Helsingin

kaupungin rakennusvirasto

Myyntireskontran rekisteriseloste

14.10.2005

SISALTO

1 REKISTERIN NIMI

2 REKISTERINPITAJA

3 REKISTERIN VASTUUHENKILO

4 REKISTERIASIOITA HOITAVA HENKILO

5 REKISTERIN KAYTTOTARKOITUS

6 REKISTERIN PITAMISEN PERUSTE

7 REKISTERIN TIETOSISALTO

8 REKISTERIN SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

9 SAANNONMUKAISET HENKILOTIETOJEN LUOVUTUKSET
10 REKISTERIN SISAINEN KAYTTO

" REKISTERIN YHDISTAMINEN MUIHIN HENKILOREKISTEREIHIN
12 REKISTERIN SUOJAAMINEN

13 HENKILOREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SAILYTYS, ARKISTOINTI JA HAVITTAN
14 REKISTEROIDYN INFORMOINT]

15 TARKASTUSOIKEUS

16 TIEDON KORJAAMINEN

17 KIELTO-OIKEUS

18 REKISTERIHALLINTO

19 SISAISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

1

REKISTERIN NIMI

SAP Myyntireskontran asiakasrekisteri (voimassa 1.1.2002 alkaen)

LASKE Myyntireskontran asiakasrekisteri (voimassa 31.12.2001 asti)

Alkuun



2
REKISTERINPITAJA

Yleisten toiden lautakunta, puh. 1661.

Alkuun

3
REKISTERIN VASTUUHENKILO

Rekisterin vastuuhenkild on hallinto-osaston osastopaallikkd Pekka Virkamaki,
puh. 1661.

Alkuun

4
REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILOT

o Reskontranhoitaja Helena Riekkinen
o Reskontranhoitaja Leena Manner
o Reskontranhoitaja Minna Lehtonen

Rekisteriasioita hoitavien henkildiden tehtavana on antaa tarkempia tietoja
rekisterista seka rekisterdidyn oikeudesta saada tarkastaa ja oikaista itseaan
koskevat tiedot, puh. (09) 166 2155.

Alkuun

5
REKISTERIN KAYTTOTARKOITUS

Myyntireskontran asiakasrekisterin tarkoitus on yllapitaa asiakkaiden nimi- ja
osoitetietoja myyntilaskutusta seka saatavien seurantaa, perintaa ja
viivastyskorkojen laskutusta varten.

Jarjestelmaan rekisteroidaan asiakaskohtaisesti laskut ja niiden suoritukset.
Jarjestelman avulla kirjataan tilitapahtumat kirjanpitoon seka raportoidaan
tapahtumista tarvittaessa.

Alkuun

6
REKISTERIN PITAMISEN PERUSTE



Rekisterdidyt ovat rakennusviraston asiakkaita, joita laskutetaan laskutus- ja
myyntireskontraohjelmilla. Asiakkaista rekisterdidaan vain laskutuksen ja
perinnan kannalta tarpeelliset tiedot.

Alkuun

7
REKISTERIN TIETOSISALTO

Rekisterin tietosisaltd on seuraava:

asiakkaan nimi, asiakasnumero ja osoitetiedot
laskujen summat

erapaivat

laskujen tila (avoin, maksettu, perinnassa)

O O O O

Alkuun

8
REKISTERIN SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Rekisteria paivitetaan

o laskutusasiakkaan perustamistiedoilla
o laskutiedoilla
o pankin kautta tulevien suoritusten tiedoilla

Alkuun

9
SAANNONMUKAISET HENKILOTIETOJEN LUOVUTUKSET

Asiakastiedot ovat vain myyntireskontraa kayttavien henkildiden kaytossa.
Nimi- ja osoitetietoja luovutetaan tarpeen mukaan perintdohjelmiston
kayttoon.

Alkuun



10
REKISTERIN KAYTTO

Rekisteri on rakennusviraston SAP —jarjestelmaa kayttavien laskuttajien ja
myyntireskontravastaavien kaytossa. Lisaksi tarkastusviraston ja sisaisen
tarkastuksen toimiston henkilokunnalla on tarkastusoikeus tietoihin
tarkastustehtavansa vuoksi.

Kayttooikeudet jarjestelman eri osa-alueisiin on rajoitettu kayttajatunnuksin ja
salasanoin.

Rakennusviraston talousyksikko tulostaa rekisterista kuukausittain raportteja
kirjanpidon tasmaytysta varten ja vuositasolla tilinpaatosta varten.

Alkuun

11
REKISTERIN YHDISTAMINEN MUIHIN HENKILOREKISTEREIHIN

Myyntireskontrarekisteri ei ole yhteydessa muihin henkilostorekistereihin.

Alkuun

12
REKISTERIN SUOJAAMINEN

Asiakkaiden perustietoja paasevat rekisteriin paivittamaan vain nimetyt
henkildt, joille on myodnnetty tahan kayttdoikeus.

Rekisteri on tarkoitettu vain rakennusviraston laskuttajien ja myyntireskontra-
vastaavien kayttoon. Tietojen saatavuus on suojattu kayttdoikeuksin,
kayttajatunnuksin ja henkilokohtaisin salasanoin. Kayttajatunnus annetaan
kayttdoikeuden myontamisen yhteydessa. Rakennusviraston osastot
paattavat kayttooikeuksien myontamisesta. Kayttooikeus paattyy henkilon
siirtyessa pois ao. tehtavista. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

Myyntireskontra toimii laitteistolla, joka on sijoitettu rakennusviraston
toimitiloihin ja jonne on paasy vain rakennusviraston atk-henkilostolla.
Mikrotietokoneet, joilla jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat kayttajien
tybhuoneissa.

Alkuun



13
HENKILOREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SAILYTYS,

ARKISTOINTI JA HAVITTAMINEN

Asiakastietoja sailytetdan tietokannassa, josta ei viela ole siirretty arkistoon
mitaan osaa. SAP myyntireskontrarekisteri on otettu kayttoon 1.1.2002.

LASKE myyntireskontrarekisterin tietoja sailytetdan vahintaan 10 vuotta.

Alkuun

14
REKISTEROIDYN INFORMOINTI

Asiakas rekisterdidaan jarjestelmaan, kun asiakas ostaa tai tilaa
laskutettavaa palvelua tai tavaraa tai asiakkaalle Iahetetaan lasku kaupungin
viranomaistehtavan perusteella.

Alkuun

15
TARKASTUSOIKEUS

Rekisteroity voi esittaa tarkastusoikeutta koskevan pyynnon
henkilokohtaisesti tai kirjallisesti myyntireskontran rekisteriasioita hoitaville
henkildille. Tarkastusoikeus voidaan toteuttaa valittdmasti. Rekisteriin ei
sisally sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.

Alkuun

16
TIEDON KORJAAMINEN

Asiakastiedoissa esiintyy vain nimi- ja osoitetietoja, jotka voidaan tarvittaessa
oikaista.

Rakennusviraston myyntireskontravastaavat, joille on myonnetty oikeus
tietojen korjaamiseen, huolehtivat itse huomaamansa virheen korjaamisesta
valittdmasti.

Alkuun



17
KIELTO-OIKEUS

Rekisteroidylla on oikeus kieltaa kasittelemasta hanta koskevia tietoja suora-
markkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta, henkildmatrikkelia ja suku-
tutkimusta varten.

Alkuun

18
REKISTERIHALLINTO

Yleisten toiden lautakunta kayttaa rekisterinpitajana rekisteria koskevaa
paatosvaltaa. Yleisten toiden lautakunta on siirtanyt paatosvaltaa rekisterin
osalta hallinto-osaston osastopaallikdlle.

Hallinto-osaston osastopaallikko paattaa

o rekisteriselosteen laatimisesta,

o rekisterin kaytosta, tietosisallon ja kayttotarkoituksen
maarittelysta, kayttdoikeuksien myontamisesta, rekisterdidyn
informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tiedon
korjaamisesta seka tietojen luovuttamisesta,

o rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta,

o rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisesta,
arkistoinnista ja havittamisesta seka

o rekisterin vastuuhenkilon nimeamisesta ja hanen tehtavistaan.

Rekisteritoimintoja toteuttavat hallinto-osastoon kuuluvan talousyksikon
palveluksessa olevat henkilot kayttooikeuksiensa puitteissa.

Rakennusviraston myyntireskontrarekisterin osoite:

Helsingin kaupungin rakennusvirasto
Hallinto-osasto, talousyksikko

PL 1507

00099 Helsingin kaupunki

Alkuun

19
SISAISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Sisaiset kayttoohjeet ja koulutus toteutetaan erikseen.



