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Lue tayttdohjeet ennen rekisteriselosteen tayttamista. Kayta tarvittaessa liitetta.

1.  Rekisterin nimi

2. Rekisterinpitéja

3. Rekisterin vastuuhenkilé

4. Yhteyshenkilo rekisterid koskevissa asioissa

5.  Henkilétietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste
6. Rekisterin tietosisalto

7. Saannénmukaiset tietoldhteet

8. Tietojen sddannénmukaiset luovutukset

9. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

10. Rekisterin suojauksen periaatteet

11. Tarkastusoikeus

12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

13. Kielto-oikeus

14. Rekisterdidyn informointi

15. Rekisterihallinto

1. Helsingin kaupungin rakentamispalvelu Staran tydajanseuranta- ja
Rekisterin kulunvalvontajarjestelma.

nimi

2 Helsingin kaupunki, (y-tunnus 0201256-6),

Rekisterinpita- | teknisen palvelun lautakunta
P Postiosoite: Stara Info, PL 1660, 00099 Helsingin kaupunki

Ja
Puh. 09 310 1700
Stara@hel.fi
3. Helsingin kaupungin rakentamispalvelun toimitusjohtaja
Rekisterin
vastuuhenkilé
4 Tehtévanimike

Yhteyshenkilo Hallinto-osaston toimitilayksikén kiinteistd- ja suunnitteluinsinédri

: Osoite

rekisteria kos- | o™ 560

kevissa asi- 00099 Helsingin kaupunki
oissa

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite)

Puh. 09 310 1700
Stara@hel.fi
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5.
Henkilétietojen
kasittelyn tar-

Rekisterdidyt ovat rakentamispalvelu Staran henkildkuntaa, vuokralaisia seka
urakoitsijoita. Jarjestelmaan rekisterdidaan kulunvalvonnan ja tyéajan seurannan
kannalta tarpeelliset tiedot. Henkil6tietojen késittelyn peruste on palvelusuhde ja muu
asiallinen yhteys.

koitus ja pe-
ruste Jarjestelmaa kaytetadn seuraaviin tarkoituksiin:
1z Kulunvalvonta
2. Tyoajanseuranta
3. Kulkuoikeuksien hallinta
4, Ovien ja ajoporttien lukituksien ohjaus
6. Rekisterissa voidaan késitelld seuraavia rekisterdidyn kulunvalvontaan ja tytajanseuran-
Rekisterin tie- | taan littyvia, tarpeellisia tietoja:
tosis&ltd Jarjestelmaan kirjataan henkilén nimi, henkilénumero (tyéajanseuranta), kulkutunnisteen
numero, esimies, tyopistetiedot, tehtava seka kulkuoikeus- ja ty6aikaryhmaét
tyoajanseurantaa ja kulunvalvontaa varten.
Tybajan seurannan osalta rekisterissa voidaan myés kasitella seuraavia tarpeellisia
tietoja:
sairaspoissaolot, lomat, vanhempain- ja hoitovapaa, mahdolliset muut sovitut poissaolot
{(mm. opinto- ja sapattivapaa, seminaarit ja kongressit) seka naihin liittyvat muutostiedot.
Henkild allekirjoittaa kulkutunnisteen kayttéehdot saantitodistuksen, jota sailytetasn
vahintaan kaksi vuotta siité ajasta l&htien kun henkilé on luovuttanut kulkutunnisteen
takaisin ja hanen tyésuhteensa on paattynyt.
7. Rekisteria paivitetdan henkildn omin toimenpitein kulkutunnistetta luetettaessa
Saannén- tydaikapaatteelld tai ovilukijalla, seké nimettyjen kulunvalvonta- ja ty6ajan

mukaiset tieto-
lahteet

seurantajarjestelman kayttajien toimenpitein. Nimetyt kayttajat tulostavat jarjestelmasta
tyéntekijdiden tydaikaraportit esimiehille kuukausittain tai pyydettaessa ja paivittavat
tybajanseurantajérjestelmén tietoja esimerkiksi saldovapaapéivien osalta.

8.
Tietojen s&én-
nénmukaiset

Henkilttietoja kaytetddn ainoastaan Staran siséiseen kulunvalvontaan ja
tydajanseurantaan eika niita luovuteta sdannénmukaisesti edelleen. Jarjestelmasta
tulostetaan ty6ajanseurantaraportteja Staran esimiesten kayttéon.

luovutukset Kulkuraportteja voidaan rikoksen sattuessa luovuttaa poliisiviranomaisille tutkintaa
varten.
Viimeisin tybaikaleimaus ja mahdolliset etukateisleimaukset ovat muiden Helsingin kau-
pungin sisdistd Merex—puhelininfojarjestelméaa kayttavien tydntekijéiden nahtavissa.

9. Rekisterin tietoja ei siirretéd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Tietojen siirto

EU:n tai

ETA:n ulko-

puolelle

10. A. Manuaalinen aineisto

; : Manuaalinen aineisto séilytetédén lukkojen takana Staran toimitilayksikén maarittelemalla
Rekisterin tavalla
suojauksen '

periaatteet

Manuaalista aineistoa kasittelevét vain tietyt, ennalta nimetyt henkilét.
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B. ATKlla kasiteltavat tiedot

Rekisteri on Staran sisdisessa kaytossa. Rekisterig kayttavat henkildt, joille on
myonnetty jarjestelman kayttéoikeus. Jarjestelmaan kirjautuminen vaatii
henkilokohtaisen kayttdjatunnuksen, seka salasanan. Jarjestelmasta tulostetaan
tydajanseurantaraportteja esimiesten kayttéon. Henkil6lia on oikeus saada
jarjestelmasta itseddn koskevia raportteja.

REKISTERIN SUOJAAMINEN

Henkilén rekisterdiminen jarjestelmaan ei edellyteta salassa pidettavien tietojen
antamista.

Nimi ja puhelinnumerotiedot ovat julkisia, ellei henkild ole turvakiellossa tai ellei henkild
ole esittanyt perustellusta syysta tietojen salassapitopyyntéa tietojen rekisteréinnin
yhteydessa.

Jarjestelmaa kaytetaan suljetussa verkkoymparistdssa. Tiedot kerat&an tietokantoihin,
jotka ovat palomuurein, salasanoin ja muin teknisin keinoin suojattuja. Palvelinlaitteet,
tietokannat ja niiden varmuuskopiot séilytetaan lukitussa tilassa, johon on paasy vain
tietohallinto- ja toimitilayksikén henkilostolla.

Tybasemat, joilla jarjestelmaa kaytetaan, ovat suojattu kéyttajatunnuksella ja
salasanalla.

Jarjestelman kaytto edellyttaa kayttajatunnusta ja kayttajakohtaista salasanaa.
Kayttajatunnus annetaan kayttd-oikeuden myéntamisen yhteydessé kirjallista sitoumusta
vastaan. Kéyttéoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niisté tehtavista, joita varten
hanelle on myénnetty kayttdoikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

Jarjestelman tietosisallosta otetaan paivittdin varmuuskopio, jota sailytetaan lukitussa
paikassa vahintédan kahdeksan viikon ajan.

HENKILOREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SAILYTYS, ARKISTOINTI JA
HAVITTAMINEN

Henkilon tiedot sailytetdan rekisterissa niin kauan kuin hanen palvelusuhteensa
edellyttda kulkuoikeustunnisteen kayttéa seka tydajanseurantajérjestelmén piiriin
kuulumista. Tiedot poistetaan jarjestelmasta, henkilon tydsuhteen paattymisen jalkeen.
Mikali henkils on liitetty tydajanseurantajarjestelmaan, hanen tybaikaraportti viimeisen
kuukauden ajalta tulostetaan jarjestelmésta ulos ja sailytetdén yhdessé
saantitodistuksen kanssa vahintdén kahden vuoden ajan.

Kulunvalvonta- ja tyéajan seurantapalvelimet on kahdennettu levyasemarikon varalta.
Kulku- ja tydaikatapahtumat siirretdan kerran vikossa kahdennetulle
virtuaalipalvelimelle.
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11. Rekisterdity voi pyytda omien tietojensa tarkistamista henkilékohtaisesti tai kirjallisesti

Tarkastus- rekisteriasioita hoitavalta henkil6lta. Tarkastusoikeus toteutetaan kolmen kuukauden

oikeus kuluessa pyynnon esittémiestd. Rekisteriin ei sisally sellaisia tietoja, joiden osalta
tarkastusoikeutta ei voida toteuttaa.

12. Rekisteroidylla on oikeus vaatia oikaisemaan, poistamaan tai taydentdma&an rekisterissa

Qikeus vaatia
tiedon

oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhen-
tu-nut henkilstieto. Mikali rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamiesta ei hyvéksyta, an-
ne-taan rekisterdidylle asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa mainitaan myos ne

korjaamista syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty.
Rekisteriin kirjattujen henkildiden tybajanseurantaa tai kulunvalvontaa koskevat
muutokset tehd&an aina henkilén esimiehen hyvaksynnalla.
Vaatimus esitetaan rekisterin vastuuhenkildlle tai rekisterin hoitajalle. Tiedon
korjaamisesta huolehtii henkilén osastokohtainen rekisterin hoitaja.
13. Rekisterdidylla on oikeus kieltdad hanta koskevien rekisteritietojen luovuttaminen ja muu
Kielto-oikeus kasittely suoramarkkinointi, markkina- ja mielipidetiedustelua, henkildartikkelia ja
sukututkimusta varten.
14. Rekisterditya informoidaan tietojen rekisteréinnista ja jarjestelmén sisallosta
Rekistersidyn henkilokohtaisen kulkuoikeustunnisteen luovutuksen yhteydessa.
informointi

Jarjestelman rekisteriseloste on néhtévissd Helsingin kaupungin www-sivuilia
www.hel filrekisteriseloste, seka Staran Helmi-sivuilla (Tukipalvelut > Toimitilat >
Kulunvalvonta ja tybajanseuranta).

Lis&ksi rekisteriasioiden hoitajien hallussa on paperiversio selosteesta.
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15.
Rekisteri-
hallinto

Teknisen palvelun lautakunta kayttaa rekisterinpitajana rekisteria koskevaa
paatdsvaltaa. Lautakunta on siirtanyt paatésvaltaa rekisterin osalta Staran
toimitusjohtajalle.

Toimitusjohtaja paattaa:

a. rekisteriselosteen laatimisesta,

b. rekisterin kaytosta, tietosisallén ja kayttotarkoituksen maarittelysta,
kayttéoikeuksien mydntadmisesta, rekisterdidyn informoinnista ja
tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tiedon korjaamisesta, seka tietojen
luovuttamisesta,

(62 rekisterin jarjestelméateknisesta yllapidosta,
d. rekisterin sucjaamisesta, arkistoinnista ja havittdmisesta,
e. rekisteriasioita hoitavien henkildiden nimedmisesta ja heidén

kayttdoikeuksistaan.

Rekisteritoimintoja toteuttavat rakentamispalvelun palveluksessa olevat henkilét kaytto-
oikeuksiensa puitteissa. Kayttdoikeudet voidaan myéntéa vain niille henkiléille, joilla on
tydtehtaviensta puolesta tarve paasta kasittelemaan rekisteritietoja (kayttdoikeuksien
mydntamisen periaatteet).

Staran toimitusjohtaja, jonka tehtéviin kuuluu nimeta rekisteriasioita hoitavat henkil6t
seka huolehtia, etta rekisterid hoidetaan asianmukaisesti.

Hallinto-osaston toimitilayksikko vastaa tyéajanseuranta- ja kulunvalvontajarjestelman
rekisterin sisallosta.

Hallinto-osaston tietohallintoyksikkd vastaa tydajanseuranta- ja
kulunvalvontajarjestelméan teknisesta yllapidosta.




