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1. Rekisterinpitaja

Tampereen korkeakoulusaatio sr

33014 Tampereen yliopisto
Kalevantie 4, 33100 Tampere

Y-tunnus 2844561-8

2. Yhteyshenkil6 re-
kisteria koskevissa
asioissa

nimi: Hannele Laitinen
puh. 040 190 1391
sahkoposti:Hannele.Laitinen@tau.fi

3. Tietosuojavastaava

dpo@tuni.fi

4. Rekisterin nimi

Tampereen yliopiston SAP-taloushallintojarjestelman rekisteri, sisaltden SAP
ECC:n, BW-raportoinnin, Martti-dokumenttien kierratyksen ja jarjestelmien
kayttajahallinnan sekd SAP Open text-arkiston.

5. Henkilttietojen k&-
sittelyn tarkoitus
seké kasittelyn oi-
keusperuste

Kasittelyn tarkoitus:
SAP-taloushallintojarjestelméssa hoidetaan seuraavia talousprosesseja:

- paakirjanpito, ml. kayttbomaisuuskirjanpito
- ostoreskontran hoito

- myyntilaskutus ja myyntireskontran hoito

- projektihallinta

- sisdinen laskenta

- talouden raportointi

- varastonhallinta

- arkistointi

Kasittelyperuste:

L] Suostumus

Sopimus

L] Lakisaateinen velvoite

[ Rekistertidyn elintarkea etu

L] Yleista etua koskeva tehtava tai julkisen vallan kaytto
[ Rekisterinpitajan oikeutettu etu

Jos kasittelyperusteena on suostumus, kuvaus siitd, miten suostumuksen voi
peruuttaa:
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Jos kasittelyperusteena on rekisterinpitdjan oikeutettu etu, kuvaus rekisterin-
pitdjan oikeutetusta edusta:

6. Rekisterin tietosi-
salto

Rekisteri sisaltda tiedot yliopiston laskutusasiakkaista, matkustajista, toimitta-
jista ja varastohallinnan noutovaraston kayttajista seka jarjestelmakohtaisista
kayttboikeuksista.

Laskutusasiakkaat:

- nimi

- postiosoite

- mahdollinen ALV-numero
- kielikoodi (FI, EN tai SV)

Toimittajat:
- nimi

- postiosoite
- pankkiyhteystiedot

BW- raportointi: Palkkakustannusraportti

- yliopiston sisdinen HR-tunniste

- nimi

- henkildlle maksetut palkat ja palkkiot

- henkilon ty6tuntien kohdistuminen kustannuskohteille

Henkil6toimittajat:

- nimi

- postiosoite

- pankkiyhteystiedot
Varastonhallinta:

- noutovaraston kayttajan henkilokortin ID-numero tai kayttajan nimi,
tutkimusryhman nimi ja tutkimusryhman johtajan nimi

Kayttgjahallinta:

- henkildn nimi ja henkilénumero
- kayttdoikeudet
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Matkustajat:

- henkildn nimi ja henkilénumero

7. Sdanndnmukaiset
tietolahteet

Laskutusasiakkaista kerattavat tiedot perustuvat yliopiston ja asiakkaan vali-
seen sopimukseen. Asiakas itse antaa tarvittavat tiedot myyntilaskun laati-
miseksi.

Henkil6toimittajat l1&hettavat yliopistolle ostolaskun tai muun maksutoimeksi-
annon. Henkilot itse antavat tarvittavat tiedot ostolaskun maksamiseksi.

Open text-arkisto: Palkansaajia koskevat tiedot siirtyvat palkkaraportille HR-
jarjestelmasta.

Matkalaskut Open text-arkistossa: Matkustajia koskevat tiedot ovat Open
text-arkistossa M2-jarjestelmasta siirtyneelld matkalaskulla, joihin tiedot saa-
daan yliopiston henkilékunnan osalta yliopiston HR-jarjestelmasta. Niiden
matkustajien osalta, jotka eivat ole yliopiston henkilokuntaa, tiedot saadaan
henkil6ilta itseltddn lomakkeella laskujen maksatusta varten.

Kayttdjahallintaa varten tiedot saadaan jarjestelmien kayttélupahakemuksista.

8. Tietojen sdannon-
mukaiset luovutukset
ja vastaanottajaryh-
mat

Saannénmukaiset luovutukset kolmansille tahoille:
Ostolaskujen maksatustieto menee pankkiin.

Tieto maksamattomista myyntilaskuista voidaan tarvittaessa siirtaa perintatoi-
mistolle ja julkisoikeudellisten suoritteiden osalta kotimaiselle ulosottoviran-
omaiselle perintaa varten.

Rekisterin tietoja voidaan toimittaa tilintarkastusta tai auditointia varten kol-
mansille osapuolille.

Rekisterin henkildtietojen kasittelya on ulkoistettu toimeksiantosopimuksella:
Ll Ei

Kylla, lisatietoa ulkoistetusta kasittelysta: Certia Oy.

Certia Oy on palvelukeskus, joka tarjoaa talous- ja henkildstéhallinnon palve-
luja mm. yliopistoille. Tampereen yliopiston ja Certia Oy:n vélisella palveluso-
pimuksella on maaritelty taloushallinnon osapuolten tehtavat ja vastuut

9. Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle

Siirretdanko rekisterin tietoja kolmanteen maahan tai kansainvaliselle jarjes-
télle EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle:

Ei
[ Kylla, mihin:
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Mikali tietoja siirretdan
ETA-alueen ulkopuo-

lelle, kuvaus kaytetta-
vista suojatoimista

Kuvaus kaytettavista suojatoimista:

10. Rekisterin suo-
jauksen periaatteet

A manuaalinen aineisto

Kirjanpitotapahtumien taustalla oleva manuaalinen aineisto sailytetdan luki-
tussa tilassa, mikali aineistoon sisaltyy henkilotietoja.

B sahkodisesti kasiteltavat tiedot

Kayttboikeus ja nakyvyys rajoitettu kasittelyn kannalta valttamattdmiin henki-
[6ihin jarjestelman kayttdoikeushallinnan avulla.

11. Henkil6tietojen
sailyttdmisaika tai sai-
lyttdmisajan maaritta-
miskriteerit

- ostolaskut 20 v.

- matkalaskut 20 v.

- myyntilaskutus 20 v.

- maksuliikenteen asiakirjat 20 v.
- toimittajarekisterin tiedot 20 v.

- asiakasrekisterin tiedot 20 v.

- palkkahallinnon asiakirjat 50 v.

12. Tieto automaatti-
sen paatoksenteon tai
profiloinnin olemassa-
olosta seka tieto kasit-
telyn logiikasta ja mer-
kityksesta rekiste-
roidylle

Rekisterin tietoja kaytetd&dn automatisoituihin yksittaispaatoksiin, profilointi
mukaan lukien:
Ei

[ Kylla, mihin:

13. Rekister6idyn oi-
keudet

Rekisterotidylla on, ellei tietosuojalainsdadéannésta muuta johdu:

- Tietojen tarkastusoikeus (oikeus saada paasy henkilétietoihin)
0 Rekisterd6idylla on oikeus tietad, kasitelladnkd hanen henkilttie-
tojaan vai ei, ja mita henkilotietoja hanesta on tallennettu.

- Oikeus tietojen oikaisemiseen
0 Rekisteroidylla on oikeus vaatia, ettd hanta koskevat virheelli-
set, epatarkat tai puutteelliset henkildtiedot oikaistaan tai tay-
dennetdan ilman aiheetonta viivytysta. Lisdksi henkildlla on oi-
keus vaatia, etta tarpeettomat henkilétiedot poistetaan.

- Oikeus tietojen poistamiseen
0 Rekistero6idylla on poikkeustapauksissa oikeus saada henkilo-
tietonsa kokonaan poistettua rekisterinpitajan rekistereista (oi-
keus tulla unohdetuksi).
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Oikeus késittelyn rajoittamiseen
0 Rekisterd6idylla on tietyissa tilanteissa oikeus pyytaad henkilttie-
tojensa kasittelyn rajoittamista siksi aikaa, kunnes hénen tie-
tonsa on asianmukaisesti tarkistettu ja korjattu tai tdydennetty.

Vastustamisoikeus
0 Rekisterdidylla on tietyissa tilanteissa oikeus henkilokohtai-
seen, erityiseen tilanteeseensa perustuen milloin tahansa vas-
tustaa henkilGtietojensa késittelya.

Oikeus siirtaé tiedot jarjestelmasté toiseen
0 Rekisterdidylla on tietyissa tilanteissa oikeus saada hanta kos-
kevat henkil6tiedot, jotka han on toimittanut rekisterinpitgjalle,
jasennellyssa, yleisesti kdytetyssa ja koneellisesti luettavassa
muodossa, ja oikeus siirtda tiedot toiselle rekisterinpitajalle.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

0 Rekistertidylla on oikeus tehda valitus erityisesti vakinaisen
asuin- tai tydpaikkansa sijainnin mukaiselle valvontaviranomai-
selle, jos h&n katsoo, ettd henkilttietojen kasittelyssa rikotaan
EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Rekisteroidylla
on liséksi oikeus kayttdd hallinnollisia muutoksenhakukeinoja
sek& muita oikeussuojakeinoja.

0 Yhteystiedot:
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki
tietosuoja@om.fi

Rekistertidyn oikeuksien toteuttamiseen liittyvat pyynnét toimitetaan
sahkodisend yliopiston asiointisahkopostiin tau@tuni.fi, tai
paperipostina osoitteeseen
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