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REKISTERISELOSTE

Kiinteistbviraston geoteknisen osaston laskutusohjelmisto

Laatimispvm. 23.6.2010

1

REKISTERIN NIMI Kiinteistbviraston geoteknisen osaston laskutusohjelmisto - LaKu
2

REKISTERINPITAJA Kiinteistoviraston geotekninen osasto

3

REKISTERIN VASTUUHENKILO

Toimistopaallikké Juha Korpi

Vastuuhenkilon tehtaviin kuuluu huolehtia, ettd asiakasrekisteria 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), Tuula Oinonen (09-310
37812) ja Ritva Laine (09-310 37814)

5

REKISTERIN KAYTTOTARKOITUS
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LaKu-jarjestelmén ja siihen liitetyn rekisterin (tietokannan) tarkoituksena on toteuttaa
osaston kuukausittainen laskutus asiakkaille.

6

REKISTERIN PITAMISEN PERUSTE

llIman laskutusrekisterid osaston myytavaa palvelua ja tuotantoa ei voida laskuttaa.
7

REKISTERIN TIETOSISALTO

Ty6skennellyt tunnit

Maarat (kairaukset, materiaalit, koneiden, laitteiden ja autojen kaytto)
Veloitusyksikot

Yksikkohinnat

Ulkopuolisten laskut

Reskontrassa myyntilaskujen tiedot
Asiakaskortistossa asiakkaan nimi, osoite ja yhteyshenkilo

Rekisteri kattaa henkilbista seuraavat tiedot joko kokonaan tai osittain:

Sukunimi, Etunimi, hallintokunta/ulkopuolinen, yrityksen/hallintokunnan postiosoite.
Rekisteri on erillisessa tietokannassa.

8

REKISTERIN SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Tunti-, kuukausi-ilmoitukset
Muu laskutusmateriaali

9
SAANNONMUKAISET HENKILOTIETOJEN LUOVUTUKSET

Tietoja ei sddnnbnmukaisesti luovuteta minnekaan.
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10
REKISTERIN KAYTTO

Rekisteria kaytetdan vain osaston laskutuksen suorittamiseen. Rekisteria kayttavat
henkildt, joille toimistop&allikké on mydntanyt kayttdoikeuden.

11
REKISTERIN YHDISTAMINEN MUIHIN HENKILOREKISTEREIHIN

Laskutusrekisteri/jarjestelmé saa osittain syttetietonsa osaston sisaisesta
henkilokirjausrekistereista.

12

REKISTERIN SUOJAAMINEN

Rekisteri sijaitsee osaston palvelimella, joka on sijoitettu lukittuun tilaan. Rekisterin
kayttoon tarvitaan omaan kayttajatunnukseen liitetty ohjelmisto. Rekisteria kayttavat
henkil6t nakevat vain omien projektiensa tiedot.

13

REKISTERITIETOJEN SAILYTYS, ARKISTOINTI JA HAVITTAMINEN

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

14

REKISTEROIDYN INFORMOINTI

Laskutusohjelmiston rekisterista on ilmoitus osaston internet-sivuilla. lImoituksessa on
tieto, etta jarjestelmaa koskeva rekisteriseloste on néhtavissa Helsingin kaupungin www-
sivuilla http://www.hel2 fi/rekisteriseloste/.

15

TARKASTUSOIKEUS

Rekisteroity voi esittaa tarkastusoikeutta koskevan pyynnoén henkilokohtaisesti tai
kirjallisesti toimistopaallikolle tai hanen maaraamalleen. Kirjallisen tarkastusoikeuden

toteuttamisesta paattaa toimistopaallikkd. Tarkastusoikeus toteutetaan kahden viikon
kuluessa pyynnon esittamisesta.
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TIEDON KORJAAMINEN

Rekisteri siséltaa vain yllakuvatun toiminnan toteuttamiseksi tarvittavaa tietoa. Rekisterissa
voi olla virheellista laskutustietoa johtuen vaarista syotetiedoista tai virheellisista
erasiirroista. Virheet henkildtiedoissa johtuvat henkildiden tydpaikan vaihdoksista.
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 kaytosta, tietosisallon ja kayttotarkoituksen méaarittelysta, kayttdoikeuksien
myontamisestd, rekisterdidyn informoinnin ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta,
tietojen korjaamisesta seka tietojen luovuttamisesta

o rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta

« rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisesta, arkistoinnista ja
havittamisesta

o rekisterin vastuuhenkilén nimedmisesta ja hanen tehtavistaan.

Rekisteritoimintoja toteuttavat geoteknisen osaston palveluksessa olevat henkil6t
kayttdoikeuksiensa puitteissa.

18
REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

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