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1
REKISTERIN NIMI

Rekisterin nimi on Helsingin kaupungin henkiléstdhallinto-rekisteri, johon kuuluvat seuraa-

vat virastojen ja likkelaitosten kayttamat henkilostéhallinnon jarjestelméat ja osarekisterit:

a. Henkilostohallinnon tietojarjestelma (HIJAT, TPJAT, NIJAT, VAKAT, PAJAT, eHEVY,
elakkeensaajat)

Henkilostokorttijarjestelma

Kayttajatunnusrekisteri

Matka- ja kuluhallintajarjestelma

Puhelinluettelotietokanta

-~ ® o o0 o

Rekrytointijarjestelméa
Suorituksen johtamisen jarjestelma

= «Q

Sahkdpostijarjestelma

Tyollistettavien tietojenhallintajarjestelma
. Uudelleensijoituksen sovellus (sis. henkilopankki)
k. Valtion kunniamerkkien kéasittelyohjelmisto

Tahan rekisteriselosteeseen on koottu kaupungin virastojen ja liikelaitosten yhteiset henki-
I6stohallinnon tietojarjestelmat sisaltaen rekistereihin liittyvat kayttooikeudet. Naiden liséksi
virastoissa ja liikelaitoksissa laaditaan rekisteriselosteet sellaisista asiakas- tai muista vas-
taavista tietojarjestelmista, jotka ovat ko. viraston tai liikelaitoksen kaytdssa. Naihin selos-

teisiin litetaan myos kayttdoikeusmaaritykset. Esimerkiksi kulunvalvontajarjestelma on tal-

lainen virasto/liikelaitoskohtainen tietojarjestelma. Kaupungilla ei ole keskitettyd kayttdoi-

keusrekisteria.
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2
REKISTERINPITAJA

Rekisterinpitaja on Helsingin kaupunginhallitus. Rekisterin paavastuutahot ovat seuraavat:

Rekisterin pdévastuutaho

a. Henkilgstohallinnon tietojarjestelméa

(HIJAT, TPJAT, NIJAT, VAKAT, PAJAT, eHE- | kaupunginkanslian henkiléstéosasto

VY, elakkeensaajat)

b. Henkilostokorttijarjestelma kaupunginkanslian henkiléstdosasto

c. Kayttajatunnusrekisteri kaupunginkanslian talous- ja suunnittelu-
osasto

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelma taloushallintopalvelu -liikelaitos

e. Puhelinluettelotietokanta Palmia

f. Rekrytointijarjestelma kaupunginkanslian henkiléstdosasto

g. Suorituksen johtamisen jarjestelmé kaupunginkanslian henkildstbosasto

h. Sahkopostijarjestelma

i. Tyodllistettdvien tietojenhallintajarjestelmé kaupunginkanslian henkildstbosasto

J.  Uudelleensijoituksen sovellus (sis. henkil6- K inkanslian henkilésts

pankki) aupunginkanslian henkilostdosasto

k. Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmisto | kaupunginkanslian hallinto-osasto
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3

REKISTERIN VASTUUHENKILOT

Eri jarjestelmilla ja osarekistereilla on omat vastuuhenkilénsa. Vastuuhenkilon tehtavat on

kuvattu jaljempana kohdassa 17 Rekisterihallinto.

Rekisterin vastuuhenkild
a. Henkilostohallinnon tietojarjestelma kaupunginkanslian henkiléstdosaston henki-
(HIJAT, TPJAT, NIJAT, VAKAT, PAJAT, I(')'Stg'oh?a'a
eHEVY, elakkeensaajat) ) J
b. Henkilostokortijarjestelma kqupunglnkansl!ap he.rj!fllpstf)osaston tybnan-
tajapolitiikkayksikon paallikko
o Kavitaiatunnusrekisteri kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestinta-
' yua) osaston tietotekniikkayksikon paallikko
d. Matka- ja kuluhallintajarjestelma _taloushall!ntopalvelu -I||ke|a|tokser.1. .‘."Ua”.P'tO‘
ja maksuliikenneosaston palvelup&éllikko
e. Puhelinluettelotietokanta Pa'm!?‘”.p“h‘?"“' ja hyvinvointipalvelut -
yksikon johtaja
f. Rekrytointijarjestelma KguPpnglnkansllan henkilostbosaston henki-
|6stojohtaja
. : : o y kaupunginkanslian henkiléstdosaston henki-
g. Suorituksen johtamisen jarjestelma s .
|6stojohtaja
h. Sahképostiidriestelma kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestinta-
' postijarl osaston tietotekniikkayksikon paallikko
i. Tyollistettavien tietojenhallintajarjes- kaupunginkanslian elinkeino-osaston elinkei-
telma nojohtaja
j.  Uudelleensijoituksen sovellus (sis. kaupunginkanslian henkiléstdosaston osaami-
henkilopankki) nen ja resurssit yksikon paallikko
k. _Valtl_on kunniamerkkien kasittelyoh- kaupunginkanslian hallinto-osaston paallikko
jelmisto
Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL 4500 Pohjoisesplanadi 11-13  +358 9 310 1641 +358 9 655 783 FI06 8000 1200 0626 37 0201256-6
00099 Helsingin kaupunki Helsinki 17 Alv.nro
henkilostoosasto@hel.fi http://www.hel.fi/ F102012566




HELSINGIN KAUPUNKI REKISTERISELOSTE 5
KAUPUNGINKANSLIA
Henkilostbosasto

28.3.2014

4
REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILOT

Rekisteria hoitavan henkilon tehtdvana on antaa tarkempia tietoja rekisterista seka
rekisterdidyn oikeuksista. Rekisteria hoitavien henkildiden nimet ilmenevat erillisesta liit-

teestd, liite 1. Liitteen yllapidosta vastaa kunkin jarjestelman ja rekisterin vastuuhenkilo.

5
REKISTERIN PITAMISEN PERUSTE JA KAYTTOTARKOITUS

Rekisterdidyt ovat henkildita, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitgjaan joko tyéntekijana,
entisend tyontekijana, tydnhakijana tai kaupungin luottamushenkilona. Tyontekijalla tarkoi-

tetaan my0s viranhaltijaa.

Rekisteriin merkitdén vain asioiden hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterissa

olevia tietoja kaupunki kayttda suorittaessaan niita tyontekijoitdén ja luottamushenkilditdan
koskevia tehtavia, jotka sille lakien, virka- ja tydehtosopimusten seka erillisten paatosten ja
maaraysten perusteella kuuluvat. Rekisteria kaytetaan myoés tyévoiman hankintaan, henki-
|6stdn siséisen liikkuvuuden tukemiseen, tydntekijdiden tyévalineend, henkildston johtami-

sen valineena ja kunniamerkkien hakemisessa.

6
REKISTERIN TIETOSISALTO

a. Henkilostohallinnon tietojarjestelmé& on jaettu erillisiin osajarjestelmiin: kuukau-
sipalkkaiset (HIJAT), tuntipalkkaiset (TPJAT), henkilokortisto (NIJAT), vakanssi-
rekisteri (VAKAT), palkkion saajat ja luottamushenkilot (PAJAT), palkansaajien
tilastointijarjestelma (eHEVY) ja eldkkeen saajat. Jarjestelman tiedot ovat paa-

osin maaramuotoisia siséltden: henkilén nimi- ja osoitetiedot, henkil6tunnuksen,
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tehtavaa ja palkkaa kuvaavat tiedot yms. Lisaksi jarjestelmaan viedaan muita
tarpeellisia tietoja, esim. tiedot myodnnetyista sivutoimiluvista ja annetuista varoi-
tuksista.

b.  Henkilostokorttijarjestelma sisaltaa tyéntekijan etu- ja sukunimen, henkilétun-
nuksen, valokuvan seka viraston tai liikelaitoksen nimen.

c. Kayttgjatunnusrekisteriin tallennetaan henkilén nimi, virasto/yksikko, tietoverkon
kayttajatunnus ja sdhkodpostiosoite.

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelma sisaltaa: henkilén nimen, viraston tai liikelaitok-
sen, henkilonumeron, pankkitilinumeron ja virkamatkaan liittyvat tiedot.

e. Puhelinluettelotietokanta sisaltaa: tietueen yksildivan tiedon (ID), henkilon ni-
men, puhelinnumerot, tehtavat, nimikkeen, PL osoitteen, huonenumeron, faksin
numeron, kayntiosoitteen, viraston tai liikelaitoksen ja organisaatiorakenteen,
sahkopostiosoitteen, sijaisen, esimiehen ja sihteerin tiedot seka tiedon henkilon
paikalla- / poissaolosta.

f. Rekrytointijarjestelman tiedot keratdan sahkoisella hakemuslomakkeella, jossa
kysytaan tyénhakijan nimi- ja osoitetiedot, syntymaaika, tutkinnot ja tydkokemus
sekd muut tydnhakijan ilmoittamat tiedot.

g. Suorituksen johtamisen jarjestelma sisaltaa: henkilétiedot, yhteystiedot, tyo-
paikkatiedot, poissaolot, elake- ja ikdohjelman tiedot, kehityskeskusteluiden yh-
teydessa tallennetut tiedot, tydsuoritusten arviointiin liittyvat tiedot, henkildkoh-
taiset koulutussuunnitelmatiedot, organisaatiokohtaiset yhteiset dokumentit ja
henkilon osaamiseen liittyvat tiedot.

h.  Sahkopostijarjestelmaan tallennetaan sdhkopostiviestit ja kalenterimerkinnat 1&-
hetys- ja vastaanottoaikamerkintéineen.

i. Tyollistettavien tietojenhallintajarjestelma sisaltaa: henkilétiedot, yhteystiedot,
koulutustiedot ja tydhistorian seka tyollistamisessa tarvittavia muita tietoja. Asi-
akkaan tyollistyessa jarjestelmaan merkitaan uuden tydsuhteen ja tyollistamis-
tukihakemuksen tiedot. Liséksi jarjestelmassa on tyonantajarekisteri, johon

merkitd&n avoimet tyollistamistukipaikat seké niiden yhteystiedot.
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Uudelleensijoituksen sovellus siséaltda: henkilétiedot, yhteystiedot, tydpaikkatie-
dot, asiakkuuden perusteen, tydhistorian, koulutustiedot, muun osaamisen seka
muita uudelleensijoituksen kannalta tarpeellisia tietoja.

Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmisto sisaltaa: hallintokunnan, nimen, hen-
kilotunnuksen, kotikunnan, viran, toimen tai ammatin, kunniakirjaan tulevan vi-
ran tai arvon, ehdotuksen kunniamerkiksi ja vuoden, palvelussuhteen alka-
misajankohdan, palkkausluokan, alkamisajankohdan nykyisesséa virassa tai toi-
messa, koulutuksen, paa- ja sivutoimet, luottamustehtéavat ym. toiminnan,
myo6nnetyt arvonimet ja ajankohdat, sotilasarvon, suomalaiset ritarikuntien

myoéntamat kunniamerkit.

REKISTERIN SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Henkilostohallinnon tietojarjestelmaa paivitetddn palkan-, palkkioiden ja elak-
keensaajan antamilla tiedoilla palvelussuhteen alkaessa ja aikana seka paatok-
sentekijoiden tekemilla palvelussuhteita tai luottamushenkil6itéa koskevilla paa-
toksilla. Jokaisen palkka-ajon yhteydessa paivitetdén laskentakauden palkkaan
vaikuttavat tiedot. Verottajalta saadut palkansaajakohtaiset ennakonpidéatystie-
dot ja Keva luovuttamat tyontekijan elakkeelle jadmista koskevat tilastotiedot
paivitetdan kerran vuodessa.

Henkilostokorttijarjestelmaan tiedot vie virastojen ja liikelaitosten henkilostokort-
tiyhteyshenkild saatuaan tiedot tydntekijoilta.

Kayttajatunnushakemistoa paivitetddn esimiehen antamien tietojen perusteella.
Matka- ja kuluhallintajarjestelmaan merkittavat henkildtiedot saadaan siirtotie-
dostona kerran viikossa automaattisella tiedonsiirrolla HIJAT-

palkanlaskentajarjestelméasta.
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Puhelinluettelotietokantaan merkittéavat tiedot saadaan Helsingin kaupungin vi-
rastoilta ja liikelaitoksilta. Lisaksi kulunvalvontajarjestelmista siirtyy tietoja puhe-
linluettelotietokantaan.

Tybnhakija antaa tiedot rekrytointijarjestelmaan hakemuslomakkeella.
Suorituksen johtamisen jarjestelmaa paivitetaan joko henkilén itsensa tai hanen
esimiehensa toimesta suoraan jarjestelmaan tai muista rekistereista saaduilla
tiedoilla.

Sahkdpostijarjestelman kayttajatiedot saadaan kayttajatunnushakemistosta.
Tyollistettavien tietojenhallintajarjestelman tiedot saadaan henkilotietojen osalta
tyollistettavalta. Tyosuhteen alkamistiedot saadaan tyonantajilta ja valtiontilityk-
sissa tarvittavat tiedot virastojen ja liikelaitosten palkanlaskijoilta ja henkilos-
tosihteereilta.

Uudelleensijoituksen sovelluksen tiedot saadaan paasaantoisesti henkil6lta it-
seltdan tai joidenkin virastojen osalta tiedot siirretddn sahkoisena siirtona sujo-
osaamistietojarjestelmasta. Tietoja paivittavat kaupunginkanslian henkildsto-
osaston uudelleensijoitustoimenpiteista seka tyokyky- ja kuntoutusselvitysten
jarjestamisesta vastaavat henkiltt.

Valtion kunniamerkkien késittelyohjelmiston tiedot saadaan virastoilta ja liikelai-
toksilta sek& henkildstéhallinnon tietojarjestelmasta.

SAANNONMUKAISET HENKILOTIETOJEN LUOVUTUKSET

Henkilostdhallinnon tietojarjestelmaan rekisterdidyt henkilot saavat tarkeimmista
perustiedoista, maksetusta palkasta ja palkanpidatyksista erittelyn jokaisen pal-
kanmaksun yhteydessa. Henkilon identifiointitiedot ja tiedot maksetusta palkas-
ta luovutetaan vuosittain sisaisen tarkastuksen ja tarkastustoimintaa avustavien
rekistereiden kayttoon. Yksilotason henkilétietoja luovutetaan massasiirtoina ao.

lakien perusteella verottajalle, elakevakuutuslaitoksille ja valtion tilastokeskuk-
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selle. Eraita perushenkiltietoja, kuten henkilén nimi, tehtavanimike, virasto, ko-
tiosoite jne. luovutetaan Helsingin kaupungin virastojen ja liikelaitosten yllapita-
miin raportointijarjestelmiin, tyéterveyshuollon tietojarjestelmééan ja Palmian
kassajarjestelmaan. Henkilon identifiointitiedot, tiedot nettopalkasta ja henkils-
tokassapidatyksestéa luovutetaan tyéntekijan antaman valtakirjan perusteella
kaupungin omaan henkil6stokassajarjestelmaan. Henkilon identifiointitiedot ja
tiedot peritystd ammattiyhdistysjasenmaksusta luovutetaan tyontekijan antaman
valtakirjan perusteella ammattiyhdistykselle. Kunnallisen alan paasopijajarjesto-
jen ja Tehy ry:n paaluottamusmiehet saavat vahintaan kaksi kertaa vuodessa
yksildidyt henkilbtiedot oman pagjarjestonsa jasenista.
Puhelinluettelotietokannan erikseen mainituista tiedoista menee paivittain ajo
sahkaisiin luettelomedioihin (numerot.hel.fi, Fonecta, Eniro).

Tyollistettavien tietojenhallintajarjestelman tietoja luovutetaan tyévoimatoimistol-
le ja KELAIle tyollistAmistukiehtojen mukaisesti.

Helsingin kaupungin kunniamerkkihakemukset toimitetaan kerran vuodessa Ri-

tarikuntien kansliaan.

Henkil6tietoja luovutetaan sddnnénmukaisesti vain edella mainituilla tavoilla eika tietoja

siirreta Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

9

REKISTERIN KAYTTO

a. Henkiléstohallinnon tietojarjestelma on kaupungin virastojen ja liikelaitosten si-
saisessa kaytossa. Rekisteritietoja kaytetaan hyvaksi myods annettaessa tyonte-
kijoille erilaisia henkildsto- ja muita etuja esim. tulospalkkioita, asiointilippuja ja
matkapuhelimia seké haettaessa Kuntaliiton ansiomerkkeja ja Helsinki-mitaleja.

b.  Henkilostokorttijarjestelmaa kaytetaan tyontekijoiden henkilostokorttien hankin-
taan. Palmian henkil6stokorttinenkilé antaa virastojen ja liikelaitosten henkil6s-
tokorttiyhteyshenkilgille kayttdoikeuden (tunnuksen ja salasanan), jonka jalkeen
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he voivat tilata henkilostokortteja. Henkilostokortteja kaytetddn Palmian kassa-
jarjestelméassa tunnistekorttina, jolloin aterian hinnan voi veloittaa tydntekijan
palkasta HIJAT-jarjestelman avulla. Henkilostokorttia kaytetaan myods henkilon
tunnistamisessa. Kortin esittdmalla saa lipuista alennusta esim. uimahalleissa ja
teattereissa.

Kayttajatunnusrekisterid kaytetaéan tydasemas- ja palvelinverkon paasynhallin-
taan. Rekisterid kayttavat virastojen ja liikelaitosten tydasema- ja palvelinverkon
yllapitajat seka tietojarjestelmien paakayttajat.

Matka- ja kuluhallintajarjestelman rekisteria kaytetddn matkaesitysten ja matka-
laskujen hallintaan. Rekisteri on taloushallintopalvelun rekisteriasioita hoitavien
henkildiden kaytdssa.

Puhelinluettelotietokanta on Palmian valityspisteiden henkildiden ja kaupungin
tyontekijoiden sisaisessa kaytdssa. Puhelunvalittajat kayttavat rekisteria puhe-
lujen yhdistamiseen, soittopyyntdjen vastaanottamiseen ja lahettdmiseen seka
tietojen antamiseen. Kaupungin henkilsto voi katsoa rekisterin tietosisaltoa.
Rekrytointijarjestelmaa kaytetdédn Helsingin kaupungin virastojen ja liikelaitosten
rekrytointiprosesseissa. Jarjestelman avulla laaditaan mm. yhteenvetoja haki-
joista ja heidan tiedoistaan. Tietoja kaytetdan hyvéaksi esim. palvelukseenotto-
paatosten toimittamisessa hakijoille tiedoksi. Rekisteria kayttavat Helsingin
kaupungin palveluksessa olevat rekrytointia tekevat henkil6t.

Suorituksen johtamisen jarjestelmaa kaytetddn esimiesten ja tyontekijoiden va-
lisiin keskusteluihin mm. tehtavista, tavoitteista ja kehittymisesta. Rekisteria
kayttavat henkilot, jotka tyonsa puolesta jarjestelméan liittyvia tietoja tarvitsevat.
Myds kunkin henkilén esimies padsee katsomaan tyontekijoidensa tietoja.
Sahkdpostirekisteria kaytetddn sahkopostien lukemiseen ja vastaanottamiseen
seka kalenterimerkintojen tekemiseen ja katseluun. Rekisteria kayttavat henki-
16t, joilla tyGtehtavienséa perusteella on kaupungin sahkodpostin kayttdoikeus.
Tyodllistettavien tietojenhallintajarjestelméaa kaytetaan tyollistettavien henkilotie-
tojen kasittelyyn, avoimien tydllistamispaikkojen hallintaan, tyollistettavien palk-

kakustannusten seurantaan, tyollistamistukien hakemiseen ja tilitykseen valtiol-
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ta seka tydllistettyjen tilastointiin. Rekisteria kayttavat kaupunginkanslian henki-
|ostbosaston osaaminen ja resurssit yksikko.

J- Uudelleensijoitusrekisteria kaytetaan kaupungin keskitettyyn uudelleensijoitus-
toimintaan seka tyokyky- ja kuntoutusselvitysten jarjestamiseen.

k.  Kunniamerkkien kasittelyohjelmistoa kaytetaan valtion kunniamerkkien hakemi-

sessa.

10
REKISTERIN YHDISTAMINEN MUIHIN HENKILOREKISTEREIHIN

a. Henkiléstohallinnon tietojarjestelmaa ei ole linkitetty kohdassa 7 mainittuja re-
kistereita lukuun ottamatta muihin jarjestelmiin.
Kayttajatunnusrekisteri on yhteydesséa sahkopostijarjestelmaan.

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelma on yhteydessa HIJAT-
palkanlaskentajarjestelman henkilorekisteriin.

h.  Sahkopostijarjestelma on yhteydessa kayttajatunnusrekisteriin.

11
REKISTERIN SUOJAAMINEN

Tietojarjestelmia kaytetaan verkkoymparistdssa. Palvelinlaitteet on sijoitettu palveluntoimit-
tajien asianmukaisesti suojattuihin konesaleihin palvelun kriittisyyden perusteella maaritel-
tyjen valvonta- ja hallintapalvelujen piiriin. Palvelimet ovat joko kaupungin sisdverkossa tai

niita kaytetaan salatulla tietolikenneyhteydella.

Kayttajatunnukset ja niihin liittyvéat salasanat rekistereihin annetaan kayttdoikeuksien
myontamisen yhteydessa. Kayttdoikeudet annetaan tydtehtavien perusteella ja ne méaari-

tellaan erikseen eri tietojarjestelmiin ja henkildrekistereihin. Kayttoikeus pééattyy henkilon
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siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on mydnnetty kayttdoikeus. Samalla
poistetaan kayttajatunnus. Jarjestelmien kaikkia kayttajia sitoo vaitiolovelvollisuus. Henki-
I6stohallinnon jarjestelmiin ja osarekistereihin sisaltyy henkiloité koskevia tietoja, joista osa
on salassa pidettavia ja arkaluonteisia tai joita koskee luovutusrajoitus. Sahkopostijarjes-

telman suojaamisessa noudatetaan séhkdisen viestinnan tietosuojalakia.

12
HENKILOREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SAILYTYS, ARKISTOINTI JA HAVIT-
TAMINEN

a. Palkkakortit ja palkkalistat tallennetaan taloushallintopalvelu-liikelaitoksen yllapi-
tamaan arkistointijarjestelmaan. Kaikki palkkalaskelmatiedot tallennetaan mikro-
filmille kerran vuodessa. Henkilon palvelussuhteen paatyttya henkilostohallin-
non tietojarjestelman tiedot siirretdan kahden vuoden kuluessa ns. passiivitie-
dostoon, josta ne voidaan tarvittaessa aktivoida. Arkistoinnissa ja havittamises-
sa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia sddnnoksia ja maarayksia.

b.  Henkilostokortti sailytetddn tyontekijan palveluksessaoloajan ja sen jalkeen
enintaan kuluvan vuoden. Sahkoéiset tiedot sailytetddn kuluvan vuoden jalkeen
viisi vuotta.

c. Kayttajatunnusrekisterin kayttajatunnustiedot sailytetddn tydtehtavien hoitami-
sen vaatiman ajan. Kayttajatunnus poistetaan kaytosta heti, kun tyétehtavien
hoitaminen ei tunnuksen voimassaoloa enda edellyta.

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelman henkilttietoja sailytetaan aktiivitietokannassa
10 vuotta. Matka- ja kululaskujen tietoja sailytetaan aktiivitietokannassa kuluva
vuosi ja edellinen vuosi. Alkuperaiset kayttdoikeuspyyntoja koskevat lomakkeet
ovat arkistoituna paakayttgjilla ja niita sailytetdan vahintadén kaksi vuotta.

e. Puhelinluettelotietokannan tietojen kaytté perustuu ajantasaisuuteen. Puhelin-
luettelotietokannan tietoja sailytetaan aktiivitietokannassa niin kauan kun henki-

16 tydskentelee Helsingin kaupungilla. Taman jalkeen tiedot poistetaan kayttdja-
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13

rekisterista 1 - 12 kuukauden sisélla riippuen poistuneen henkilon tehtavanku-
vasta.

Rekisteroidyn tydnhakijan tiedot sailyvat rekrytointijarjestelmassa aktiivisina
kuuden kuukauden ajan. Taman jalkeen tydnhakijan luovuttamat tiedot siirre-
taan passiivitiedostoon, josta ne voidaan kahden ja puolen vuoden ajan tarvitta-
essa aktivoida. Tybnhakija voi halutessaan poistattaa tietonsa rekisterista mil-
loin vain.

Suorituksen johtamisen jarjestelman tietojen arkistoinnissa ja havittamisessa
noudatetaan kaupunginarkiston kulloinkin voimassa olevia sdannéoksia ja maa-
rayksia.

Séahkopostipalvelun kayttajalla on tietyin edellytyksin mahdollisuus arkistoida
omia saapuneita ja lahetettyja viestejaan. Henkilon tydsuhteen paattyessa sah-
kopostilaatikko ja arkisto tyhjennetaan.

Tyollistettavien tietojenhallintajarjestelman tietoja sailytetaan jarjestelmassa
tyosuhteen paattymistéa seuraavan vuoden loppuun saakka, jonka jalkeen ne
siirretaan ns. passiivitietokantaan, josta ne voidaan tarvittaessa aktivoida. Asi-
akkaiden papereita sailytetddn manuaalisessa arkistossa kaksi vuotta, jonka
jalkeen ne tuhotaan. Tydllistamistukipdatoksia sailytetaéan kymmenen vuotta,
jonka jalkeen ne tuhotaan.

Uudelleensijoituksen sovelluksen ja henkildpankin tietojen arkistoinnissa ja ha-
vittAmisessa noudatetaan kaupunginarkiston kulloinkin voimassa olevia saan-
noksia ja maarayksia.

Valtion kunniamerkkien k&sittelyohjelmiston tiedot sailytetaan kunnes henkild

jaa elakkeelle.

REKISTEROIDYN INFORMOINTI
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Rekisteriseloste on nahtavissa Helsingin kaupungin internet-sivuilla, Helmi-intrassa ja

kaupungin keskitetyssa kirjaamossa.

a. Tyontekijalle ja viranhaltijalle annetaan tydsopimuksen tai viranhoitomaarayk-
sen tekemisen yhteydessa tieto siita, etta hanta koskevia henkilotietoja rekiste-
réidaan henkiléstohallinnon tietojarjestelméén. Pyydettdessa luottamushenkildil-
ta henkilo-, yhteys- yms. tiedot heille kerrotaan, mihin heidan tietonsa rekiste-
roidaan.

b. Tyontekijalle ja viranhaltijalle annetaan tydsopimuksen tai viranhoitomaarayk-
sen tekemisen yhteydessa tieto siita, ettd hanta koskevia henkilttietoja rekiste-
réidaan henkilostéhallinnon tietojarjestelmaan.

c. Kayttajatunnusrekisteriin rekisterditymisen yhteydessa henkildlle annetaan tieto
siitd, etta hanta koskevia henkildtietoja tallennetaan rekisteriin.

d. Matka- ja kuluhallinta -jarjestelmé&én rekistertidylle annetaan tieto kayttdoikeuk-
sien perustamisesta sahkopostitse.

e. Puhelinluettelotietokannasta kerrotaan henkilstélle intranetin avulla ja henkilo-
kohtaisen perehdytyksen aikana.

f. Tybnhakija saa hakemuksen jattdmisen yhteydessa tiedon siita, etta hanen luo-
vuttamansa tiedot tallennetaan Helsingin kaupungin rekrytointijarjestelmaan.

g. Suorituksen johtamisen jarjestelman kayttoonoton yhteydessa henkiléa infor-
moidaan jarjestelman tietosisallosta ja kayttdtarkoituksesta seka kayttdtavasta.

h.  Sahkopostijarjestelmaan rekisterditymisen yhteydessa henkildlle annetaan tieto
siitd, ettd hanta koskevia henkil6tietoja tallennetaan rekisteriin.

i. Tybnantajan ja tyollistettavan tayttamassa henkildtietolomakkeessa on maininta
siitd, ettd asiakkaan antamat tiedot rekisterdidaan.

J- Uudelleensijoitukseen tai tyokyky- ja kuntoutusselvitykseen tulevaa henkiléa in-
formoidaan uudelleensijoituksen sovelluksen ja tarvittaessa henkildpankin tieto-
sisallosta ja kayttotarkoituksesta seké kayttotavasta.

k.  Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmistoon rekisterdidaan henkilttietoja haet-

tujen ja myonnettyjen kunniamerkkien osalta ja ohjelmisto on osa henkilostéhal-
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linnon henkildrekisterida. Henkild saa tiedon kunniamerkkien hakemisesta henki-
I6stdhallinnon rekisteriselosteesta, joka on nahtavilla Helsingin kaupungin inter-

net-sivuilla ja Helmi-intrassa.
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14
TARKASTUSOIKEUS

Rekisteroity voi pyytaa tietojensa tarkistamista henkilokohtaisesti tai kirjallisesti rekisteri-
asioita hoitavilta henkil6iltd. Tarkastus on tehtava kahden viikon kuluessa pyynnon esitta-
misesta. Rekisteriin ei sisélly sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voida to-

teuttaa.

15
TIEDON KORJAAMINEN

Rekisteroity henkilé voi milloin tahansa pyytaa rekisterin hoitajilta tai vastuuhenkiléilta, etta
hanen tietonsa korjataan. Rekisterin hoitajat huolehtivat itse huomaamansa virheen kor-

jaamisesta valittdmasti. Mikali tietoa ei korjata, rekisteroidylla on oikeus saada siita kirjalli-
nen todistus. Rekisterdity voi saattaa epaamisasian tietosuojavaltuutetun toimiston kasitel-

tavaksi.

16

KIELTO-OIKEUS

Rekisterista ei luovuteta tietoja ilman rekisterdidyn lupaa suoramarkkinointia, markkina- ja

mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.
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17
REKISTERIHALLINTO

Kaupunginhallitus kayttaa rekisterid koskevaa paatésvaltaa. Kaupunginhallitus on siirtanyt

paatosvaltaa henkilostohallintoa koskevan rekisterin osalta seuraavasti:

Rekisteriselosteen laatimisesta, rekisterin kaytosta, tietosisallon ja kayttotarkoituksen maa-
rittelysta, kayttéoikeuksien myodntamisen periaatteista, rekisteréidyn informoinnin ja tarkas-
tusoikeuden toteuttamisesta, tiedon korjaamisesta seka tietojen luovuttamisesta, rekisterin
jarjestelmateknisesta yllapidosta, rekisterin suojaamisesta seka tietoturvan jarjestamises-
ta, arkistoinnista ja havittamisesta samoin kuin rekisterien ja osarekisterien vastuuhenki-
I6iden nimeamisesta paattaa:
- kaupunginkanslian hallintojohtaja asian- ja asiakirjahallinnan jarjestelmékokonai-
suuden seka kunnalliskalenterin osalta;
- kaupunginkanslian rahoitusjohtaja antolainajarjestelman, henkilostokassajarjestel-
man, omistajatietojarjestelman ja avustusten kasittelyjarjestelman seka kaupungin
keskitetyn raportointijarjestelman osalta; seka

- tietokeskuksen johtaja Helsingin vaestotietojarjestelmén osalta.

Liséksi kaupunginhallituksen puolesta rekisteriselosteen laatimisesta, rekisterin tietosisal-
I6n ja kayttotarkoituksen maarittelysta seka tiedon korjaamisesta ja tietojen luovuttamises-
ta kaupungin henkilést6hallintorekisterin osalta paattaa kaupunginkanslian henkiléstdjohta-
ja; seka rekisterin kaytosta, kayttboikeuksien myodntamisesta, rekisteroityjen informoinnin
ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta seka re-
kisterin suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisestd, arkistoinnista ja havittamisesta koski-
en henkildstohallintorekisterin osarekistereita paattaa:

- kaupunginkanslian hallintojohtaja valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmiston osal-

ta;
- Palmia-liikelaitoksen toimitusjohtaja, ellei han ole méaarannyt tehtavaa muulle viran-

haltijalle, puhelinluettelotietokannan osalta;
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- taloushallintopalvelu-liikelaitoksen toimitusjohtaja, ellei hén ole maarannyt tehtavaa
muulle viranhaltijalle, matka- ja kulunhallintajarjestelmén osalta; seka
- kaupunginkanslian henkilostojohtaja muiden osarekistereiden osalta.

18
SISAISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Sisdiset rekisteritoiminnan ohjeet annetaan ja henkiloston koulutus jarjestetaan erikseen.
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LITE 1

Rekisteriasioita hoitavat henkilot

a.

Henkilostohallinnon tietojarjestelmaa hoitavat taloushallintopalvelu -liikelaitoksen
jarjestelmapaallikkd Kari Kallio rekisterien koordinoinnin ja jarjestelméteknisten
muutosten osalta ja ts. erityissuunnittelija Kristiina Lindqvist jarjestelméateknii-
kan tulkintojen, kayttdoikeuksien ja ohjaustietojen muutosten osalta.
Henkilostokorttijarjestelmaa hoitavat jarjestelmaasiantuntija Pekka Lanne Palmi-
asta seka kaupunginkanslian henkilostdosaston tyomarkkina-asiantuntija Sari
Kuutamo.

Kayttajatunnusrekisteria hoitavat talous- ja suunnittelukeskuksen tietotekniikka-
osaston tietoteknisen infrastruktuurin vastuuhenkild Jari Taberman.

Matka- ja kuluhallintajarjestelmaa hoitavat taloushallintopalvelu -liikelaitoksen
jarjestelméavastaava, kirjanpitopaallikké Tuija Larjomaa, sovellusasiantuntija
Heidi Kortelainen, taloussihteeri Ritva Joensuu, taloussihteeri Hannele Huh-
tala.

Puhelinluettelotietokantaa hoitavat Palmian puhelin- ja hyvinvointipalvelut -
yksikon johtaja Riitta Karvinen ja palvelupaallikké Mikko Hirvonen.
Rekrytointijarjestelmaa hoitavat kaupunginkanslian henkiléstdosaston osaami-
nen ja resurssit -yksikon yksikon paallikkd Paivi Makelainen.

Suorituksen johtamisen jarjestelmaa hoitavat kaupunginkanslian henkiléstdosas-
ton osastopaallikkdé Marju Pohjaniemi, erityissuunnittelija Markku Aho ja henki-
l6stdvoimavaraosaston tyodllisyys- seka uudelleensijoitus- ja elakeneuvontatiimin
esimiehet Jaana Karvonen ja Jukka Eloranta.

Sahkopostijarjestelmaa hoitaa kaupunginkanslian tietotekniikka ja viestintayksi-
kon, ICT- palvelut tiimin s&hkdpostipalvelun vastuuhenkil6 Antti Isomaki.
Tyollistettavien tietojenhallintajarjestelméaa hoitavat kaupunginkanslian henkilos-
toosaston tydmarkkinavalmiudet-tiimin esimies Jaana Karvonen ja atk-

suunnittelija Kimmo Vilhunen.

Postiosoite
PL 4500

Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
Pohjoisesplanadi 11-13  +358 9 310 1641 +358 9 655 783 FI06 8000 1200 0626 37 0201256-6

00099 Helsingin kaupunki Helsinki 17 Alv.nro
henkilostoosasto@hel. fi http://www.hel fi/ F102012566



HELSINGIN KAUPUNKI REKISTERISELOSTE 20
KAUPUNGINKANSLIA
Henkilostbosasto

28.3.2014

J- Uudelleensijoituksen sovellusta hoitavat henkiléstbosaston osaaminen ja re-
surssit — yksikon uudelleensijoitus- ja elakeneuvontatiimin esimies tiimipéaallikko
Jukka Eloranta, erityissuunnittelijat Marjatta Holtta, Paivieliisa Lampola, Mii-
na Salo, Maija Jyrkkaranta, Ulla Kangas ja Pauliina Uurto ja suunnittelijat
Paivi Juslin ja Riitta Mannistd. Lisaksi teknisesta toteutuksesta vastaa kau-
punginkanslian henkilostbosaston osaamisen hallintayksikon erityissuunnittelija
Markku Aho.

K. Kunniamerkkien kasittelyohjelmistoa hoitaa kaupunginkanslian hallinto-osaston

osastosihteeri Karita Kaven.
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