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Lue tayttdohjeet ennen rekisteriselosteen tayttamista. Kayta tarvittaessa liitetta.

1. Rekisterin nimi

2.  Rekisterinpitaja

3. Rekisterin vastuuhenkild

4.  Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa
5.  Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste
6. Rekisterin tietosisaltd

7. Saannotnmukaiset tietolahteet

8. Tietojen sdannbénmukaiset 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. Timecon -tydajanhallinta- ja kulunvalvontajarjestelma
Rekisterin

nimi

2 Varhaiskasvatuslautakunta

Rekisterinpita-
ja

Siltasaarenkatu 13, 00530 Helsinki
PL 9000, 00099 Helsingin kaupunki

3.
Rekisterin
vastuuhenkil®

Varhaiskasvatusviraston tietohallintopaallikkd

4,
Yhteyshenkilo
rekisteria kos-
kevissa asi-
oissa

Tehtavanimike
Atk-suunnittelija

Osoite
Postiosoite: PL 9000, 00099 Helsingin kaupunki
Kayntiosoite: Siltasaarenkatu 13, 00530 Helsinki

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhkdpostiosoite)
Puhelinnumerot:

vartija 09 310 70056

sihteeri 09 310 43593

sihteeri 09 310 44162
atk-suunnittelija 09 310 46400

tiedotussihteeri 09 310 42382

toimistosihteeri 09 310 26351/Rakennusvalvontavirasto
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5.
Henkildtietojen
kasittelyn tar-
koitus ja pe-
ruste

Varhaiskasvatusviraston ja rakennusvalvontaviraston henkildstén tydajanseuranta- ja

kulunvalvonta osoitteessa Siltasaarenkatu 13, 00530 Helsinki. Jarjestelmaan kerataan
leimaustiedot em. osoitteessa tydskentelevien henkildiden kulkemisesta ja tybajoista.

Henkildn kuuluminen rekisteriin perustuu hanen tydsuhteeseensa.

TyOajanseurantajarjestelmasta siirtyy henkilon tilatieto (sisalla, ulkona, loma, tyématka,
oma asia sekéa paivamaara ja kellonaika) Helsingin kaupungin sisdiseen Merex -info- ja
puhelinluettelo jarjestelmaan.

Henkilbtietojen kasittelyn perusteena on
- Henkil6tietolaki 8 8.

6.
Rekisterin tie-
tosisalto

Jarjestelmaan merkitdan seuraavat tiedot:
- henkildn nimi
- tehtavanimike
- yksikén nimi
- tyBaikamuoto ja mahdollinen osa-aikaisuus
- toimiston nimen/vastuualuekoodin
- henkildon kulun aktivoivan tunnistelaitteen kortin numeron
- esimiehen koodin/tunnuksen.

Tulostettavien tybaikaraporttien tietosisalté on seuraava:
- tyontekijan nimi
- toimiston nimi/vastuualuekoodi
- henkilén kulun aktivoivan kortin numeron
- esimies koodin/tunnuksen
- tydajan leimaukset paivittain.

Tulostettavien kulunvalvontaraporttien tietosisalté on seuraava:
- tyontekijan nimi
- mista ovesta kuljettu
- mihin aikaan kuljettu.

7.

Saannon-
mukaiset tieto-
lahteet

Siltasaarenkatu 13, 1. kerroksessa sijaitsee yksi tydajanseurantapéate ja
toinen péaate sijaitsee 2. krs. takaovella.

Neljaa ovea vartioidaan kulunvalvontajarjestelman avulla (paéovi, toinen etuovi henkil-
kunnalle, takaovi ja autohallin ovi).

8.

Tietojen saan-
ndnmukaiset
luovutukset

Henkil6tietoja luovutetaan vain yksiléidyn tietopyynnén perusteella siihen oikeutetuille
viranomaisille noudattaen Helsingin kaupungin tietosuojaohjeita.

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

Muuten kayttajien tiedot ovat vain rekisteria hoitavien henkildiden kaytdssa.

Kulunvalvontaraportti toimitetaan erikseen pyydettaessa esim. halytystapauksissa tyo-
yksikdn esimiehelle.

Henkilotietolaki 8 8.
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9. Rekisteristé ei siirreta tietoja Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
Tietojen siirto
EU:n tai
ETA:n ulko-
puolelle
10. A. Manuaalinen aineisto
Rek_iSterin Jarjestelméaé kaytetaan verkkoymparistéssa. Palvelin on ympéri vuorokauden varti-
suojauksen oidussa ja palosuojatussa palvelintilassa.
periaatteet S o S
Tybasemat, joilla jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat huoneissa, joihin on paasy ulkopuo-
lelta vain kulunvalvonnan kautta. Kayttdoikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista teh-
tavista, joita varten hanelle on mydnnetty kayttdoikeus. Ohjelma asennetaan vain omiin
laitteisiin. Tietokannasta otetaan varmuuskopio automaattisesti sdanndéllisin véliajoin.
B. ATK:lla kasiteltavat tiedot
Rekisteri sijaitsee palvelimella. Tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta ja jarjes-
telman kansion kayttéoikeudet on rajattu organisaation sisalla.
11. Rekisterdity voi pyytaa tietojensa tarkastamista koskevan pyynnoén henkilékohtaisesti tai
Tarkastus- kirjallisesti esimiehelleen, rekisterin yhteyshenkil6lle tai rekisterin vastuuhenkildlle.
oikeus Rekisteriin talletettujen tietojen tarkastusoikeutta koskeva kirjallinen pyyntd toimitetaan
osoitteeseen Varhaiskasvatusvirasto, PL 9000, 00099 Helsingin kaupunki
tai séhkopostilla osoitteeseen varhaiskasvatus@hel.fi.
Henkilokohtaisesti pyynndn voi esittaa varhaiskasvatusvirastossa, osoitteessa
Siltasaarenkatu 13, 00530 Helsinki.
Tarkastusoikeus toteutetaan kahden viikon kuluessa pyynnon esittamisesté. Rekisteriin
ei sisally sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.
12. Rekisteroity voi pyytaa tiedon korjaamista esimieheltdan, rekisterin yhteyshenkil6lta tai
Oikeus vaatia | rekisterin vastuuhenkildita. Kaikkien palkkaan ja palvelussuhteiden ehtoihin vaikuttavien
. tietojen pitda perustua kirjalliseen dokumenttiin.
tiedon jen pitaa p )
korjaamista Rekisteriasioita hoitavat henkilét korjaavat rekisteritietoja erillisella, rekisterdidyn
tayttamalla sahkoisella tydajan seuranta lomakkeella, joka |6ytyy viraston Intranetista.
TyOajan seurantalomake lahetetédén sahkoisesti esimiehen hyvaksyttavaksi,
mista esimies toimittaa sen sahkoisesti aulapalvelut@palmia.fi -séhkopostilaatikkoon.
13. Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisille muuten kuin poikkeustilanteessa, esim.
Kielto-oikeus lakisaateisen viranomaistarkastuksen yhteydessa. Erillista kieltoilmoitusta ei tarvitse
tehda.
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14. Rekisterdidylle annetaan tydsopimuksen tekemisen yhteydessa tieto siitd, ettd hanta

Rekistersidyn koskevia tietoja rekisterdidaan Timecon-jarjestelmaan.

informointi Jarjestelman rekisteriseloste on nahtavilla varhaiskasvatusviraston toimipisteessa,
osoitteessa Siltasaarenkatu 13, Helsingin kaupungin kirjaamossa osoitteessa
Pohjoisesplanadi 11-13 ja Helsingin kaupungin Internet-sivuilla osoitteessa
www.hel.fi/rekisteriseloste.

15. Varhaiskasvatuslautakunta on paattanyt 16.9.2014, etta rekisterin vastuuhenkiléna toimii

Rekisteri- varhaiskasvatusviraston tietohallintopaallikko.

hallinto

Rekisterin vastuuhenkilé huolehtii:

- rekisteriselosteen laatimisesta

- rekisterin kaytosta, tietosisallon ja kayttotarkoituksen maarittelysta, kayttdoike-
uksien myontamisesta, rekisterdidyn informoinnin ja tarkastusoikeuden toteut-
tamisesta, tietojen korjaamisesta seka tietojen luovuttamisesta

- rekisterin jarjestelméteknisesta yllapidosta

- rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisestd, arkistoinnista ja havitta-
misesta.



http://www.hel.fi/rekisteriseloste

