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TIETOSUOJAILMOITUS

Talouspalvelut

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679),
artiklat 13 ja 14

Laatimispaivamaara: 24.2.2020

Paivitetty: 25.5.2021

1. Rekisterinpitaja

Lab-ammattikorkeakoulu Oy
Y-tunnus 2630644-6

Lahden kampus
Mukkulankatu 19, 15210 Lahti
Niemenkatu 73, 15140 Labhti
Puhelin 03 828 18 (vaihde)

Lappeenrannan kampus
Yliopistonkatu 36, 53850 Lappeenranta
Puhelin 029 446 5000 (vaihde)

2. Rekisterinpitajan edustaja ja yhteyshenkilot

Rekisterinpitdjan edustaja:

Nimi: Rehtori Turo Kilpeldinen

Osoite: LAB-ammattikorkeakoulu, Mukkulankatu 19, 15210 Labhti
Puhelin: 044 708 5085

Sahkoposti: turo.kilpelainen@lab.fi

Rekisterinpitdjan yhteyshenkiltt:

Nimi: HR- ja talousjohtaja Minna Sutela

Osoite: LUT-yliopisto, Yliopistonkatu 34, 53850 Lappeenranta
Puhelin:0408255407

Sahkdposti:minna.sutela@Ilut.fi

Nimi: Controller Outi Saimalahti

Osoite: LUT-yliopisto, Yliopistonkatu 34, 53850 Lappeenranta
Puhelin: 050 464 0684

Sahkdposti: outi.saimalahti@Ilut.fi

3. Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Nimi: Lakimies Anne Himanka

Osoite: LUT-Yliopisto, Yliopistonkatu 34, 53850 Lappeenranta
Puhelinnumero: 050 564 4623

Sahkoposti: tietosuoja@lab.fi
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4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Henkilttietoja kasitelladn ammattikorkeakoulun talouspalvelujen tuottamisessa. HenkilGtietoja
kasitellaan tybajankohdentamiseen, talous- ja henkiléstdasioiden raportointiin, myynti- ja os-
tolaskujen kasittelyyn, matka- ja kululaskujen kasittelyyn, matkustuspalvelujen tuottamiseen,
toiminnan ja talouden suunnitteluun sek& budjetointiin ja laskujen arkistointiin.

5. Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste

Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperuste on sopimuksen valmistelu tai taytantéénpano, rekiste-
rinpitdjan oikeutettu etu tai rekisterinpitajan lakisaateinen velvoite.

6. Rekisterin tietosisalto ja sailytysajat

Rekisteroidysta kerattavat yksilditavat tunnistetiedot ovat nimi, henkilétunnus, henkilénumero,
tilinumero, luottokorttitiedot, passin numero, kansalaisuus, aidinkieli. Yhteystietoina ker&taan
osoite, puhelinnumero(t) sekd sahkopostiosoite. Muut kasiteltavat tiedot ovat sopimus- ja palk-
kaustiedot, sijoitusorganisaatio, roolitiedot, kirjattu tydaika, asiakasnumero, palvelusajat, pois-
saolotiedot, vuosilomatiedot, luottamustoimet, tydajankohdentamistiedot, tilatiedot, projektitie-
dot, palvelussuhdetiedot, palkkatiedot, kustannuspaikka seké jarjestelman kayttajatunnus.

Tietoja sailytetddn pysyvasti voimassaolevaa lainsdadanttad noudattaen ja arkistonmuodos-
tamissuunnitelmassa madariteltyjen sailytysaikojen mukaisesti.

7. Kaytettavat tietojarjestelmat

Talouspalvelujen tuottamisessa kaytettavat tietojarjestelmat ovat tydajanseurantajarjestelma,
kirjanpitojarjestelmé, talouden suunnittelu- ja raportointijarjestelma, ammattikorkeakoulun tie-
tovarasto, laskujen kierratys- ja arkistointijarjestelmd sekda ammattikorkeakoulun verkko-
kauppa.

8. Tietolahteet

Rekisteroidysta kerattavat yksiloitavat tunnistetiedot seké yhteystiedot saadaan ammattikor-
keakoulun henkildtietojarjestelmasta ja opiskelijatietojarjestelmastd. Osa kasiteltavista tie-
doista saadaan rekisteréidylta itseltddn (tydajankohdentamistiedot, poissaolotiedot, vuosilo-
matiedot, matka- ja kululaskut). Muut talouspalvelujen tuottamisessa kasiteltava tiedot saa-
daan kirjanpitojarjestelmasta, tydajankohdentamisjarjestelmésta, tilahallintajarjestelmasta
seka ammattikorkeakoulun tietovarastosta.

9. Evasteiden kaytto

Henkilttietojen kasittelyn selainpohjaisissa tietojarjestelmissa kaytetdan evasteitd. Evaste on
pieni tekstitiedosto, jonka selain tallentaa kayttajan laitteelle. Evasteita kaytetaan palvelujen
toteuttamiseen, helpottamaan palveluihin kirjautumista sekd mahdollistamaan palvelujen kay-
ton tilastointi. Kayttaja voi selainohjelmassaan estaa evasteiden kayton, mutta tama voi estaa
jarjestelman asianmukaisen toiminnan.

Henkilttietojen kasittelyssa kaytetaan evasteita selainpohjaisissa jarjestelmissa.
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11.
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13.

14.

Saannénmukainen tietojen siirto tai luovuttaminen

Projekteissa tyoskentelevien henkildiden tybaikaraportteja ja palkkatietoja luovutetaan ulko-
puoliselle rahoittajalle, yhteishankkeiden koordinaattoriorganisaatioille ja tilintarkastajille.

Henkildille maksetut matkakustannusten korvaukset ilmoitetaan kansalliseen tulorekisteriin.
Ostolaskujen, matka- ja kululaskujen maksatukseen tarvittavat tiedot luovutetaan pankille.

Myyntilaskutiedot lahetetaan sahkdisesti verkkolaskutusoperaattorille ja perintaéan liittyvat tie-
dot perintayhtiolle.

Laskuarkiston tietoja luovutetaan tilintarkastajille ja toiminnantarkastajille.

Talouspalveluiden tuottamisessa tarvittavia henkilGtietoja siirretd&n ammattikorkeakoulun tie-
tovarastoon, josta talouden suunnittelu ja raportointijarjestelma niita kayttaa.

Henkilttietojen kasittelyssa kaytetdaan talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus Provincia
Oy:ta.

Tietojen siirto tai luovuttaminen EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle
Henkilttietoja ei siirretd EU:n eika ETA-alueen ulkopuolelle.
Henkildtietojen suojauksen periaatteet

Henkilttietojen kasittelyssa kaytettavien tietojarjestelmien hallinnassa noudatetaan ammatti-
korkeakoulun tietoturvasdédnnéstda ja -ohjeita. Teknisesti tietojarjestelmaét ja niiden kayttoliit-
tymat on suojattu mm. palomuurilla ja jarjestelmien tiedot varmuuskopioidaan s&éanndllisesti.
Tietoihin on paasy vain jarjestelman kayttajatunnuksen saaneilla. Kayttajatunnukset ovat hen-
kilokohtaisia ja tietojarjestelmien kayttdoikeuden on kayttéoikeusryhmien avulla rajattu siten,
ettd kullakin kayttajalla on paasy vain tyétehtavissaan tarvitsemiinsa tietoihin tydsuhteen kes-
ton ajan. Paperiset asiakirjat silytetddn ja suojataan niin, ettei ulkopuolisilla ole niihin paasya.

Ammattikorkeakoulun palveluksessa olevia henkilditd koskee viranomaisten toiminnan julki-
suudesta annetun lain 23 §:n mukainen vaitiolovelvollisuus. Lisaksi ammattikorkeakoulun
tyontekijat eivat saa tydsuhteen kestaessa kayttaa hyddykseen tai ilmaista muille tytnantajan
ammatti- tai likesalaisuuksia (tydsopimuslaki 3. luku 4 8). Tydsopimuksessa sovitaan salas-
sapidossa. Salassa pidettavat tiedot seka sailytysajat, arkistointi ja havittaminen ovat maari-
telty korkeakoulun arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Automatisoitu paatoksenteko
Henkilttietojen kasittelyssa ei tapahdu automaattista paatoksentekoa.
Rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus, mikali henkildtietojen kasittely pe-
rustuu suostumukseen.

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali rekisterdity kat-
S00, ettéa hanta koskevien henkilttietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa tietolainsaa-
dantoa.
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Rekisteroidylla on seuraavat EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet:

a) Rekisteroidyn oikeus tarkistaa itseaan koskevat tiedot (artikla 15).

b) Rekisterdidyn oikeus tietojensa oikaisemiseen (artikla 16).

c) Rekisterdidyn oikeus tietojensa poistamiseen (artikla 17). Oikeutta henkilttietojen poista-
miseen ei sovelleta, jos tietojen kasittely on tarpeen yleisen edun mukaisia arkistointitar-
koituksia taikka tieteellisia tai historiallisia tutkimustarkoituksia tai tilastollisia tarkoituksia
varten, jos oikeus tietojen poistamiseen estaa tai suuresti vaikeuttaa henkilgtietojen kasit-
telya

d) Rekistertidyn oikeus tietojen rajoittamiseen (artikla 18).

e) Rekisteroidyn oikeus siirtaa tiedot toiselle rekisterinpitajalle (artikla 20).

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset rekisterdidyn oikeudet eivat ole automaattisia kai-
kessa henkilttietojen kasittelyssa

Yhteyshenkilt rekister6idyn oikeuksiin liittyvissa asioissa on tietosuojavastaava, yhteystiedot
ilmoitettu kohdassa 3.
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