REGISTERBESKRIVNING
STADSMUSEETS UTDELNINGSREGISTER
29.10.2001





INNEHÅLL 


1. REGISTRETS NAMN 

2. REGISTERFÖRARE

3. REGISTERANSVARIG

4. PERSONER SOM SKÖTER REGISTERÄRANDEN

5. REGISTRETS ÄNDAMÅL

6. INNEHÅLLET I REGISTERN 

7. KÄLLOR SOM I REGEL ANVÄNDAS FÖR REGISTRET 

8. ÄNDAMÅL FÖR VILKA UPPGIFTER I REGEL LÄMNAS UT

9. ANVÄNDIG AV REGISTRET

10. SAMKÖRNING AV REGISTRET MED ANDRA PERSONREGISTER 

11. SKYDD AV REGISTRET

12. FÖRVARING, ARKIVERING OC FÖRSTÖRING AV PERSONREGISTRET OCH REGISTERUPPGIFTERNA

13. INFORMATION TILL DEN REGISTERADE

14. RÄTTELSE AV EN UPPGIFT

15. REGISTERFÖRVALTNING

16. INTERNA DIREKTIV FÖR REGISTERVERKSAMHETEN OCH UTBILDNING




1

REGISTRETS NAMN

Stadsmuseets utdelningsregister


2

REGISTERFÖRARE 

Helsingfors stadsmuseum

Sofiegatan 4, PL 4300, 00099 Helsingfors stad

Växel: 09-1691


3

REGISTERANSVARIG

Museidirektörs sekreterare Leila Vikman

leila.vikman@hel.fi


4

PERSONER SOM SKÖTER REGISTERÄRENDEN

Museidirektörs sekreterare Leila Vikman ja /byråassistent/kurir Miro Turunen p. 169 3422

leila.vikman@hel.fi ja miro.turunen@hel.fi


5

REGISTRETS ÄNDAMÅL

Stadsmuseets utdelningsregister innehåller kontaktuppgifter om stadsmuseets kunder. Publikationerna, broschyrerna, inbjudningskorten distribueras utgående från uppgifterna i detta register, som även utnyttjas för informering av olika målgrupper.


6

INNEHÅLLET I REGISTERN

Kundnummer: organisation, titel/grad/yrkesställning, namn, adress, postnummer, land, telefon, telefax, övrig telefoner, e-mail, distributionskanal, språk.


7

KÄLLOR SOM I REGEL ANVÄNDS FÖR REGISTRET

Uppgifterna härrör från kunderna själva.


8

ÄNDAMÅL FÖR VILKA UPPGIFTER I REGEL LÄMNAS UT

Inga uppgifter ges ut ur registret.


9

ANVÄNDIG AV REGISTRET

Registret används för att lagra och hantera uppgifter om kunder.


10

SAMKÖRNING AV REGISTRET MED ANDRA PERSONREGISTER

Registret är inte kopplat till något annat register.


11

SKYDD AV REGISTRET

Rätt att använda registret har bara de personer som sköter registerärendena, dvs. Leila Vikman och Miro Turunen. Programmet kräver en användarkod. Registret får bläddras i av alla de anställda på stadsmuseet som beviljats åtkomsträtt.


12

FÖRVARING, ARKIVERING OC FÖRSTÖRING AV PERSONREGISTRET OCH REGISTERUPPGIFTERNA

Registret är nätanslutet men får användas enbart av de personer som sköter registerärenden.


13

INFORMATION TILL DEN REGISTERADE

Inskrivning i registret görs på stadsmuseets egen bedömning.


14

RÄTTELSE AV EN UPPGIFT

Uppdagade fel i registret rättas fortgående.


15 

REGISTERFÖRVALTNING

Registeransvarig sörjer för att:

· registerbeskrivningen uppgörs 

· registrets faktainnehåll och ändamål definieras och att de principer och metoder fastslås enligt vilka åtkomsträttigheterna beviljas, registrerade informeras samt uppgifter korrigeras och ges ut. 

· registret underhålls systemtekniskt 

· registerskyddet, arkiveringen och förstöringen sköts tillbörligt 

· registerskötare utses och invigs i sina uppgifter 

· att systemet används effektivt och är till nytta och att rapportering görs enligt ledningens och kundernas behov 

· att utvecklingsbehoven prioriteras rätt, samt 

· att systemet utvecklas på ett koordinerat och kostnadseffektivt sätt.

Registeransvarig för stadsmuseets utdelningsregister är museidirektörens sekreterare Leila Vikman. Programmen är gjorda och underhålls av konsult Jari Kotala, Point Training Oy.


16

INTERNA DIREKTIV FÖR REGISTERVERKSAMHETEN OCH UTBILDNING

Råd och anvisningar om registerverksamheten ges av museidirektörens sekreterare Leila Vikman p. 169 3422

