l o .
, ITA-SUOMEN
KOUL
> OuULU

TIETOSUOJASELOSTE 1(3)
Paivitetty 16.10.2026

Taloushallinnon tietosuojaseloste

1. Rekisterinpitdja

Itd-Suomen suomalais-venaldisen koulun saatio sr
Y-tunnus 1089756-0

Laserkatu 8, 53850 Lappeenranta
www.itasuomenkoulu.fi

Yllapidetty oppilaitos: Itd-Suomen koulu (esi- ja perusopetus seka lukio).
Toimipisteet Lappeenrannassa (Laserkatu 8), Imatralla (Sulkukuja 4) ja
Joensuussa (Kaislakatu 3).

2. Vastuuhenkilo ja
yhteyshenkilo

Vastuuhenkilo
Katri Anttila, johtava rehtori
katri.anttila@itasuomenkoulu.fi, puh. 040 594 5336

Yhteyshenkilo
Tiina Tarhonen, koulusihteeri
tiina.tarhonen@itasuomenkoulu.fi, puh. 050 588 1460

3. Tietosuojavastaava

Jani Naskali
jani.naskali@itasuomenkoulu.fi, puh. 040 759 2753

4. Rekisterin nimi

Taloushallinto: myynti- ja ostoreskontra, laskutus, maksuliikenne ja
kirjanpito

5. Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

¢ myyntilaskutus ja myyntireskontra

¢ ostolaskujen maksaminen ja ostoreskontra
¢ maksumuistutukset ja saatavien perinta

e avustusten ja korvausten maksaminen

e kirjanpito, tilinpadatos ja tilintarkastus

6. Kasittelyn oikeusperuste

Kasittely perustuu

e sopimukseen, kun hoidetaan asiakkaan tai toimittajan kanssa tehtya
sopimusta tai maksetaan haettua avustusta tai korvausta

¢ lakisdateiseen velvoitteeseen, joka tulee kirjanpito- ja
verolainsaddannosta

e saation oikeutettuun etuun, kun kasitelldan yritysasiakkaiden ja -
toimittajien yhteyshenkiloiden tietoja tai peritddn maksamattomia
laskuja. Saation on voitava hoitaa sopimussuhteitaan ja saada laskunsa
maksetuiksi.

Laskutus- ja maksutiedot on annettava. liman niita laskua ei voi lahett3a eika
maksua maksaa.

7. Rekisteroityjen ryhmat

¢ asiakkaat ja maksajat, kuten huoltajat
¢ toimittajat, jotka ovat yksityishenkil6ita tai toiminimiyrittajia
e yritysten ja yhteisdjen yhteyshenkilot

¢ avustusten ja korvausten saajat
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8. Rekisterin tietosisdlto

nimi, asiakasnumero, osoite ja muut yhteystiedot

toiminimen Y-tunnus ja verkkolaskuosoite

tilinumero

laskut, maksut, maksumuistutukset ja perintdan liittyvat tiedot

henkilétunnus vain, jos se on valttdamatonta henkilon yksildimiseksi,
esimerkiksi perinndssa

9. Sdannonmukaiset
tietoldhteet

henkilolta itseltddn, esimerkiksi sopimuksesta tai laskutustietojen
ilmoituksesta

Primuksesta, jossa myyntilaskut muodostetaan
toimittajien laskuista ja verkkolaskuoperaattoreilta

pankeilta ja yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta (YTJ)

10. Tietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Tietoja kasittelevat vain ne tyontekijat, joiden tehtaviin laskutus ja
maksuliikenne kuuluvat. Tietoja annetaan

pankeille maksujen valittamista varten
tilintarkastajalle
Verohallinnolle ja muille viranomaisille, kun laki sita edellyttaa

perintdatoimisto Intrum Oy:lle maksamattomien laskujen perintaa varten.
Intrum on perinndssa itsendinen rekisterinpitdja

11. HenkilGtietojen
kasittelijat

Seuraavat palveluntarjoajat kasittelevat tietoja saation lukuun ja sen
ohjeiden mukaan. Kaikkien kanssa on tehty tietojenkasittelysopimus.

Azets Insight Oy: kirjanpito ja maksuliikenne (tilitoimisto)
Visma Netvisor: ostolaskujen kasittely, maksuliikenne ja arkistointi

Visma (Visma InSchool): myyntilaskujen muodostaminen ja arkistointi
Primuksessa

Hyotypaperi Oy: paperiaineiston tietoturvallinen havittaminen

Microsoft: asiakirjojen tallennus rajattuun kansioon (ks. Microsoft 365 -
seloste)

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

Taloushallinnon jarjestelmien tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
Microsoft 365:n osalta siirroista kerrotaan sen omassa selosteessa.

13. HenkilGtietojen
sdilytysaika

Kirjanpito ja tilinpaatos sailytetdan kirjanpitolain mukaan vahintdan 10
vuotta tilikauden paattymisesta.

Tositteet ja muu kirjanpitoaineisto sailytetddn vahintdan 6 vuotta sen
vuoden lopusta, jona tilikausi paattyi.

Asiakas- ja toimittajatiedot poistetaan, kun asiakkuus tai toimittajasuhde
on paattynyt eika tietoja enaa tarvitse sailyttaa.

14. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Myyntilaskut arkistoidaan Primukseen ja ostolaskut Netvisoriin. Microsoft
365:ssa aineisto tallennetaan kansioon, johon on p&asy vain
taloushallinnon tehtavia hoitavilla.

Jarjestelmiin kirjaudutaan henkilékohtaisilla tunnuksilla ja
monivaiheisella tunnistautumisella.
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e Kayttooikeudet annetaan tehtavan mukaan, ja ne poistetaan, kun tehtava
paattyy.

e Paperiaineisto sdilytetadn lukitussa tilassa ja havitetdan tietoturvallisesti.

¢ Henkilostolla on vaitiolovelvollisuus.

¢ Tietoturvaloukkauksista ilmoitetaan tietosuojavaltuutetun toimistoon ja
tarvittaessa niille, joita loukkaus koskee.

15. Automaattinen
paatoksenteko ja profilointi

Tietojen perusteella ei tehda automaattisia paatoksia eika profilointia.

16. Rekisterdidyn oikeudet

Jokaisella on oikeus tietdaa, mita tietoja hanesta kasitelldan, ja saada niista
jaljennds. Virheellinen tieto korjataan pyynnosta.

Kirjanpitoon kuuluvia tietoja ei voi poistaa ennen kuin lakisdaateinen
sailytysaika on kulunut. Jos kasittely perustuu sopimukseen, itse annetut
tiedot voi pyytaa koneluettavassa muodossa. Oikeutettuun etuun
perustuvaa kasittelya voi vastustaa henkilokohtaiseen tilanteeseen liittyvalla
perusteella. Kasittelyn rajoittamista voi pyytaa esimerkiksi silloin, kun tiedon
oikeellisuus on kiistetty.

Oikeuksien kdyttaminen

Pyynnon voi ldhettdd yhteyshenkil6lle tai tietosuojavastaavalle tai jattaa
koulun kansliaan. Henkilollisyys tarkistetaan ennen kuin tietoja annetaan.
Salassa pidettavia tietoja ei lahetetd suojaamattomalla sahkopostilla.

Pyyntoon vastataan kuukauden kuluessa. Jos pyynt6 on laaja tai pyyntoja on
paljon, aikaa voidaan jatkaa enintdaan kahdella kuukaudella, ja siita
ilmoitetaan pyytajalle. Pyynnon kasittely on maksutonta. Jos pyynt6on ei
voida suostua, siitda annetaan kirjallinen ja perusteltu vastaus.

17. Oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle

Jos katsoo, ettd henkil6tietojen kasittelyssa on rikottu tietosuojasddntelya,
voi tehda valituksen tietosuojavaltuutetun toimistoon: PL 800, 00531
Helsinki, tietosuoja@om.fi, www.tietosuoja.fi.

18. Selosteen paivittaminen

Seloste tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa ja aina, kun kasittely
muuttuu olennaisesti. Voimassa oleva versio on koulun verkkosivuilla ja
kansliassa. Muut koulun tietosuojaselosteet: opiskelijahallinto,
henkilostéhallinto, Microsoft 365 ja Google Workspace for Education.
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