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1
REKISTERIN NIMI

ProEconomica Premium-ostoreskontra

2
REKISTERINPITAJA

Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma, taloustoimisto

3
REKISTERIN VASTUUHENKILO

Talousjohtaja Tanja Paassilta, jonka tehtaviin kuuluu huolehtia, etta rekisteria kayte-
taan asianmukaisesti ts. ettd mm.
e kayttdoikeudet tarkistetaan tarvittaessa
e tietosuojauksesta huolehditaan, esim. kayttajatunnusten ja salasanojen oikea
kayttotapa
e jarjestelman kaytto ohjeistetaan ja etta kayttajille jarjestetaan riittava koulutus
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4

REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILOT

taloussihteeri Minna Jussila
laskentasihteerit Merja Salminen, Vuokko Volanen
koulutussihteeri Elina Kaislasalo (oppisopimusasiat)

Rekisteriasioita hoitavien henkildiden tehtavana on antaa tarkempia tietoja
rekisterista seka rekisterdidyn oikeudesta saada tarkastaa ja oikaista itseaan
koskevat tiedot.

5

REKISTERIN KAYTTOTARKOITUS

Ostoreskontran toimittajarekisterin tarkoitus on yllapitaa tavaroiden ja palvelujen toi-
mittajien nimi-, osoite-, ja pankkitilitietoja ostolaskujen seka ostovelkojen seurantaa
ja maksatusta varten.

Jarjestelmaan rekisterdidaan toimittajakohtaisesti ostolaskut ja nilden maksamiset.
Jarjestelman avulla kirjataan tilitapahtumat kirjanpitoon seka raportoidaan tapahtu-
mista tarvittaessa.

6

REKISTERIN PITAMISEN PERUSTE

Rekisterdidyt ovat kuntayhtyman tulosalueiden tavaroiden ja palvelujen toimittajia,
jotka laskuttavat tulosalueita toimittamistaan tavaroista ja palveluista. Toimittajista
rekisterdidaan vain maksatuksen kannalta tarpeelliset tiedot.

Kuntayhtyman tulosalueita ovat:

yleishallinto

koulutuksen hallinto

pedagoginen kehittdminen, laatu
tekniikka: sahkd, rakentaminen, talotekniikka, metalli
tekniikka: auto, logistiikka

palvelualat: catering, kosmetologit
liiketalous ja kulttuuri

sosiaali- ja terveysala

kasvatus, terveys- ja sosiaaliala (A)
palveluliiketoiminta (A)

tekniikan alat (A)

palvelujen tuottaminen ja koordinointi (A)
oppisopimuspalvelut

tukipalvelut
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7
REKISTERIN TIETOSISALTO

Rekisterin tietosisaltd on seuraava:

e toimittajan nimi, toimittajanumero ja osoitetiedot
toimittajan pankkitili(t)
mahdollinen toimittajan Y-tunnus tai henkildtunnus
laskujen summat
erapaivat
laskujen tila (avoin, maksettu)

8
REKISTERIN SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Rekisteria paivitetaan
e toimittajan nimi-, osoite- ja pankkitilitiedoilla
¢ Y-tunnuksella tai henkildtunnuksella
e laskutiedoilla
e maksatustiedoilla

9
SAANNONMUKAISET HENKILOTIETOJEN LUOVUTUKSET

Asiakastiedot ovat vain ostoreskontraa ja myyntireskontraa kayttavien henkildiden
kaytossa.

10
REKISTERIN KAYTTO

Rekisteri on kuntayhtyman taloustoimiston ProEconomica Premium-jarjestelman
paakayttajan ja ostoreskontranhoitajien kaytossa. Lisaksi sisaisen tarkastuksen teki-
jalla(talousjohtaja) on kayttéoikeus tietoihin tarkastustehtavansa vuoksi. Kayttdokeus
jarjestelman eri osa-alueisiin on rajoitettu kayttajatunnuksin ja salasanoin.

Kuntayhtyman taloussihteeri tulostaa rekisterista kuukausittain raportteja kirjanpidon
tasmaytysta varten.

11
REKISTERIN YHDISTAMINEN MUIHIN HENKILOREKISTEREIHIN

Osto- ja myyntireskontra seka yleislaskutus kayttavat yhteista asiakasrekisteria.

12
REKISTERIN SUOJAAMINEN

Rekisteri on tarkoitettu vain kuntayhtyman paakayttajan ja ostoreskontranhoitajien
kayttoon. Tietojen saatavuus on suojattu kayttooikeuksin, kayttajatunnuksin ja henki-
I6kohtaisin salasanoin. Kayttajatunnus annetaan kayttdoikeuden myoéntamisen jal-
keen. Talousjohtaja paattaa kayttooikeuksien myontamisesta.
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Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois ao. tehtavista. Samalla poistetaan kayt-
tajatunnus.

Jarjestelma toimii Windows-serverilla, johon on paasy vain rajatulla henkildstolla.
Tybasemat, joilla jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat kayttajien tydbhuoneissa.

13
HENKILOREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SAILYTYS, ARKISTOINTI JA HAVITTAMI-
NEN

Toimittajatietoja sailytetdan tietokannassa, josta ne voidaan tarpeettomina poistaa
tarvittaessa. Ostolaskujen poistopaivakirjojen sailytysaika on 13 vuotta. Rekisteri on
otettu kayttdon vuonna 1997.

14
REKISTEROIDYN INFORMOINT]

Toimittaja rekisterdidaan jarjestelmaan, kun tulosalue saa ostolaskun.

15
TARKASTUSOIKEUS

Rekisteroity voi esittaa tarkastusoikeutta koskevan pyynnon henkilokohtaisesti tai
kirjallisesti ostoreskontran rekisteriasioita hoitaville henkildille. Tarkastusoikeus voi-
daan toteuttaa valittomasti. Rekisteriin ei sisally tietoja, joiden osalta tarkastusoikeut-
ta ei voisi toteuttaa.

16
TIEDON KORJAAMINEN

Asiakastiedoissa esiintyy nimi- ja osoite- ja pankkitilitietoja, jotka voidaan tarvittaessa
oikaista.

Kuntayhtyman taloustoimiston paakayttajalla tai ostoreskontran hoitajalla on oikeus
tietojen korjaamiseen. He myos huolehtivat itse huomaamansa virheen korjaamises-
ta valittdomasti.

17

KIELTO-OIKEUS
Rekisterdidylla on oikeus kieltaa kasittelemasta hanta koskevia tietoja suoramarkki-
nointi, markkina- ja mielipidetutkimusta, henkildmatrikkelia ja sukututkimusta varten.
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18
REKISTERIHALLINTO

Kuntayhtyman hallitus kayttaa rekisterinpitajana rekisteria koskevaa paatosvaltaa.
Kuntayhtyman hallitus on siirtanyt paatdsvaltaa rekisterin osalta talousjohtajalle.

Talousjohtaja paattaa:

e rekisteriselosteen laatimisesta

e rekisterin kaytosta, kayttooikeuksien myontamisesta, rekisterdidyn informoin-
nista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tietojen korjaamisesta seka tieto-
jen luovuttamisesta

e rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta

¢ rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisesta, arkistoinnista ja havit-
tamisesta

e rekisterin vastuuhenkilon nimeamisesta ja hanen tehtavistaan

Rekisteritoimintoja toteuttavat kuntayhtyman taloustoimiston palveluksessa olevat
henkilot kayttdoikeuksiensa puitteissa.

ProEconomica Premium- ostoreskontrajarjestelman yllapidosta on sopimus yllapito-
palveluita tuottavan yrityksen (CGl Suomi Oy) kanssa. Atk-teknisissa asioissa avus-
tavat palveluja tuottava yritys ja kuntayhtyman atk-tukihenkild.



