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INNEHALL

1 Registrets namn

2 Registerforare

3 Registeransvarig

4 Kontaktperson i
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6 Registrets datainnehall/
datatyper
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Klientdataregister for hantering av bestallningar, leveranser
och fakturering

Helsingfors stads Servicecentral-affarsverk
PB 9500
00099 Helsingfors stad

Registret &gs av chefen fér enheten Multiservice, som utsetts
av verkstallande direktoren.

Registrets agare har for varje verksamhetslinje utsett en
person som har hand om registerarenden. Multiservice
enhetens och Produktions enhetens verksamhetslinjer
beskrivs under punkt 15 Registerforvaltning.

Multiservice enhetens och Produktions enhetens
verksamhetslinjer svarar som anvandare av systemet for
behandlingen av sina klienters uppgifter, klientuppgifternas
riktighet, informerande av den registrerade, att
registerbeskrivningarna finns till pAseende och for den
registrerades ratt att kontrollera och rétta uppgifterna om sig
sjalv.

Klientrelationen. Hemmaltiders leverans, ordnande av
patient- och boende maltider fran kostcentralen, beaktande
klient-/patientspecifika dieter.

Systemet bestar av uppgifter om boende-, patient- och
enskilda klienters maltidsbestallningar, leveransuppgifter och
uppgifter om klientfaktureringen.

Registret innehaller hemmaltidsklienters och patientmaltids-
klienters uppgifter om maltidsbestallningar, leveransuppgifter
och klientfaktureringen enligt foljande:
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Klienternas personuppgifter, kontaktuppgifter samt anhdrigas
uppgifter.

Klientuppgifter (hemmaltidsklienter):

For- och efternamn

Adressuppagifter

Telefonnummer

Tillaggsuppgifter, for transporten av matportionerna,

ses av bilférarna pa korlistorna.

klientens telefonnummer

hemvardsteamets telefonnummer

en anhorigs telefonnummer

uppgifter kring leveranser, t.ex. 6ppna locken,

lamna p& bordet, kan lamnas bakom dérren
0 uppgifter om klientens fysiska kondition, t.ex.

har svarigheter att hora dorrklockan

Nyckelkod

Dorrkod

Uppgifter om kontaktpersonen for fakturering (namn,

adress, telefonnummer, e-postadress)

Kontaktpersonernas uppgifter t.ex. anhérig (namn,

telefonnummer, e-postadress)

Information (fritt formulerad text om klientens

bestéllningsuppgifter och uppgifter om leveranserna

av matportioner)

Information om dietkost

O O0OO0OoOo

Klientuppgifter (Boende-/patientmaltider):

7 Datakallor och ursprung

For- och efternamn

Registrering av patientuppgifter manuellt; det har
skapats en fiktiv personbeteckning eftersom féltet ar
obligatoriskt i programmet

Patientuppgifterna fas via anslutningen; faltet for
personbeteckningen &r tomt

Information om dietkost

Uppgifterna i Aromi systemet fas av klienten eller hans eller
hennes representant och uppratthalls utifran dessa uppgifter.

Uppgifterna uppdateras i datasystemet av Multiservice
enheten och Produktions enheten antingen manuellt eller
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8 Regelmassig utlamning
av personuppgifter
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genom att skanna bestallningsblanketten (hemma@ltider) eller
via Pegasos-anslutningen (patientmaltider).

Pegasos-systemet alstrar information om respektive patients
maltider till Aromi systemet (Mysli)

e rum, badd, patientens namn

Bestallarna pa sjukhusavdelningar kompletterar uppgifterna
om patientens maltider i Web-Mysili.

o dieter

e QOvriga uppgifter (dryck, bréd m.m.)

o tillaggsuppagifter t.ex. anvander pipmugg

Registeruppgifter for hemmaltidernas del lamnas ut till
hemvardens personal och hemmaltidsklienterna.

klientens for- och efternamn

adress

hur portionerna levereras (varm, kall)
leveransdagar

tider nar leveranser av portioner inte sker
uppgifter om dietkost

uppgifter om brod

Personerna som svarar for transporterna far varje
leveransdag en korlista enligt korrutten varav féljande
framgar:

klientens for- och efternamn

adress

dorrkod

nyckelkod

uppgifter om korrutten (bil, leveransplats)
klientens/hemvardens/annan kontaktpersons
telefonnummer

dieter

e Dbestallda maltider och leveranssatt (varma, kalla)

o tillaggsuppagifter (uppgifter om leveransen, t.ex. 6ppna
locken, lamna p& bordet, portionen kan lamnas bakom
dorren, uppgifter om klientens fysiska kondition, t.ex.
har svarigheter att hora dorrklockan)

Aromi systemet alstrar klientfaktureringsmaterial till SAP-
faktureringssystemet. Fran SAP skickas de egentliga
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9 Overféring av uppgifter
utanfér EU eller EES

10 Principer for skydd av
registret
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fakturorna till klienterna. Klientuppgifterna i SAP bestar
endast av faktureringsuppgifter

e mottagare av fakturan (klienthnummer, namn, adress)

Registeruppgifter 6verfors inte utanfér EU eller EES.

Registeruppgifterna ar sekretessbelagda. Personer som
behandlar uppgifterna omfattas av tystnadsplikt som
fortsatter aven efter att anstallningsforhallandet upphort.

Anvéandarna av datanatet har personliga l6senord och
anvandarnamn, som ska bytas med jamna mellanrum eller
som ges vikarier for en viss tid. Dessa koder &r nédvandiga
for att man ska kunna anvanda Servicecentralens system.

Anvandarna av Aromi systemet har egna lésenord och
anvandarnamn.

Enheternas chefer fattar beslut om beviljande, &ndring och
aterkallande av anvandarrattigheter. Anvandarrattigheterna
ges vid enheterna separat for granskning, sparande och
andring av uppgifter i den omfattning som arbetsuppgifterna
forutsatter. Aromi systemet registrerar sparandet men inte
granskningen av uppgifter.

Anvandarna av Aromi utanfor Servicecentralen omfattas av
samma regler gallande hantering av anvandarréttigheter.
Som utomstaende anvandare raknas till exempel bestallarna
pa sjukhusavdelningar (sjukvardspersonal). Bestallarna
sparar uppgifterna om patienternas matportioner och
bestéllningarna elektroniskt direkt i Servicecentralens Aromi
system. Utomstaende anvandare beviljas endast rattigheter
till modulen Web-Mysli i Aromi systemet och till de
avdelningarna dar de arbetar.

Aromi systemet finns pa Servicecentralens server som &r
ansluten till de arbetsstationer vid Servicecentralens enheter
som ar anslutna till stadens datanat. Servern aven tillganglig
fran natverk for separat 6verenskomna utomstaende klienter.
Om externa forbindelser éverenskoms fran fall till fall mellan
Servicecentralens informationsforvaltning och den externa
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11 Ratt till insyn

12 Ratt att krava rattelse av
uppgifter

13 Utlamnande av
registeruppagifter
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klientens informationsforvaltning och de 6ppnas alltid
separat.

Registret ar inte anslutet till andra personregister.
Klientens person- och kontaktuppgifter férvaras i systemet.

Vid forstoring iakttas arkivverkets gallande bestammelser
och foreskrifter.

En klient, hemvarden, en anhorig eller en kontaktperson som
meddelats av hemvarden kan personligen eller skriftligen
framfora en begaran om granskningsratt av klientuppgifterna
till den ansvarige vid Servicecentralens Multiservice enhete
eller Produktions enhet. Granskningsratten ar personlig.

| regel verkstélls granskningsratten vid den enhet dar
uppgifterna har uppstatt. For den registrerade reserveras
mojlighet att bekanta sig med uppgifterna om honom eller
henne och pa begaran ges uppgifterna i skriftlig form, i
Oonskad omfattning, till en kontaktperson som inforts i
registret, till angiven adress.

Den registrerade kan fora arendet till dataombudsmannen
for behandling.

Klientuppgifterna kan rattas i Aromi systemet. Av de
korrigerade uppgifterna sparas endast den rattade uppagiften.

Klienten, hemvarden eller en representant, som hemvarden
utsett, begar korrigering av en uppgift/uppgifter av den enhet
dar anteckningen har gjorts. Om klientens begaran om
korrigering av en uppgift avslas, far klienten vid behov ett
intyg varav orsakerna till vagran framgar. Till intyget bifogas
anvisningar om hur arendet kan foras till dataombuds-
mannen fér behandling.

Registeruppgifterna ar sekretessbelagda. De lamnas ut med
stod av ratt till information som grundar sig pa lag. Den
registrerade behover inte framfora nagot uttryckligt forbud
mot utlamnande av uppgifter.
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14 Information till den
registrerade

15 Registerforvaltning; dess
beslutsratt och uppgifter
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Klienterna informeras om hur deras personuppgifter
behandlas i regel nar klientrelationen inleds.
Registerbeskrivningen finns till paseende pa
Servicecentralens webbplats och pa Helsingfors stads
webbplats.

Personen som har hand om registerarenden kan vara till
exempel systemets huvudanvandare eller en
kundsekreterare.

Aromi-systemets struktur motsvarar Servicecentralens
organisationsstruktur i Multiservice enheten och Produktions
enheten.

Multiservice enheten bestar av 5 verksamhetslinjer:
omradena 1-5 och Produktions enheten av tre
verksamhetslinjer: gemensamma, produktion och logistik.

Cheferna for verksamhetslinjerna anséker om
anvandarrattigheter till systemet for sina underlydande.

Aromi-systemets huvudanvandare beviljar
anvandarrattigheterna vid behov till anvandare utanfor
Servicecentralen eller anvandare som pa grund av sina
arbetsuppgifter behéver anvandarrattigheter till tva eller flera
enheter. Darutéver har huvudanvandaren tillsammans med
registeradministratérerna hand om féljande:

« utarbetande och upprétthallande av
registerbeskrivningar

« det systemtekniska underhallet av registret

« att utse en eller flera administratérer och att faststalla
deras uppgifter

e attinstruera anvandningen av systemet och att
huvudanvandarna skolas tillrackligt.

Registeradministratorernas uppgifter

« skyddande av registret, arkivering och forstéring
« regelratta dverlatelser av uppgifter
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Servicecentralens informationsforvaltning har centraliserat
hand om uppratthallandet av Aromi systemet och
systemtekniska andringar.

Det finns tillampningsspecifika anvéandarmanualer om Aromi
systemet, som uppdateras av huvudanvandaren av Aromi.

Huvudanvandarna far skolning nar Aromi systemet tas i
bruk. Huvudanvandarna skolar Multiservice enhetens
verksamhetslinjers anvandare och eventuella utomstaende
anvandare (t.ex. anvandare vid sjukhusavdelningar).
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