Tietosuojaseloste

Tama on Suomen ortodoksisen kirkon, Petsamon luostarin ja Skiitta Oy:n EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen (GDPR) mukainen tietosuojaseloste. Laadittu 18.5.2018. Viimeisin muutos 5.9.2022.

Rekisterinpitgja
Suomen ortodoksisen kirkon taloustoimisto, Karjalankatu 1, 70110 Kuopio

Rekisteristd vastaava yhteyshenkild ja tietosuojavastaavan yhteystiedot
Henna Mynttinen, henna.mynttinen@ort.fi, 040 865 2118

Suomen ortodoksisen kirkon tietosuojavastaava Annaleea Kemppainen, p. 040 865 1937,
annaleea.kemppainen@ort.fi

Rekisterin nimi
Palkansaajien henkil6tiedot ja osto- ja myyntireskontran tiedot (Sonet Premium-jarjestelma).

HenkilGtietojen kasittelyn perusteet

Suomen ortodoksisen kirkon taloustoimisto késittelee henkil6tietoja Sonet Premium-jarjestelmalla
talous- ja henkil6stohallinnon palveluiden tuottamiseksi kirkolle, seurakunnille, Skiitta Oy:lle ja
Petsamon luostarille.

Palkanlaskennan osalta henkil6tietojen kasittely perustuu tietosuoja-asetuksen 6. artiklan 1. kohdan
b. alakohtaan: Kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen taytdntoon panemiseksi, jossa rekisteroity
on osapuolena (esimerkiksi tydsopimus), tai sopimuksen tekemista edeltavien toimenpiteiden
toteuttamiseksi rekister6idyn pyynnosta seké lakiséateisiin velvoitteisiin.

Osto- ja myyntireskontran osalta henkil6tietojen kasittely perustuu tietosuoja-asetuksen 6. artiklan
1. kohdan b. alakohtaan: Kaésittely on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantdon panemiseksi, jossa
rekisteroity on osapuolena, tai sopimuksen tekemistd edeltdvien toimenpiteiden toteuttamiseksi
rekisteréidyn pyynnosta.

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitukset:

tyosuhteiden yllapitdminen ja hoitaminen

palkanlaskenta

elakkeiden maksaminen

kulu- ja matkalaskujen maksaminen (ostoreskontra)
saamisten seuraaminen (myyntireskontra)

lakisdateisten tydsuhdeasioiden raportointi viranomaisille
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Tietoja ei kdytetd automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.

Rekisterin tietosisaltd
Palkanlaskennan rekisteriin tallennettavia tietoja ovat: henkildn nimi, henkil6tunnus, tehtavanimike,
kotiosoite, sdhkopostiosoite, tilinumero, verotustiedot, ay-pidatystiedot.

Osto- ja myyntireskontran rekisteriin tallennettavia tietoja ovat: nimi, y-tunnus, osoite, tilinumero,
séhkdpostiosoite.

Tietoja sailytys
Palkkakortit sailytetdan pysyvasti. Muuta palkka-aineistoa sailytetdén 10 vuotta.

Saannonmukaiset tietolahteet

Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan asiakkaalta lahetetyistd sopimuksista, viesteist,
séhkopostitse, puhelimitse tai rekistergity itse luovuttaa tietoja. Palkanlaskentaa varten verohallinto
toimittaa verotustiedot sahkoisesti.

Tietojen sdanndnmukaiset luovutukset
Sonet Premium-jérjestelmésté luovutetaan sdédnndnmukaisesti tietoja seuraaville ulkopuolisille
tahoille:

Verohallinto

Tulorekisteri

Tilastokeskus

Pankit

Kela

Ay-jarjestot (kun ay-maksujen pidatys tehdaan palkasta)
Ulosottoviranomaiset, jos tydntekijalla maksukielto
Verkkopalkkaoperaattori, jos verkkopalkat kéytossa
Verkkolaskuoperaattori, jos verkkolaskut kaytdssa
Perintatoimistot, jos saatavat annetaan perintatoimistolle
Ulosottoviranomainen, jos saatavat annetaan ulosottoon

Voimme luovuttaa henkil6tietoja toimivaltaisten viranomaisten tai muiden tahojen esittdmien
vaatimusten edellyttdmalla ja kulloinkin voimassa olevaan lainsaadantoon perustuvalla tavalla.

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

Rekisterin suojauksen periaatteet
Sonet Premium-jarjestelmén kaytén suojaus perustuu:
¢ Rooleihin ja kayttajakohtaisiin kayttajatunnuksiin ja salasanaan. Vain nimetyt henkil6t
paasevat jarjestelmaan.

¢ Jokaisella yllapitotoiminnolla on oma kéyttdoikeus, joka mahdollistaa toiminnon kéyton
vain halutuille kayttdjille. Raportoinnin osalta on kdytdssa tietoryhmakohtaisia
kayttdoikeuksia.
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e Tyontekijatietojen késittely voidaan rajata vain tietyille kasittelijoille.

o Kayttgjatunnuksia ja kayttajaryhmien oikeuksia yllapitavat rekisterinpitajayrityksen
paakayttajat keskitetysti. Tieto muutoksista viedaan lokille.

Rekisterin kasittelyssd noudatetaan huolellisuutta ja tietojarjestelmien avulla kasiteltavat tiedot
suojataan asianmukaisesti. I T-laitteistojen fyysisesta ja digitaalisesta tietoturvasta huolehditaan
asiaankuuluvasti. Rekisterinpitdja huolehtii siita, etta tallennettuja tietoja seké palvelimien
kayttooikeuksia ja muita henkil6tietojen turvallisuuden kannalta kriittisié tietoja kéasitellaan
luottamuksellisesti ja vain niiden tyéntekijoiden toimesta, joiden tyénkuvaan se kuuluu.

Tarkastusoikeus ja oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jokaisella rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa ja vaatia
mahdollisen virheellisen tiedon korjaamista tai puutteellisen tiedon tdydentamista. Mikéli henkil
haluaa tarkistaa hanesta tallennetut tiedot tai vaatia niihin oikaisua, pyynto tulee lahettaa

kirjallisesti rekisterinpitdjélle. Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittdjaa todistamaan
henkil6llisyytensé. Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa saddetyssa ajassa
(paasaantoisesti kuukauden kuluessa).

Tarkastuspyynnén voi tehda kirkon nettisivuilta 16ytyvalla lomakkeella: Rekisteritietojen
tarkastuspyyntd lomake

Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Rekisterissé olevalla henkil611a on oikeus pyytaa hanta koskevien henkil6tietojen poistamiseen
rekisterista ("oikeus tulla unohdetuksi™). Niin ik&an rekisterdidyilla on muut EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet kuten henkil6tietojen késittelyn rajoittaminen tietyissa
tilanteissa. Pyynnot tulee l&hettad kirjallisesti rekisterinpitdjalle. Rekisterinpitdja voi pyytaa
tarvittaessa pyynnon esittajaa todistamaan henkilollisyytensa. Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle
EU:n tietosuoja-asetuksessa saddetyssé ajassa (padsaantoisesti kuukauden kuluessa).
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https://www.ort.fi/sites/default/files/2018-05/Rekisteritietojen%20tarkastuspyynt%C3%B6%20p%C3%A4ivitetty.pdf
https://www.ort.fi/sites/default/files/2018-05/Rekisteritietojen%20tarkastuspyynt%C3%B6%20p%C3%A4ivitetty.pdf

