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1

Rekisterin nimi

Helsingin Sataman TP FONS –asiakashallintaohjelmisto.

2

Rekisterinpitäjä



Helsingin Satama

PL 800 (käyntiosoite: Olympiaranta 3)

00099 HELSINGIN KAUPUNKI

3

Rekisterin vastuuhenkilö



Rekisterin vastuuhenkilönä toimii IT-päällikkö Esa Salonen.

Vastuuhenkilön tehtäviin kuuluu huolehtia, että asiakashallintaohjelmistojärjestelmää käytetään asianmukaisesti mm.

· tarkistaa käyttöoikeudet tarvittaessa, kuitenkin vähintään kerran vuodessa

· huolehtia tietojärjestelmän tietosuojauksesta yhdessä ylläpitopalveluja tuottavan yrityksen kanssa.

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

· huolehtia järjestelmän ylläpidosta yhdessä ylläpitopalveluja tuottavan yrityksen kanssa.

4

Rekisteriasioita hoitavat henkilöt


Asiakashallintaohjelmiston vastuullisina hoitajina toimivat mikrotukihenkilö Seija Eskuri ja jaospäällikkö Tarja Hirvonen. He vastaavat rekisterin ylläpidosta ja antavat tarvittaessa tarkempia tietoja rekisteristä ja rekisteröidyn oikeuksista.


Tietojen ylläpidosta huolehtivat Helsingin Sataman asiakashallintaohjelmiston käyttäjät.

5

Rekisterin käyttötarkoitus

Järjestelmän tarkoituksena on palvella Helsingin Sataman

liikesuhteiden ylläpitoa ja edistämistä rekisteröityjen henkilöiden

tai heidän edustamiensa yritysten ja viranomaisten kanssa. 

6

Rekisterin pitämisen peruste

Rekisteröidyt ovat asiakassuhteessa Helsingin Satamaan, toimivat Helsingin Sataman yhteistyökumppaneina, edustavat kaupungin ja valtion päättäjiä tai viranomaistahoja sekä tiedotusvälineitä. Järjestelmään rekisteröidään vain asiakassuhteen ja yhteistyön edistämisen sekä yhteydenpidon kannalta tarpeelliset ja rekisteröidyn itsensä ilmoittamat tiedot. 

7

Rekisterin tietosisältö

Yrityksen/henkilön nimi, yrityksen/henkilön osoitetiedot (osassa myös sähköpostiosoitteet), yrityksien vaihteen numerot, yrityksien faksinumerot, gsm-numerot (osassa), pienessä osassa kotiosoitteet/kotipuhelinnumerot, www-osoite (osassa), toimiala, titteli, työtehtävä, erityishuomiot (erityisruokavaliot), harrastukset (esim. golf), kampanjat joihin henkilöt ovat osallistuneet (esim. asiakaslehden jakelu, kutsuja eri asiakastilaisuuksiin, liikelahjat jne.) ja mahdolliset kontaktimuistiot (osassa).

8

Rekisterin säännönmukaiset tietolähteet

Rekisteriä päivitetään asiakkailta saatujen osoitetietomuutostietojen sekä muiden asiaan liittyvien kontaktien yhteydessä saatujen tietojen perusteella.

9

Säännönmukaiset henkilötietojen luovutukset

Tietoja käytetään ainoastaan asiakassuhteiden hoitamiseen eikä niitä luovuteta säännönmukaisesti edelleen. 

10

Rekisterin sisäinen käyttö

TP FONS –asiakashallintaohjelmisto on tarkoitettu Helsingin Sataman sisäiseen käyttöön. Kukin käyttäjä (noin 40 henkilöä) huolehtii itse tietonsa päivittämisestä.

Rekisterin käyttäminen edellyttää henkilökohtaista käyttäjätunnusta ja salasanaa. Käyttäjätunnus annetaan käyttöoikeuden myöntämisen yhteydessä. Käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois niistä tehtävistä, joita varten hänelle on myönnetty käyttöoikeus. Samalla poistetaan käyttäjätunnus.

11

Rekisterien yhdistäminen muihin rekistereihin

Asiakashallintaohjelmistosta ei ole yhteyttä muihin rekistereihin.

12

Rekisterin suojaaminen

Asiakashallintaohjelmiston tiedot saadaan pääsääntöisesti asiakkailta. 

Järjestelmää käytetään Internetin välityksellä toimittajan palvelinkoneilta suojatulla yhteydellä.

Ohjelmiston käyttö edellyttää käyttäjätunnusta ja salasanaa.

Käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois niistä tehtävistä, joita varten hänelle on myönnetty käyttöoikeus.

Järjestelmästä otetaan vähintään kerran vuorokaudessa varmuuskopio. 

13

Henkilörekisterin ja rekisteritietojen säilytys, arkistointi ja hävittäminen

Asiakkaan tiedot säilytetään asiakashallintaohjelmassa asiakassuhteen (tai vastaavan) keston ajan. Sen jälkeen henkilön tiedot siirretään järjestelmän roskakoriin, josta ne poistetaan lopullisesti noin 3 kuukauden kuluttua.

14

Rekisteröidyn informointi

TP FONS -asiakashallintaohjelmiston rekisteriseloste on nähtävillä Helsingin kaupungin www-sivuilla.

15

Tarkastusoikeus

Rekisteröity voi esittää tarkastusoikeutta koskevan pyynnön henkilökohtaisesti tai kirjallisesti rekisterin vastuuhenkilöille. Tarkastusoikeus toteutetaan mahdollisimman pian.

16

Tiedon korjaaminen

Rekisterin vastuuhenkilö päättää tiedon korjaamisesta rekisteröidyn vaatimuksesta. 

17

Kielto-oikeus

Rekisteröidyllä on oikeus kieltää käsittelemästä häntä koskevia tietoja mm. suoramarkkinointia ja markkina- ja mielipidetutkimusta varten.

18

Rekisterihallinto
Helsingin Satama käyttää rekisterinpitäjänä rekisteriä koskevaa päätösvaltaa. 

Rekisterin vastuuhenkilö tai hänen valtuuttamansa päättää

· rekisteriselosteen laatimisesta

· rekisterin käytöstä, tietosisällön ja käyttötarkoituksen määrittelystä, käyttöoikeuksien myöntämisestä, rekisteröidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tiedon korjaamisesta sekä tietojen luovuttamisesta.

· rekisterin järjestelmäteknisestä ylläpidosta

· rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja hävittämisestä

· rekisterin vastuuhenkilön nimeämisestä ja hänen tehtävistään.

Rekisteritoimintoja toteuttavat Helsingin Sataman palveluksessa olevat henkilöt käyttöoikeuksien puitteissa. 

Ylläpidosta on tehty sopimus ohjelmiston toimittavan yrityksen kanssa.

Atk-teknisissä asioissa avustaa Helsingin Sataman tietohallintotoimisto.

19

Sisäiset rekisteritoiminnan ohjeet ja koulutus

Sisäiset rekisteritoiminnan ohjeet laaditaan erikseen. Henkilöstön koulutus suunnitellaan erikseen. 

