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1. Rekisterinpitaja

LUT-Yliopisto

Y-tunnus 0245904-2

Osoite Yliopistonkatu 34, 53850 Lappeenranta
Puhelin 0294 462 111

Sahkoposti info@Iut.fi

2. Rekisterinpitdjan edustaja ja yhteyshenkilot

Rekisterinpitdjan edustaja:

Nimi: HR- ja talousjohtaja Minna Sutela
Puhelin: 040 825 5407

Sahkdposti: minna.sutela@lut.fi

Rekisterinpitajan yhteyshenkilo:
Nimi: Controller Outi Saimalahti
Puhelin: 050 464 0684
Sahkdposti: outi.saimalahti@]lut.fi

3. Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Nimi: Lakimies Anne Himanka

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

Sahkdposti: tietosuoja@Iut.fi

4. Henkilttietojen kasittelyn tarkoitus
Henkilttietoja kasitellaéan yliopiston talouspalvelujen tuottamisessa.
Henkilttietoja kasitelladn tydajankohdentamiseen, talous- ja henkiléstdasioiden raportointiin,
myynti- ja ostolaskujen kasittelyyn, matka- ja kululaskujen kasittelyyn, matkustuspalvelujen
tuottamiseen, toiminnan ja talouden suunnitteluun seka budjetointiin ja laskujen arkistointiin.

5. Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste

Henkilttietojen kasittelyn oikeusperuste on sopimuksen valmistelu tai taytantéénpano, rekis-
terinpitajan oikeutettu etu tai rekisterinpitdjan lakisdateinen velvoite.
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Rekisterin tietosisalto ja sailytysajat

Rekisteroidysta kerattavat yksiloitavat tunnistetiedot ovat nimi, henkilétunnus, henkilénu-
mero, tilinumero, peruskoulutus, kansalaisuus, aidinkieli. Yhteystietoina kerataan osoite, pu-
helinnumero(t) seké sahkopostiosoite. Muut kasiteltavat tiedot ovat sopimus- ja palkkaustie-
dot, sijoitusorganisaatio, roolitiedot, kirjattu tytaika, asiakasnumero, palvelusajat, poissaolo-
tiedot, vuosilomatiedot, luottamustoimet, tydajankohdentamistiedot, tilatiedot, projektitiedot,
palvelussuhdetiedot, palkkatiedot, kustannuspaikka seka jarjestelméan kayttajatunnus.

Tietoja sailytetddn pysyvasti voimassaolevaa lainsdadantda noudattaen ja arkistonmuodos-
tamissuunnitelmassa maariteltyjen sailytysaikojen mukaisesti.

Kaytettavat tietojarjestelmat

Talouspalvelujen tuottamisessa kaytettavét tietojarjestelmat ovat tydajanseurantajarjes-
telm4, talouden suunnittelu- ja raportointijarjestelma, yliopiston tietovarasto, laskujen kierra-
tys- ja arkistointijarjestelmé seka yliopiston verkkokauppa.

Tietolahteet

Rekisteroidysta kerattavat yksiloitavat tunnistetiedot sekd yhteystiedot saadaan yliopiston
henkilbtietojarjestelmasta ja opiskelijatietojarjestelmasta. Osa kasiteltavista tiedoista saadaan
rekisteroidylta itseltdan (tydajankohdentamistiedot, poissaolotiedot, vuosilomatiedot, matka- ja
kululaskut). Muut talouspalvelujen tuottamisessa kasiteltava tiedot saadaan kirjanpitojarjestel-
mastd, tydajankohdentamisjarjestelmastd, tilahallintajarjestelméasta seka yliopiston tietovaras-
tosta.

Evasteiden kayttd

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

Henkilttietojen kasittelyssa kaytetaan evasteitd selainpohjaisissa jarjestelmissa.

Tietojen siirto tai luovuttaminen

Projekteissa tydskentelevien 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 |&hetetdan sahkdisesti verkkolaskutusoperaattorille ja perintéaén liittyvat tie-
dot perintayhtidlle.

Laskuarkiston tietoja luovutetaan tilintarkastajille.

Talouspalveluiden tuottamisessa tarvittavia henkilotietoja siirretaan yliopiston tietovarastoon,
josta talouden suunnittelu ja raportointijarjestelma niita kayttaa.
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Talouden suunnittelu- ja raportointijarjestelma on ulkopuolisen toimittajan tarjoama pilvipal-
velu. Jarjestelméssa henkilttietoja kasitelladn lainsdadannén seka erillisen turvallisuussopi-
muksen mukaisesti.

Henkilotietojen kasittelyssa kaytetaan talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus Certia
Oy:ta.

Tietojen siirto tai luovuttaminen EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle
Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.
Henkil6tietojen suojauksen periaatteet

Henkilotietojen kasittelyssa kaytettavien tietojarjestelmien hallinnassa noudatetaan yliopiston
tietoturvasddnnostoa ja -ohjeita. Teknisesti tietojarjestelmat ja niiden kayttoliittymat on suojattu
mm. palomuurilla, jarjestelmien tietoliikenne salataan ja jarjestelmien tiedot varmuuskopioi-
daan saannollisesti. Tietoihin on paasy vain jarjestelman kayttajatunnuksen saaneilla. Kaytta-
jatunnukset ovat henkildkohtaisia ja tietojarjestelmien kayttdoikeudet on kayttéoikeusryhmien
avulla rajattu siten, etta kullakin kayttajalla on paasy vain tydtehtavissaan tarvitsemiinsa tietoi-
hin tydsuhteen keston ajan. Paperiset asiakirjat sdilytetddn ja suojataan niin, ettei ulkopuolisilla
ole niihin p&aéasya.

Yliopiston palveluksessa olevia henkil6ita koskee viranomaisten toiminnan julkisuudesta an-
netun lain 23 §:n mukainen vaitiolovelvollisuus. Lisaksi yliopiston tyontekijat eivat saa tyésuh-
teen kestaessa kayttaa hyddykseen tai ilmaista muille tydnantajan ammatti- tai liikesalaisuuk-
sia (tyosopimuslaki 3. luku 4 8). Ty6sopimuksessa sovitaan salassapidossa. Salassa pidetta-
vat tiedot sek& sailytysajat, arkistointi ja havittdminen ovat maaritelty yliopiston arkistonmuo-
dostussuunnitelmassa.

Automatisoitu paatoksenteko

Henkilttietojen kasittelyssa ei tapahdu automaattista paatoksentekoa.

Rekisteroidyn oikeudet

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

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali rekisterdity kat-
S00, etté hanta koskevien henkilttietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa tietolainsaa-
dantoa.

Rekisteroidylla on seuraavat EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet:

a) Rekisterdidyn oikeus tarkistaa itsedan koskevat tiedot (artikla 15).

b) Rekisterdidyn oikeus tietojensa oikaisemiseen (artikla 16).

c) Rekistertidyn oikeus tietojensa poistamiseen (artikla 17). Oikeutta henkil6tietojen 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 estad tai suuresti vaikeuttaa henkilotietojen kasit-
telya

d) Rekistertidyn oikeus tietojen rajoittamiseen (artikla 18).

e) Rekisterdidyn oikeus siirtda tiedot toiselle rekisterinpitajalle (artikla 20).

Yhteyshenkil6 rekisterdidyn oikeuksiin liittyvissé asioissa on tietosuojavastaava, yhteystiedot
ilmoitettu kohdassa 3.



