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REGISTERBESKRIVNING

Faktureringsprogramvara for Fastighetskontorets geotekniska avdelning

Utarbetad 23. 6. 2010 (granskad 14. 11. 2011)

1

REGISTRETS NAMN Faktureringsprogramvara for Fastighetskontorets geotekniska
avdelning - LaKu

2

REGISTERFORARE Fastighetskontorets geotekniska avdelning
3

REGISTERANSVARIG

Kontorschef Juha Korpi

Till den registeransvariges uppgifter hor att se till att kundregistret anvands pa ett lampligt
satt, bland annat

« kontrollera nyttjanderatterna vid behov, men minst en gang per ar,
o se till att informationssystemets datasekretess ar tryggad,
« se till att det finns regler for hur man anvander systemet och att anvandarna ges
tillracklig skolning.
4
PERSONER SOM HAR HAND OM REGISTERARENDEN

Juha Korpi (09-310 37834), Tuula Kolehmainen (09-310 37813), Tuula Oinonen (09-310
37812) och Ritva Laine (09-310 37814)

Postadress Besoksadress Tfn
PB 2202 Geotekniska avdelningen (09) 310 13 010 [ Helsingin kaupunki
00099 HELSINGFORS STAD Malms stationsvég 3 A Fax =7 Kiinteistovirasto

geo@hel.fi www.geotekniikka.fi (09) 310 37 840
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5
SYFTET MED REGISTRET

Syftet med LaKu-systemet och registret (databasen) férenad med det ar att realisera
avdelningens manatliga kundfakturering.

6

GRUNDEN FOR REGISTERFORING

Utan faktureringsregister kan man inte fakturera for avdelningens tjanster och produktion.
7

REGISTRETS INFORMATIONSINNEHALL

Antal arbetade timmar

Antal (sonderingar, material, maskiner, apparatur och anvandning av bilar)
Debiteringsenheter

Enhetspriser

Externa fakturor

Information om saljfakturor i reskontra
Kundens namn, adress och kontaktperson i kundkartoteket

Registret omfattar féljande uppgifter om personerna antingen helt eller delvis:

Slaktnamn, férnamn, forvaltningsnamnd/extern, féretagets/forvaltningsnamndens
postadress.

Registret finns i en separat databas.
8
SEDVANLIGA INFORMATIONSKALLOR FOR REGISTRET

Tim-, manadsrapporter
Ovrigt faktureringsmaterial

Postadress Besoksadress Tfn
PB 2202 Geotekniska avdelningen (09) 310 13 010 [ Helsingin kaupunki
00099 HELSINGFORS STAD Malms stationsvég 3 A Fax =7 Kiinteistovirasto

geo@hel.fi www.geotekniikka.fi (09) 310 37 840
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9
REGELRATT UTLAMNING AV PERSONUPPGIFER
Normalt lamnas uppgifterna inte ut ndgonstans.
10
ANVANDNING AV REGISTRET

Registret anvands bara for att skota avdelningens fakturering. Registret anvands av
personer som kontorschefen beviljat nyttjanderatt.

11
SAMKORNING AV REGISTRET MED ANDRA PERSONREGISTER

Faktureringsregistret/-systemet far till viss del inmatningsuppgifterna fran avdelningens
interna manadsrapportregister.

12

SKYDD AV REGISTRET

Registret finns pa avdelningens server som ar placerad i ett Iast utrymme. For att kunna
anvanda registret kravs programvara som ar forenad med ett personligt anvandarnamn.
Personerna som anvander registret ser bara uppgifterna for sina egna projekt.

13

FORVARING, ARKIVERING OCH UTPLANING AV REGISTERUPPGIFTER

Man ska kontinuerligt sdkerstalla att informationen i registret ar aktuell. Sakerhetskopior
tas av registret pa motsvarande satt som av andra avdelningens uppgifter.

14
INFORMATION TILL REGISTRERAD PERSON
Pa avdelningens webbsidor finns ett meddelande angaende faktureringsprogrammets

register. | meddelandet informeras att registerbeskrivningen for systemet finns tillganglig
pa Helsingfors stads webbsidor www.hel?2 fi/rekisteriseloste.

Postadress Besoksadress Tfn
PB 2202 Geotekniska avdelningen (09) 310 13 010 [ Helsingin kaupunki
00099 HELSINGFORS STAD Malms stationsvég 3 A Fax =7 Kiinteistovirasto

geo@hel.fi www.geotekniikka.fi (09) 310 37 840
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15
RATT TILL INSYN

En registrerad person kan framfora en begaran om ratt till insyn personligen eller
skriftligen till kontorschefen eller till av kontorschefen forordnad person. Kontorschefen
fattar beslut om skriftlig ansékan om ratt till insyn tillgodoses. Ratten till insyn ska
tilgodoses inom tva veckor efter att begaran ar framford.

16
RATTELSE AV UPPGIFT

Registret innehaller bara information som kravs for att realisera verksamheten ovan.
Registret kan innehalla felaktiga faktureringsuppgifter pa grund av felaktigheter i inmatade
uppgifter eller felaktigt 6verforda poster. Felaktigheter i personinformation ar orsakad av
personvaxlingar pa arbetsplatsen. En registrerad person kan framfora ett yrkande om
gdller réattelse av uppagiften till kontorschefen.

17
FORVALTNING AV REGISTRET

Avdelningschefen utévar i egenskap av registerforare beslutanderatt i fragor som beror
registret. FOr registrets del har avdelningschefen delegerat beslutanderatt till
kontorschefen.

Kontorschefen beslutar om

« anvandning av registret, definition av informationsinnehall och syfte, beviljandet av
nyttjanderatt, tillgodoseendet av den registrerades réatt till information och insyn,
korrigering av uppgifter och dverlatelse av uppgifter

« systemtekniskt underhall av registret

« om skydd och dataskydd, arkivering och utplaning av registret

e utn&mningen av en ansvarsperson for registret och ansvarspersonens uppgifter.

Registerverksamheten skots inom ramen for nyttjanderatterna av personer som arbetar pa
den geotekniska avdelningen.

Postadress Besoksadress Tfn
PB 2202 Geotekniska avdelningen (09) 310 13 010 [ Helsingin kaupunki
00099 HELSINGFORS STAD Malms stationsvég 3 A Fax = Kiinteistovirasto

geo@hel fi www.geotekniikka. fi (09) 310 37 840 —J
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SKOLNING OCH ANVISNINGAR FOR REGISTERVERKSAMHETEN
Interna anvisningar for registerverksamheten ska sammanstéllas separat. Skolningen av

personalen planeras separat for varje kalenderar i samband med utarbetningen av
utbildningsplanen.

Postadress Besoksadress Tfn
PB 2202 Geotekniska avdelningen (09) 310 13 010 [ Helsingin kaupunki
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