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1
REKISTERIN NIMI 

 
 Helsingin kaupungin taloushallinnon sähköinen käyttöarkisto (TASA-käyttöarkisto)



alkuun
2
REKISTERINPITÄJÄ
Helsingin kaupungin taloushallintopalvelu -liikelaitos

PL 250

00099 HELSINGIN KAUPUNKI

Käyntiosoite 

Sörnäisten Rantatie 27 A
00500 HELSINKI
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REKISTERIN VASTUUHENKILÖ

Tietohallintopäällikkö Lauri Mattila
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 Olli-Pekka Kaukonen
· taloussihteeri Riitta Keskisaari
·  palveluvastaava Tuula Autio
· palveluvastaava Jarkko Kujala
· suunnittelusihteeri Katri Paananen-Hirvonen
· kiinteistöviraston, ruotsinkielisen työväenopiston ja kaupunginkirjaston atk-tuki
· taloushallintopalvelun IT-päällikkö Erik Paalanen ja lähituki
Rekisteriasioita hoitavan henkilön tehtävänä on toteuttaa käyttöoikeudet niiden myöntämisen jälkeen sekä antaa tarkempia tietoja rekisteristä ja rekisteröidyn oikeuksista.
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REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS
Tasa-käyttäjärekisteriin määriteltyjä tietoja ja käyttöoikeuksia käytetään Talpan sähköiseen käyttöarkistoon (Tasa) arkistoidun tositeaineiston ja liiteasiakirjojen hakuun ja katseluun. Käyttöarkisto sisältää kirjanpidon, myyntilaskujen, ostolaskujen, maksuliikenteen ja henkilöstöhallinnon kirjanpitolain mukaan arkistoitavaa materiaalia.

Tasa-käyttäjärekisterissä on tehty käyttöoikeusmäärittelyt käyttäjäryhmittäin. Henkilötietoja sisältäville, salassa pidettäville asiakirjoille tai salassa pidettävää tietoa sisältäville asiakirjatyypeille on määritelty omat käyttäjäryhmät ja vain näihin ryhmiin kuuluvilla henkiöillä on oikeus hakea ja nähdä työtehtävissään tarvitsemiaan asiakirjoja tai tietoja. Käyttöoikeuksia Tasa-käyttäjärekisteriin annetaan, muutetaan ja poistetaan Helsingin kaupungin yhtenäisessä AD-käyttäjähallinnassa.
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REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE

Rekisteröidyt ovat sähköisen käyttöarkiston käyttäjiä ja heistä rekisteröidään vain käytön kannalta tarpeelliset tiedot.
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REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ
Rekisterin tietosisältö on seuraava:
· käyttäjän nimi ja virasto
· käyttäjäryhmä

· käyttäjätunnus
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REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET
Rekisteriä päivitetään esimiehen allekirjoittaman käyttöoikeuspyyntölomakkeen perusteella.
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SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET

Käyttäjien tiedot ovat vain rekisteriä hoitavien käytössä ja niitä luovutetaan vain yksilöiden tietopyynnön perusteella.
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REKISTERIN KÄYTTÖ

Rekisteri on rekisteriasioita hoitavien käytössä. Lisäksi tilintarkastajilla, tarkastusviraston ja sisäisen tarkastuksen henkilökunnalla on tarkastustehtävänsä vuoksi oikeus saada tietoja rekisteristä.
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REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN HENKILÖREKISTEREIHIN

Rekisteri ei ole yhteydessä muihin henkilörekistereihin. 
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REKISTERIN SUOJAAMINEN
Rekisteri on vain rekisteriasioita hoitavien käytössä. Tietojen saatavuus on suojattu käyttöoikeuksin, käyttäjätunnuksin ja henkilökohtaisin salasanoin. Käyttäjätunnus annetaan käyttöoikeuden myöntämisen yhteydessä ja käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois ao. tehtävistä. Samalla poistetaan käyttäjätunnus.

Rekisterinhallintaa käytetään ja hallinnoidaan kaupungin suljetussa verkkoympäristössä, joka on toteutettu kaupungin tietosuoja- ja tietoturvavaatimusten mukaisesti. Työasemat sijaitsevat paikoissa joissa on kulunvalvonta. Järjestelmä varmuuskopioidaan päivittäin.
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HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS, ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

Käyttäjätietoja säilytetään rekisterissä niin kauan kuin henkilöllä on käyttöoikeudet. Alkuperäisten käyttöoikeuslomakkeiden arkistointi: käyttöoikeuden voimassaoloaika + kaksi vuotta
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REKISTERÖIDYN INFORMOINTI

Käyttäjäksi rekisteröidylle henkilölle ilmoitetaan, kun hänet on rekisteriin merkitty.
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TARKASTUSOIKEUS

Rekisteröity voi esittää tarkastusoikeutta koskevan pyynnön henkilökohtaisesti tai kirjallisesti rekisteriasioita hoitaville. Tarkastusoikeus koskee vain henkilön omia tietoja ja se voidaan toteuttaa välittömästi.
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TIEDON KORJAAMINEN

Käyttäjätietoja voidaan tarvittaessa muuttaa. Muutosta koskeva pyyntö on esitettävä kirjallisesti.

Rekisteriasioita hoitavilla henkilöillä on oikeus korjata huomaamansa virheet.



alkuun
17
KIELTO-OIKEUS

Rekisteristä ei luovuteta ilman rekisteröidyn lupaa 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.
TASA-käyttöarkiston  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 laaditaan ja koulutus toteutetaan erikseen.

