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1. REKISTERIN NIMI

Kulttuuriasiainkeskuksen osoiterekisteri KuRe

2. REKISTERINPITÄJÄ

Helsingin kaupungin kulttuuriasiainkeskus

Taloushallinto ja atk

Runeberginkatu 4 c B 20, PL  4711, 00099 Helsingin kaupunki

Puhelin 169 2529, Faksi 169 3908

3.  REKISTERIN VASTUUHENKILÖ

Vastuuhenkilönä toimii atk-tukihenkilö Tatiana Pekki (puhelin 169 3766, sähköposti tatiana.pekki@hel.fi), joka myöntää käyttöoikeudet rekisteriin, valvoo rekisterin tietosuojausta sekä huolehtii siitä, että rekisterin käyttö ohjeis​tetaan ja käyttäjille järjestetään riittävä koulutus.

4. REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILÖT

Rekisteriasioita hoitavat toimipisteissä rekisteriä käyttävät henkilöt, jotka antavat tarkempia tietoja ja opastusta rekisteristä sekä rekisteröidyn oikeudesta saada tarkistaa ja oikaista itseään koskevia tietoja.

5. REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS

Kulttuuriasiainkeskuksen osoiterekisterissä ylläpidetään kulttuuriasiainkeskuksen asiakkaiden yhteystietoja. Julkaisujen, esitteiden, kutsukorttien ym. jakelu tehdään osoiterekisterin avulla. Rekisteriä käytetään informoitaessa eri kohderyhmiä.

6. REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ

Kaikki henkilöt ja yhteisöt sekä yritykset, jotka yhteystiedot kulttuuriasiainkeskuksen eri yksiköt katsovat tarpeellisiksi markkinointinsa ja tiedotuksensa kannalta.

Kustakin yhteystiedosta talletetaan: 

- organisaatio

- titteli/arvo/tehtävänimeke

- sukunimi

- etunimet

- osoite

- postinumero

- postitoimipaikka

- puhelinnumero

- fax-numero

- sähköpostiosoite

- tiimiposti-osoite

- mahdollisen kotisivun osoite

7. REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

Asiakkaan itsensä antamat tiedot

8. SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET

Osoiterekisterin tietoja ei luovuteta kulttuuriasiainkeskuksen ulkopuolelle.

9. REKISTERIN SISÄINEN KÄYTTÖ

Rekisteriä käytetään asiakashallintaan. Osoiterekisteriä käyttävät kulttuuriasiainkeskuksen työntekijät, joille on myönnetty rekisterin käyttöoikeus. Käyttöoikeus toteutetaan antamalla henkilölle henkilökohtainen käyttäjätunnus ja salasana järjestelmään. Kun henkilö siirtyy pois tehtävistä, joita varten hänelle käyttöoikeus myönnettiin, päättyy käyttöoikeus ja käyttäjätunnus poistetaan.

10. REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN REKISTEREIHIN

Rekisteri on tarkoitettu vain kulttuuriasiainkeskuksen tarvitsemien yhetystietojen ylläpitoon eikä sen tietoja yhdistetä muiden rekisterien tietojen kanssa.

11. REKISTERIN SUOJAAMINEN

Rekisteri on ulkopuolisilta suojatun kulttuuriasiainkeskuksen lähiverkon palvelimella.
Rekisteriä käyttävät vain  kulttuuriasiainkeskuksen työntekijät, joille on annettu henkilökohtaisen käyttäjätunnus ja salasana.

12. HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS, ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

Rekisteritiedot säilytetään kulttuuriasiainkeskuksen lähiverkon verkkopalvelimen levyllä.Tietoja osoiterekisterissä säilytetään niin kauan, kun tiedoilla on käyttöä yhteydenpidossa rekisteröityihin. Tarpeettomaksi käyneet tiedot poistetaan käyttäjien toimesta.

13. REKISTERÖIDYN INFORMOINTI

Rekisteriin viedään yhteystietoja rekisterin käyttäjien oman harkinnan mukaan.

14. TIEDON KORJAAMINEN

Rekisterin käyttäjät korjaavat rekisterissä olevan virheellisen tiedon saadessaan tietää virheestä.

15. REKISTERIHALLINTO

Rekisterin vastuuhenkilö huolehtii

· rekisteriselosteen laatimisesta

· rekisterin tietosisällön ja käyttötarkoituksen määrittelystä sekä periaatteista ja menettelyistä, joilla käyttöoikeudet myönnetään, rekisteröidyn informointi ja tarkastusoikeus toteutetaan, tietoja korjataan ja tietoja luovutetaan

· rekisterin järjestelmäteknisestä ylläpidosta

· rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja hävittämisestä

· rekisterinhoitajan nimeämisestä ja hänen tehtävistään

· järjestelmän palvelevuudesta, tehokkaasta käytöstä sekä johdon ja käyttäjien tietotarvetta vastaavasta raportoinnista

· kehittämistarpeiden oikeasta priorisoinnista

· järjestelmän koordinoidusta ja kustannustehokkaasta kehittämisestä

Rekisterin vastuuhenkilö on hallintopäällikkö Outi Kontiokorpi.

Ohjelmien tuottaja ja ylläpitäjä:
konsultti Jari Kotala, Point Training Oy.

16. SISÄISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Rekisteritoiminnan ohjeista ja opastuksesta vastaa hallintopäällikkö Outi Kontiokorpi (puhelin 169 2529, sähköposti outi.kontiokorpi@hel.fi).

