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1a
Rekisterinpitdja

Nimi
Kunnanhallitus

Osoite
Keskuskaari 3, 21250 Masku

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite)
puh. (02) 4388 200 e-mail: maskunkunta@masku.fi

2

Rekisteriasioista
vastaava henkilo ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
Talouden toimistosihteeri

Keskuskaari 3, 21250 Masku

puh. (02) 4388 200

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Maskun kunnan tietosuojavastaava
puh. 044 7388 338

e-mail: tietosuojavastaava@masku.fi

3
Rekisterin nimi

Pro eLaskutus

4

Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Pro elLaskutus -ohjelmiston avulla tehddaan myyntilaskut ja perintddan menevat laskut
linjasiirtona Intrumille. Osa laskuista syotetdan operatiivisista jarjestelmista tiedos-
toina laskulajeittain sisaan ohjelmaan ja lahetetdaan eteenpdin Raindance-ohjelman
myyntireskontraan siirtyvien kansioon. Proe:lld tehdaan yksittaislaskuja, joita ei voi
tehda muilla jarjestelmilla. Perinta tehdaan ko. ohjelmalla Raindancesta lahetetyn
avoimet laskut -aineiston mukaan. Laskut lahetetdan Laskuhotelliin, josta ne lahete-
taan joko paperisena tai e-laskuna asiakkaille.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste perustuu lakiin tai kunnan itsehallintoon
perustuvaan tehtavaan.

5
Rekisterin
tietosisalto

Asiakastiedot:

— asiakasnumero

— nimi

— osoite

— y-tunnus /henkilétunnus
— laskutusosoite, jos eri kuin osoite
Laskutustiedot:

— laskun tyyppitiedot

— maksuehdot

— laskun peruste

— tilidinnit

— raportointi
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6
Saannonmukaiset
tietolahteet

Asiakkaalta itseltdan saadut tiedot, eri yksikoilta tulevat laskumaaraykset ja kunnan
sisdinen prosessi.

Tietojen sailytys-
ajat

7

Tietojen Tietoja luovutetaan perintdan, verkko- ja paperilaskuina seka kirjanpitovienteina.
saanndnmukaiset

luovutukset Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

8

Myyntilaskut sdilytetdan jarjestelmassa 10 vuotta (KPL 2:10 §).
Henkilotietoja ei poisteta jarjestelmasta.

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Laskuttajat sailyttavat laskujaljenndkset tai taydelliset laskuluettelot 10 vuotta. Kir-
janpidon tositeaineistoon arkistoidaan laskuluettelot arkistosdannén mukaisen
ajan.

B Sahkoisesti talletetut tiedot

Rekisteri on tarkoitettu kunnanhallinnon sisdiseen viranomaiskayttoon. Jarjestel-
maa kaytetdan verkkoymparistdssa. Tyoasemat, joilla jarjestelmaa kaytetaan, si-
jaitsevat lukittavissa olevissa huoneissa. Jarjestelman kaytto edellyttaa henkilokoh-
taista kdyttajatunnusta ja salasanaa, jonka jarjestelma vaatii vaihtamaan saannolli-
sin valiajoin. Kayttdjatunnus annetaan kdyttéoikeuden myontamisen yhteydessa
kirjallista sitoumusta vastaan. Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista
tehtavista, joita varten hanelle on kayttdoikeus mydnnetty. Ohjelmisto on asen-
nettu kunnan omalle palvelimelle, joka sijaitsee lukituissa tiloissa ja paasy jarjestel-
maan on suojattu tunnuksin.

10

Tietojen tarkastus-,
oikaisu- ja poista-
misoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artiklat
15 - 17)

Rekisterdidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada
tietdd, mitd hanta koskevia tietoja tahan rekisteriin on talletettu tai, ettei rekiste-
rissa ole hanta koskevia tietoja.

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta vii-
vytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta korjattava,
poistettava tai tdydennettava henkilotietojarjestelmaan sisaltyvia henkilotietoja,
mikali ne ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita tietojenka-
sittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.

Rekisteroidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itsedan koskevat tiedot
edellisessa kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto kun-
nan tietosuojavastaavalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa.
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Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynndissd kaytettdvia lomakkeita on saatavissa
kunnan internet-sivuilta: http://www.masku.fi/rekisteriselosteet
tai vierailemalla henkilokohtaisesti kunnanvirastolla.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on annet-
tava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus val-
vontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

11

Muut henkilo-
tietojen kasittelyyn
liittyvat oikeudet

12

Sisaltyyko henkilo-
tietojen kasittelyyn
automaattista paa-
toksentekoa, kuten
profilointia?

Henkildtietojen kasittelyyn ei sisdlly automaattista paatdksentekoa eika profilointia.

13

Muut henkilo-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti

jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko:

— peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittami-
sesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kus-
tannukset

— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteetto-
muus tai kohtuuttomuus.

14

Rekisterdidyn vali-
tusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla
77)

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity kat-
soo, ettd hantd koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-
tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
suojakeinoja.
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