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1. Rekisterinpitdja

Certia Oy, Y-tunnus: 2327422-3

Yhteystiedot:
PL 102, Silmukkatie 6
65100 Vaasa

2. Yhteyshenkilot
rekisteriin liittyvissa
asioissa

Jarjestelmapalvelupaallikko Saija Jankavaara, saija.jankavaara@certia.fi, p. 040
8231608

Tietosuojavastaava Laura Pikkumaki, l[aura.pikkumaki@certia.fi,
p. 040 3002408

3. Rekisterin nimi

Certia Oy:n taloushallinnon rekisteri

4. Henkilotietojen
kasittelyn

tarkoitus / rekisterin
kayttotarkoitus ja
kasittelyn oikeusperusta

Osto- ja matkalaskujen vastaanottaminen ja maksatus.
Myyntilaskujen vélittdminen, noutovaraston kaytto.
Taloushallinnon palveluihin liittyvien tukipyyntdjen tai muun
asiakaspalvelun toteuttaminen.

Rekisterin kayttod perustuu sopimuksen taytantédnpanoon.

Rekisteria kayttavat tietojarjestelmat:
- SAP ECC (sis. Travel) *
- Martti — dokumenttien kierratys *
- Nomentia Banking **
- SAP Opentext arkisto *
- SAPBW *
- SAPXi
- ServiceDesk (ESS, ITSM, Gateway) **
- Lemonsoft

*Sis. Kehitys-, testi-, tuotanto- ja varmistusymparistot
** Sis. Testi- ja tuotantojarjestelmat

5. Rekisterin tietosisalto

Rekisteri sisaltaa tiedot toimittajista, matkustajista, asiakkaista seka
varastohallinnan noutovaraston kayttajista:

Rekisteriin tallennetaan henkil6toimittajien osalta:
- Henkilon perustiedot (mm. nimi, yhteystiedot, pankkiyhteystiedot)
- Yksityisten elinkeinoharjoittajien laskuttaman tyon osalta kerataan
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erilliseen rekisteriin my6s henkildtunnus lakisaateisten
elakemaksujen tilittamista varten, jos henkil6lla ei ole yel-vakuutusta.
- Matkustajien osalta HR-jarjestelmasta siirtyy lisdksi henkil6tunnus seka
HR:n henkildbnumero.
- Asiakkaiden osalta voidaan tallentaa yhteyshenkilon nimi ja osoite.
- Varastonhallinnan osalta lisdksi henkilokortin numero

Tietojen sailytysajat:

- Ostolaskut, 20v.

- Matkalaskut, 20v.

- Myyntilaskut, 20v.

- Maksuliikenteen asiakirjat, 20 v.

- Toimittaja- ja asiakasrekisterin tiedot: henkil6tietoa sailytetdaan niin kauan,
kun se palvelun tuottamisen nakdkulmasta on tarpeellista

SAPin Xl:n osalta tiedot sailyvat maksimissaan 2 kk valityspalvelimella
(poikkeuksena ostolaskut, joiden sailytysaika 6 kk).

6. Saanndnmukaiset
tietoldhteet

- Toimittajalta: ostolaskun tiedot

- Asiakkaalta: laskutustiedot

- Henkilolta itseltaan: henkilotiedot (lomakkeella) matkalaskujen maksatusta
varten

7. Sdannonmukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Maksatustiedot pankeille ja kirjanpitoon, vuosi-ilmoitus verottajalle ja tietoja
voidaan siirtda myos tarvittaessa perintdtoimistolle.

Raportteja palvelupyynnoista voidaan toimittaa pyynnosta
asiakasorganisaatiolle.

Rekisterin tietoja voidaan toimittaa tilintarkastusta tai auditointia varten
kolmansille osapuolille.

Mahdollisista tietojen siirroista EU/ETA-alueen ulkopuolelle sovitaan tietosuoja-
asetuksen mukaisesti Certian ja sen alihankkijan valilla kirjallisesti.

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Rekisterin yllapitdjilla on henkilokohtainen kadyttdoikeuksin rajattu tunnus
rekisterin sisaltamaan tietoon ja padsaantdisesti pdaasy on rajattu
verkkoteknisin keinoin vain maaritetyista verkkoalueista tai vaihtoehtoisesti
padsyyn vaaditaan vahvennettu tunnistautuminen.

Henkilotietoja kasittelevid henkil6ita sitoo salassapitovelvollisuus.

9. Henkil6tiedon
automaattinen kasittely

Henkilotiedon kasittelyyn ei liity profilointia. Automaattista kasittelya tehdaan
kayttooikeuksien hallinnointiin ja yhteydenottojen mahdollistamiseen.

10. Rekisteroidyn oikeudet
ja oikeuksien

Rekisteroidyn oikeudet maaraytyvat EU:n tietosuoja-asetuksen mukaan:
- tietojen tarkastusoikeus
- tietojen korjaaminen ja poistaminen
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toteuttaminen

- tietojen kasittelyn rajoittaminen
- tietojen siirto-oikeus: rekisterdidylld on oikeus saada itsedan koskevat tiedot
yleisesti kdaytdssa olevassa siirtomuodossa

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitdjaa poistamaan itsedan koskevat
tiedot, ellei kasittelylle ole muuta laillista perustetta.

Oikeutta ei kuitenkaan ole, jos tietojen kasittely on tarpeen rekisterinpitdjaan
sovellettavaan unionin oikeuteen tai jasenvaltion lainsdadantoon perustuvan,
kasittelya edellyttavan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi (asetuksen
jakso 3, artikla 17, kohta 3 b).

Rekisteroidyn oikeuksiin liittyva pyynnot lahetaadn osoitteeseen
tietosuoja@certia.fi.
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