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1
REKISTERIN NIMI 

AdeEko+ - myyntireskontran asiakastiedot 

alkuun

2
REKISTERINPITÄJÄ 

Helsingin kaupungin taloushallintopalvelu liikelaitos
PL 235
00099 HELSINGIN KAUPUNKI

Käyntiosoite 

Sörnäisten Rantatie 27 A
00500  HELSINKI
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REKISTERIN VASTUUHENKILÖ

Rekisterin vastuuhenkilönä toimii laskutusosaston palvelupäällikkö Elina Tirkkonen (järjestelmän omistaja). 

Vastuuhenkilön tehtäviin kuuluu huolehtia, että rekisteriä käytetään asianmukaisesti, että mm.
· käyttöoikeudet tarkistetaan tarvittaessa, kuitenkin vähintään kerran vuodessa
· tietosuojauksesta huolehditaan, esim. käyttäjätunnusten ja salasanojen oikea käyttötapa 

· järjestelmän käyttö ohjeistetaan ja että käyttäjille järjestetään riittävä koulutus.
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REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILÖT

· järjestelmäasiantuntija Marketta Suomi
· taloussihteeri Teija Sjöholm
Rekisteriasioita hoitavien henkilöiden tehtävänä on antaa tarvittaessa tarkempia tietoja rekisteristä sekä rekisteröidyn oikeudesta saada tarkastaa ja oikaista itseään koskevat tiedot.
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REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS

Myyntireskontran asiakasrekisterin tarkoitus on ylläpitää asiakkaiden nimi- ja osoitetietoja myyntilaskutusta sekä saatavien seurantaa, perintää, viivästyskorkojen ja perimispalkkioiden laskutusta varten.
Järjestelmään rekisteröidään asiakaskohtaisesti laskut ja niiden suoritukset. Järjestelmän avulla kirjataan tilitapahtumat kirjanpitoon sekä raportoidaan tapahtumista tarvittaessa.
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REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE

Taloushallintopalvelun laskutuksessa laaditaan kaupungin virastojen ja liikelaitosten  puolesta laskuja Pro eLaskutus yleislaskutusohjelmalla. josta asiakkaiden osoite- ja laskutiedot siirretään AdeEkon myyntireskontraan maksuntarkkailun ja perinnän hoitamista varten.

Asiakkaista rekisteröidään vain maksutarkkailun ja perinnän kannalta tarpeelliset tiedot.

Taloushallintopalvelun laskutuksessa hoidetaan seuraavien kaupungin virastojen ja liikelaitosten myyntilaskutusta:
· Asuntotuotantotoimisto

· Hallintokeskus

· Hankintakeskus

· Helsingin tukkutori

· Henkilöstökeskus

· Kaupunginkirjasto

· Kaupunginmuseo

· Kaupunginorkesteri

· Kaupunkisuunnitteluvirasto

· Kiinteistövirasto

· Korkeasaaren eläintarha

· Kulttuurikeskus

· Liikuntavirasto

· Nuorisoasiainkeskus

· Opetusvirasto

· Pelastuslaitos

· Rakennusvalvontavirasto

· Ruotsinkielinen työväenopisto

· Sosiaalivirasto

· Suomenkielinen työväenopisto

· Taidemuseo

· Talous- ja suunnittelukeskus

· Tarkastusvirasto

· Terveyskeskus

· Tietokeskus

· Työterveyskeskus

· Ympäristökeskus
· Oiva Akatemia

· Talpa Liikelaitos
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REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ

Rekisterin tietosisältö on seuraava:

· asiakkaan nimi, henkilö-/Y-tunnus, asiakasnumero ja osoitetiedot 

· laskujen summat, numerot ja eräpäivät
· laskujen tilat (avoin, maksettu, perinnässä) 
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REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

Rekisteriä päivitetään 
Pro eLaskutus yleisohjelmasta tai kaupungin eri virastojen ja liikelaitosten operatiivisista ohjelmista tulevilla
· laskutusasiakkaan perustamis- ja /tai muutostiedoilla

· laskutiedoilla

Pankki- ja kassaohjelmista tulevilla

· maksusuoritusten tiedoilla
alkuun
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SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET

Asiakastiedot ovat vain myyntireskontraa käyttävien henkilöiden käytössä. Asiakastietoja voidaan luovuttaa tarvittaessa perintätoimiston ja ulosottoviraston käyttöön.
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REKISTERIN KÄYTTÖ

Rekisteri on taloushallintopalvelun laskutuksen pääkäyttäjien, laskuttajien sekä virastojen myyntireskontravastaavien käytössä. Lisäksi tarkastusviraston ja sisäisen tarkastuksen henkilökunnalla on selailuoikeus tietoihin tarkastustehtävänsä vuoksi.
Käyttöoikeudet järjestelmän eri osa-alueisiin on rajoitettu käyttäjätunnuksin, salasanoin ja valtuustasoilla.

Rekisterin käyttäjät voivat käyttöoikeuksiensa rajoissa tulostaa rekisteristä tarvittaessa raportteja saatavien maksuntarkkailun ja perinnän seurantaa sekä kirjanpidon täsmäytystä varten.
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REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN HENKILÖREKISTEREIHIN

Myyntireskontrarekisteri ei ole yhteydessä muihin henkilöstörekistereihin.
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REKISTERIN SUOJAAMINEN

Asiakkaiden perustiedot päivittyvät pääsääntöisesti Pro eLaskutus yleislaskutusohjelmistosta tai kaupungin eri virastojen ja liikelaitosten operatiivisista järjestelmistä tulevilla tiedoilla.

Rekisteri on tarkoitettu vain taloushallintopalvelun laskutuksen pääkäyttäjien. laskuttajien ja virastojen myyntireskontravastaavien käyttöön.

Tietojen saatavuus on suojattu käyttöoikeuksin, käyttäjätunnuksin ja henkilökohtaisin salasanoin. Käyttäjätunnus annetaan käyttöoikeuden myöntämisen yhteydessä. Taloushallintopalvelun laskutuksessa päätetään käyttöoikeuksien myöntämisestä.  Käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois ao. tehtävistä. Samalla poistetaan käyttäjätunnus.
Työasemat, joilla järjestelmää käytetään, sijaitsevat käyttäjien työhuoneissa. Järjestelmä toimii RS6000-laitteistolla. Laitteisto on Logican tiloissa, joihin on pääsy vain atk-henkilöstöllä.
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HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS,

ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

Asiakastietoja säilytetään tietokannassa, josta ei vielä ole siirretty historiaan mitään osaa.
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REKISTERÖIDYN INFORMOINTI

Järjestelmän rekisteriseloste on nähtävissä Helsingin kaupungin www-sivuilla.
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TARKASTUSOIKEUS

Rekisteröity voi esittää tarkastusoikeutta koskevan pyynnön henkilökohtaisesti tai kirjallisesti myyntireskontran rekisteriasioita hoitaville henkilöille. Tarkastusoikeus voidaan toteuttaa välittömästi. Rekisteriin ei sisälly sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.
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TIEDON KORJAAMINEN

Asiakastiedoissa olevia tietoja voidaan tarvittaessa oikaista.

Taloushallintopalvelun laskutuksen pääkäyttäjät tai laskuttajat huolehtivat itse huomaamansa virheen korjaamisesta välittömästi.
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KIELTO-OIKEUS

Rekisteröidyllä on oikeus kieltää käsittelemästä häntä koskevia tietoja suoramarkkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta, henkilömatrikkelia ja sukututkimusta varten.
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REKISTERIHALLINTO 

Helsingin kaupungin taloushallintopalvelu liikelaitos käyttää rekisterinpitäjänä rekisteriä koskevaa päätösvaltaa.

Rekisterin vastuuhenkilö tai hänen valtuuttamansa päättää

· rekisteriselosteen laatimisesta 

· rekisterin käytöstä, tietosisällön ja käyttöoikeuksien myöntämisestä, rekisteröidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tietojen korjaamisesta sekä tietojen luovuttamisesta 

· rekisterin järjestelmäteknisestä ylläpidosta 

· rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan järjestämisestä, arkistoinnista ja hävittämisestä sekä 

· rekisterin vastuuhenkilön nimeämisestä ja hänen tehtävistään

Rekisteritoimintoja toteuttavat Helsingin kaupungin taloushallintopalvelu liikelaitoksen palveluksessa olevat henkilöt käyttöoikeuksiensa puitteissa.

AdeEko+ -myyntireskontrajärjestelmän ylläpidosta on sopimus käyttö- ja ylläpitopalveluita tuottavan yrityksen kanssa. Atk-teknisissä asioissa avustavat palveluja tuottava yritys ja taloushallintopalvelu liikelaitoksen tietohallinto.
alkuun

19
SISÄISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Sisäiset käyttöohjeet ja koulutus toteutetaan erikseen.
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