	[image: image1.jpg]Helsingin kaupunki
=4 Taloushallintopalvelu
—_— P




	REKISTERISELOSTE 

M2 Matka- ja kuluhallinta
	
	1(6)

	
	4.10.2011
	
	

	

REKISTERISELOSTE
M2 Matka- ja kuluhallintajärjestelmä
4.10.2011


SISÄLTÖ



	1
	REKISTERIN NIMI

	2
	REKISTERINPITÄJÄ

	3
	REKISTERIN VASTUUHENKILÖ

	4
	REKISTERIASIOITA HOITAVA HENKILÖ

	5
	REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS

	6
	REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE

	7
	REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ

	8
	REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

	9
	SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET

	10
	REKISTERIN KÄYTTÖ

	11
	REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN HENKILÖREKISTEREIHIN

	12
	REKISTERIN SUOJAAMINEN

	13
	HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS, ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

	14
	REKISTERÖIDYN INFORMOINTI

	15
	TARKASTUSOIKEUS

	16
	TIEDON KORJAAMINEN

	17
	KIELTO-OIKEUS

	18
	REKISTERIHALLINTO

	19
	SISÄISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS




alkuun
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REKISTERIN NIMI 

M2 matka- ja kuluhallintajärjestelmä
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2
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 kirjanpito- ja maksuliikenneosaston palvelupäällikkö Niina Vasarainen (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

· järjestelmävastaava Pia Talponen
· järjestelmäasiantuntija Heidi Kortelainen
· maksuliikennesihteeri Ritva Joensuu
· maksuliikennesihteeri Hannele Huhtala

· maksuliikennesihteeri Irma Mannila

· taloussihteeri Marja Saarinen
Rekisteriasioita hoitavien henkilöiden tehtävänä on ylläpitää käyttäjätietoja rekisterissä. Rekisteröidyllä henkilöllä on oikeus saada tarkastaa ja oikaista itseään koskevat tiedot.
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REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS

Henkilötieto- ja käyttäjärekisterin tietoja käytetään matkaennakoiden, matkalaskujen, Eurocard luottokortti ostot ja pienkulujen käsittelyyn ja maksatukseen. M2 matka- ja kuluhallintajärjestelmässä käsitellään matkustamisesta, kaupungin luottokortti Eurocard ostot ja pienhankinnoista aiheutuvia kustannuksia sekä kohdistetaan ko. kulut kirjanpitoon asianmukaisille tileille. M2-järjestelmästä tehdään siirto kirjanpitoon päivittäin.
Järjestelmään rekisteröidään käyttäjäkohtaisesti jokaiselle henkilölle oma salasana ja valtuudet osajärjestelmiin.
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REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE

Rekisteröidyt ovat Taloushallintopalvelun asiakasvirastojen vakituisessa tai määräaikaisessa palveluksessa olevaa henkilöstöä. Rekisterissä ovat kaikki HIJAT-palkanlaskentajärjestelmässä palkansaajina olevat henkilöt taloushallintopalvelun asiakasvirastojen osalta. M2 matka- ja kuluhallintajärjestelmään siirretään ne tiedot, joita tarvitaan matka- ja kululaskutuksen maksatuksessa, kuten henkilön nimi, henkilönumero sekä henkilön pankkitili.
Taloushallintopalvelun asiakasvirastoja tai liikelaitoksia ovat:

· Asuntotuotantotoimisto
· Hallintokeskus

· Hankintakeskus

· Helsingin kaupungin tukkutori

· Henkilöstökeskus

· Kaupunginkirjasto

· Kaupunginmuseo

· Kaupunginorkesteri

· Kaupungin taidemuseo

· Kaupunkisuunnitteluvirasto

· Keskusvaalilautakunta

· Kiinteistövirasto

· Korkeasaaren eläintarha

· Kulttuuriasiainkeskus

· Liikuntavirasto

· MetropoliLab-liikelaitos

· Nuorisoasiainkeskus
· Oiva Akatemia-liikelaitos

· Opetusvirasto

· Pelastuslaitos

· Rakennusvalvontavirasto


· Ruotsinkielinen työväenopisto

· Sosiaalivirasto

· Suomenkielinen työväenopisto

· Talous- ja suunnittelukeskus

· Tarkastusvirasto

· Terveyskeskus

· Tietokeskus

· Työterveyskeskus

· Ympäristökeskus
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REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ

Rekisterin tietosisältö on seuraava:

· henkilön nimi 
· henkilön virasto tai liikelaitos 

· henkilönumero
· henkilön pankkitilinumero
· anotut käyttöoikeudet
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REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

Rekisteriin merkittävät henkilötiedot saadaan siirtotiedostona kerran viikossa automaattisella tiedonsiirrolla HIJAT-palkanlaskentajärjestelmästä. Rekisteriin merkittävät käyttöoikeustiedot saadaan postitse tai sähköpostitse Excel- lomakkeella oikeuksia anovan viraston tai laitoksen yksikön esimieheltä rekisteröidyn suostumuksella. Esimiehet vastaavat tietojen oikeellisuudesta.
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SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET

Rekisteri on vain taloushallintopalvelun järjestelmän pääkäyttäjien tiedossa. Henkilötietoja luovutetaan virastojen nimetyille yhteyshenkilöille rekisteriä tarkastettaessa ja tietojen muuttuessa.
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REKISTERIN KÄYTTÖ

Rekisteri on vain taloushallintopalvelun M2 matka- ja kuluhallintajärjestelmää hoitavien henkilöiden käytössä. Rekisterissä samannimiset henkilöt on erotettu toisistaan henkilönumerolla, joka koostuu organisaatio tunnuksesta ja henkilönumerosta.
Käyttöoikeudet järjestelmän eri osa-alueisiin on rajoitettu käyttäjätunnuksin ja salasanoin. henkilötietorekisterin tiedot päivittyvät automaattisesti kerran viikossa HIJAT-palkanlaskentajärjestelmän tiedonsiirron välityksellä. Rekisterin käyttöoikeuspäivitys edellyttää järjestelmän pääkäyttäjäoikeuksia/ tunnuksia. Pääkäyttäjätunnukset ovat tiedossa ko. tehtäviä hoitavilla kirjanpito ja maksuliikenneosaston henkilöillä. Käyttöoikeuksien päivittäminen edellyttää järjestelmän pääkäyttäjätunnusta.
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REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN HENKILÖREKISTEREIHIN

M2 matka- ja kuluhallintajärjestelmä on yhteydessä HIJAT-palkanlaskentajärjestelmän henkilörekisteriin.
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REKISTERIN SUOJAAMINEN
Rekisteriin sisältyvät tiedot ovat taloushallintopalvelun M2 matka- ja kuluhallintajärjestelmän pääkäyttäjien käytössä. Sovelluksen käyttö on suojattu pääkäyttäjän verkkotunnuksella sekä salasanalla. Taloushallintopalvelun kirjanpito ja maksuliikenneosaston palvelupäällikkö päättää käyttöoikeuksien myöntämisestä. Käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois ao. tehtävistä. Samalla poistetaan pääkäyttäjän henkilökohtainen käyttäjätunnus käyttäjärekisteristä.
Järjestelmän laitealusta sijaitsee Logium Oy:n alihankkijan Nebula Oy:n tiloissa, joihin on pääsy vain atk-henkilöstöllä. Mikrotietokoneet, joilla järjestelmää käytetään, sijaitsevat käyttäjien työpisteissä. Järjestelmä on selainpohjainen ja sitä on mahdollista käyttää päätteen ja internetyhteyksien avulla mistä vain ja yhteys on suojattu.
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HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS,

ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

Rekisterin henkilötietoja sekä käyttöoikeustietoja säilytetään aktiivitietokannassa niin kauan, kuin henkilö on kaupungin palveluksessa. Tämän jälkeen tiedot poistetaan käyttäjärekisteristä. Matka- ja kululaskujen tietoja säilytetään aktiivitietokannassa kuluva vuosi ja edellinen vuosi. 
M2 järjestelmän lokitietoihin jää merkintä käyttäjän nimestä ja käyttäjätunnuksesta. Ko. lokitietoja säilytetään kuluva vuosi ja edellinen vuosi. Alkuperäiset käyttöoikeuspyyntö-lomakkeet ovat arkistoituna pääkäyttäjillä ja niitä säilytetään vähintään kaksi vuotta.
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REKISTERÖIDYN INFORMOINTI

Rekisteröity on anonut käyttöoikeuksia M2 matka- ja kuluhallintajärjestelmään virastonsa esimiehen kautta. Rekisteröidylle annetaan tieto käyttöoikeuksien perustamisesta sähköpostitse. Järjestelmää koskeva rekisteriseloste on nähtävissä kaupungin www-sivuilla.
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TARKASTUSOIKEUS

Rekisteröity voi esittää tarkastusoikeutta koskevan pyynnön henkilökohtaisesti tai kirjallisesti järjestelmän pääkäyttäjälle. Tarkastusoikeus 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 esimieheltä. 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

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.

M2 matka- ja kuluhallintajärjestelmän 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

Sisäiset käyttöohjeet ja koulutus toteutetaan erikseen.

