ammattikorkeakoulu

TIETOSUOJASELOSTE
Savonian Talouspalvelut

Tietosuojaseloste ja yhdistetty rekisteroidyn informointiasiakirja (Tietosuoja-asetuksen (2016/679) artikla 13 ja 14).

1. Tietosuojaselos-
teen nimi

Savonian talouspalvelut

2. Rekisterin-
pitaja

Nimi

Savonia-ammattikorkeakoulu oy

Osoite

PL 6, 70201 Kuopio

Muut yhteystiedot (esim. puhelin tybaikana, sahkdpostiosoite)

savonia@savonia.fi

3. Yhteyshenkil6 re-
kisteria koskevissa
asioissa

Puhelin

044 785 5028
044 785 6907

Nimi
Seppo Lyyra, talousjohtaja
Miia Mykkanen, Controller

4. Tietosuojavas-
taava

Hallinnon suunnittelija Mervi Hatinen, tietosuojavastaava@savonia.fi

5. Rekisteroidyt

Savonia-ammattikorkeakoulun henkildasiakkaat (henkilokunnan jasenia, opiskelijoita, ul-
kopuolisia henkil6itd).

6. Kasittelyn oikeus-
peruste

Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperusteita ovat sopimuksen valmistelu ja taytantdéon-
pano, lakisaateinen velvollisuus ja rekisterinpitajan oikeutettu etu.

7. Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus

Henkil6tietoja kasitellaan talouspalvelujen tuottamisessa. Henkilbtietoja kasitellaan tyo-
ajan kohdentamiseen, talous- ja henkildstdasioiden raportointiin, myynti- ja ostolaskujen
kasittelyyn, matka- ja kululaskujen kasittelyyn, matkustuspalvelujen tuottamiseen, henki-
|6stdetuuksien kasittelyyn, verkkokaupan hallinnointiin, luottokorttien hallinnointiin, toi-
minnan ja talouden suunnitteluun seka budjetointiin ja laskujen arkistointiin.

Kaytetyt tietojarjestelmat ovat tydajanseurantajarjestelma, kirjanpitojarjestelma, talouden
suunnittelu- ja raportointijarjestelma, ammattikorkeakoulun tietovarasto, ammattikorkea-
koulun verkkokauppa, matka- ja kululaskujarjestelmd, osto- ja myyntilaskujen, muistioi-
den seka asiakirjojen kierratys- ja arkistointijarjestelma.

8. Rekisterin
henkilotietosisalto ja
séilytysajat

Rekisterdidysta kerattavat yksilditavat tunnistetiedot ovat jarjestelmasta riippuen:
- nimi
- henkildtunnus
- henkildBnumero
- tilinumero
- luottokorttitiedot
- passin numero
- kansalaisuus
- aidinkieli
- osoite
- puhelinnumero(t)
- sahkdpostiosoite
- ajoneuvon rekisterinumero
- y-tunnus

Muita tapauskohtaisesti kasiteltavia tietoja ovat sopimus- ja palkkaustiedot, sijoitusorga-
nisaatio, roolitiedot, kirjattu ty6aika, asiakasnumero, palvelusajat, poissaolotiedot, vuosi-
lomatiedot, luottamustoimet, tydajankohdentamistiedot, tilatiedot, projektitiedot, palvelus-
suhdetiedot, palkkatiedot, kustannuspaikka seka jarjestelman kayttajatunnus.
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Asiakirjojen sailytysajat on maaritelty Savonian tiedonohjaussuunnitelmassa.

9. Sadnnonmukaiset
tietolahteet

Rekisterdidysta kerattavat yksilditavat tunnistetiedot sekd yhteystiedot saadaan ammatti-
korkeakoulun henkildtietojarjestelmasta ja opiskelijatietojarjestelmasta. Osa kasiteltavista
tiedoista saadaan rekisteroidylta itseltdan (tydajankohdentamistiedot, poissaolotiedot,
vuosilomatiedot, matka- ja kululaskut, verkkokaupassa kerattavat tiedot, myyntilaskutuk-
sessa tarvittavat tiedot). Muut talouspalvelujen tuottamisessa kasiteltava tiedot saadaan
kirjanpitojarjestelmasta, tydajankohdentamisjarjestelmasta, opiskelijahallintajarjestel-
masta, viranomaisjarjestelmista, tilahallintajarjestelmasta seka ammattikorkeakoulun tie-
tovarastosta.

10. Tietojen sdaannon-
mukaiset luovutukset

Savonian taloushallinnon jarjestelmista tehdaan seuraavia luovutuksia:

Savonian hankkeissa tydskentelevien henkildiden tydaikaraportteja ja palkkatie-
toja luovutetaan ulkopuolisille rahoittajille, yhteishankkeiden koordinaattoriorgani-
saatioille ja tilintarkastajille.

Tiedot matkakustannusten korvauksista luovutetaan kansalliseen tulorekisteriin.
Ostolaskujen, matka- ja kululaskujen, palkkojen ja palkkioiden maksatustiedot
luovutetaan pankille.

Myyntilaskutiedot luovutetaan sahkoisesti verkkolaskutusoperaattorille.
Perintaan liittyvat tiedot luovutetaan perintayhtiélle.

Talousjarjestelmista tietoja luovutetaan tilintarkastajille, sisaisille tarkastajille ja
muille lakisaateisesti tarkastustehtavia tekeville.

11. Tietojen siirto
EU:n tai ETA:n ulko-
puolelle

Henkilbtietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

12. Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Manuaalista aineistoa sailytetdan lukitussa arkistotilassa.

B Sahkoisesti kasiteltavat tiedot

Savonia-ammattikorkeakoulu on sitoutunut kasittelemaan henkilttietoja luottamukselli-

sella ja tietoturvallisella tavalla. HenkilGtietoja sisaltavan jarjestelman kayttéon ovat oi-

keutettuja vain ne henkildt, joilla on tydnsa puolesta oikeus kasitella kyseisia henkildtie-
toja. Kullakin kayttajalla on oma kayttajatunnus ja salasana jarjestelmaan.

HenkilGtietoja sisaltavat tietokannat ovat palomuurein, salasanoin ja muilla teknisilla kei-
noilla suojattuja. Tietokannat ja niiden varmuuskopiot sijaitsevat lukituissa tiloissa ja tie-
toihin paasevat kasiksi vain tietyt ennalta nimetyt henkil6t.

13. Rekisteroidyn oi-
keudet

Rekisterdidyn oikeuksiin liittyvissad kysymyksissa voit ottaa yhteytta rekisterin yhteyshen-
kil6on tai tietosuojavastaavaan.

EU:n tietosuoja-asetus (2016/679) antaa rekisterdidylle seuraavat oikeudet:

Oikeus saada paasy tietoihinsa

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitdjaltad vahvistus siita, kasitelldankd hanta
koskevia henkilGtietoja. Rekisterdidylla on oikeus saada paasy tietoihin. Tarkastusoikeu-
desta voidaan perid maksu. Tarkastusoikeudesta voidaan kieltaytya, jos pyynnét ovat il-
meisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti. (artikla
12 ja 15)

Oikeus tietojen oikaisemiseen
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Rekisterdidylla on oikeus vaatia rekisterissa olevan virheellisen tiedon oikaisemista. (ar-
tikla 16)

Oikeus tietojen poistamiseen

Rekisterdidylla on oikeus tietyin tietosuoja-asetuksessa saadetyin rajoituksin vaatia hen-
kildtietojensa poistamista. Poistamisoikeutta ei ole, jos kasittelemme henkilGtietojasi laki-
saateisen velvoitteen noudattamiseksi tai jos henkilGtietojesi kasittely tapahtuu yleista
etua koskevan tehtavan suorittamiseksi tai ammattikorkeakoululle kuuluvan julkisen val-
lan kayttamista varten. (artikla 17)

Oikeus kasittelyn rajoittamiseen
Rekisterdidylla on oikeus tietyin tietosuoja-asetuksessa saadetyin ehdoin vaatia kasitte-
lyn rajoittamista. (artikla 18)

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Rekisterdidylla on oikeus saada koneluettavassa muodossa hanta koskevat henkilGtie-
dot, jotka han on rekisterinpitdjalle toimittanut, mikali kasittely perustuu suostumukseen
ja kasittely tapahtuu automaattisesti. (artikla 20)

Rekisterdidyn vastustamisoikeus

Rekisterdidylla on oikeus vastustaa, henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liitty-
valla perusteella, hanta koskevien henkilétietojen kasittelya, kun kasittely on tarpeen
yleista etua koskevan tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen val-
lan kayttamiseksi. Rekisterinpitdja ei saa enaa kasitella henkildtietoja, paitsi jos rekiste-
rinpitdja voi osoittaa, etta kasittelyyn on olemassa huomattavan tarkea ja perusteltu syy,
joka syrjayttaa rekisterdidyn edut, oikeudet ja vapaudet tai jos se on tarpeen oikeusvaa-
teen laatimiseksi, esittdmiseksi tai puolustamiseksi. (artikla 21)

Oikeus peruuttaa suostumus

Mikali henkildtietojen kasittely perustuu rekisteréidyn antamaan suostumukseen, on re-
kisterdidylla oikeus peruuttaa kasittelyyn antamansa suostumus milloin tahansa taman
vaikuttamatta suostumuksen perusteella ennen tata suoritetun kasittelyn lainmukaisuu-
teen. (artikla 7)

Oikeus tehda valitus

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali han kat-
s00, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa tieto-
suojalainsdadantoa.

14. Automaattinen
paatoksenteko

Rekisterissa ei tehda automaattista paatoksentekoa.
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