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REGISTRETS NAMN

Kundregister för Helsingfors stads näringslivsservice. Registret omfattar
· ett kundregister för turist- och kongressbyrån

· ett kundregister för näringslivsutvecklingen
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REGISTERFÖRARE

Näringslivsservicen
· turist- och kongressbyrån

· näringslivsutvecklingen
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REGISTERANSVARIG

Näringslivschef Nyrki Tuominen är registeransvarig.

Den ansvarige ska se till att kundregistersystemet används korrekt, bl.a. 

· kontrollera åtkomsträttigheterna vid behov, dock minst en gång om året 
· se till att uppgifterna i informationssystemet är skyddade
· se till att det ges anvisningar om hur systemet ska användas och att de som använder systemet får tillräckligt med utbildning.

______________________________________________________________________________________
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PERSON SOM SKÖTER REGISTERÄRENDEN

Registerärendena sköts

· vid turist- och kongressbyrån av kontaktchef Tuulikki Becker
· vid näringslivsutvecklingen av informatör Susanna Sinervuo.
Den som sköter registret ska tillgodose åtkomsträttigheter då sådana beviljats och ge närmare information om registret och om den registrerades rätt att kontrollera och rätta uppgifter om sig själv..
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REGISTRETS ÄNDAMÅL
Ändamålet med systemet är att föra register över näringslivsservicens kunder och samarbetspartner (företag, sammanslutningar och privatpersoner) för hantering av kundrelationerna och/eller samarbetsrelationerna.

Registret används till produktion av tjänster och till leverans av tjänster och produkter till kunderna. Uppgifterna används till att rikta marknadsföringskommunikation från näringslivsservicen och/eller samarbetspartner till kunder och samarbetspartner utan att personuppgifterna lämnas ut till utomstående. Registret stöder dessutom forskning och statistikföring.
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REGISTERINNEHÅLL
Innehållet består av följande kundinformation:

· för- och efternamn/företagets namn/sammanslutningens namn

· födelsetid/FO-nummer

· adress

· demografisk information (yrke, utbildning osv.)

· telefonnummer för kontakt (telefonnummer i det fasta nätet och mobiltelefonnummer)

· faxnummer för kontakt

· e-postadress för kontakt

· språk

· tilläggsinformation som kunden själv har lämnat

· kundhistoria (t.ex. kontakter till/från kunden, köpta tjänster)

· information från företags- och sammanslutningskunder om kontaktpersoner och dessas uppgifter i företaget/sammanslutningen, dessutom användarinformation
· information om fakturering och indrivning

Registret består av flera delar, och allt det ovanstående ingår inte i alla. 
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KÄLLOR SOM I REGEL ANVÄNDS FÖR REGISTRET 
Uppgifterna fås direkt från kunderna, dvs. företagen, sammanslutningarna och privatpersonerna. Dessutom används offentliga källor, bl.a. Itella Abp:s och Befolkningsregistercentralens adresstjänster.
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ÄNDAMÅL FÖR VILKA PERSONUPPGIFTER I REGEL LÄMNAS UT 
Personuppgifter lämnas ut endast till rättstjänsten vid Helsingfors stads förvaltningscentral eller till ekonomiförvaltningstjänsten för leverantörsreskontran.  

För verksamhetsberättelser, forskning o.d. lämnas endast statistiska uppgifter som inte innehåller personuppgifter ut ur systemet.
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INTERN ANVÄNDNING AV REGISTRET

Registret används av personalen vid näringslivsservicen. För registreringen och uppdateringen av uppgifterna svarar i första hand personalen vid näringslivsservicen.

Användningen av registret kräver en personlig användaridentifikation och ett personligt lösenord. Användaridentifikationen ges då åtkomsträttigheten beviljas. Åtkomsträttigheten upphör då den anställde inte längre sköter de uppgifter för vilka åtkomsträttigheten beviljats. Samtidigt tas användaridentifikationen ur bruk.
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SAMMANSLAGNING AV REGISTRET MED ANDRA PERSONREGISTER

Kundregistret för Helsingfors stads näringslivsservice är ett register som är avsett endast för näringslivsservicen. Uppdateringen sker utifrån de uppgifter som kunden har lämnat.
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SKYDD AV REGISTRET

De uppgifter som finns i registret används endast av näringslivsservicen. I registret införs inga personbeteckningar.

Användningen av registret kräver en personlig användaridentifikation och ett personligt lösenord. Användaridentifikationen ges då åtkomsträttigheten beviljas. Åtkomsträttigheten upphör då den anställde inte längre sköter de uppgifter för vilka åtkomsträttigheten beviljats. Samtidigt tas användaridentifikationen ur bruk.
Systemet fungerar på servrar utanför stadens förvaltning. Endast den tekniska underhållspersonalen har åtkomsträttighet till servrarna. Dessa finns i ett serverrum som är försett med brandskydd och bevakas dygnet runt. Med jämna mellanrum tas en automatisk säkerhetskopia av uppgifterna i registret.
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FÖRVARING, ARKIVERING OCH FÖRSTÖRING AV PERSONREGISTRET OCH REGISTERUPPGIFTERNA

De uppgifter som registrerats i informationssystemet bevaras. Uppgifterna arkiveras inte separat. Kund- och faktureringsuppgifter förvaras i en databas. Sådana kunduppgifter i databasen som inte använts på länge raderas med jämna mellanrum.

Uppgifter förvaras i ett datalager så länge detta är nödvändigt med tanke på verksamheten. Material förstörs manuellt med en dokumentförstörare efter en viss tid. 
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INFORMATION TILL DEN REGISTRERADE

I samband med registreringen ges personen ett besked om att hans eller hennes personuppgifter registreras i kundregistersystemet. Registerbeskrivningen för systemet finns tillgänglig hos förvaltningens ansvariga och på stadens webbsidor.
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RÄTT TILL INSYN

En registrerad kan personligen eller skriftligt framföra en begäran om att få kontrollera sina registeruppgifter hos den som sköter registret. Beslut om tillgodoseende av rätten till insyn fattas av den som ansvarar för registret. Rätten till insyn tillgodoses inom en vecka efter att begäran framförts. En begäran om insyn som framförs muntligt på ort och ställe kan bifallas omedelbart om personen kan identifieras och om den som innehar användaridentifikationerna för registret då är på arbetsplatsen. 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 kontrolleras vid behov i befolkningsdatasystemet. Uppgifterna om företag kontrolleras vid behov i handelsregistret. Personen eller företaget i fråga får när som helst skriftligt framföra en begäran om rättelse av en uppgift hos den som sköter registret eller hos den som ansvarar för registret.
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FÖRBUDSRÄTT

Registeruppgifter lämnas inte ut för direktmarknadsföring eller marknads- och opinionsundersökningar utan den registrerades tillstånd. 
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REGISTERFÖRVALTNING

Näringslivsdirektör Eero Holstila utövar som registerförare beslutanderätt över registret.

Näringslivsdirektören beslutar om 
· uppgörande av en registerbeskrivning

· användning av registret, bestämmande av innehåll och ändamål, beviljande 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

· förordnande av en registeransvarig och hans eller hennes uppgifter.

Registerfunktionerna utförs av anställda vid Helsingfors stads näringslivsservice.
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INTERNA ANVISNINGAR FÖR REGISTERVERKSAMHETEN OCH UTBILDNING
De interna anvisningarna för registerverksamheten utarbetas separat. Utbildningen för personalen planeras separat.
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