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1
Registrets namn

Kommuntekniken

2
Registerforare

Avdelningen for kommunteknik

3
Registeransvarig

Direktoren for tekniska och miljoverket

4
Kontaktperson i
registerdrenden

Befattning

Kanslisten

Planeringsassistenten

Parkférmannen

Bathamnsforvaltaren

Arbetsledaren for rehabiliterande arbetsverksamhet
Gatumastaren

Kanslisten: fakturering

Adress

Tekniska och miljoverket
Sandovagen 2

10960 Hango

Ovriga kontaktuppgifter (t.ex. telefonnummer under tjinstetid, e-postadress)

040 135 9308, kristina.koskinen@hanko.fi (kanslist: sommarjobbare och tradgardslotter)
040 501 1721, kristiina.bostrom-forstrom@hanko.fi (planeringsassistent: bidrag till enskilda
vagar och arrendeavtal for tradgardslotter)

040 5106 534, merja.ronkko@hanko.fi (parkforman)

040 568 0033, thomas.skarpman@hanko.fi (bdthamnsforvaltare)

040 841 4674, tom.lindgren@hanko.fi (arbetsledare for rehabiliterande arbetsverksamhet)
040 581 5065, hannu.simelius@hanko.fi (gatudrenden, gravtillstand och arrendering av mark
for byggbehov)

040 135 9374, terhi.hedback@hanko.fi (fakturering)

5

Andamél och
grunder for
behandling av

Handhavande av lagstadgade uppgifter inom kommunalteknik:
e stadens sommarjobbare och tradgardslotter
e att underhélla personuppgifter (sammanfattande tabell) som kravs for fakturering av
arrende for tradgardslotter och bidrag till enskilda vagar

personuppgifter e  parker och gronomraden samt strander
e bathamnar: batplatsregister, smabatsregister, hyresavtal, fiskebodar, vinterférvaring
for batar, elskap, privata bryggor och fisketillstand
e rehabiliterande arbetsverksamhet
e plogningsavtal
e att bevilja tillstand att anvanda ett gatuomrade eller nagot annat allmant omrade och
fakturera fér anvandningen
e  att skdta markavstjalpningsplatsen
e kommunteknikens interna och externa fakturering
e fragor som galler personalens anstallningsférhallanden
Personuppgifterna bevaras endast sa lange som det 4r nédvandigt med tanke pa andamalet for
behandlingen av personuppgifterna. Med jamna mellanrum kontrolleras om bevarandet
fortfarande ar nodvandigt; om inte, ska personuppgifterna avlagsnas. Dokumenten bevaras
enligt stadens arkivstadga och arkiviagen 831/1994.
6 e Stadens sommarjobbare och tradgardslotter: namn, personbeteckning och

Innehall i registret

kontaktuppgifter i arbetsavtal.
e  Fakturering som géller arrende for tradgardslotter: namn, personbeteckning,
kontaktuppgifter och uppgifter om bank och konto.
Fakturering som galler bidrag till enskilda vdagar: namn, personbeteckning och
kontaktuppgifter till vaglagets syssloman samt uppgifter om vaglagets bank och konto.
e  Parker och gronomraden, fragor som géller personalens anstallningsférhallanden,
arbetstagarnas timlappar vid gatu- och parksektionen: namn.
e Bathamnar: batplatsregister, smabatsregister, hyresavtal, fiskebodar, vinterférvaring
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for batar, elskap, privata bryggor och fisketillstdnd: namn, personbeteckning,
kontaktuppgifter och faktureringsuppgifter.

e Rehabiliterande arbetsverksamhet: namn, personbeteckning och telefonnummer
(deltagande och franvaro; endast pa papper).

e  Plogningsavtal: namn, personbeteckning och kontaktuppgifter.

e  Gatuarenden, gravtillstand och arrendering av mark for byggbehov; blankett for
tillstandsansokan, betalningsblankett (bilaga till fakturan for gravtillstandet) och
fakturering: namn, kontaktuppgifter, personbeteckning/FO-nummer.

e Elektriska I3set till markavstjalpningsplatsens port: namn, kontaktuppgifter,
personbeteckning/FO-nummer (anvdndarna &r i regel foretag); i Labkos system
(koptjanst) sparas bara administratérens identifikationsnummer, 6vriga uppgifter
behovs for stadens fakturering.

e Kommunteknikens interna och externa fakturering: namn, kontaktuppgifter,
personbeteckning/FO-nummer.

e Fragor som giller personalens anstéllningsforhallanden (arbetsavtal och
I6nebetalning): namn, kontaktuppgifter, personbeteckning, uppgifter om bank och
konto (for en del anstallda gar uppgifterna direkt till IGneadministrationen),
befattningsbeskrivning; timlappar for gatusektionens arbetstagare: namn.

En separat dataskyddsbeskrivning har utarbetats for avtalsdatabasen.

Inspelningarna fran kameradvervakningen handhas i varje fastighet av den som delegerats
ansvaret for det.

Faktureringen skoéts med programmet Pro Economica.

Uppgifterna som behovs for sommarjobbarnas arbetsavtal kommer fran stadens
centralforvaltning per e-post (Outlook).

Uppgifterna som behovs for fakturering som géller tradgardslotternas arrendeavtal och bidrag
till enskilda vagar underhalls i en Excel-tabell. Om kunden inte har Iamnat nagon
personbeteckning, hamtas den ur programmet Spatial.

Namnen till arbetstagarnas timlappar vid gatu- och parksektionen tas ur programmet
Globepointer, skrivs ut och skickas till Ibneadministrationen.

Registret 6ver hamnarnas kunder underhalls med programmet Access. Registren som géller
fiskebodar och fisketillstand &r utarbetade med Word och Excel. Férséljningen av fisketillstand
skots av praktiska skal pa biblioteket, pa webbsidorna kan fisketillstand bestéllas pa
turistbyrans sidor.

Namnen till arbetstagarnas timlappar vid gatusektionen tas ur programmet Globepointer,
skrivs ut och skickas till I6neadministrationen.

Systemet for nycklarna till det elektriska laset i markavstjalpningsplatsens port underhalls med
portleverantorens program Labko. Den som gor upp fakturan tar uppgifterna ur Labkos
databas med programmet Globepointer (ett 6ppet system for sokning och delning av
information).

7
Kallor som i regel
anvands for

Anstallda, kunder, arrendatorer/hyresgaster, avtal, adresstjanst, programmet Globepointer,
programmet Spatial och Befolkningsregistercentralen.

registret

8 En tabell 6ver bidrag till enskilda végar skickas till tekniska némnden som offentlig handling for
Andamal for vilka att bifogas foredragningslistan och protokollet (endast vaglagets namn och bidrag).
personuppgifter i

regel lamnas ut

Lagstadgade uppgifter om rehabiliterande arbetsverksamhet skickas till socialbyran, arbets-
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och néaringsbyran samt FPA.
Uppgifter som galler de anstalldas |6nebetalning skickas till Ibneadministrationen.
Faktureringsinformation sands till ekonomiavdelningen.

Vid behov ldamnas information ut till myndigheter.

9

Overféring av
information till
lander utanfér EU
eller EES.

Information overférs ej till lander utanfér EU eller EES.

10
Principer for skydd
av registret

A. Manuella uppgifter
Manuella uppgifter forvaras i Iasta lokaler (handlingar som géller personalen i kassaskap) och
destrueras med dokumentférstorare, en del sorteras som sekretessavfall.

B. Uppgifter som ska behandlas elektroniskt
Det elektroniska arkivet for personalens anstallningsforhallanden ar férlagt till en server som ar
personanpassad miljoverkets direktor.

Inloggning i datasystemen gors endast med anvandarkod och l6senord. Databasen pa servern
ar skyddad med anvandarkod och l6senord.

Anvéandarrattigheter och anvdandarkod beviljas endast de personer som anvander programmet.
Anvandarkoden beviljas samtidigt som anvandarrattigheterna. Anvandarrattigheten upphor
nar personen lamnar de arbetsuppgifter hen beviljats anvandarrattigheten till. Samtidigt
passiveras anvandarkoden. Anvandarrattigheten ar forknippad med arbetsuppgifterna och
innehaller de begransningar verksamheten férutsatter. Varje anvandare godkdnner en
forpliktelse gallande utnyttjande och sekretess av uppgifter och datasystem samtidigt som hen
far anvandarrattigheterna.

Staden har dragit upp de praktiska riktlinjer som tillampas i fall av dataskyddsbrott eller hot om
brott.

11
Ratt till insyn

Var och en har utan hinder av sekretessbestammelserna ratt att, sedan de meddelat de fakta
som behovs for att soka en uppgift, fa veta vilka uppgifter om honom eller henne som har
registrerats i ett personregister, eller att registret inte innehaller uppgifter om honom eller
henne.

Den registrerade kan framstélla sin begaran att fa kontrollera uppgifter om sig sjalv personligt
eller skriftligt till registrets kontaktperson eller till den registeransvariga.

12
Ratt att begara
rattelse av en

Registerforaren ska utan ogrundat dréjsmal pa eget initiativ eller pa den registrerades begéran
ratta, radera eller komplettera en registrerad personuppgift som med tanke pa behandlingens
andamal ar felaktig, onodig, bristfallig eller foraldrad.

uppgift En lagenlig begdran om rattelse av felaktig uppgift ska framstallas skriftligt till registrets
kontaktperson.

13 Uppgifterna i klientinformationssystemet ar sekretessbelagda. De dverlats inte om den som

Forbudsratt begéar information eller far den inte har lagstadgad ratt att fa information. Den registrerade
behover inte visa upp nagot sarskilt forbud mot utlamnande av uppgifter.

14 Den registrerade (anstalld/kund) har sjalv lamnat uppgifterna nar

Information till
den registrerade

anstallningen/kundférhallandet borjat.

Dataskyddsbeskrivningen finns till paseende pa stadens hemsidor.

15
Registerforvaltning

Den registeransvariga har huvudansvaret for innehallet.

Kontaktpersonen svarar for de praktiska atgarderna och dven for att dataskyddsbeskrivningen
halls uppdaterad.




