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1
Rekisterin nimi

Helsingin Sataman PDS —tyévuorosuunnitteluohjelmisto.

2

Rekisterinpitaja
Helsingin Satama
PL 800 (kayntiosoite: Olympiaranta 3)
00099 HELSINGIN KAUPUNKI

3
Rekisterin vastuuhenkilo

Rekisterin vastuuhenkiloné toimii henkilostopaallikkd Paivi Huttu-
nen.

Vastuuhenkilon tehtaviin kuuluu huolehtia, etta asiakashallintaoh-
jelmistojarjestelmaa kaytetddn asianmukaisesti mm.

. tarkistaa kayttooikeudet tarvittaessa, kuitenkin vahin-
tdan kerran vuodessa

. huolehtia tietojarjestelman tietosuojauksesta yhdessa
yllapitopalveluja tuottavan yrityksen kanssa.

. huolehtia, etta jarjestelman kayttd ohjeistetaan ja etta
kayttdjille jarjestetaan riittdva koulutus.

. huolehtia jarjestelmén yllapidosta yhdessa yllapito-
palveluja tuottavan yrityksen kanssa.

4
Rekisteriasioita hoitavat henkilot

Tydvuorosuunnitteluohjelmiston vastuullisena hoitajana toimii pal-
kanlaskentapaallikkd Eva-Lisa Heininen. Han vastaa rekisterin yl-
lapidosta ja antaa tarvittaessa tarkempia tietoja rekisterista ja re-
kisterdidyn oikeuksista.

Tietojen yllapidosta huolehtivat Helsingin Sataman tydvuorosuun-
nitteluohjelmiston kayttajat.
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5
Rekisterin kayttotarkoitus

PDS-jarjestelmaa kaytetdan vuorotyéhdn kuuluvan henkiléston
tydvuorojen suunnitteluun, laskentaan ja seurantaan.

6
Rekisterin pitdmisen peruste

Henkilon kuuluminen rekisteriin perustuu hénen tydsuhteeseensa.

PDS-jarjestelma helpottaa ja nopeuttaa tietojen yllapitoa ja kasit-
telyd manuaaliseen jarjestelmééan verrattuna.

7

Rekisterin tietosisaltd

Jarjestelmaan merkitd&n ne tiedot, jotka tydvuorosuunnitteluteh-

tavassa on valttamattomia. Naita tietoja ovat:

- henkilon nimi

- osoite

- puhelinnumero

- henkildétunnus (tiedot siirretdan HIJAT-
palkanlaskentajarjestelmaan koneellisesti)

- tehtéavanimike

- osasto

- tybaikaryhma

- tydévuororyhma

- tiedot suunnitteluista ja toteutuneista tydvuorojaksoista

- korvaustunnit (ilta-, y6-, sunnuntai- ym)

- tiedot koulutuksestaolosta, lomista, sairaslomista, varallaolosta
ja aitiys-/isyyslomista

Jarjestelmasta voidaan tulostaa mm. tyGaikaryhma- ja henkilékoh-
taiset tydvuorolistat sekéa tydajan seurantalistat.

8
Rekisterin saanndnmukaiset tietoldhteet

Automaattisen tallennuksen liséksi rekisteria paivittavat kunkin
yksikon erikseen maaratyt henkil6t.

9
Saanndnmukaiset henkildtietojen luovutukset

Rekisterin tietoja ei sédannénmukaisesti luovuteta viraston ulko-
puolelle.
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Tyontekija hyvaksyy toteutuneet tyotunnit.

Jarjestelmasta siirretaan joka kuukausi tiedot palkanlaskennan
henkilon toimesta sahkodisessd muodossa WM-datan keskusko-
neella olevaan HIJAT-palkanlaskentajarjestelmaan.

10
Rekisterin siséinen kaytto

PDS —ty6vuorosuunnitteluohjelmisto on tarkoitettu Helsingin Sa-
taman sisaiseen kayttoon. Kukin kayttaja huolehtii itse tietonsa
paivittdmisesta.

Rekisterin kayttaminen edellyttaa henkilokohtaista kayttajatunnus-
ta ja salasanaa. Kayttajatunnus annetaan kayttéoikeuden myon-
tamisen yhteydessa. Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois
niista tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttdoikeus.
Samalla poistetaan kayttajatunnus.

11
Rekisterien yhdistaminen muihin rekistereihin

Kts. kohta "saanndonmukaiset henkilotietojen luovutukset”.

12
Rekisterin suojaaminen

Lahtdkohtana on, etté jokainen yksittainen henkild huolehtii tieto-
jen suojaamisesta oman yksikkénsa osalta.

PDS-jarjestelman kayttdminen edellyttdd henkilokohtaista kaytta-
jatunnusta ja salasanaa. Kayttdoikeus paattyy henkildn siirtyessa
pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttooi-
keus.

Jarjestelmasta otetaan vahintdan kerran vuorokaudessa var-
muuskopio.

13
Henkilorekisterin ja rekisteritietojen sailytys, arkistointi ja havittaminen

PDS-jarjestelmasté tulostetut tydvuoroluettelot tulee arkistoida.

Palkanlaskentapiste arkistoi sinne lahetetyt tydvuoroluettelot. Lu-
ettelot tulee arkistoida mahdollista tydsuojelupiirin ym. vastaavan
tarkastusta varten. Tydvuoroluettelon arkistointiaika on 10 vuotta.

Muilta osin arkistoinnissa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia
saannoksia ja maarayksia.
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Rekisterdidyn informointi

15
Tarkastusoikeus

16
Tiedon korjaaminen

17
Kielto-oikeus

18
Rekisterihallinto

PDS -tydvuorosuunnitteluohjelmiston rekisteriseloste on nahtavilla
Helsingin kaupungin www-sivuilla.

Rekisteroity voi esittdé tarkastusoikeutta koskevan pyynnon hen-
kilokohtaisesti tai kirjallisesti rekisterin vastuuhenkildille. Tarkas-
tusoikeus toteutetaan mahdollisimman pian.

Rekisterin vastuuhenkild paattaé tiedon korjaamisesta rekiste-
réidyn vaatimuksesta.

Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolisille muuten kuin poikkeus-
tilanteessa, esim. lakisdateisten viranomaistarkastuksen yhtey-
dessa.

Rekisteroidylla on oikeus kieltaa kasittelemasta hanta koskevia
tietoja mm. suoramarkkinointia ja markkina- ja mielipidetutkimusta
varten.

Helsingin Satama kayttaa rekisterinpitgjana rekisteria koskevaa
paatosvaltaa.



HELSINGIN REKISTERISELOSTE

Ty6vuorosuunnitteluohjelmisto
Eug{ﬂm'&m"m& 02.10.2006 6(6)

Rekisterin vastuuhenkil6 tai hanen valtuuttamansa paattaa

. rekisteriselosteen laatimisesta

. rekisterin kaytosta, tietosisallon ja kayttétarkoituksen
maarittelysta, kayttdoikeuksien myontamisesta, rekis-
terdidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden toteut-
tamisesta, tiedon korjaamisesta seka tietojen luovut-
tamisesta.
rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta

i rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja havittami-
sesta

. rekisterin vastuuhenkilon nimeamisesta ja hanen teh-
tavistaan.

Rekisteritoimintoja toteuttavat Helsingin Sataman palveluksessa
olevat henkil6t kayttboikeuksien puitteissa.

Yll&pidosta on tehty sopimus ohjelmiston toimittavan yrityksen
kanssa.

Atk-teknisissa asioissa avustaa Helsingin Sataman tietohallinto-
toimisto.

19
Sisdiset rekisteritoiminnan ohjeet ja koulutus

Sisaiset rekisteritoiminnan ohjeet laaditaan erikseen. Henkildston
koulutus suunnitellaan erikseen.



