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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. Saanntnmukaiset 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. TITANIA-tybvuorosuunnittelu- ja laskentajarjestelma. Yksikot, joissa ei ole kaytossa
Rekisterin TITANIA-jarjestelm&d, tydvuorosuunnittelu hoidetaan manuaalisesti.
nimi

2 Varhaiskasvatuslautakunta

R.ekisterinpita- Siltasaarenkatu 13, 00530 Helsinki
ia PL 9000, 00099 Helsingin kaupunki

3. Varhaiskasvatusviraston tietohallintopaallikkd
Rekisterin
vastuuhenkild

4. Tehtavanimike
Yhteyshenkilo Sovellusneuvoja
: Osoite
rek'_Stena k_OS' Postiosoite: PL 9000, 00099 Helsingin kaupunki
kevissa asi- Kayntiosoite: Siltasaarenkatu 13, 00530 Helsinki

oissa

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhkdpostiosoite)
Puhelinnumero: 09 310 1711 (vaihde)
Sahkdpostiosoite: varhaiskasvatus@hel.fi
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5.
HenkilGtietojen
k&sittelyn tar-

TITANIA-jarjestelmaa kaytetaan jaksotybhon, yleistybaikaan ja toimistotydaikaan
kuuluvan henkilstén tydvuorojen suunnitteluun ja laskentaan.

Henkildn kuuluminen rekisteriin perustuu hanen tydsuhteeseensa.

koitus ja pe-
ruste Henkilbtietojen kasittelyn perusteena on
- Henkilotietolaki 8 8.
6. Jarjestelmaan merkitdan ne tiedot, jotka tydvuorosuunnittelutehtavassa ovat
Rekisterin tie- valttamattomia. Naita tietoja ovat:
Ll - henkilén nimi
tosisalto - henkil6tunnus
- tehtéavénimike
- yksikén nimi
- tyBaikamuoto ja mahdollinen osa-aikaisuus
- tiedot suunnitelluista ja toteutuneista tydjaksoista
- korvaustunnit (ilta-, y6-, sunnuntai- ym.)
- tiedot koulutuksessa olosta, lomista, keskeytyksista.
7. Rekisteria paivittavat yksikoiden tyévuorolistojen suunnittelijat, esimiehet ja tyontekijat.
Saannon-

mukaiset tieto-
lahteet

8. Henkilotietoja luovutetaan vain yksiléidyn tietopyynnon perusteella siihen oikeutetuille

Tietojen saan- viranomaisille noudattaen Helsingin kaupungin tietosuojaohjeita.

nonmukaiset Tyodvuoroluettelon on oltava tydntekijéiden nahtavissa viimeistaan viikkoa ennen jakson

luovutukset alkamista. Tyéntekija myds hyvaksyy toteutuneet tydtunnit.
Tiedot maksuun menevista toteutuneista tydtunneista toimitetaan maéraajoin yksikén
palkanlaskentaan, josta tarvittavat tiedot tallennetaan palkanlaskentajarjestelméaan,
mikali kaytdssa ei ole koneellista suorasiirtoa. Mikali koneellinen siirto on kaytettavissa,
kootaan palkkajarjestelméaéan menevat tiedot sitd varten maaratylle palvelimelle ja
siirretaan sielté vastuuhenkilon toimesta maaréajoin séhkodisessda muodossa CGIl Oy:n
keskuskoneella olevaan HIJAT-palkanlaskentajarjestelmaan.
Henkilotietolaki 8 8, Tydaikalaki 7 luku.

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 Manuaalinen materiaali sailytetaan lukituissa tiloissa ja havitetaan silppuamalla.

suojauksen

periaatteet

B. ATK:lla kasiteltavat tiedot

Tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta ja rekisterin kansion kayttdoikeudet on
rajattu organisaation sisalla.
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11.
Tarkastus-
oikeus

Rekisterdity voi esittaa tietojensa tarkastamista koskevan pyynnén henkilékohtaisesti tai
kirjallisesti esimiehelleen, rekisterin yhteyshenkil6lle tai rekisterin vastuuhenkildlle.

Rekisteriin talletettujen tietojen tarkastusoikeutta koskeva kirjallinen pyyntd toimitetaan
osoitteeseen Varhaiskasvatusvirasto, PL 9000, 00099 Helsingin kaupunki tai
sahkopostilla osoitteeseen varhaiskasvatus@hel.fi.

Henkilokohtaisesti pyynnén voi esittédd 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.

Oikeus vaatia
tiedon
korjaamista

Rekisterdity voi pyytaa tiedon korjaamista esimieheltaan, rekisterin yhteyshenkilolta tai
rekisterin vastuuhenkildlta. Kaikkien palkkaan ja palvelussuhteiden ehtoihin vaikuttavien
tietojen pitda perustua kirjalliseen dokumenttiin.

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, ettd hanta
Rekistersidyn koskevia tietoja rekisterdidaan TITANIA-jarjestelmaan.
informointi Jarjestelman rekisteriseloste on nahtavilla varhaiskasvatusviraston toimipisteissa ja
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 jarjestelmateknisesta yllapidosta

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