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REKISTERIN NIMI

Henkilöstökassajärjestelmä
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REKISTERINPITÄJÄ

Helsingin kaupunginhallitus
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REKISTERIN VASTUUHENKILÖ

Kaupunginkamreeri Seppo Olli, jonka tehtäviin kuuluu huolehtia, että henkilöstökassajärjestelmää käytetään asianmukaisesti ts. 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

· henkilöstökassan päällikkö Eeva-Riitta Forss 

· taloussihteeri Sari Väärikkälä 

Rekisteriasioita hoitavien henkilöiden tehtävänä on toteuttaa käyttöoikeudet niiden myöntämisen jälkeen, antaa tarkempia tietoja rekisteristä sekä rekisteröidyn oikeudesta saada tarkastaa ja oikaista itseään koskevat tiedot.
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REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS

Henkilöstökassan säännöissä määriteltyjen ja jäsenten antamien tehtävien hoitaminen.

Järjestelmään rekisteröidään henkilöstökassan jäsenten henkilö-, tili- ja vakuustiedot sekä jäsenten lainojen takaajien ja vieraspanttaajien henkilötiedot. Järjestelmän avulla kirjataan jäsenten tilitapahtumat, lasketaan tileille saldot ja korot, veloitetaan erääntyneet lainaerät käyttötileiltä sekä raportoidaan tapahtumista säännöllisesti jäsenelle tiliottein. Lisäksi järjestelmällä hoidetaan henkilöstökassan sisäinen kirjanpito.
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REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE

Rekisteröidyt ovat henkilöstökassan jäseniä, jäsenten lainojen takaajia tai vieraspanttaajia. Rekisteröidyistä tallennetaan vain tilien ja vakuuksien hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot.
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REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ

Rekisterin tietosisältö on seuraava:

· henkilön nimi, henkilötunnus, jäsennumero, ammattinimike ja osoitetiedot 

· nettopalkka, joka on luotollisen tilin limiitti 

· tilitiedot, tilitapahtumat, korot ja saldot, tilien vakuudet 

· henkilöstökassan kirjanpidon tilit tapahtumineen 
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REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

Rekisteriä päivitetään

· jäsenten täyttämästä toimeksiantovaltakirjasta, Inka-verkkopalvelusopimuksesta ja velkakirjasta saatavilla henkilö- ja vakuustiedoilla sekä takaus- ja panttaussitoumuksista saatavilla takaajien ja vieraspanttaajien henkilötiedoilla 

· jäsenten lähettämien ja tallentamien laskujen maksutiedoilla, 

· kassalla tapahtuvilla tilin otto- tai talletuskirjauksilla, 

· jäsenten palkanmaksun yhteydessä HIJAT- tai TPJAT- järjestelmistä saatavilla palkanpidätyksillä, nettopalkkatiedoilla, työpaikan tai nimen tai osoitteen muutoksilla sekä tiedoilla virkavapauksista, työ- tai äitiyslomista, 

· PAJAT-järjestelmästä siirrettävillä palkkionmaksuilla 

· tilin koroilla ja siitä pidätettävällä lähdeverolla, lainatilin korko- ja lyhennysveloituksilla. 
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SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET

Verottajalle tehdään ilmoitukset lähdeveron perimisestä sekä jäsenten lainojen korkoveloituksista. Muilta osin henkilötietoja ei luovuteta järjestelmästä.
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REKISTERIN KÄYTTÖ

Rekisteri on vain talous- ja suunnittelukeskuksen varainhallinnan henkilöstökassan henkilökunnan ja tilinomistajien sekä taloushallintopalvelun kassanhoitajien käytössä. Rahoitusyksikön antolainahenkilökunnalla on järjestelmän katseluoikeus mahdollisten yhteisten lainavakuuksien hoitamiseksi. Lisäksi tarkastusviraston ja sisäisen tarkastuksen toimiston henkilökunnalla on selailuoikeus tietoihin tarkastustehtävänsä vuoksi.

Käyttöoikeudet järjestelmän eri osa-alueisiin on rajoitettu käyttöoikeusryhmin, käyttäjätunnuksin ja salasanoin.

Rekisteristä tulostetaan jäsenten tiliotteet kuukausittain tai pyydettäessä ja lähetetään tilinomistajalle.
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REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN HENKILÖREKISTEREIHIN

Henkilöstökassajärjestelmä saa tietoja ja on yhteydessä muihin henkilörekistereihin kohdan 8 mukaisesti.
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REKISTERIN SUOJAAMINEN

Rekisteri on tarkoitettu vain talous- ja suunnittelukeskuksen varainhallinnan henkilöstökassan, henkilöstökassan jäsenten, taloushallintopalvelun kassanhoitajien ja rahoitusyksikön antolainahenkilökunnan käyttöön. Tiedot ovat salassa pidettäviä ja ne on suojattu käyttäjäryhmäkohtaisin käyttöoikeuksin, käyttäjätunnuksin ja henkilökohtaisin salasanoin. Käyttäjätunnus annetaan käyttöoikeuden myöntämisen yhteydessä. Kaupunginkamreeri päättää käyttöoikeuden myöntämisestä. Käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois ao.tehtävistä, jolloin poistetaan käyttäjätunnus. Henkilöstökassan jäsenen käyttöoikeus omaan tiliinsä annetaan Inka-verkkopalveluun liittymisen yhteydessä ja poistetaan viimeistään jäsenyyden päättyessä.
Järjestelmä toimii palvelimella, jonka valvonnasta huolehtii TietoEnator Oyj. Laitteisto on TietoEnator Oyj:n tiloissa, johon on pääsy vain atk-henkilöstöllä. Mikrotietokoneet, joilla järjestelmää käytetään, sijaitsevat huoneissa, joihin on pääsy ulkopuolelta vain kulunvalvonnan kautta.
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HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS,

ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

Jäsentietoja säilytetään aktiivitietokannassa kaksi vuotta (kuluva ja edellinen vuosi). Aktiivitietokannasta poistettavat tilitiedot säilytetään mikrofilmillä arkistossa viiden vuoden ajan. Tilitositteet kuvataan Canofile -laitteistolla ja säilytetään kasetteina tai Tasa/varat -arkistointijärjestelmässä kuuden vuoden ajan. Arkistoinnissa ja hävittämisessä noudatetaan kaupunginarkiston kulloinkin voimassa olevia säännöksiä ja määräyksiä.
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REKISTERÖIDYN INFORMOINTI

Rekisteröidylle ilmoitetaan lomakkeessa, jonka hän täyttää jäseneksi liittyessään, että häntä koskevia henkilötietoja rekisteröidään henkilöstökassajärjestelmään ja että järjestelmän rekisteriseloste on nähtävissä Helsingin kaupungin www-sivuilla ja hallintokeskuksen kirjaamossa.

Rekisteröity saa tiedon rekisterin käyttötarkoituksesta liittyessään henkilöstökassan jäseneksi. Uusi jäsen täyttää henkilöstökassalle toimeksiantovaltakirjan ja saa samassa yhteydessä henkilöstökassan säännöt ja toimintaohjeita pikaoppaan muodossa.
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TARKASTUSOIKEUS

Rekisteröity voi esittää tarkastusoikeutta koskevan pyynnön henkilökohtaisesti tai kirjallisesti henkilöstökassan henkilökunnalle. 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 väestötietojärjestelmästä. Näiden tietojen osalta asianosaisella on asian käsittelyn yhteydessä mahdollisuus lausua oma kantansa tiedoista.

Henkilöstökassan henkilökuntaan kuuluva, jolla on oikeus tietojen korjaamiseen, huolehtii itse huomaamansa virheen korjaamisesta välittömästi.

Kaupunginkamreeri päättää tietojen korjaamisesta rekisteröidyn vaatimuksesta. Vaatimus voidaan esittää kenelle tahansa henkilöstökassan henkilökuntaan kuuluvalle. Tiedon korjaamisesta huolehtivat rekisteriasioita hoitavat vastuuhenkilöt.
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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

Kaupunginhallitus käyttää rekisterinpitäjänä rekisteriä koskevaa päätösvaltaa. Kaupunginhallitus on siirtänyt päätösvaltaa rekisterin osalta rahoitusjohtajalle.

Rahoitusjohtaja 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 talous- ja suunnittelukeskuksen palveluksessa olevat henkilöt käyttöoikeuksiensa puitteissa.

Henkilöstökassajärjestelmän ylläpidosta on sopimus ylläpitopalveluita tuottavan yrityksen kanssa. Atk-teknisissä asioissa avustavat palveluja tuottava yritys ja talous- ja suunnittelukeskuksen tietotekniikkayksikkö.
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SISÄISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Sisäiset käyttöohjeet ja koulutus toteutetaan erikseen.
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