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REGISTRETS NAMN

Datasystemets kundregister for kulturcentralens ELIS och idrottsverkets LEEVI.

Till borjan
2
REGISTERFORARE / REGISTERFORARE
Helsingfors stads kulturcentral, PB 4701, 00099 Helsingfors stad
tfn 09 310 1060
Helsingfors stads idrottsverk, PB 4800, 00099 Helsingfors stad
tfn 09 310 8771
Till b6rjan

3

REGISTERANSVARIG

Avdelningschef Anna Kaarina Piepponen, samtjanster, Helsingfors stads
kulturcentral, PB 4701, 00099 Helsingfors stad, tfn 09 310 29871.

Adb-chef Markku Leinonen, administrationsavdelningen, Helsingfors stads
idrottsverk, PB 4800, 00099 Helsingfors stad, tfn 09 310 74743.

Registeransvariges uppgifter, se punkt 18 Registerférvaltning
Till bérjan

4
PERSONER

SOM HANDHAR REGISTERARENDEN
Kontaktpersoner:
Adb-huvudplanerare Edmon Dolaian, Helsingfors stads kulturcentral, PB 4701,

00099 Helsingfors stad, tfn 09 310 37513

Adb-planerare Emma Vainio, administrationsavdelningen, Helsingfors stads
idrottsverk, PB 4800, 00099 Helsingfors stad, tftn 09 310 87889

Personerna som handhar registerdrenden har som uppgift att ge mer exakt infor-
mation om registret samt om en registrerad persons ratt att fa kontrollera och kor-
rigera sina egna uppgifter.
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Kontaktpersonerna sorjer for uppratthallandet och utvecklingen av systemet i
samarbete med leverantéren av tillampningen.

Till bérjan

5
REGISTRETS ANVANDNINGSANDAMAL

Datasystemet ELIS-LEEVI ar kulturcentralens och idrottsverkets gemensamma
system for administration, reservationer och anmalningar dar man uppratthaller
kundernas reservationer och kursanmalningar samt kundernas
personbeteckningar/FO-nummer/féreningsregisternummer, namn- och
adressuppgifter. Fran systemet overfors kundernas faktureringsmaterial
elektroniskt till Helsingfors stads ekonomiférvaltningstjansts datasystem. Fran
ekonomiférvaltningens datasystem overfoérs kundernas betalningsuppagifter till
ELIS-LEEVI-systemet.

Till bérjan

6
GRUND FOR REGISTERFORINGEN

Kundrelation

Registret &r Helsingfors stads kulturcentrals och idrottsverks centraliserade
databank for kundservice samt for grundlaggande uppgifter om reservationer och
kurser.

| Helsingfors stads ekonomiforvaltningstjanst utarbetas fakturor pa stadens am-
betsverks vagnar med det allmanna faktureringsprogrammet Pro eLaskutus, fran
vilket kundernas adress- och fakturauppgifter dverfors till AdeEkos férsaljnings-
reskontra for skdtandet av betalningsévervakning och indrivning av fordringar. Pro
eLaskutus och AdeEko-systemens registerbeskrivningar finns tillgangliga pa Hel-
singfors stads webbplats p& adressen www.hel?2 fi/rekisteriseloste.

Till bérjan

7

REGISTRETS DATAINNEHALL

Personkunder:

namn, personbeteckning, adress, telefonnummer, e-postadress, fodelsedatum,
kundgrupp, for statistisk behandling: kon, modersmal, for kundpostférsandelser:
sprakval (finska, svenska, engelska) och forsandningssatt (post, e-post, textmed-
delande).
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H&andelseinformation om reservationer och anmalningar, uppgifter om giltiga re-
servationer och anmalningar, outredda arenden (t.ex. obetalda fakturor) och an-
markningar angaende dessa. Personuppgifterna for en person som fungerar som
ansvarig person for ett barn under 18 ar samt en person som fungerar som ansva-
rig person fér en anstalt eller ett annat samfund registreras pa motsvarande satt.

Samfundskunder:

namn, FO-nummer/féreningsregisternummer, adress, faktureringsadress, telefon-
nummer, e-postadress, kontaktpersonernas namn, adress, e-post, telefonnum-
mer, kundgrupp, for kundpostforsandelser sprakval (finska, svenska, engelska)
och forsandningssatt (post, e-post, textmeddelande).

Anvandarna kan inom ramen for sina anvandarrattigheter bilda olika kundgrupper.
Om kunden har meddelat forbud mot marknadsforing kan kunden inte anslutas till
kommunikationens kundgrupper.

H&ndelseinformation om reservationer och anmalningar, uppgifter om giltiga re-
servationer och anmalningar, outredda arenden (t.ex. obetalda fakturor) och an-
markningar angaende dessa.

Till bérjan
8
REGISTRETS REGELMASSIGA DATAKALLOR
Uppgifterna fas direkt fran kunden.
Till bérjan

9
REGELMASSIGA OVERLATELSER AV PERSONUPPGIFTER

Uppgifter 6verlats endast pa basis av en specificerad begaran om uppgifter till
myndigheter som &ar berattigade till detta och harvid f6ljs Helsingfors stads fore-
skrifter om dataskydd.

Fran systemet overfors elektroniskt kundernas faktureringsmaterial till Helsingfors
stads ekonomiférvaltningstjansts allmanna faktureringsprogram Pro eLaskutus.

Kundernas personbeteckningar/FO-nummer/féreningsregisternummer samt namn-
och adressuppgifter dverfors elektroniskt till Helsingfors stads ekonomiférvalt-
ningstjansts program Pro eLaskutus via stadens datanat. Darifran 6verfors faktu-
reringsmaterialet via ett fakturahotell till kunderna.

Kundernas personbeteckningar/FO-nummer/foreningsregisternummer samt namn-
och adressuppgifter dverfors vidare till AdeEkos forsaljningsreskontra for skétan-
det av betalningsodvervakning och indrivning av fordringar. Kundnumret och servi-
cekoden for direktdebitering av tjansten som ges overlats for anvandning av ban-
ker och finansinstitut nér direktdebiteringsmaterialet dverfors till bankerna.



HELSINGFORS STAD
Kulturcentralen
|drottsverket

Till bérjan

10
ANVANDNING AV REGISTRET

Registret anvands av kulturcentralens och idrottsverkets huvudanvandare och de-
finierade anvandargrupper. Dessutom far personalen vid revisionsverket och av-
delningen for intern revision vid behov behdrighet att bladdra i uppgifterna pa
grund av ett uppdrag inom tillsynen.

Anvandarrattigheterna till systemets olika delomraden ar begransade efter am-
betsverk och anvandargrupp och med personliga anvandarnamn och l6senord.

Registrets anvandare kan inom ramen for sina anvandarrattigheter uppratthalla
kunduppgifter och skriva ut rapporter fran registret vid behov.

Till bérjan
11
FORENANDE AV REGISTRET MED ANDRA PERSONREGISTER
Kundregistret ELIS-LEEVI férenas inte med andra personregister.
Till bérjan

12
SKYDD AV REGISTRET

Tillgangen till information har skyddats med anvandarrattigheter, anvandarnamn
och l6senord. Anvandningen av systemet forutsatter ett personligt anvandarnamn
och ett I6senord. Cheferna beslutar om beviljandet och avskaffandet av anvandar-
rattigheter. Anvandarna undertecknar en forpliktelse. Anvandarrattigheten upphor
da personen Overgar till andra uppgifter an de som den beviljade anvandarrattig-
heten avser. Samtidigt avlagsnas anvandarnamnet.

Anvandar- eller lasrattigheten ar anpassad till uppgiften och baserar sig pa
anvandarrollerna for vilka en réttighet har definierats i enlighet med funktionerna
som ingar i uppgiften. For olika anvandargrupper har man separat definierat las-
och skrivrattigheter.

Mikrodatorerna som systemet anvands 6ver ar belagna i anvandarnas arbetssta-
tioner. De manuella dokumenten forvaras vid arbetsstationerna i lasta skap.

Systemet drivs pa servrar som ar belagna i Tieto Abp:s lokaler. Till lokalerna i fra-
ga har endast Tieto Abp:s adb-personal tillgdng. Leveranttren av tillampningen
(Innofactor Ab) har en skyddad fjarrforbindelse till servern for uppdateringar. Fak-
tureringsmaterial 6verfors till Helsingfors stads ekonomiforvaltningstjansts server
via Helsingfors stads interna nat 6éver en skyddad datadverforingsforbindelse.
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Till bérjan

13
FORVARING, ARKIVERING OCH FORSTORING AV PERSONREGISTER OCH
REGISTERUPPGIFTER

Uppgifterna som ar lagrade i datasystemet bevaras. Uppgifterna arkiveras inte se-
parat. Kund- och faktureringsuppgifter lagras i databasen. Fran databasen avlags-
nas med regelmassiga intervaller kunduppgifter som inte har anvants pa lange.

| databasen lagras uppgifterna sa lange som aktiviteten kraver det.
Manuell forstoring av materialet sker efter utsatt tid med dokumentforstorare.

Till bérjan

14
INFORMATION TILL REGISTRERADE

Informeringen sker muntligt i en kundservicesituation. Uppgiften om informeringen
antecknas i systemet. Systemets registerbeskrivning finns tillganglig pa Helsing-
fors stads webbplats pa adressen: www.hel2.fi/rekisteriseloste samt i kundarbets-
stationer dar systemet anvands.

Till bérjan

15
RATT TILL INSYN

En person kan framfora begaran om insyn personligt eller skriftligt i registrets an-
svarsenhet. Man stravar efter att ge uppgifterna utan drojsmal och vid begaran
skriftligt. Uppgifterna ges av den registeransvarige. Kunden far majlighet att be-
kanta sig med de kundspecifika manuella dokumenten, uppgifterna pa skarmen el-
ler tillgangliga adb-utskrifter eller inmatningsblanketterna fran vilka uppgifterna har
matats in i systemet.Den registrerade blir samtidigt underrattad om varifran re-
gistrets uppgifter harstammar, vad de anvands for och till vem de eventuellt |am-
nas ut.

Om kunden nekas ratten till insyn, ges om detta ett skriftligt intyg som den regis-
teransvarige undertecknar. | intyget klargors orsakerna till att ratten till insyn har
forvagrats. Kunden kan fora arendet vidare till behandling hos dataombudsman-
nen.

Till bérjan

16
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RATTELSE AV EN UPPGIFT

Om en felaktig, bristfallig eller foraldrad personuppgift upptacks i registret korrige-
rar kundserviceanstallda uppgiften pa eget initiativ eller pa kundens begéaran.

Om personen vill att uppgifter som syns i datasystemet och som harstammar fran
befolkningsregistret ska korrigeras, ombeds personen att framféra begéaran om
korrigering till befolkningsregistermyndigheten.

17
FORBUDSRATT
Fran registret ges inga kunduppagifter for direkt marknadsféring, marknads- eller
opinionsundersokningar, personmatriklar eller slaktforskning.
Till b6rjan
18

REGISTERFORVALTNING

Kulturdirektdren och idrottsdirektdren utdvar beslutanderatt angdende registret.

Kundregistret ar en del av reservations- och anmalningssystemet. Arenden anga-
ende systemet handhas av ansvariga personer vid kulturcentralen och idrottsver-
ket (punkt 3).

Om datasystemet och systemets anvandningstjanster har det gjorts avtal med
foéretag som producerar programtjanster och anvandningstjanster.

For det tekniska underhallet svarar Innofactor Ab och Tieto Abp.
Till b6rjan

19

INTERNA FORESKRIFTER OCH UTBILDNING FOR REGISTERVERKSAMHETEN

For systemets anvandare har man utarbetat foreskrifter som uppdateras regel-
bundet. Nya anvandare utbildas i arbetsenheterna. Utbildning ordnas bade for
gamla och nya anstallda.

Till bérjan



