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TIETOSUOJASELOSTE 5/2018
yhdistetty rekisteriseloste ja
informointiasiakirja

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU)
2016/679

1. Rekisterin nimi:

Ty0Oajanseuranta- ja henkilokorttirekisteri Esmikko

2. Rekisterinpitgja

Loviisan kaupunki / Henkilostoyksikko

PL 77 07901 Loviisa
Kéyntiosoite: Mannerheiminkatu 4
puh. (019) 555 1

3. Rekisteriasioista
vastaava henkil®

Henkilostopaallikko

PL77 07901 Loviisa
Kayntiosoite: Mannerheiminkatu 4
puh. (019) 555 1 (vaihde)

4. Rekisteriasioiden
yhteyshenkil

Henkilostopaallikko

Asiakaspalvelutoimisto Lovinfo
p. (019) 5551
séhkdposti esmikko@loviisa.fi

5. HenkilGtietojen
késittelyn tarkoitus

Henkilokunnan kulun ja tydajan seuranta seka informaatiopalvelu.
Ty0Oajanseurantaohjelman avulla saadaan tietoja henkilon l&sna- ja
poissaolosta seké tydajan toteutumisesta. Tiedot perustuvat henkilén
leimauksiin tyoaikapaatteilld. Jarjestelmaa kaytetadn myds henkildkorttien
tulostamiseen henkildille, jotka tarvitsevat henkildkortin mutta eivat ole
tyGajan seurannan piirissa.

6. Rekisterin tietosisaltd

Rekisteri siséltaa tiedot tyontekijoistd, joiden tybaika on jérjestetty
liukuvaksi (KVTES) tai joille tyétehtaviensa vuoksi on annettu Loviisan
kaupungin henkilokortti. Tydajanseurantajérjestelmésté rekisteriin
tallentuu tyontekijan itse tekemat tyoaikaleimaukset (tyopéivan alkaminen
ja paattyminen seké& poissaolosyyt, kuten lounas, loma, matka, tydasia jne.)

Rekisteri siséltdé seuraavat tiedot tyontekijoista: nimi, esimies,
tydaikamuoto, viikoittainen tydaika ja henkilonumero (ei kuitenkaan
syntymadaikaa eikd henkil6tunnusta). Jos tyontekija tehtaviin kuuluu liikkua
kaupungin rakennuskohteissa, on jarjestelmééan tallennettu ja
henkilokorttiin merkitty henkiloa yksiléiva veronumero tilaajavastuulain
vaatimusten mukaisesti.




7. Sdanndnmukaiset
tietolahteet

Rekisteroityjen henkildiden perustiedot on tyonantaja tallentanut
palvelussuhteen alkaessa henkildsto- ja palkkatietorekisteri Populukseen,
josta tarvittavat tiedot otetaan kortin luovuttamisen yhteydessa.

Ty0Oajanseurantajarjestelmésté rekisteriin tallentuu tydaikaleimaukset kuten
tyopéivan alkaminen ja paattyminen seka tyontekijén itse rekisterdimat
poissaolosyyt (esim. loma, matka tai tydasia)

8. Saanndnmukaiset
tietojen luovutukset

Viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 16 §:n 3 momentin
mukaan viranomaisen henkildrekisteristd saa antaa henkil6tietoja siséltavén
kopion tai tulosteen tai sen tiedot séhkoisessd muodossa, jollei laissa ole
toisin erikseen séédetty, vain jos luovutuksensaajalla on henkil6tietojen
suojaa koskevien sadnndsten mukaan oikeus tallettaa ja kayttaa sellaisia
henkil6tietoja.

Ty0Oajan seurantajarjestelman tietoja hyddynnetddn myos kaupungin
puhelinvaihdetta palvelevassa MECM - jarjestelmé&ssé.

Tiedot tyontekijan tyoaikaleimauksista annetaan esimiehelle
paperimuotoisena joka toinen kuukausi tai jos siihen on jokin
tyonjohdollinen syy.

Ty0Oajanseurantajérjestelmén tietoja voidaan luovuttaa toimivaltaiselle
viranomaiselle esim. rikosten selvittdmiseksi mutta tietoja ei luovuteta
muuhun kayttoon.

9. Tietojen siirto Euroopan
unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

Rekisterinpitaja ei luovuta henkil6tietoja EU:n eikd Euroopan talousalueen
ulkopuolelle paitsi tarvittaessa rekisterdidyn erillisella suostumuksella.

10. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Sahkdinen aineisto

Tietojérjestelméssé séilytettavat tiedot on suojattu ulkopuolisilta sek&
kaupungin verkkoon kirjautumisella etté erillisella kirjautumisella, jolloin
kayttdja tunnistetaan kayttajatunnuksella ja salasanalla.

Rekisteriin tallennettuja tietoja péasee katsomaan vain siihen oikeutettu
tyontekija. Esmikko — jarjestelmaan on paasy vain henkildstopaallikolla ja
Lovinfon tyontekijoillg, jotka tarvittaessa voivat korjata virheellisia tai
puuttuvia leimauksia tydntekijan pyynnosta.

Manuaalinen aineisto
Jarjestelmasta tuotetut leimausraportit toimitetaan tyontekijan esimiehelle,
joka séilyttaa raportit siten, etta sivullisilla ei ole niihin paasya.

11. Tarkastusoikeus

Tietosuoja-asetuksen artikla 15 perusteella jokaisella on oikeus saada
tietdd, mitd hantd koskevia tietoja henkilorekisteriin on talletettu tai ettei
rekisterissd ole hénta koskevia tietoja.

Méérdaika tietojen toimittamiseksi tai tietopyyntoon liittyvien lisétietojen
antamiseksi on kuukausi pyynnon vastaanottamisesta. Mikali tietopyynto




on poikkeuksellisen monimutkainen ja laaja, madraaikaa voidaan jatkaa
kahdella kuukaudella.

Tarkastuspyynto tehddén Loviisan kaupungin verkkosivulta 10ytyvalla
séhkoiselld lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitajalle. Pyynnossa tulee yksiloida mita tietoja
halutaan tarkastaa.

Rekisteroity voi tarkastaa tietonsa maksutta kerran kalenterivuodessa.
Toistuvista ja ilmeisen perusteettomista ja kohtuuttomista tietopyynnoista
Loviisan kaupunki voi peria tietojen toimittamisesta aiheutuneet
hallinnolliset kustannukset tai kieltdytyd kokonaan toimittamasta tietoja.

Tarkastuspyynnon epéamisesté rekisterin vastuuhenkild antaa tietosuoja-
asetuksen artikla 12 mukaisesti kirjallisen kieltdytymistodistuksen, jossa
mainitaan syyt, joiden vuoksi tarkastus-oikeus on evatty. Asianomainen voi
saattaa epadmisen tietosuoja-valtuutetun ratkaistavaksi.

12. Tiedon korjaaminen

Tietosuoja-asetuksen artikla 16 mukaan rekisterinpitdjan on ilman
aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai tdydennettdva rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut
tieto.

Korjauspyynto tulee tehdad Loviisan kaupungin verkkosivulta 16ytyvalta
séhkoiselld lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitdjalle. Pyynnossa tulee yksiloidd mité tietoja
vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella. Korjaaminen toteutetaan
viivytyksetta.

Korjauspyynnon epéaamisesta rekisterin vastuuhenkild antaa Kkirjallisen
todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi korjauspyyntd on evdtty.
Asianomainen voi saattaa epaamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.




