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1.
Rekisterin
nimi

Rekisterin nimi on Helsingin kaupungin henkilostdhallinto-rekisteri, johon
kuuluvat seuraavat virastojen ja liikelaitosten kayttaméat henkiléstohallin-
non jarjestelmat ja osarekisterit:

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

b. Henkilostokorttijarjestelméa

c. Kayttgjatunnusrekisteri

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelméa

e. Puhelinluettelotietokanta

f. Rekrytointijarjestelma

g. Suorituksen johtamisen jarjestelma

h. Sahkdpostijarjestelma

I. Tyollistettavien tietojenhallintajarjestelma

j. Uudelleensijoituksen sovellus (sis. henkilopankki)
k. Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmisto

Tahan rekisteriselosteeseen on koottu kaupungin virastojen ja liikelaitos-
ten yhteiset henkiléstohallinnon tietojarjestelmat sisaltéaen rekistereihin liit-
tyvat kayttboikeudet. Naiden lisaksi virastoissa ja liikelaitoksissa laaditaan
rekisteriselosteet sellaisista asiakas- tai muista vastaavista tietojarjestel-
mista, jotka ovat ko. viraston tai liikelaitoksen kaytossa. Naihin selosteisiin
litetddn myds kayttdoikeusmaaritykset. Esimerkiksi kulunvalvontajarjes-
telma on téllainen virastol/liikelaitoskohtainen tietojarjestelma. Kaupungilla
ei ole keskitettya kayttboikeusrekisteria.
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2.
Rekisterinpita- | Rekisterinpitdja on Helsingin kaupunginhallitus. Rekisterin paavastuutahot
ja ovat seuraavat:

Rekisterin pdavastuutaho

a. Henkilostohallinnon tietojarjes- | kaupunginkanslian henkilst6-
telma (HIJAT, TPJAT, NIJAT, VA- | osasto

KAT, PAJAT, eHEVY, eldkkeen-

saajat)

b. Henkilostokorttijarjestelméa kaupunginkanslian henkilost6-
osasto

c. Kayttajatunnusrekisteri kaupunginkanslian talous- ja

suunnitteluosasto
d. Matka- ja kuluhallintajarjestelmé | taloushallintopalvelu -liikelaitos

e. Puhelinluettelotietokanta Palmia

f. Rekrytointijarjestelma kaupunginkanslian henkil6sto-
osasto

g. Suorituksen johtamisen jarjes- kaupunginkanslian henkilost6-

telma osasto

h. Sahkdpostijarjestelméa kaupunginkanslian tietotekniikka-
ja viestintdosasto

i. Tyollistettavien tietojenhallinta- kaupunginkanslian henkilost6-

jarjestelméa osasto

j. Uudelleensijoituksen sovellus kaupunginkanslian henkildst6-

(sis. henkilopankki) osasto

k. Valtion kunniamerkkien kasitte- | kaupunginkanslian henkil6sto-
lyohjelmisto osasto
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3.
Rekisterin
vastuuhenkilo

Eri jarjestelmilla ja osarekistereilla on omat vastuuhenkilénsa. Vastuuhen-
kilon tehtavat on kuvattu jaljempéana kohdassa 17 Rekisterihallinto.

Rekisterin vastuuhenkild

a. Henkilostohallinnon tietojarjes- | kaupunginkanslian henkilost6-
telma (HIJAT, TPJAT, NIJAT, VA- | osaston henkilostdjohtaja
KAT, PAJAT, eHEVY, elakkeen-

saajat)

b. Henkilostokorttijarjestelma kaupunginkanslian henkilost6-
osaston tydonantajapolitiikkayksi-
kon paallikko

c. Kayttajatunnusrekisteri kaupunginkanslian tietotekniikka-

ja viestintdosaston tietotekniik-
kayksikon paallikko

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelméa | taloushallintopalvelu -liikelaitoksen
kirjanpitoja maksuliikenneosaston
palvelupaallikkd

e. Puhelinluettelotietokanta Palmian puhelin- ja hyvinvointipal-
velut -yksikon johtaja
f. Rekrytointijarjestelma kaupunginkanslian henkildst6-

osaston henkilostéjohtaja

g. Suorituksen johtamisen jarjes- kaupunginkanslian henkildsto-
telma osaston henkilstojohtaja

h. Sahkopostijarjestelma kaupunginkanslian tietotekniikka-
ja viestintdosaston tietotekniik-
kayksikon paallikkod

i. Tyollistettavien tietojenhallinta- kaupunginkanslian elinkeino-
jarjestelméa osaston elinkeinojohtaja

j. Uudelleensijoituksen sovellus kaupunginkanslian henkildsto-
(sis. henkilopankki) osaston osaaminen ja resurssit

yksikon paallikko
k. Valtion kunniamerkkien kasitte- | kaupunginkanslian hallinto-
lyohjelmisto osaston péaallikko

4,
Yhteyshenkilo
rekisteria kos-
kevissa asi-
oissa

Rekisteria hoitavan henkilon tehtdvana on antaa tarkempia tietoja rekiste-
rista seka rekisterdidyn oikeuksista. Rekisteria hoitavien henkildiden nimet
iimenevat erillisesta liitteesta, liite 1. Liitteen yllapidosta vastaa kunkin jar-
jestelman ja rekisterin vastuuhenkilo.
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5.
Henkilotietojen | Rekisterdidyt ovat henkiloita, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitajaan
kasittelyn tar- | joko tyontekijana, entisena tyontekijana, tyonhakijana tai kaupungin luot-
koitus ja pe- tamushenkilona. Tyodntekijalla tarkoitetaan myds viranhaltijaa.

ruste
Rekisteriin merkitd&n vain asioiden hoitamisen kannalta tarpeelliset tie-
dot. Rekisterissa olevia tietoja kaupunki kayttaa suorittaessaan niita tyon-
tekijoitdan ja luottamushenkilditaéan koskevia tehtavia, jotka sille lakien,
virka- ja tydehtosopimusten seka erillisten paatdsten ja maaraysten pe-
rusteella kuuluvat. Rekisteria kaytetddn myods tyévoiman hankintaan,
henkil6ston sisdisen liikkkuvuuden tukemiseen, tyontekijoiden tyévalinee-
na, henkildéston johtamisen valineena ja kunniamerkkien hakemisessa.
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6.
Rekisterin tie-
tosisalto

a. Henkiléstohallinnon tietojarjestelma on jaettu erillisiin osajarjestelmiin:
kuukausipalkkaiset (HIJAT), tuntipalkkaiset (TPJAT), henkil6kortisto (NI-
JAT), vakanssirekisteri (VAKAT), palkkion saajat ja luottamushenkilot
(PAJAT), palkansaajien tilastointijarjestelma (eHEVY) ja elakkeen saajat.
Jarjestelman tiedot ovat paaosin maaramuotoisia sisaltden: henkiléon nimi-
ja osoitetiedot, henkilétunnuksen, tehtavaa ja palkkaa kuvaavat tiedot
yms. Liséksi jarjestelmaan viedaan muita tarpeellisia tietoja, esim. tiedot
myoOnnetyista sivutoimiluvista ja annetuista varoituksista.

b. Henkilostokorttijarjestelma sisaltaa tyontekijan etu- ja sukunimen, hen-
kilotunnuksen, valokuvan seka viraston tai liikelaitoksen nimen.

c. Kayttajatunnusrekisteriin tallennetaan henkilén nimi, virasto/yksikko,
tietoverkon kayttajatunnus ja sdhkdpostiosoite.

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelma sisaltaa: henkildon nimen, viraston tai
likelaitoksen, henkildbnumeron, pankkitilinumeron ja virkamatkaan liittyvat
tiedot.

e. Puhelinluettelotietokanta siséltaa: tietueen yksildivan tiedon (ID), henki-
|I6n nimen, puhelinnumerot, tehtavat, nimikkeen, PL osoitteen, huonenu-
meron, faksin numeron, kayntiosoitteen, viraston tai liikelaitoksen ja orga-
nisaatiorakenteen, sahkdpostiosoitteen, sijaisen, esimiehen ja sihteerin
tiedot seka tiedon henkilon paikalla- / poissaolosta.

f. Rekrytointijarjestelman tiedot kerataan sahkoisellda hakemuslomakkeel-
la, jossa kysytd&n tydnhakijan nimi- ja osoitetiedot, syntymaaika, tutkinnot
ja tydkokemus seka muut tydnhakijan ilmoittamat tiedot.

g. Suorituksen johtamisen jarjestelma sisaltda: henkilétiedot, yhteystiedot,
tyopaikkatiedot, poissaolot, elake- ja ikaohjelman tiedot, kehityskeskuste-
luiden yhteydessa tallennetut tiedot, tydsuoritusten arviointiin liittyvéat tie-
dot, henkilokohtaiset koulutussuunnitelmatiedot, organisaatiokohtaiset
yhteiset dokumentit ja henkilén osaamiseen liittyvét tiedot.

h. Sahkopostijarjestelmaan tallennetaan séahkopostiviestit ja kalenterimer-
kinnét lahetys- ja vastaanottoaikamerkintdineen.

I. Tydllistettavien tietojenhallintajarjestelma siséltaa: henkildtiedot, yhteys-
tiedot, koulutustiedot ja tyohistorian seka tyollistdmisessa tarvittavia muita
tietoja. Asiakkaan tyollistyesséa jarjestelmaan merkitddn uuden tydsuhteen
ja tyollistamistukihakemuksen tiedot. Liséksi jarjestelméssa on tydnanta-
jarekisteri, johon merkitddn avoimet tyollistamistukipaikat seka niiden yh-
teystiedot.
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7.

Saannon-
mukaiset tieto-
lahteet

a. Henkiléstohallinnon tietojarjestelmaa paivitetaan palkan-, palkkioiden ja
elakkeensaajan antamilla tiedoilla palvelussuhteen alkaessa ja aikana
seka paatoksentekijoiden tekemilla palvelussuhteita tai luottamushenkil6i-
ta koskevilla paatoksilla. Jokaisen palkka-ajon yhteydessa paivitetaan
laskentakauden palkkaan vaikuttavat tiedot. Verottajalta saadut palkan-
saajakohtaiset ennakonpidatystiedot ja Keva luovuttamat tydntekijan
elakkeelle jaamista koskevat tilastotiedot paivitetdan kerran vuodessa.

b. Henkilostokorttijarjestelmaan tiedot vie virastojen ja liikelaitosten henki-
|6stokorttiyhteyshenkild saatuaan tiedot tydntekijoilta.

c. Kayttgjatunnushakemistoa paivitetdan esimiehen antamien tietojen pe-
rusteella.

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelméaéan merkittavat henkilétiedot saadaan
siirtotiedostona kerran viikossa automaattisella tiedonsiirrolla HIJAT-
palkanlaskentajarjestelmasta.

e. Puhelinluettelotietokantaan merkittavat tiedot saadaan Helsingin kau-
pungin vi-rastoilta ja liikelaitoksilta. Lisdksi kulunvalvontajarjestelmista
siirtyy tietoja puhelinluettelotietokantaan.

f. Tyonhakija antaa tiedot rekrytointijarjestelmaan hakemuslomakkeella.

g. Suorituksen johtamisen jarjestelmaa paivitetaan joko henkilén itsensa
tai hanen esimiehensé toimesta suoraan jarjestelmaan tai muista rekiste-
reista saaduilla tiedoilla.

h. S&hkdpostijarjestelman kayttajatiedot saadaan kayttajatunnushakemis-
tosta.

i. Tyollistettavien tietojenhallintajarjestelman tiedot saadaan henkilétieto-
jen osalta tydllistettavalta. Tyosuhteen alkamistiedot saadaan tydnantajil-
ta ja valtiontilityksissa tarvittavat tiedot virastojen ja liikelaitosten palkan-

laskijoilta ja henkilostosihteereilta.

j. Uudelleensijoituksen sovelluksen tiedot saadaan paasaantdisesti henki-
[61ta itseltd&n tai joidenkin virastojen osalta tiedot siirretdén sahkoisena
siirtona sujo-osaamistietojarjestelmasta. Tietoja paivittavat kaupungin-
kanslian henkildst6-osaston uudelleensijoitustoimenpiteista seké tyokyky-
ja kuntoutusselvitysten jarjestamisestéa vastaavat henkilot.

k. Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmiston tiedot saadaan virastoilta
ja liikelaitoksilta sek& henkildstohallinnon tietojarjestelmasta.
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8.

Tietojen saan-
ndnmukaiset
luovutukset

a. Henkilostohallinnon tietojarjestelmaan rekisterdidyt henkilot saavat tar-
keimmista perustiedoista, maksetusta palkasta ja palkanpidatyksista erit-
telyn jokaisen palkanmaksun yhteydessa. Henkilon identifiointitiedot ja
tiedot maksetusta palkasta luovutetaan vuosittain sisaisen tarkastuksen ja
tarkastustoimintaa avustavien rekistereiden kayttoon. Yksilotason henkilo-
tietoja luovutetaan massasiirtoina ao. lakien perusteella verottajalle, ela-
kevakuutuslaitoksille ja valtion tilastokeskukselle. Eraita perushenkilttie-
toja, kuten henkilén nimi, tehtavanimike, virasto, kotiosoite jne. luovute-
taan Helsingin kaupungin virastojen ja liikelaitosten yllapitamiin raportoin-
tijarjestelmiin, tyoterveyshuollon tietojarjestelmaan ja Palmian kassajar-
jestelméaan. Henkilon identifiointitiedot, tiedot nettopalkasta ja henkilosto-
kassapidatyksesta luovutetaan tyontekijan antaman valtakirjan perusteel-
la kaupungin omaan henkildstbkassajarjestelméaan. Henkilon identifiointi-
tiedot ja tiedot peritystd ammattiyhdistysjasenmaksusta luovutetaan tyén-
tekijan antaman valtakirjan perusteella ammattiyhdistykselle. Kunnallisen
alan paasopijajarjestéjen ja Tehy ry:n paaluottamusmiehet saavat vahin-
taan kaksi kertaa vuodessa yksildidyt henkilétiedot oman paajarjestonsa
jasenista.

b. Puhelinluettelotietokannan erikseen mainituista tiedoista menee péivit-
tain ajo sahkoaisiin luettelomedioihin (numerot.hel.fi, Fonecta, Eniro).

c. Tyollistettavien tietojenhallintajarjestelman tietoja luovutetaan tyovoi-
matoimistolle ja KELAIlle tyollistamistukiehtojen mukaisesti.

d. Helsingin kaupungin kunniamerkkihakemukset toimitetaan kerran vuo-
dessa Ritarikuntien kansliaan.

9.

Tietojen siirto
EU:n tai
ETA:n ulko-
puolelle

Henkildtietoja luovutetaan saannénmukaisesti vain edella mainituilla ta-
voilla eika tietoja siirretd Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ul-
kopuolelle.
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10. Rekisterin
kaytto

a. Henkilostohallinnon tietojarjestelma on kaupungin virastojen ja liikelai-
tosten sisaisessa kaytossa. Rekisteritietoja kaytetddn hyvaksi myods an-
nettaessa tyontekijoille erilaisia henkilosto- ja muita etuja esim. tulospalk-
kioita, asiointilippuja ja matkapuhelimia seka haettaessa Kuntaliiton an-
siomerkkeja ja Helsinki-mitaleja.

b. Henkilostokorttijarjestelmaa kaytetaan tyontekijoiden henkildstokorttien
hankintaan. Palmian henkilostokorttihenkild antaa virastojen ja liikelaitos-
ten henkilostokorttiyhteyshenkildille kayttdoikeuden (tunnuksen ja salasa-
nan), jonka jalkeen he voivat tilata henkilostokortteja. Henkilostokortteja
kaytetaan Palmian kassajarjestelmassa tunnistekorttina, jolloin aterian
hinnan voi veloittaa tyontekijan palkasta HIJAT-jarjestelman avulla. Hen-
kilostokorttia kaytetaan myos henkilon tunnistamisessa. Kortin esittamalla
saa lipuista alennusta esim. uimahalleissa ja teattereissa.

c. Kayttgjatunnusrekisteria kaytetaan tydasema- ja palvelinverkon paa-
synhallintaan. Rekisteria kayttavat virastojen ja liikelaitosten tybasema- ja
palvelinverkon yllapitajat seka tietojarjestelmien paakayttajat.

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelmén rekisteria kaytetddn matkaesitysten
ja matkalaskujen hallintaan. Rekisteri on taloushallintopalvelun rekisteri-
asioita hoitavien henkiloiden kaytdssa.

e. Puhelinluettelotietokanta on Palmian valityspisteiden henkildiden ja
kaupungin tyontekijoiden siséisessa kaytossa. Puhelunvalittajat kayttavat
rekisteria puhelujen yhdistamiseen, soittopyynt6jen vastaanottamiseen ja
lahettamiseen seka tietojen antamiseen. Kaupungin henkildsto voi katsoa
rekisterin tietosisaltoa.

f. Rekrytointijarjestelmaa kaytetdan Helsingin kaupungin virastojen ja lii-
kelaitostenrekrytointiprosesseissa. Jarjestelman avulla laaditaan mm. yh-
teenvetoja hakijoista ja heidan tiedoistaan. Tietoja kaytetdan hyvaksi
esim. palvelukseenottopaatdsten toimittamisessa hakijoille tiedoksi. Re-
kisterid kayttavat Helsingin

kaupungin palveluksessa olevat rekrytointia tekevat henkilot.

g. Suorituksen johtamisen jarjestelmaa kaytetaan esimiesten ja tyonteki-
joiden valisiin keskusteluihin mm. tehtavista, tavoitteista ja kehittymisesta.
Rekisteria kayttavat henkilot, jotka tydnsa puolesta jarjestelmaan liittyvia
tietoja tarvitsevat. Myds kunkin henkilon esimies péaésee katsomaan tyon-
tekijoidensa tietoja.

h. Sahkopostirekisteria kaytetddn sahkopostien lukemiseen ja vastaanot-
tamiseen seka kalenterimerkintdjen tekemiseen ja katseluun. Rekisteria
kayttavat henkil6t, joilla tydtehtaviensa perusteella on kaupungin sahko-
postin kayttdoikeus.

I. Tydllistettavien tietojenhallintajarjestelmaa kaytetaan tyollistettavien
henkilGtietojen kasittelyyn, avoimien tyollistamispaikkojen hallintaan, tyol-
listettavien palkkakustannusten seurantaan, tyollistdmistukien hakemi-
seen ja tilitykseen valtiolta seka tydllistettyjen tilastointiin. Rekisteria kayt-
tavat kaupunginkanslian henkildst6osaston osaaminen ja resurssit yksik-
ko.

j. Uudelleensijoitusrekisteria kaytetddn kaupungin keskitettyyn uudelleen-
sijoitustoimintaan seka tyokyky- ja kuntoutusselvitysten jarjestamiseen.

k. Kunniamerkkien kasittelyohjelmistoa kaytetdan valtion kunniamerkkien
hakemisessa.
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11. Rekisterin
yhdistdminen
muihin henki-
|6rekistereihin

a. Henkiléstohallinnon tietojarjestelmaa ei ole linkitetty kohdassa 7 mainit-
tuja rekistereita lukuun ottamatta muihin jarjestelmiin.

c. Kayttgjatunnusrekisteri on yhteydessa sahkopostijarjestelmaan.

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelma on yhteydessa HIJATpalkanlaskenta-
jarjestelman henkilérekisteriin.

h. S&hkdpostijarjestelma on yhteydessa kayttajatunnusrekisteriin.

12.
Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto

Jarjestelmien kaikkia kayttajia sitoo vaitiolovelvollisuus. Henkiléstdhallin-
non jarjestelmiin ja osarekistereihin siséltyy henkiloita koskevia tietoja,
joista osa on salassa pidettavia ja arkaluonteisia tai joita koskee luovutus-
rajoitus.

B. ATK:lla kéasiteltavat tiedot

Tietojarjestelmia kaytetaan verkkoymparistossa. Palvelinlaitteet on sijoi-
tettu palveluntoimittajien asianmukaisesti suojattuihin konesaleihin palve-
lun kriittisyyden perusteella maariteltyjen valvonta- ja hallintapalvelujen
piiriin. Palvelimet ovat joko kaupungin sisaverkossa tai niitd kaytetaan sa-
latulla tietoliikenneyhteydella.

Kayttajatunnukset ja niihin liittyvéat salasanat rekistereihin annetaan kayt-
toéoikeuksien myodntamisen yhteydessa. Kayttdoikeudet annetaan tyoteh-
tavien perusteella ja ne maaritellaan erikseen eri tietojarjestelmiin ja hen-
kilorekistereihin. Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista teh-
tavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttdoikeus. Samalla poiste-
taan kayttajatunnus.

Sahkdpostijarjestelman suojaamisessa noudatetaan sahkoisen viestinnan
tietosuojalakia.
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13. Henkilos-
torekisterin ja
rekisteritieto-
jen sailytys,
arkistointi ja
havittaminen

a. Palkkakortit ja palkkalistat tallennetaan taloushallintopalvelu-
likelaitoksen yllapitamaan arkistointijarjestelmaan. Kaikki palkkalaskelma-
tiedot tallennetaan mikrofilmille kerran vuodessa. Henkilon palvelussuh-
teen paatyttya henkiléstohallinnon tietojarjestelman tiedot siirretaan kah-
den vuoden kuluessa ns. passiivitiedostoon, josta ne voidaan tarvittaessa
aktivoida. Arkistoinnissa ja havittamisessa noudatetaan kulloinkin voi-
massa olevia sdannoksia ja maarayksia.

b. Henkilostokortti sailytetédan tyontekijan palveluksessaoloajan ja sen jal-
keen enintd&n kuluvan vuoden. Sahkdiset tiedot sailytetdan kuluvan vuo-
den jalkeen viisi vuotta.

c. Kayttgjatunnusrekisterin kayttajatunnustiedot sailytetaan tyétehtavien
hoitamisen vaatiman ajan. Kayttdjatunnus poistetaan kaytosta heti, kun
tyotehtavien hoitaminen ei tunnuksen voimassaoloa enaa edellyta.

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelméan henkilotietoja sailytetadn aktiivitieto-

kannassa 10 vuotta. Matka- ja kululaskujen tietoja sailytetaan aktiivitieto-

kannassa kuluva vuosi ja edellinen vuosi. Alkuperéiset kayttboikeuspyyn-
toja koskevat lomakkeet ovat arkistoituna paakayttajilla ja niité sailytetaan
vahintaan kaksi vuotta.

e. Puhelinluettelotietokannan tietojen kayttd perustuu ajantasaisuuteen.
Puhelinluettelotietokannan tietoja sailytetaan aktiivitietokannassa niin
kauan kun henkild tyoskentelee Helsingin kaupungilla. Taman jalkeen tie-
dot poistetaan kayttaja rekisterista 1 - 12 kuukauden sisalla riippuen pois-
tuneen henkilon tehtavankuvasta.

f. Rekisterdidyn tydnhakijan tiedot sailyvat rekrytointijarjestelmassa aktii-
visina kuuden kuukauden ajan. Taman jalkeen tydnhakijan luovuttamat
tiedot siirretaan passiivitiedostoon, josta ne voidaan kahden ja puolen
vuoden ajan tarvittaessa aktivoida. Tydnhakija voi halutessaan poistattaa
tietonsa rekisterista milloin vain.

g. Suorituksen johtamisen jarjestelman tietojen arkistoinnissa ja havitta-
misesséa noudatetaan kaupunginarkiston kulloinkin voimassa olevia sdan-
noksia ja maarayksia.

h. Sahkopostipalvelun kayttajalla on tietyin edellytyksin mahdollisuus ar-

kistoida omia saapuneita ja l&hetettyja viestejadn. Henkiloén tydsuhteen
paattyessa sdhkopostilaatikko ja arkisto tyhjennetaéan.

I. Ty6llistettavien tietojenhallintajarjestelman tietoja sailytetaan jarjestel-
massa tyosuhteen paattymista seuraavan vuoden loppuun saakka, jonka
jalkeen ne siirretddn ns. passiivitietokantaan, josta ne voidaan tarvittaes-
sa aktivoida. Asiakkaiden papereita sailytetddn manuaalisessa arkistossa
kaksi vuotta, jonka jalkeen ne tuhotaan. Tyodllistamistukipaatoksia sailyte-
taan kymmenen vuotta, jonka jalkeen ne tuhotaan.

j. Uudelleensijoituksen sovelluksen ja henkilépankin tietojen arkistoinnis-
sa ja havittdmisessa noudatetaan kaupunginarkiston kulloinkin voimassa
olevia sdannoksia ja maarayksia.

k. Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmiston tiedot sailytetdan kunnes
henkilo jaa elakkeelle.
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14.

Tarkastus- Rekisteroity voi pyytaa tietojensa tarkistamista henkilokohtaisesti tai kirjal-

oikeus lisesti rekisteriasioita hoitavilta henkil6iltéa. Tarkastus on tehtava kahden
viikon kuluessa pyynnon esittdmisesta. Rekisteriin ei sisélly sellaisia tieto-
ja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voida toteuttaa.

15.

Oikeus vaatia
tiedon
korjaamista

Rekisteroity henkilé voi milloin tahansa pyytaa rekisterin hoitajilta tai vas-
tuuhenkilgilta, ettd hanen tietonsa korjataan. Rekisterin hoitajat huolehti-
vat itse huomaamansa virheen korjaamisesta valittomasti. Mikali tietoa ei
korjata, rekisterdidylla on oikeus saada siita kirjallinen todistus. Rekiste-
roity voi saattaa epaamisasian tietosuojavaltuutetun toimiston kasitelta-
vaksi.

16.
Kielto-oikeus

Rekisteristéa ei luovuteta tietoja ilman rekisterdidyn lupaa suoramarkki-
nointia, markkina- ja mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia ja sukututki-
musta varten.
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17.
Rekisteroidyn
informointi

Rekisteriseloste on nahtavissa Helsingin kaupungin internet-sivuilla, Hel-
mi-intrassa ja kaupungin keskitetyssa kirjaamossa.

a. Tyontekijalle ja viranhaltijalle annetaan tydsopimuksen tai viranhoito-
maarayksen tekemisen yhteydessa tieto siitd, ettd hanta koskevia henki-
|6tietoja rekisterdidaan henkiléstéhallinnon tietojarjestelmaan. Pyydetta-
essa luottamushenkildilta henkilo-, yhteys- yms. tiedot heille kerrotaan,
mihin heidan tietonsa rekisterdidaan.

b. Tyontekijalle ja viranhaltijalle annetaan tydsopimuksen tai viranhoito-
maarayksen tekemisen yhteydessa tieto siitd, ettd hanta koskevia henki-
|6tietoja rekisterdidaan henkildéstohallinnon tietojarjestelmaan.

c. Kayttajatunnusrekisteriin rekisterditymisen yhteydessé henkil6lle anne-
taan tieto siita, ettd hanta koskevia henkilttietoja tallennetaan rekisteriin.

d. Matka- ja kuluhallinta -jarjestelmaan rekisterdidylle annetaan tieto kéayt-
tooikeuksien perustamisesta sahkopostitse.

e. Puhelinluettelotietokannasta kerrotaan henkilostélle intranetin avulla ja
henkil6-kohtaisen perehdytyksen aikana.

f. Tyonhakija saa hakemuksen jattdmisen yhteydessa tiedon siita, etta
hanen luovuttamansa tiedot tallennetaan Helsingin kaupungin rekrytointi-
jarjestelmaan.

g. Suorituksen johtamisen jarjestelman kayttooénoton yhteydessa henkil6a
informoidaan jarjestelman tietosisallosta ja kayttotarkoituksesta sekéa
kayttdtavasta.

h. Sahkdpostijarjestelmaan rekisterditymisen yhteydessa henkilolle anne-
taan tieto siita, etta hanta koskevia henkildtietoja tallennetaan rekisteriin.

I. Ty@nantajan ja tyollistettavan tayttaméassa henkilotietolomakkeessa on
maininta siita, etta asiakkaan antamat tiedot rekistergidaan.

j. Uudelleensijoitukseen tai tybkyky- ja kuntoutusselvitykseen tulevaa
henkil6d informoidaan uudelleensijoituksen sovelluksen ja tarvittaessa
henkildpankin tieto-sisallosta ja kayttotarkoituksesta seka kayttotavasta.

k. Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmistoon rekisterdidaan henkilttie-
toja haettujen ja myodnnettyjen kunniamerkkien osalta ja ohjelmisto on osa
henkiléstéhallinnon henkilorekisteria. Henkild saa tiedon kunniamerkkien
hakemisesta henkilostohallinnon rekisteriselosteesta, joka on néhtavilla
Helsingin kaupungin internet-sivuilla ja Helmi-intrassa.
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18.
Rekisteri-
hallinto

Kaupunginhallitus kayttaa rekisteria koskevaa paatosvaltaa. Kaupungin-
hallitus on siirtanyt paatdésvaltaa henkilostéhallintoa koskevan rekisterin
osalta seuraavasti:

Rekisteriselosteen laatimisesta, rekisterin kaytosta, tietosisallon ja kaytto-
tarkoituksen maarittelysta, kayttdoikeuksien myodntamisen periaatteista,
rekister6idyn informoinnin ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tiedon
korjaamisesta seka tietojen luovuttamisesta, rekisterin jarjestelméatekni-
sesta yllapidosta, rekisterin suojaamisesta seka tietoturvan jarjestamises-
ta, arkistoinnista ja havittamisesta samoin kuin rekisterien ja osarekisteri-
en vastuuhenkildiden nimeamisesta paattaa:

- kaupunginkanslian hallintojohtaja asian- ja asiakirjahallinnan jarjes-
telmakokonaisuuden seké kunnalliskalenterin osalta;

- kaupunginkanslian rahoitusjohtaja antolainajarjestelman, henkilés-
tokassajarjestelman, omistajatietojarjestelman ja avustusten kasit-
telyjarjestelman sekéa kaupungin keskitetyn raportointijarjestelman
osalta; seka

- tietokeskuksen johtaja Helsingin vaestotietojarjestelman osalta.

Liséksi kaupunginhallituksen puolesta rekisteriselosteen laatimisesta, re-
kisterin tietosisallon ja kayttotarkoituksen maarittelysta seka tiedon kor-
jaamisesta ja tietojen luovuttamisesta kaupungin henkiléstéhallintorekiste-
rin osalta paattad kaupunginkanslian henkildstojohtaja; seka rekisterin
kaytosta, kayttboikeuksien myodntamisesta, rekisterodityjen informoinnin ja
tarkastusoikeuden toteuttamisesta, rekisterin jarjestelmateknisesta yllapi-
dosta seka rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisesta, arkis-
toinnista ja havittdmisesta koskien henkilostohallintorekisterin osarekiste-
reita paattaa:

- kaupunginkanslian hallintojohtaja valtion kunniamerkkien k&sittely-

ohjelmiston osalta;

- Palmia-liikelaitoksen toimitusjohtaja, ellei han ole méarannyt tehta-

vaa muulle viranhaltijalle, puhelinluettelotietokannan osalta;

- taloushallintopalvelu-liikelaitoksen toimitusjohtaja, ellei h&n ole
maarannyt tehtavaa muulle viranhaltijalle, matka- ja kulunhallinta-
jarjestelman osalta; seka

kaupunginkanslian henkildstdjohtaja muiden osarekistereiden
osalta.

19. Sisaiset
rekisteritoi-
minnan ohjeet
ja koulutus

Sisaiset rekisteritoiminnan ohjeet annetaan ja henkildstén koulutus jarjes-
tetaan erikseen.




