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REKISTERISELOSTE

Kiinteistbviraston geoteknisen osaston henkilokirjausrekisteri (kuukausi-
IImoitukset seka yhteenvetotaulukot)

Laatimispvm. 24.6.2010

1

REKISTERIN NIMI Kiinteistbviraston geoteknisen osaston henkilokirjausrekisteri.
2

REKISTERINPITAJA Kiinteistoviraston geotekninen osasto

3

REKISTERIN VASTUUHENKILO

Toimistopaallikké Juha Korpi

Vastuuhenkilon tehtaviin kuuluu huolehtia, ettd henkildkirjausrekisteria kaytetaan
asianmukaisesti mm.

« tarkistaa kayttdoikeudet tarvittaessa, kuitenkin vahintdan kerran vuodessa,
« huolehtia tietojarjestelméan tietosuojauksesta,
e huolehtia, etta jarjestelman kaytto ohjeistetaan ja etta kayttgjille annetaan riittava
koulutus.
4
REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILOT

Juha Korpi ((09-310 37834), Tuula Kolehmainen (09-310 37813)
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REKISTERIN KAYTTOTARKOITUS
Henkilokirjausrekisteria kaytetdan keraamaan kuukausittaista tietoa henkildiden
tyokirjauksista, tuottamaan yhteenvetoja, tilastoja seké linkittamaan henkildiden kirjaukset
laskutusjarjestelmaan (LaKu).
6
REKISTERIN PITAMISEN PERUSTE

Kirjausrekisteri ja niistd kootut yhteenvetorekisterit tuottavat tilastollista yhteenvetotietoa
osaston toiminnasta.

7

REKISTERIN TIETOSISALTO

Tydskennellyt tunnit, suunnitelmien maarat, piirustusten maarat
Projektien tunnukset ja ty6lajit

Vuosilomien pitdmiset

Poissaolot

Maarat (materiaalit, laitteiden ja autojen kaytto)

Rekisteri kattaa osaston henkildista seuraavat tiedot:

Sukunimi, Etunimi, tehdyt tyétunnit jaettuna eri projekteille, poissaolot, vuosilomat,
tyomatkat, tehtyjen suunnitelmien ja piirustusten lukumaarat.

Rekisteritiedot ovat erillisissa tiedostoissa.
8
REKISTERIN SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Henkildiden kirjaukset tunti- ja kuukausi-ilmoituksiin
Muu laskutusmateriaali
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SAANNONMUKAISET HENKILOTIETOJEN LUOVUTUKSET
Tietoja ei sddnndénmukaisesti luovuteta minnekaan. Esimiehilla on toimistoissaan oikeus
tutkia yksittaisten henkildiden/toimiston tilannetta. Rekisteristd muodostettuja yhteenvetoja
kaydaan lapi kehityskeskusteluissa alaisen kanssa.
10
REKISTERIN KAYTTO
Rekisterid kaytetd&n vain tietojen siirtoon osaston laskutusjarjestelmaan seka muihin
yllamainittuihin toimintoihin. Rekisteria kayttavat henkilot, joille toimistopaallikké on
myontanyt kayttboikeuden.
11
REKISTERIN YHDISTAMINEN MUIHIN HENKILOREKISTEREIHIN
Henkilokirjausrekisterin tiedot siirretdén kuukausittain laskutusrekisteriin/jarjestelmaan.
12
REKISTERIN SUOJAAMINEN
Rekisteri sijaitsee osaston palvelimella, joka on sijoitettu lukittuun tilaan. Rekisterin
kayttoon tarvitaan omaan kayttajatunnukseen liitetty ohjelmisto. Rekisteriin kirjaavat
henkilot nakevat kuukausittaiset muiden vastaavien tiedot, mutta henkilékohtaiset
yhteenvedot vuodesta 1998 nakyvat vain jokaiselle itselleen lukuun ottamatta esimiehia,
jotka nakevat toimistonsa alaisten ja koko toimiston tiedot.
13
REKISTERITIETOJEN SAILYTYS, ARKISTOINTI JA HAVITTAMINEN

Rekisterin tietojen ajantasaisuuden varmistaminen on jatkuvaa. Rekisterista otetaan
muiden osaston tietojen tapaan varmuuskopioita.

Postiosoite Kayntiosoite Puh
PL 2202 Geotekninen osasto (09) 310 13 010 Helsingin kaupunki
00099 HELSINGIN KAUPUNKI Malmin asematie 3 A Fax

\\\4/ Kiinteistovirasto
.,

geo@hel.fi www.geotekniikka.fi (09) 310 37 840



Rekisteriseloste [nro] 4 (5)

24.06.2010
14
REKISTEROIDYN INFORMOINTI

Laskutusohjelmiston rekisteristad on ilmoitus osaston intranet-sivuilla. lImoituksessa on
tieto, ettd jarjestelmaa koskeva rekisteriseloste on néhtavissa Helsingin kaupungin www-
sivuilla www.hel?2 fi/rekisteriseloste/.

15
TARKASTUSOIKEUS

Rekisteroity voi esittda tarkastusoikeutta koskevan pyynnén henkilokohtaisesti tai
kirjallisesti toimistopaallikdlle tai hanen maaraamalleen. Kirjallisen tarkastusoikeuden
toteuttamisesta paattaa toimistopaallikko. Tarkastusoikeus toteutetaan kahden viikon
kuluessa pyynnon esittdmisesta.

16
TIEDON KORJAAMINEN

Rekisteri siséltaa vain yllakuvatun toiminnan toteuttamiseksi tarvittavaa tietoa. Rekisterissa
voi olla virheellista laskutustietoa johtuen vaarista syotetiedoista tai virheellisista
erasiirroista. Rekisteroity voi kuitenkin esittaa tiedon korjaamista koskevan vaatimuksen
toimistopaallikdlle.

17
REKISTERIHALLINTO

Osastopaallikko kayttaa rekisterinpitdjana rekisteria koskevaa paatosvaltaa.
Osastopaallikko on siirtdnyt paatosvaltaa rekisterin osalta toimistopaallikolle.

Toimistopaallikko paattaa

o rekisterin kaytdsta, tietosisallon ja kayttotarkoituksen maarittelysta, kayttdoikeuksien
myontamisesta, rekisterdidyn informoinnin ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta,
tietojen korjaamisesta seka tietojen luovuttamisesta

o rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta

o rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisesta, arkistoinnista ja
havittamisesta

e rekisterin vastuuhenkilon nimeamisesta ja hanen tehtavistaan.

Rekisteritoimintoja toteuttavat geoteknisen osaston palveluksessa olevat henkil6t
kayttdoikeuksiensa puitteissa.
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REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Sisaiset rekisteritoiminnan ohjeet laaditaan erikseen. Henkiléstén koulutus suunnitellaan
erikseen jokaisen kalenterivuoden osalta vuosittaista koulutussuunnitelmaa laadittaessa.
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