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REGISTRETS NAMN
Intressekontorssystemet


2

REGISTERFÖRARE
Helsingfors stadsstyrelse
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REGISTERANSVARIG
Stadskamrer Seppo Olli, till vars uppgifter det hör att se till att intressekontorssystemet sköts vederbörligt, med andra ord bl.a.
· att åtkomsträttigheterna kontrolleras vid behov, dock minst en gång om året 

· att informationen är skyddad, t.ex. att användaridentifikationer och lösenord utnyttjas på rätt sätt  

· att det ges direktiv om hur systemet skall användas och att de som använder systemet får tillräckligt med utbildning. 
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PERSONER SOM SKÖTER REGISTERÄRENDEN
· intressekontorets chef Eeva-Riitta Forss 

· ekonomisekreterare Sari Väärikkälä 

De som sköter registerärenden har till uppgift att tillgodose åtkomsträttigheter då sådana beviljats och att ge närmare uppgifter om registret och den registrerades rätt att kontrollera och rätta uppgifter om sig själv.
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REGISTRETS ÄNDAMÅL

Att sköta de uppgifter som anges i stadgarna för intressekontoret och de uppdrag som medlemmarna ger.
I systemet registreras intressekontorets medlemmars person-, konto- och säkerhetsuppgifter, likaså personuppgifterna för dem som gått i borgen för medlemmarnas lån och för dem som ställt tredjemanspant. Med hjälp av systemet registreras medlemmarnas kontotransaktioner, uträknas saldon och räntor på kontona, debiteras förfallna amorteringar från brukskonton och ges regelbundet rapporter till medlemmarna i form av kontoutdrag. Med systemet sköts dessutom intressekontorets interna bokföring.
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GRUND FÖR FÖRANDE AV REGISTRET

De registrerade är medlemmar i intressekontoret, sådana som gått i borgen för medlemmarnas lån och sådana som ställt tredjemanspant. I systemet införs endast sådana uppgifter om de registrerade som är nödvändiga för att kontona och säkerheterna skall kunna skötas.
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INNEHÅLL I REGISTRET

Innehållet i registret är följande:
· personens namn, personbeteckning, medlemsnummer, yrkesbeteckning och adressuppgifter
· nettolönen, som är limiten för ett konto med kredit
· kontouppgifter, kontotransaktioner, räntor och saldon, kontosäkerheter
· intressekontorets bokföringskonton med transaktioner
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KÄLLOR SOM I REGEL ANVÄNDS FÖR REGISTRET

Registret uppdateras
· med person- och säkerhetsuppgifter ur en uppdragsfullmakt, ett avtal för Inka-onlinetjänsten och ett skuldebrev som medlemmarna fyller i och med personuppgifter ur borgens- och pantförbindelserna för dem som gått i borgen och dem som ställt tredjemanspant
· med betalningsuppgifter om fakturor som medlemmar lämnar in, 

· med registrering av uttag eller insättningar på ett konto vid kassan, 

· vid löneutbetalningen till medlemmarna med löneinnehållningar, nettolöneuppgifter, byte av arbetsplats eller namn- eller adressförändringar och med uppgifter om tjänstledigheter, arbetsledigheter eller moderskapsledigheter, som fås ur HIJAT- eller TPJAT-systemen, 

· med arvodesutbetalningar som överförs från PAJAT-systemet
· med räntor på konton och källskatten på dem och med ränte- och amorteringsdebiteringar på lånekonton. 
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ÄNDAMÅL FÖR VILKA UPPGIFTER I REGEL LÄMNAS UT

Beskattaren får uppgifter om uttagen källskatt och om debiteringen av räntor på medlemmarnas lån. I övrigt lämnas det inte ut personuppgifter från systemet.
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ANVÄNDNING AV REGISTRET

Registret används bara av personalen på intressekontoret vid ekonomi- och planeringscentralens finansförvaltning, av kontoinnehavarna och av kassörerna vid ekonomiförvaltningstjänsten. Den personal som handhar utlåning inom finansieringsenheten har rätt att se på informationen i systemet för att kunna sköta gemensamma säkerheter för lån. Dessutom har personalen vid revisionskontoret och byrån för intern revision rätt att bläddra i informationen till följd av sin granskningsuppgift.

Åtkomsträttigheterna till systemets olika delområden är begränsade med åtkomsträttighetsgrupper, användaridentifikationer och lösenord.

Från registret skrivs ut kontoutdrag till medlemmarna månatligen eller på begäran och de skickas till kontoinnehavarna.
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SAMKÖRNING AV REGISTRET MED ANDRA PERSONREGISTER

Intressekontorssystemet får uppgifter och är förbundet med andra register i enlighet med punkt 8.
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SKYDD AV REGISTRET

Registret är avsett bara för personalen på intressekontoret vid ekonomi- och planeringscentralens finansförvaltning, för medlemmarna i intressekontorssystemet, för kassörerna vid ekonomiförvaltningstjänsten och för den personal som handhar utlåning inom finansieringsenheten. Uppgifterna är sekretessbelagda och skyddade med åtkomsträttigheter enligt användargrupp, användaridentifikationer och personliga lösenord. Användaridentifikationen ges då åtkomsträttigheten beviljas. Stadskamreren fattar beslut om beviljande av åtkomsträttigheter. Åtkomsträttigheten upphör då den anställda inte längre sköter de ifrågavarande uppgifterna. Samtidigt tas användaridentifikationen ur bruk. Den anställda får åtkomsträttigheten till sitt eget konto i samband med inträdet i Inka-onlinetjänsten och rättigheten avskaffas senast då medlemskapet upphör.
Systemet fungerar på en server som övervakas av TietoEnator Oyj. Utrustningen finns i TietoEnator Oyj:s lokaler, dit endast datapersonalen har tillträde. De persondatorer med vilka systemet används är belägna i rum som kan nås utifrån endast via passagekontroll.
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FÖRVARING, ARKIVERING OCH FÖRSTÖRING AV PERSONREGISTRET OCH REGISTERUPPGIFTERNA
Medlemsuppgifterna förvaras i den aktiva databasen i två år (det innevarande året och föregående år). Kontouppgifter som stryks i den aktiva databasen förvaras på mikrofilm i arkivet i fem år. Kontoverifikaten fotograferas med Canofile-utrustning och förvaras på kassetter eller i Tasa/varat-arkiveringssystemet i sex år. Vid arkiveringen och förstöringen tillämpas stadsarkivets gällande bestämmelser och föreskrifter.
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INFORMATION TILL DEN REGISTRERADE

Den registrerade meddelas på en blankett, som han undertecknar då han blir medlem, att hans personuppgifter är registrerade i intressekontorssystemet och att systemets registerbeskrivning finns tillgänglig på Helsingfors stads www-sidor och på förvaltningscentralens registratorskontor.

Den registrerade informeras om registrets ändamål då han blir medlem i intressekontoret. En ny medlem fyller i en uppdragsfullmakt för intressekontoret och får samtidigt stadgarna för intressekontoret och verksamhetsanvisningar i form av en snabbguide.
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RÄTT TILL INSYN

En registrerad kan framföra en begäran om rätt till insyn personligen eller skriftligt hos personalen på intressekontoret. Rätten till insyn kan tillgodoses omedelbart. Registret innehåller inte några sådana uppgifter i fråga om vilka rätten till insyn inte kan tillgodoses.
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RÄTTELSE AV EN UPPGIFT

Att personuppgifterna är korrekta granskas vid behov i befolkningsdatasystemet. I fråga om dessa uppgifter är det vid behandlingen av ärendet möjligt för parten att komma med sin egen ståndpunkt om uppgifterna.

En anställd på intressekontoret som har rätt att korrigera uppgifterna ser själv till att ett fel som han upptäckt omedelbart blir rättat.

Beslut om rättelse av en uppgift på yrkande av den registrerade fattas av stadskamreren. Yrkandet kan framställas hos vem som helst av de anställda på intressekontoret. De som är ansvariga för registerärenden ser till att uppgiften blir rättad.
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FÖRBUDSRÄTT

Den registrerade har rätt att förbjuda behandling av uppgifter som gäller honom själv för direktreklam, marknads- och opinionsundersökningar, personmatriklar och släktforskning.
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REGISTERFÖRVALTNING

I egenskap av registerförare utövar stadsstyrelsen beslutanderätt om registret. Stadsstyrelsen har delegerat beslutanderätten i fråga om registret till finansdirektören.

Finansdirektören beslutar om
· uppgörandet av en registerbeskrivning, 

· användningen av registret, bestämmandet av innehållet, beviljandet av åtkomsträttigheter, information till den registrerade, tillgodoseende av den registrerades rätt till insyn, rättelse av uppgifter och utlämnande av uppgifter, 

· det systemtekniska upprätthållandet av registret, 

· skydd av registret, ordnande av datasäkerhet, arkivering och förstöring  

· förordnandet av en registeransvarig och hans uppgifter. 

Registerfunktionerna genomförs av anställda vid ekonomi- och planeringscentralen inom ramen för deras åtkomsträttigheter.

Om upprätthållandet av intressekontorssystemet finns ett avtal med ett företag som producerar sådana tjänster. I ADB-tekniska frågor biträder det företag som producerar tjänster och ekonomi- och förvaltningscentralens datateknikenhet.
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INTERNA DIREKTIV FÖR REGISTERVERKSAMHETEN OCH UTBILDNING

Interna direktiv för användningen utfärdas och utbildning ordnas separat.
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