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REKISTERIN NIMI 

Taloushallintopalvelun kulunvalvonta ja työajanseuranta (Hedsam) Konttori27, os. Sörnäisten rantatie 27 A, 00500 Helsinki
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REKISTERINPITÄJÄ 

Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu – liikelaitos

PL 250

00099 HELSINGIN KAUPUNKI

Käyntiosoite 

Sörnäisten Rantatie 27 A

00500 HELSINKI
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REKISTERIN VASTUUHENKILÖ

Hallintopäällikkö Päivi Turpeinen

Vastuuhenkilön tehtäviin kuuluu huolehtia, että kulunvalvonta- ja työajanseurantajärjestelmää käytetään asianmukaisesti mm.

· tarkistaa käyttöoikeudet tarvittaessa, kuitenkin vähintään kerran vuodessa, 
· myöntää järjestelmän tarkastusoikeudet,
· huolehtia tietojärjestelmän tietosuojauksesta, 

· huolehtia, että järjestelmän käyttö ohjeistetaan ja että käyttäjille annetaan riittävä koulutus.
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REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILÖT


Henkilöstösihteeri Taimi Kuusela
Hallintosihteeri Nina Hänninen

Johdon sihteeri Tuija Honkaheimo

Turvallisuuspäällikkö Guy Grönfeldt

Talpa Vahtimestarit


Alkuun
5

REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS

Henkilöstön kulunvalvonta ja työajan seuranta osoitteessa Sörnäisten rantatie 27 A, 00500 Helsinki. Järjestelmään kerätään leimaustiedot em. osoitteessa työskentelevien henkilöiden kulkemisesta ja työajoista.
Järjestelmästä tallennetaan Y:asemalle Johto kansioon työajanseurantaraportit kuukausittain lähiesimiehille. Esimiehet saavat pyytäessä myös henkilökunnastaan kulkuraportteja, mitkä tuhotaan käytön jälkeen.
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REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE

Konttori27 ovet ja hissit toimivat sähkölukoilla. Taloushallintopalvelun henkilöstöllä on liukuva työaika. Järjestelmän ja työajanseurantaraporttien avulla seurataan työaikaa ja kerääntyviä saldotunteja sekä henkilöiden kulkemista talossa. Järjestelmään kerätään vain työaikaan ja kulkuun liittyvää tietoa.
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REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ

Ulko-ovet ja talon sisällä olevat kulku-ovet sekä hissit toimivat kulkukorteilla, jolla henkilöstö leimaa myös työaikansa järjestelmään. Järjestelmä säilyttää käyttäjän tiedot toistaiseksi, kunnes käyttäjä poistetaan järjestelmästä. Järjestelmä säilyttää tiedostoissaan viimeiset 999 tapahtumaa. Järjestelmästä tallennetaan, esimiehille Y:asemalle Johto kansioon raportit joka kuukausi. Raportteja säilytetään kaksi edellistä vuotta ja kuluva vuosi. 

Rekisterin tietosisältö on seuraava:

· käyttäjän etunimi/etunimet 
· käyttäjän sukunimi

· osaston nimen/vastuualuekoodin
· henkilön kulun aktivoivan tunnistelaitteen kortin numeron

· esimies koodin/tunnuksen
Tulostettavien työaikaraporttien tietosisältö on seuraava:

· työntekijän etunimi/etunimet
· työntekijän sukunimi

· osaston nimen/vastuualuekoodin

· henkilön kulun aktivoivan kortin numeron

· esimies koodin/tunnuksen

· työajan leimaukset päivittäin 
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REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

Sörnäisten rantatie 27 A, 1 kerroksessa sijaitsee työajanseurantapääte, hissien 1-7 ovet, ulko-ovien sekä kerroksiin johtavien ovien sekä väliovien sähkölukot. Rappukäytävien sähkölukot.
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SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET

Järjestelmästä tallennetaan Y:asemalle Johto kansioon työajanseurantaraportit kuukausittain lähiesimiehille. Esimiehet saavat pyytäessä myös henkilökunnastaan kulkuraportteja, mitkä tuhotaan käytön jälkeen.
Muuten käyttäjien tiedot ovat vain rekisteriä hoitavien henkilöiden käytössä.
Murto/hälytystilanteissa tulostetaan järjestelmästä tapahtumailmoitus Palmian turvapalveluille/poliisille, mistä näkyy kaikki talossa liikkuneiden henkilöiden nimet, kulut ja kellonajat. Tapahtumaluettelot kulkuraportteineen säilytetään 6 vuotta.

Tietoja ei siirretä Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
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REKISTERIN KÄYTTÖ

Rekisteriä käytetään liukuvan työajan seurantaan. Tarvittaessa rekisteristä tarkistetaan ovien käyttö sekä henkilöiden kulkuja talossa. Rekisteriä käyttävät vain em. rekisteriasioita hoitavat henkilöt, joille hallintopäällikkö on myöntänyt käyttöoikeuden. Käyttöoikeus päätyy henkilön siirtyessä pois niistä tehtävistä, joita varten hänelle on myönnetty käyttöoikeus.
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REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN HENKILÖREKISTEREIHIN

Kulunvalvonta ja työajanseuranta eivät ole yhteydessä muihin rekistereihin.

Y:asemalle Johto kansioon tallennettavat työajanseurantaraportit, esimiesten pyytäessä saamat kulkuraportit sekä korjauslomakkeet muodostavat yhden rekisterin.
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REKISTERIN SUOJAAMINEN

Järjestelmää käytetään verkkoympäristössä. Järjestelmän palvelinlaitteet on sijoitettu valvomoon lukittuun tilaan, johon on pääsy vain valvomossa työskentelevillä ja turvallisuuspäällikön nimeämillä henkilöillä. Työasemat, joilla järjestelmä käytetään, sijaitsevat huoneissa, joihin on pääsy taloushallintopalvelun ulkopuolelta vain kulunvalvonnan kautta. Käyttöoikeus päätyy henkilön siirtyessä pois niistä tehtävistä, joita varten hänelle on myönnetty käyttöoikeus. Ohjelma asennetaan vain taloushallintopalvelun omiin laitteisiin. Hedsam kannasta otetaan varmuuskopio joka yö joka tallennetaan palvelimella olevalle varmistusmedialle.
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REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS, ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

1. Järjestelmä säilyttää käyttäjän datan toistaiseksi, kunnes käyttäjä poistetaan järjestelmästä. Kulkuraportit eivät säilytä henkilöiden kulkuja, kun henkilö poistetaan rekisteristä. Työajanseurannan raportit ja saldojen korjauslomakkeet säilytetään 2 vuotta. Esimiesten pyytäessä saamat henkilökuntansa kulkuraportit tuhotaan heti käytön jälkeen.
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REKISTERÖIDYN INFORMOINTI

Henkilön aloittaessa työt Taloushallintopalvelu –liikelaitoksessa hänelle ilmoitetaan, että hänen perustietonsa ja seurantatiedot tallennetaan ko. järjestelmään ja työajanseuranta-raportteihin.
Henkilöstölle on tiedotettu, että järjestelmää koskeva rekisteriseloste on nähtävissä Helsingin kaupungin www-sivuilla www.hel2.fi/rekisteriseloste sekä Taloushallintopalvelun hallinnossa.
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TARKASTUSOIKEUS

Rekisteröity voi esittää tarkastusoikeutta koskevan pyynnön henkilökohtaisesti tai kirjallisesti rekisterin vastuuhenkilölle. Tarkastusoikeus toteutetaan viikon kuluessa pyynnön esittämisestä. 
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TIEDON KORJAAMINEN

Rekisteriasioita hoitavat henkilöt korjaavat rekisteritietoja erillisellä, rekisteröidyn täyttämällä sähköisellä korjauslomakkeella, joka löytyy sisäisestä Helmistä, Talpa, sovellukset, työaikasaldon korjaukset. Korjauslomakkeet lähetetään sähköisesti esimiehen hyväksyttäväksi, mistä esimies toimittaa sen sähköisesti Talpa Saldo sähköpostilaatikkoon. Rekisteriä hoitavat henkilöt tulostavat korjaukset sähköpostilaatikosta ja korjaavat saldot. Korjauslomakkeita säilytetään 2 vuotta.
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REKISTERIHALLINTO

Helsingin kaupungin taloushallintopalvelu liikelaitos käyttää rekisterinpitäjänä rekisteriä koskevaa päätösvaltaa.

Rekisterin vastuuhenkilö tai hänen valtuuttamansa päättää

· rekisteriselosteen laatimisesta 

· rekisterin käytöstä, tietosisällön ja käyttöoikeuksien myöntämisestä, rekisteröidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tietojen korjaamisesta sekä tietojen luovuttamisesta 

· rekisterin järjestelmäteknisestä ylläpidosta 

· rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan järjestämisestä, arkistoinnista ja hävittämisestä sekä 

· rekisterin vastuuhenkilön nimeämisestä ja hänen tehtävistään

Rekisteritoimintoja toteuttavat Helsingin kaupungin taloushallintopalvelu liikelaitoksen ja Palmia liikelaitoksen palveluksessa olevat henkilöt käyttöoikeuksiensa puitteissa.

Atk-teknisissä asioissa avustavat taloushallintopalvelu liikelaitoksen tietohallinto.
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REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Sisäiset käyttöohjeet ja koulutus toteutetaan erikseen.
