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REGISTERBESKRIVNING

Fastighetskontorets geotekniska avdelnings manadsrapportregister
(manatliga rapporter och sammanfattningstabeller)

Utarbetad 24. 6. 2010 (granskad 14. 11. 2011)

1

REGISTERNAMN Manadsrapportregister for Fastighetskontorets geotekniska avdelning
2

REGISTERFORARE Fastighetskontorets geotekniska avdelning

3

REGISTERANSVARIG

Kontorschef Juha Korpi

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

« kontrollera nyttjanderatterna vid behov, men minst en gang per ar,
o se till att datasystemets 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)

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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SYFTET MED REGISTRET
Manadsrapportregistret anvands for att samla in manatlig information om personernas
arbetstimmar, gora sammanfattningar och statistik samt l[anka personernas rapporter till
faktureringssystemet (LaKu).
6
GRUNDEN FOR REGISTERFORING

Rapportregistret och av detta gjorda sammanfattningsregister ger sammanfattande
statistisk information om avdelningens verksamhet.

7

REGISTRETS INFORMATIONSINNEHALL
Gjorda arbetstimmar, antal planer, antal ritningar
Projektkoder och arbetsslag

Semestrar

Franvaron

Antal (material, anvandning av apparater och bilar)

Registret omfattar foljande information om personerna pa avdelningen:

Slaktnamn, férnamn, gjorda arbetstimmar fordelade pa olika projekt, franvaron, semestrar,
arbetsresor, antal uppgjorda planer och ritningar.

Registerinformationen finns i separata filer.
8
SEDVANLIGA INFORMATIONSKALLOR FOR REGISTRET

Personernas information i tim- och manadsrapporterna
Ovrigt faktureringsmaterial
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REGELRATT UTLAMNING AV PERSONUPPGIFER
Normalt lamnas uppgifterna inte ut ndgonstans. Chefer har ratt att pa sina kontor
undersdka enskilda personers/kontors situation. Sammanfattningarna som ar skapade av
registret gas igenom i utvecklingssamtalen med understéllda medarbetare.
10
ANVANDNING AV REGISTRET
Registret anvands enbatrt till att dverféra information till avdelningens faktureringssystem
och annan ovannamnd verksamhet. Registret anvands av personer som kontorschefen
beviljat nyttjanderéatt.
11
SAMKORNING AV REGISTRET MED ANDRA PERSONREGISTER

Informationen i manadsrapportregistret 6verfors till faktureringsregistret/-systemet en gang
per manad.

12

SKYDD AV REGISTRET

Registret finns pa avdelningens server som ar placerad i ett last utrymme. For att kunna
anvanda registret kravs programvara som ar forenad med ett personligt anvandarnamn.
Personer som loggar in i registret kan se andras motsvarande manatliga uppgifter, men
personliga sammanfattningar fran och med 1998 kan var och en bara se sjalv, utom
cheferna som kan se uppgifterna for hela kontoret och for de understallda i sitt kontor.
13

FORVARING, ARKIVERING OCH UTPLANING AV REGISTERUPPGIFTER

Man sékerstaller kontinuerligt att informationen i registret ar aktuell. Sakerhetskopior av
registret tas pa motsvarande sétt som av avdelningens andra uppgifter.
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INFORMATION TILL REGISTRERAD PERSON

Pa avdelningens intranatssidor finns ett meddelande om faktureringsprogrammets
register. | meddelandet meddelas att registerbeskrivningen for systemet finns tillganglig pa
Helsingfors stads webbsidor www.hel2 fi/rekisteriseloste/.

15
RATT TILL INSYN

En registrerad person kan framfora begaran om ratt till insyn personligen eller skriftligen till
kontorschefen eller till av kontorschefen férordnad person. Kontorschefen beslutar om
skriftlig ratt till insyn tillgodoses. Ratten till insyn skall tillgodoses inom tva veckor efter att
begaran ar framférd.

16
RATTELSE AV UPPGIFT

Registret innehaller bara information som ar nédvandig for att realisera verksamheten
ovan. Registret kan innehalla felaktiga faktureringsuppgifter pa grund av felaktigheter i
inmatade uppgifter eller felaktigt 6verférda poster. En registrerad person kan framféra ett
yrkande om rattelse till byrachefen.

17
FORVALTNING AV REGISTRET

Avdelningschefen utévar i egenskap av registerforare beslutanderatt i fragor som beror
registret. Avdelningschefen har delegerat beslutanderatt till kontorschefen vad géaller
registret.

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 utnamning av ansvarsperson for registret och densammas uppgifter.

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