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REKISTERIN NIMI 

Basware Invoice Processing (BIP) -ostolaskujen käsittelyjärjestelmän 
käyttäjärekisteri 
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REKISTERINPITÄJÄ 

Helsingin kaupungin taloushallintopalvelu liikelaitos

PL 250

00099 HELSINGIN KAUPUNKI

Käyntiosoite 

Sörnäisten Rantatie 27 A
00500 HELSINKI 
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REKISTERIN VASTUUHENKILÖ

Rekisterin vastuuhenkilönä toimii ostolaskuosaston palvelupäällikkö Harri Numminen (järjestelmän omistaja). 

Vastuuhenkilön tehtäviin kuuluu huolehtia, että rekisteriä käytetään asianmukaisesti mm: 

· tarkistaa käyttöoikeudet tarvittaessa, kuitenkin vähintään kerran vuodessa
· huolehtia tietojärjestelmän tietosuojauksesta 

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

· järjestelmävastaava Suvi Nyberg
· palveluvastaava Jarkko Kujala (järjestelmävastaavan sijainen)
Rekisteriasioita hoitavien henkilöiden tehtävänä on valvoa käyttöoikeuksien ylläpitoa, antaa tarkempia tietoja rekisteristä sekä rekisteröidyn oikeudesta saada tarkastaa ja oikaista itseään koskevia tietoja.
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REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS

Käyttäjärekisterin tietoja käytetään ostolaskujen käsittelyyn. 
BIP -järjestelmässä tiliöidään, tarkastetaan ja hyväksytään ostolaskut ennen niiden siirtämistä ostoreskontraan ja maksuun. Järjestelmään tallennetaan toimittajakohtaisesti ostolaskut ja niiden maksamiset. Ostolaskut säilytetään järjestelmässä kaksi vuotta + kuluva vuosi. Vanhemmat laskut siirretään sähköiseen arkistoon lain vaatimusten mukaisesti.
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REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE

Rekisteröidyt ovat taloushallintopalvelussa työskenteleviä ostolaskujen käsittelijöitä sekä taloushallintopalvelun asiakasvirastojen ostolaskujen tarkastajia ja hyväksyjiä. 
Yhteisöt ja yksityiset henkilöt laskuttavat asiakasvirastoja toimittamistaan tavaroista ja palveluista. Laskujen käsittelyssä BIP -järjestelmä hyödyntää 
AdeEko+ -ostoreskontran toimittajarekisteriä.
Taloushallintopalvelun asiakasvirastoja tai liikelaitoksia ovat:
· Asuntotuotantotoimisto 
· Hallintokeskus
· Hankintakeskus
· Henkilöstökeskus

· Kaupunginkirjasto 

· Kaupunginmuseo 

· Kaupunginorkesteri 

· Kaupunkisuunnitteluvirasto 

· Keskusvaalilautakunta

· Kiinteistövirasto
· Korkeasaaren eläintarha 

· Kulttuurikeskus 

· Liikuntavirasto 
· MetropoliLab -liikelaitos
· Nuorisoasiainkeskus 
· Oiva Akatemia -liikelaitos
· Opetusvirasto

· Pelastuslaitos 

· Rakennusvalvontavirasto 

· Ruotsinkielinen työväenopisto
· Sosiaalivirasto 

· Suomenkielinen työväenopisto 
· Taidemuseo
· Talous- ja suunnittelukeskus
· Taloushallintopalvelu -liikelaitos
· Tarkastusvirasto
· Terveyskeskus 

· Tietokeskus 
· Tukkutori
· Työterveyskeskus 

· Ympäristökeskus
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REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ

Rekisterin tietosisältö on seuraava:

· käyttäjän nimi 

· käyttäjän verkkotunnus
· käyttäjän sähköpostiosoite
· käyttäjän virasto tai liikelaitos
· ostolaskujen hyväksymis- tai tarkastamisoikeus
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REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

Käyttäjätietojen ylläpito BIP Admin sovelluksessa on ostettu järjestelmän toimittajalta palveluna. Taloushallintopalvelun asiakkaiden nimetyt yhteyshenkilöt lähettävät käyttäjätiedot excel-lomakkeella järjestelmän toimittajalle perustettavaksi. Tiedot lähetetään rekisteröidyn suostumuksella. Nimetyt yhteyshenkilöt vastaavat tietojen oikeellisuudesta.
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SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET

Käyttäjätiedot ovat vain järjestelmän pääkäyttäjien tiedossa. Henkilötietoja luovutetaan virastojen nimetyille yhteyshenkilöille rekisteriä tarkastettaessa ja tietojen muuttuessa.
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REKISTERIN KÄYTTÖ

Rekisteri on taloushallintopalvelun BIP -järjestelmän rekisteriasioita hoitavien henkilöiden sekä järjestelmän toimittajan käytössä. Ostolaskujen tarkastajat, hyväksyjät ja käsittelijät käyttävät rekisterin tietoja, mutta eivät pääse päivittämän niitä. Ostolaskujen käsittelijöiden käytettävissä olevat tiedot ovat käyttäjän nimi ja virasto. Ostolaskujen tarkastajien ja hyväksyjien käytettävissä oleva tieto on käyttäjän nimi. Rekisterissä samannimiset henkilöt on erotettu toisistaan lisäämällä nimen jälkeen virastolyhenne.
Käyttöoikeudet järjestelmän eri osa-alueisiin on rajoitettu käyttäjätunnuksin ja salasanoin. Rekisterin päivitys edellyttää järjestelmän Admin -sovellusta ja käyttäjähallinnan lisenssiä. Lisenssi annetaan ostolaskuosaston järjestelmävastaavan tai tämän sijaisen tehtäviin siirryttäessä. Lisenssin käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois niistä tehtävistä, joita varten lisenssi on myönnetty. Ohjelman toimittajalla on myös oikeus käyttäjähallintaan.
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REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN HENKILÖREKISTEREIHIN

BIP käyttäjärekisteri ei ole yhteydessä muihin henkilörekistereihin.
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REKISTERIN SUOJAAMINEN

Rekisteriin sisältyvät tiedot ovat taloushallintopalvelun 
BIP -pääkäyttäjien sekä järjestelmän toimittajan käytössä Admin -sovelluksessa. Sovelluksen käyttö on suojattu käyttäjätunnuksin ja henkilökohtaisin salasanoin. Taloushallintopalvelun ostolaskuosaston palvelupäällikkö päättää käyttöoikeuksien myöntämisestä. Käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois ao. tehtävistä. Samalla poistetaan käyttäjätunnus käyttäjärekisteristä.
Järjestelmän laitealusta sijaitsee Fujitsu Services Oy:n tiloissa ja sen ylläpito on ostettu järjestelmän toimittajalta palveluna. Mikrotietokoneet, joilla järjestelmää käytetään, sijaitsevat käyttäjien työpisteissä.
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HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS,

ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

Rekisterin tietoja aktiivitietokannassa säilytetään niin kauan, kun henkilö toimii laskujen tarkastajana, hyväksyjänä tai ostolaskujen käsittelijänä. Tämän jälkeen tiedot poistetaan käyttäjärekisteristä.
Ostolaskujen lokitietoihin jää merkintä käyttäjän nimestä ja käyttäjän laskuille tekemistä toimenpiteistä. Ostolaskut säilytetään järjestelmässä kaksi vuotta + kuluva vuosi. Vanhemmat laskut siirretään sähköiseen arkistoon lain vaatimusten mukaisesti.
Excel-käyttäjätietolomakkeet, joilla rekisteriin merkittävät tiedot on ilmoitettu, jäävät järjestelmän toimittajan omaan työnseurantajärjestelmään.
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REKISTERÖIDYN INFORMOINTI

Rekisteröity on anonut käyttöoikeuksia BIP -järjestelmään virastonsa nimetyn yhteyshenkilön kautta. Yhteyshenkilö saa järjestelmän toimittajalta vahvistuksen käyttöoikeuksien perustamisesta.  Järjestelmää koskeva rekisteriseloste on nähtävissä viraston yhteyshenkilöllä ja kaupungin www-sivuilla. 
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TARKASTUSOIKEUS

Rekisteröity voi esittää tietojen tarkastuspyynnön henkilökohtaisesti tai kirjallisesti rekisteriasioita hoitaville henkilöille. Tarkastus voidaan toteuttaa välittömästi. Rekisteriin ei sisälly sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa. 
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TIEDON KORJAAMINEN

Henkilötietojen virheettömyys tarkistetaan tarvittaessa henkilöltä itseltään tai asiakasviraston nimetyltä yhteyshenkilöltä. Asianomainen henkilö voi esittää kirjallisesti tiedon korjaamista milloin tahansa rekisteriasioita hoitaville henkilöille tai rekisterin vastuuhenkilölle. Rekisteriasioita hoitavat henkilöt huolehtivat itse huomaamansa virheen korjaamisesta välittömästi.
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KIELTO-OIKEUS

Rekisteritietoja ei käytetä suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetiedusteluihin, henkilömatrikkeliin ja sukututkimukseen.
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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.

BIP ostolaskujen käsittelyjärjestelmän ylläpidosta on sopimus käyttö- ja ylläpitopalveluita tuottavan yrityksen kanssa. Atk-teknisissä asioissa avustavat palveluja tuottava yritys ja taloushallintopalvelu liikelaitoksen tietohallinto.
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SISÄISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Rekisteriasioita hoitavat henkilöt ylläpitävät ja päivittävät rekisteritoimintoihin liittyvää ohjeistusta ja järjestävät koulutusta tarvittaessa.


