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5.
Henkildtietojen
k&sittelyn tar-

Tydvaenopiston henkildston tydajanseuranta- ja kulunvalvonta eri tydvaenopiston toimi-
pisteissa. Jarjestelmaan keratdan leimaustiedot em. osoitteessa tydskentelevien henki-
I6iden kulkemisesta ja tydajoista. Henkilén kuuluminen rekisteriin perustuu hanen tyo-
suhteeseensa. Tybajanseurantajarjestelmasta siirtyy henkilon tilatieto (sisalla, ulkona,

koitus ja pe- loma, tydmatka, oma asia seka paivamaéra ja kellonaika) Helsingin kaupungin sisdiseen
ruste Merex -info- ja puhelinluettelo jarjestelmaan.

Henkilbtietojen kasittelyn perusteena on

- Henkilttietolaki 8 §.
6. Jarjestelmaan merkitdan seuraavat tiedot:
Rekisterin tie- | Henkilon nimi, tehtavanimike, yksikon nimi, tydaikamuoto ja mahdollinen osa-aikaisuus,
tosisaltd toimiston nimen/vastuualuekoodin, henkilon kulun aktivoivan tunnistelaitteen kortin nu-
osisa meron, esimiehen koodin/tunnuksen.

Tulostettavien tybaikaraporttien tietosisalté on seuraava:

Tyontekijan nimi, toimiston nimi/vastuualuekoodi, henkilén kulun aktivoivan kortin nume-

ron, esimies koodin/tunnuksen, tyéajan leimaukset paivittain.

Tulostettavien kulunvalvontaraporttien tietosisalté on seuraava:

Tvontekijdn nimi, misté ovesta kuliettu, mihin aikaan kuliettu.
7. Eri toimipisteissa sijaitsee tydajanseurantapaate tai -paatteita sisdankayntien yhteydes-
SAANN6N- sé ja ovia vartioidaan kulunvalvontajarjestelman avulla.

mukaiset tieto-
lahteet

8. Henkilotietoja luovutetaan vain yksiléidyn tietopyynnon perusteella siihen oikeutetuille

Tietojen saan- viranomaisille noudattaen Helsingin kaupungin tietosuojaohjeita.

nénmukaiset Kuukausittain toimitetaan tyfaikaraportit tydyksikén esimiehelle.
Henkild voi pyytaa omia tydaikaraporttejaan halutulta tydaikajaksolta.

luovutukset Muuten kayttéjien tiedot ovat vain rekisteria hoitavien henkiliden kaytossa.
Kulunvalvontaraportti toimitetaan erikseen pyydettdessa esim. halytystapauksissa tyo-
yksikdn esimiehelle.
Henkilttietolaki 8 §.

9. Tietoja ei luovuteta

Tietojen siirto

EU:n tai

ETA:n ulko-

puolelle

10. A. Manuaalinen aineisto

Rekisterin Jarjestelmaa kaytetaan verkkoymparistéssa. Palvelin on ympéri vuorokauden varti-

. oidussa ja palosuojatussa palvelintilassa. Tydasemat, joilla jarjestelmaa kaytetaan, si-
SUO_JaUksen jaitsevat lukituissa huoneissa.
periaatteet

B. ATK:lla kasiteltavat tiedot
Rekisteri sijaitsee palvelimella. Tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta ja jarjes-
telman kansion kayttéoikeudet on rajattu organisaation sisalla.
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11. Rekisterdity voi pyytaa tietojensa tarkastamista koskevan pyynnon henkilékohtaisesti tai

Tarkastus- kirjallisesti esimiehelleen, rekisterin yhteyshenkil6lle tai rekisterin vastuuhenkildlle.

oikeus Tarkastusoikeus toteutetaan kahden viikon kuluessa pyynnon esittamisesté. Rekisteriin
ei sisally sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.

12. Rekisterdity voi pyytaa tiedon korjaamista esimieheltaan, rekisterin yhteyshenkildlta tai

Oikeus vaatia
tiedon
korjaamista

rekisterin vastuuhenkildlta. Kaikkien palkkaan ja palvelussuhteiden ehtoihin vaikuttavien
tietojen pitda perustua kirjalliseen dokumenttiin.

Rekisteriasioita hoitavat henkilot korjaavat rekisteritietoja erillisella, rekisterdidyn
tayttamalla sahkoisella tybajan seuranta lomakkeella, joka |6ytyy viraston Intranetista.
TyOajan seurantalomake lahetetdén sahkdisesti esimiehen hyvaksyttavaksi,

mista esimies toimittaa sen sahkoisesti rekisterid hoitavalle henkildlle.

13. Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisille muuten kuin poikkeustilanteessa, esim.

Kielto-oikeus lakisaateisen viranomaistarkastuksen yhteydessa. Erillista kieltoilmoitusta ei tarvitse
tehda.

14. Rekisterdidylle annetaan tydsopimuksen tekemisen yhteydessa tieto siitd, ettéd hanta

Rekistersidyn koskevia tietoja rekisterdidaan Timecon-jarjestelmaan. Jarjestelman rekisteriseloste on

informointi nahtavilla tydvaenopiston toimistoissa ja Helsingin kaupungin www-sivuilla.

15. Helsingin kaupungin suomenkielisen tyévéaenopiston johtokunta kayttaa

Rekisteri- rekisterinpitdjana rekisteria koskevaa paatdsvaltaa.

hallinto

Hallinto-osaston osastopéaallikké paattaa:

- rekisteriselosteen laatimisesta

- rekisterin kaytosta, tietosisallon ja kayttétarkoituksen maarittelystad, kayttdoikeuksien
myodntamisesta, rekisterdidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tieto-
jen korjaamisesta seka tietojen luovuttamisesta

- rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta

- rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisesta, arkistoinnista ja havittdmisesta




