Tietosuojaseloste

EU:n Yleinen Tietosuoja-asetus

Laatijan tiedot

Laadittu (pvm ja nimi) Péivitetty (pvm ja nimi)

Katja-Leena Heikkila 1.3.2022 28.8.2025 Katja-Leena Heikkila ja Vuokko
Lukkarila

Rekisteritiedot

1. Rekisterin nimi

Monetra Oulu Oy:n MonetArkisto- sdhkdisen sailyttamisen palvelu

2. Rekisterinpitaja

Monetra Oulu Oy toimii rekisterinpitajana jarjestelman kayttajatiedoille. Monetra yhtididen
asiakkaat toimivat itsenaisina rekisterinpitdjina arkistoaineistossa siirtyvien henkildtietojen osalta.

3. Rekisterin yhteyshenkil6
Monetran rekisterin osalta monetarkisto.paakayttaja@monetra.fi . Asiakkaiden osalta
yhteyshenkilén maarittaa kukin asiakas.

4. Rekisterin kayttotarkoitus ja tietojen kasittelyn peruste

Henkildstdhallinnon, matkustuksenhallinnan ja taloushallinnon lakisdateiseen arkistointiin,
jarjestelman kayttooikeuksien valvontaan.

HenkilGtietojen késittely perustuu Monetran asiakkaansa kanssa tekemaan palvelusopimukseen.

Rekisterin tietosisalto ja jarjestelmat, tietoldhteet, seka tietojen luovutus

5. Rekisterin tietosisalto

Personec ja Prima: Palkansaajan henkil6tiedot, Palvelussuhteen tiedot, Palkanmaksun perusteet,
Palkasta tehtavien jatkuvien pidatysten tiedot, Palkan maksatustiedot, Vuosilomatiedot,
Poissaolot, Ty6historia ja palveluaikalaskenta, Palkkojen ja tydnantajamaksujen kirjaustiedot

M2 ja Expense: Nimi, hetu, osoite, tilinumero, séhkdposti

Intime, Fina ja Fivaldi: Monetran ja asiakkaiden kayttajatietoja: etunimet (kaikki), sukunimi,
sahkdposti, ad-tunnus.

SVOP/Myyntilaskujen kuvat: Nimi, osoite

Posti Console/Myyntilaskujen kuvat: Nimi, osoite
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Asla/Myyntilaskut: Nimi, osoite, hetu

Ceepos: maksukortin numero

P2P; nimi, osoite, pankiitilin tilinumero

Nomentia Banking: Nimi, hetu, pankkitilin numero

Asiakasrekisteriin: asiakasnumero, etunimet (kaikki), sukunimi, osoitetiedot, hetu.
Toimittajarekisteriin: etunimet, sukunimi, osoite, sdhkdposti, puhelinnumero

Rekisterin yllapitoon kaytettavat jarjestelmat

Therefore (toimittaja Canon Oy)

Erikseen tallennettavat tiedot
Ei erikseen tallennettavia tietoja

6. Saannonmukaiset tietolahteet
Monetran palvelujarjestelmat; PersonecF, M2, Intime, Ceepos, CGI SVOP, Fina, Fivaldi, Prima,
Expense, Posti Console, Nomentia Banking

7. Rekisterissa olevien tietojen luovutus
Tietoja ei luovuteta muille rekisterinpitajille

8. Tietojen luovutukset tai siirrot EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle

Ei siirreta

9. Tietojen luovutuksen peruste, luovutuksesta paattava henkilo ja yhteystiedot

Ei siirreta

Rekisterin suojaaminen

10. Rekisterin suojaaminen

Digitaalinen aineisto
Kayttooikeudet perustuvat henkilokohtaisiin kayttajatunnuksiin. Kayttdoikeudet mydnnetaan
tehtavakohtaisesti. Kasittelyssa on estetty luvaton paasy henkilotietoihin kayttooikeuksin ja

niiden kasittelyyn kaytettyihin laitteistoihin, seka tietojen tai laitteistojen luvaton kaytto.

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan asiakkaan
arkistonmuodostussuunnitelmalla tai muulla ohjeistuksella.

Jarjestelmd on suojattu seka teknisilla ja organisatorisilla ratkaisuilla.
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Analoginen aineisto
Ei analogista aineistoa

Rekisteroidyn tarkastusoikeus, oikeus vaatia tiedon korjaamista, oikeus vaatia tietojen
poistamista ja oikeus vastustaa tietojen kayttoa

11. Rekisterdidyn oikeus tarkastaa tietonsa

Rekisterdity voi pyytaa tietojensa tarkistamista rekisterinpitdjan yhteyshenkil6lta.
12. Rekisterdidyn oikeus vaatia tietojensa korjaamista

Rekisterdity henkil® voi pyytéa tietojensa korjaamista rekisterin yhteyshenkildlta.
13. Rekisteroidyn oikeus vaatia tietojensa poistamista

Rekisterdity voi pyytaa tietojensa poistamista rekisterin yhteyshenkil6lta.

14. Rekisterdidyn oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

Rekisterdity voi pyytaa tietojensa siirtdmisté toiseen jarjestelméaan rekisterin yhteyshenkil6lta.
15. Rekister6idyn oikeus vastustaa tietojensa kaytt6a

Rekisterdity voi vastustaa henkilGtietojensa kasittelyd ilmoittamalla siité rekisterin
yhteyshenkil6lle. Rekisteristé ei luovuteta ilman rekisterdidyn lupaa henkilGtietoja

suoramarkkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta, henkilématrikkelia ja sukututkimusta
varten.

Tietojen sailytys ja poistaminen

16. Tietojen tallentaminen, kopiointi, sdilytysaika, arkistointi ja poistaminen

Tiedot poistetaan manuaalisesti séilytysajan paattyesséa (ajastusmuistutus)
Arkistoaineistojen sdilytysaika on kuvattu palvelun tiedonohjaussuunnitelmassa.
Kayttajarekisterin tiedot poistetaan, kun kayttdoikeus lakkaa.

Rekisterdidyn informointi
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17. Rekisteroidyn informointi

Rekisterinpitgjat vastaavat rekisterdidyn informoinnista.
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