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1 REKISTERIN NIMI

Rekisterin nimi on Flexim-työajanseuranta ja kulunvalvontajärjestelmä.

2 REKISTERINPITÄJÄ

Rekisterinpitäjä on Kiinteistölautakunta.

3 REKISTERIN VASTUUHENKILÖT

Rekisterin vastuuhenkilö on kaupunkimittausosaston osastopäällikkönä toimiva kaupungingeodeetti Heikki Laaksonen.

Vastuuhenkilön tehtäviin kuuluu nimetä rekisteriasioita hoitavat henkilöt sekä huolehtia, että asiakasrekisteriä hoidetaan asianmukaisesti.

4 REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILÖT

Järjestelmän hoitajina toimivat Tarja Lahtinen, Arja Malinen ja Irma Hortling. 

Rekisteriasioita hoitavat henkilöt vastaavat rekisterin ylläpidosta ja antavat tarkempia tieto-ja rekisteristä ja rekisteröidyn oikeuksista.

5 REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE JA KÄYTTÖTARKOITUS

Rekisteröidyt ovat osoitteessa Viipurinkatu 2 sijaitsevassa toimitalossa työskenteleviä Kiinteistöviraston kaupunkimittausosaston, Ympäristökeskuksen, Terveysviraston ja Palmian kulkutunnistetta käyttävää henkilökuntaa. Järjestelmään rekisteröidään vain asian hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot.

Järjestelmää käytetään seuraaviin tarkoituksiin:

a. Kulunvalvonta
b. Työajanseuranta
c. Kulkuoikeuksien hallinta
d. Ovien ja hissien lukituksen ohjaus

6 REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ

Järjestelmään rekisteröidään henkilön nimi, kulkutunnisteen numero, henkilönumero, työpistetiedot, työpuhelinnumero ja tehtävä sekä kulkuoikeus- ja työaikaryhmät työajanseurantaa ja kulunvalvontaa varten.

7 REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

Rekisteriä päivitetään henkilöltä tai esimieheltä palvelussuhteen alkaessa saaduilla tiedoilla kulkutunnisteen luovuttamisen yhteydessä.

8 SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET

Henkilötietoja käytetään ainoastaan kulunvalvontaan ja työajanseurantaan eikä niitä luovuteta säännönmukaisesti edelleen. Kulkuraportteja voidaan rikoksen sattuessa luovuttaa 
poliisiviranomaisille tutkintaa varten.

9 REKISTERIN KÄYTTÖ

Rekisteri on Kiinteistöviraston kaupunkimittausosaston sisäisessä käytössä. Rekisteriä käyttävät henkilöt, joille on myönnetty järjestelmään käyttöoikeus. Järjestelmään kirjautuminen vaatii henkilökohtaisen käyttäjätunnuksen sekä salasanan. Järjestelmästä tulostetaan työajanseurantaraportteja esimiesten käyttöön. Henkilöllä on oikeus saada järjestelmästä itseään koskevia raportteja.

10 REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN HENKILÖREKISTEREIHIN 

Flexim työaikaleimaukset siirtyvät Helsingin kaupungin sisäiseen Merex-info - ja puhelin-luettelojärjestelmään.

11 REKISTERIN SUOJAAMINEN

Tietojen rekisteröiminen järjestelmään ei edellytä salassa pidettävien tietojen antamista. 

Nimi ja puhelinnumerotiedot ovat julkisia, ellei henkilö ole turvakiellossa tai ellei henkilö ole esittänyt perustellusta syystä tietojen salassapitopyyntöä tietojen rekisteröinnin yhteydessä. 

Järjestelmää käytetään verkkoympäristössä. Palvelinlaitteet säilytetään lukitussa tilassa, johon on pääsy vain atk-henkilöstöllä.

Työasemat, joilla järjestelmää käytetään, ovat suojattu käyttäjätunnuksella ja salasanalla. 

Järjestelmän käyttö edellyttää käyttäjätunnusta ja käyttäjäkohtaista salasanaa. Käyttäjätunnus annetaan käyttöoikeuden myöntämisen yhteydessä kirjallista sitoumusta vastaan. Käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois niistä tehtävistä, joita varten hänelle on myönnetty käyttöoikeus. Samalla poistetaan käyttäjätunnus.

Järjestelmästä otetaan päivittäin varmuuskopio, jota säilytetään lukitussa paikassa vähintään yhden vuoden ajan. 

12 HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS, ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

Henkilön tiedot säilytetään rekisterissä niin kauan kuin hänen palvelusuhteensa edellyttää kulkuoikeustunnisteen käyttöä sekä työajanseurantajärjestelmän piiriin kuulumista. Tiedot poistetaan järjestelmästä, kun henkilö luovuttaa kulkutunnisteensa pois. Vuosittain tietokannasta otetaan varmuuskopio, joka toimitetaan kaupunginarkiston säilytettäviksi.
Käsiarkistot säilytetään 2 vuotta ja hävitetään silppuamalla.

13 REKISTERÖIDYN INFORMOINTI

Rekisteröityä informoidaan tietojen rekisteröinnistä ja järjestelmän sisällöstä henkilökohtaisen kulkuoikeustunnisteen luovutuksen yhteydessä. Järjestelmän rekisteriseloste on nähtävissä kaupunkimittausosaston asiakaspalvelussa sekä Helsingin kaupungin www-sivuilla.

14 TARKASTUSOIKEUS

Rekisteröity voi pyytää tietojensa tarkistamista henkilökohtaisesti tai kirjallisesti rekisteri-asioita hoitavilta henkilöiltä. Tarkastus on tehtävä kahden viikon kuluessa pyynnön esittämisestä. Rekisteriin ei sisälly sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voida toteuttaa.

15 TIEDON KORJAAMINEN

Rekisterin vastuuhenkilö päättää tiedon korjaamisesta rekisteröidyn vaatimuksesta. 
Vaatimus esitetään rekisterin vastuuhenkilölle tai rekisterin hoitajalle. 
Tiedon korjaamisesta huolehtii rekisterin hoitaja.

16 KIELTO-OIKEUS

Rekisteröidyllä on oikeus kieltää käsittelemästä häntä koskevia tietoja suoramarkkinointia, 
markkina- ja mielipidetutkimusta, henkilömatrikkelia ja sukututkimusta varten.

17 REKISTERIHALLINTO

Kiinteistölautakunta käyttää rekisterinpitäjänä rekisteriä koskevaa päätösvaltaa. Kiinteistölautakunta on siirtänyt päätösvaltaa rekisterin osalta kaupunkimittausosaston osastopäällikkönä toimivalle kaupungingeodeetille.

Kaupungingeodeetti päättää

a. Rekisteriselosteen laatimisesta
b. Rekisterin käytöstä, tietosisällön ja käyttötarkoituksen määrittelystä, käyttöoikeuksien myöntämisestä, rekisteröidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tiedon korjaamisesta sekä tietojen luovuttamisesta
c. Rekisterin järjestelmäteknisestä ylläpidosta
d. Rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja hävittämisestä 
e. Rekisterin vastuuhenkilön nimeämisestä ja hänen tehtävistään.

Asian valmistelija määrittelee salassa pidettävät tiedot.

Rekisteritoimintoja toteuttavat kaupunkimittausosaston palveluksessa olevat henkilöt käyttöoikeuksiensa puitteissa.

Rekisterin ylläpidosta tehdään ylläpitosopimus ylläpitopalveluja tuottavan yrityksen kanssa.

Atk-teknisissä asioissa avustaa kaupunkimittausosaston atk-yksikkö.

18 SISÄISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Sisäiset rekisteritoiminnan ohjeet annetaan ja henkilöstön koulutus järjestetään erikseen.
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