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Rekisterin nimi Rekisterin nimi on Helsingin kaupungin henkildéstohallintorekisteri.

Rekisteriin kuuluvat seuraavat kaupunkiyhteiset henkiléstdhallinnon jarjestelmat ja osare-
kisterit:

o

Henkildstohallinnon tietojarjestelma (HIJAT, TPJAT, NIJAT, VAKAT, PAJAT, eHEVY,
elakkeensaajat)

Henkilostokorttijarjestelma

Kayttajatunnusrekisteri

Matka- ja kuluhallintajarjestelma

Puhelinluettelotietokanta

Rekrytointijarjestelma

Suorituksen johtamisen jarjestelma

Sahkopostijarjestelma

Tydllistettavien tietojenhallintajarjestelma

Uudelleensijoituksen sovellus (sis. henkildpankki)

Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmisto

Tartuntatautilain 48 §:n mukaisiin tehtaviin soveltuvien henkildiden rekisteri

XTI T om0 o000

Tahan rekisteriselosteeseen on koottu kaupungin organisaatioiden yhteiset henkiléstdhal-
linnon tietojarjestelmat sisaltaen rekistereihin liittyvat kayttdoikeudet. Naiden lisdksi toi-
mialoilla ja liikelaitoksissa laaditaan rekisteriselosteet sellaisista asiakas- tai muista vas-
taavista tietojarjestelmista, jotka ovat ko. organisaation kaytdssa. Naihin selosteisiin
litetddn myods kayttdoikeusmaaritykset. Esimerkiksi kulunvalvontajarjestelma on tallainen
organisaatiokohtainen tietojarjestelma. Kaupungilla ei ole keskitettya kayttdoikeusrekiste-
ria.




l Helsinki |

HELSINGIN KAUPUNKI

2 (12)

Kaupunginkanslia
Henkildstdosasto

Henkilostohallintorekisterin rekisteriseloste

Laatimispaiva/paivityspaiva

3.1.2014/1.3.2018

2.
Rekisterinpitaja

Kaupunginhallitus kayttaa rekisterinpitajana rekisteria koskevaa paatdsvaltaa.

Helsingin kaupunginhallitus

PL 1, 00099 Helsingin kaupunki
(kayntiosoite Pohjoisesplanadi 11-13)
Puhelinvaihde (09) 310 1641
Sahkdposti: helsinki.kirjaamo(at)hel.fi

Kaupunginhallitus on siirtanyt paatdsvaltaa henkildstohallintorekisterin osalta kaupungin-
kanslian henkildstdjohtajalle, jonka rekisterihallintoa koskevat tehtavat on kuvattu jaljem-
pana kohdassa 18.

Osarekisterien paavastuutahot ovat seuraavat:

Osarekisteri Rekisterin paavastuutaho
a. Henkiléstohallinnon tietojarjestelma Kaupunginkanslian henkildstdosasto
(HIJAT, TPJAT, NIJAT, VAKAT, PA-
JAT, eHEVY, elakkeensaajat)
b. Henkildstokorttijarjestelma Kaupunginkanslian henkildstdosasto
c. Kayttajatunnusrekisteri Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja vies-
tintdosasto
d. Matka- ja kuluhallintajarjestelma Taloushallintopalveluliikelaitos
e. Puhelinluettelotietokanta Palvelukeskus Helsingin puhelin- ja hyvin-
vointipalvelut -yksikk®
f. Rekrytointijarjestelma Kaupunginkanslian henkiléstéosasto
g. Suorituksen johtamisen jarjestelma Kaupunginkanslian henkiléstéosasto
h. Sahkoépostijarjestelma Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja vies-
tintdosasto
i. Tydllistettavien tietojenhallintajarjes- Kaupunginkanslian elinkeino-osasto
telma
j-  Uudelleensijoituksen sovellus (sis. Kaupunginkanslian henkiléstéosasto
henkildpankki)
k. Valtion kunniamerkkien kasittelyoh- Kaupunginkanslian hallinto-osasto
jelmisto
I.  Tartuntatautilain 48 §:n mukaisiin teh- | Kaupunginkanslian henkiléstdosasto
taviin soveltuvien henkildiden rekisteri
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3.
Rekisterin
vastuuhenkild

Eri jarjestelmilla ja osarekistereillda on omat vastuuhenkildnsa. Vastuuhenkildon tehtavat on
kuvattu jaliempana kohdassa 18. Rekisterihallinto.

Osarekisteri

Rekisterin paavastuutaho

a. Henkiléstdhallinnon tietojarjestelma
(HIJAT, TPJAT, NIJAT, VAKAT, PA-
JAT, eHEVY, elakkeensaajat)

Kaupunginkanslian henkil6stdosaston
henkildstdjohtaja

b. Henkilostdkorttijarjestelma

Kaupunginkanslian henkil6stdosaston
henkildstdpolitiikkayksikdn paallikkd

c. Kayttajatunnusrekisteri

Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja vies-
tintdosaston tietotekniikkayksikdn paallik-
ko

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelma

Taloushallintopalveluliikelaitoksen asia-
kaspalvelu palvelualueen palvelupdallikkd

e. Puhelinluettelotietokanta

Palvelukeskus Helsingin puhelin- ja hy-
vinvointipalvelut -yksikén johtaja

f.  Rekrytointijarjestelma

Kaupunginkanslian henkiléstdosaston
henkildstdjohtaja

g. Suorituksen johtamisen jarjestelma

Kaupunginkanslian henkiléstdosaston
henkildstdjohtaja

h. Sahkopostijarjestelma

Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja vies-
tintdosaston tietotekniikkayksikon paallik-
ko

i. Tyodllistettavien tietojenhallintajarjes-
telma

Kaupunginkanslian elinkeino-osasto elin-
keinojohtaja

j-  Uudelleensijoituksen sovellus (sis.
henkildpankki)

Kaupunginkanslian henkil6stdosaston
henkilostdpolitiikkayksikon paallikkd

k. Valtion kunniamerkkien kasittelyoh-
jelmisto

Kaupunginkanslian hallinto-osaston hallin-
tojohtaja

I.  Tartuntatautilain 48 §:n mukaisiin teh-

taviin soveltuvien henkildiden rekisteri

Kaupunginkanslian henkiléstdosaston
henkildstdpolitiikkayksikdn paallikkd

4.

Yhteyshenkild Rekisteria hoitavan henkilén tehtdvana on antaa tarkempia tietoja rekisterista ja rekiste-
rekisteria réidyn oikeuksista. Rekisteria hoitavien henkildiden nimet on kirjattu erilliseen liitteeseen
koskevissa (liite 1). Liitteen yllapidosta vastaa kunkin jarjestelman ja osarekisterin vastuuhenkild.
asioissa

5.

Henkil6tietojen Rekisterdidyt ovat henkil6ita, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitajaan joko tyontekijana,
kasittelyn entisend tyontekijana, tydnhakijana tai kaupungin luottamushenkilona. Tyontekijalla tarkoi-
tarkoitus ja tetaan myos viranhaltijaa.

peruste

Rekisteriin merkitaan vain asioiden hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterissa
olevia tietoja kaupunki kayttaa suorittaessaan niita tyontekijoitdan ja luottamushenkiléitaan
koskevia tehtavia, jotka sille lakien, virka- ja tydehtosopimusten seka erillisten paatdsten ja
maaraysten perusteella kuuluvat. Rekisteria kaytetdan myoés tydvoiman hankintaan, henki-
I8stdn sisaisen likkuvuuden tukemiseen, tyontekijoiden tydvalineena, henkildston johtami-
sen valineena ja kunniamerkkien hakemiseen.
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6.
Rekisterin
tietosisalto

Henkiléstohallinnon tietojarjestelma on jaettu erillisiin osajarjestelmiin: kuukausipalk-
kaiset (HIJAT), tuntipalkkaiset (TPJAT), henkilokortisto (NI-JAT), vakanssirekisteri
(VAKAT), palkkion saajat ja luottamushenkilét (PAJAT), palkansaajien tilastointijarjes-
telma (eHEVY) ja elakkeen saajat. Jarjestelman tiedot ovat padosin maaramuotoisia
sisaltaen: henkildn nimi- ja osoitetiedot, henkildtunnuksen, tehtavaa ja palkkaa kuvaa-
vat tiedot yms. Lisaksi jarjestelmaan viedaan muita tarpeellisia tietoja, esim. tiedot
myonnetyista sivutoimiluvista ja annetuista varoituksista.

Henkilostokorttijarjestelma sisaltada: tyontekijan etu- ja sukunimen, henkildtunnuksen,
valokuvan seka viraston tai liikelaitoksen nimen.

Kayttajatunnusrekisteriin tallennetaan henkilén nimi, virasto/yksikko, tietoverkon kayt-
tajatunnus ja sahkopostiosoite.

Matka- ja kuluhallintajarjestelma sisaltaa: henkilén nimen, viraston tai liikelaitoksen,
henkildbnumeron, pankkitilinumeron ja virkamatkaan liittyvat tiedot.

Puhelinluettelotietokanta sisaltaa: tietueen yksildivan tiedon (ID), henkilén nimen, pu-
helinnumerot, tehtavat, nimikkeen, PL osoitteen, huonenumeron, faksin numeron,
kayntiosoitteen, viraston tai liikelaitoksen ja organisaatiorakenteen, sdhkopostiosoit-
teen, sijaisen, esimiehen ja sihteerin tiedot seka tiedon henkildn paikallaolosta / pois-
saolosta.

Rekrytointijarjestelman tiedot kerataan sahkoisella hakemuslomakkeella, jossa kysy-
tdan tydnhakijan nimi- ja osoitetiedot, syntymaaika, tutkinnot ja tydkokemus seka muut
tydnhakijan ilmoittamat tiedot.

Suorituksen johtamisen jarjestelma sisaltda: henkildtiedot, yhteystiedot, tydpaikkatie-
dot, poissaolot, elake- ja ikdohjelman tiedot, kehityskeskusteluiden yhteydessa tallen-
netut tiedot, tydsuoritusten arviointiin liittyvat tiedot, henkildkohtaiset koulutussuunni-
telmatiedot, organisaatiokohtaiset yhteiset dokumentit ja henkilén osaamiseen liittyvat
tiedot.

Sahkopostijarjestelmaan tallennetaan sahkdpostiviestit ja kalenterimerkinnat Iahetys-
ja vastaanottoaikamerkintdineen.

Tydllistettavien tietojenhallintajarjestelma sisaltda: henkilétiedot, yhteystiedot, koulu-
tustiedot ja tyShistorian seka tydllistamisessa tarvittavia muita tietoja. Asiakkaan tyol-
listyessa jarjestelmaan merkitdadn uuden tydsuhteen ja tydllistdmistukihakemuksen
tiedot. Lisaksi jarjestelmdssa on tydnantajarekisteri, johon merkitdan avoimet tyéllis-
tdmistukipaikat seka niiden yhteystiedot.

Uudelleensijoituksen sovellus siséaltaa: henkiltiedot, yhteystiedot, tydpaikkatiedot,
asiakkuuden perusteen, tydhistorian, koulutustiedot, muun osaamisen sekd muita uu-
delleensijoituksen kannalta tarpeellisia tietoja.

Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmisto sisaltaa: hallintokunnan, nimen, henkil6-
tunnuksen, kotikunnan, viran, toimen tai ammatin, kunniakirjaan tulevan viran tai ar-
von, ehdotuksen kunniamerkiksi ja vuoden, palvelussuhteen alkamisajankohdan,
palkkausluokan, alkamisajankohdan nykyisessa virassa tai toimessa, koulutuksen,
paa- ja sivutoimet, luottamustehtavat ym. toiminnan, mydnnetyt arvonimet ja ajankoh-
dat, sotilasarvon seka suomalaiset ritarikuntien myéntadmat kunniamerkit.

Tartuntatautilain 48 §:n mukaan tydskentelyssa sosiaalihuollon ja terveydenhuollon
toimintayksikdiden asiakas- ja potilastiloissa, joissa hoidetaan |a8ketieteellisesti arvioi-
tuna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiakkaita tai potilaita, tulee tyén-
tekijalla ja tydharjoitteluun osallistuvalla opiskelijalla olla joko rokotuksen tai sairaste-
tun taudin antama suoja tuhkarokkoa ja vesirokkoa vastaan. Lisaksi edellytetaan roko-
tuksen antama suoja influenssaa vastaan ja imevaisikaisia hoitavilla hinkuyskaa vas-
taan. Rekisterissa ovat tarpeelliset tiedot henkilén soveltuvuudesta tartuntatautilain 48
§:n mukaisiin tehtaviin.
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7.
Saannon-
mukaiset
tietolahteet

a.

Henkildstohallinnon tietojarjestelmaa paivitetaan palkan-, palkkioiden ja elakkeensaa-
jan antamilla tiedoilla palvelussuhteen alkaessa ja aikana seka paatoksentekijdiden
tekemilla palvelussuhteita tai luottamushenkil6ita koskevilla paatoksilla. Jokaisen
palkka-ajon yhteydessa paivitetaan laskentakauden palkkaan vaikuttavat tiedot. Verot-
tajalta saadut palkansaajakohtaiset ennakonpidatystiedot ja Kevan luovuttamat tyon-
tekijan elakkeelle jaamista koskevat tilastotiedot paivitetaan kerran vuodessa.

Henkilostokorttijarjestelmaan tiedot vie virastojen ja liikelaitosten henkildstokorttiyh-
teyshenkild saatuaan tiedot tyontekijoilta.

Kayttajatunnushakemistoa paivitetdan esimiehen antamien tietojen perusteella.

Matka- ja kuluhallintajarjestelmaan merkittavat henkildtiedot saadaan siirtotiedostona
kerran viikossa automaattisella tiedonsiirrolla HIJAT-palkanlaskentajarjestelmasta.

Puhelinluettelotietokantaan merkittavat tiedot saadaan Helsingin kaupungin virastoilta
ja liikelaitoksilta. Lisaksi kulunvalvontajarjestelmista siirtyy tietoja puhelinluettelotieto-
kantaan.

Rekrytointijarjestelmaan tydnhakija antaa tiedot hakemuslomakkeella.

Suorituksen johtamisen jarjestelmaa paivitetaan joko henkildn itsensa tai hanen esi-
miehensa toimesta suoraan jarjestelmaan tai muista rekistereista saaduilla tiedoilla.

Sahkopostijarjestelman kayttajatiedot saadaan kayttajatunnushakemistosta.

Tydllistettavien tietojenhallintajarjestelman tiedot saadaan henkilétietojen osalta tyol-
listettavalta. Tydsuhteen alkamistiedot saadaan tydnantaijilta ja valtiontilityksissa tarvit-
tavat tiedot virastojen ja liikelaitosten palkanlaskijoilta ja henkildstosihteereilta.

Uudelleensijoituksen sovelluksen tiedot saadaan paasaantdisesti henkilolta itseltdan
tai joidenkin virastojen osalta tiedot siirretdan sahkoisena siirtona sujo-
osaamistietojarjestelmasta. Tietoja paivittdvat kaupunginkanslian henkildstd-osaston
uudelleensijoitustoimenpiteistd seka tydkyky- ja kuntoutusselvitysten jarjestamisesta
vastaavat henkil6t.

Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmiston tiedot saadaan virastoilta ja liikelaitoksilta
seka henkildstéhallinnon tietojarjestelmasta.

Tiedot saadaan henkilolta itseltaan.
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8.

Tietojen saan-
nonmukaiset
luovutukset

a. Henkildstohallinnon tietojarjestelmaan rekisterdidyt henkilét saavat tarkeimmista pe-

rustiedoista, maksetusta palkasta ja palkanpidatyksista erittelyn jokaisen palkanmak-
sun yhteydessa. Henkilon identifiointitiedot ja tiedot maksetusta palkasta luovutetaan
vuosittain sisdisen tarkastuksen ja tarkastustoimintaa avustavien rekistereiden kayt-
toon. Yksilétason henkildtietoja luovutetaan massasiirtoina ao. lakien perusteella ve-
rottajalle, elakevakuutuslaitoksille ja valtion tilastokeskukselle. Eraita perushenkil6tie-
toja, kuten henkilén nimi, tehtavanimike, virasto, kotiosoite jne. luovutetaan Helsingin
kaupungin virastojen ja liikelaitosten yllapitamiin raportointijarjestelmiin, tyéterveys-
huollon tietojarjestelmaan ja Palmian kassajarjestelmaan. Henkilén identifiointitiedot,
tiedot nettopalkasta ja henkilostokassapidatyksesta luovutetaan tyéntekijan antaman
valtakirjan perusteella kaupungin omaan henkildstdkassajarjestelmaan. Henkilon iden-
tifiointitiedot ja tiedot peritystad ammattiyhdistysjasenmaksusta luovutetaan tyontekijan
antaman valtakirjan perusteella ammattiyhdistykselle. Kunnallisen alan paasopijajar-
jestdjen ja Tehy ry:n paaluottamusmiehet saavat vahintaan kaksi kertaa vuodessa yk-
sildidyt henkilétiedot oman paajarjestonsa jasenista.

e. Puhelinluettelotietokannan erikseen mainituista tiedoista menee paivittain ajo sahkoi-
siin luettelomedioihin (numerot.hel.fi, Fonecta, Eniro).

i. Tyollistettavien tietojenhallintajarjestelman tietoja luovutetaan tydvoimatoimistolle ja
KELAlle tydéllistamistukiehtojen mukaisesti.

k. Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmistosta toimitetaan Helsingin kaupungin kun-
niamerkkihakemukset kerran vuodessa Ritarikuntien kansliaan.

Muiden osajarjestelmien osalta tietoja ei sdédnndénmukaisesti luovuteta.

9.

Tietojen siirto
EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETAN ulkopuolelle.
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10.
Rekisterin
kaytto

a. Henkiléstohallinnon tietojarjestelma on kaupungin organisaatioiden sisaisessa kaytos-
sa. Rekisteritietoja kaytetaan hyvaksi myds annettaessa tyontekijoille erilaisia henkilosto-
ja muita etuja esim. tulospalkkioita, asiointilippuja ja matkapuhelimia seka haettaessa Kun-
taliiton ansiomerkkeja ja Helsinki-mitaleja.

b. Henkilostdkorttijarijestelmaa kaytetaan tyontekijdoiden henkildstokorttien hankintaan.
Palmian henkildstokorttinenkilé antaa toimialan/liikelaitoksen henkiléstokorttiyhteyshenki-
IGille kayttdoikeuden, jonka jalkeen he voivat tilata henkildstdkortteja. Henkilostokortteja
kaytetdan Palmian kassajarjestelmassa tunnistekorttina, jolloin aterian hinnan voi veloittaa
tyontekijan palkasta HIJAT-jarjestelman avulla. Henkildstokorttia kaytetddn myds henkildn
tunnistamisessa. Kortin esittdmalla saa lipuista alennusta esim. uimahalleissa ja teatte-
reissa.

c. Kayttajatunnusrekisteria kaytetaan tydasema- ja palvelinverkon paasynhallintaan. Re-
kisteria kayttavat toimialojen ja liikelaitosten tydasema- ja palvelinverkon yllapitajat seka
tietojarjestelmien paakayttajat.

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelman rekisteria kaytetaan matkaesitysten ja matkalaskujen
hallintaan. Rekisteri on taloushallintopalvelun matkahallintoa hoitavien henkildiden kaytos-
sa.

e. Puhelinluettelotietokanta on Palvelukeskus Helsingin valityspisteiden henkildiden ja
kaupungin tyontekijoiden sisdisessa kaytdssa. Puhelunvalittajat kayttavat rekisteria puhe-
lujen yhdistdmiseen, soittopyyntdjen vastaanottamiseen ja lahettdmiseen seka tietojen
antamiseen. Kaupungin henkildsto voi katsoa rekisterin tietosisaltoa.

f. Rekrytointijarjestelmaa kaytetdan Helsingin kaupungin organisaatioiden rekrytointipro-
sesseissa. Jarjestelman avulla laaditaan mm. yhteenvetoja hakijoista ja heidan tiedois-
taan. Tietoja kaytetaan hyvaksi esim. palvelukseenottopaatdsten toimittamisessa hakijoille
tiedoksi. Rekisteria kayttavat Helsingin kaupungin palveluksessa olevat rekrytointia teke-
vat henkil6t.

g. Suorituksen johtamisen jarjestelmaa kaytetaan esimiesten ja tyontekijoiden valisiin kes-
kusteluihin mm. tehtavista, tavoitteista ja kehittymisesta. Rekisteria kayttavat henkilét, jot-
ka tydnsa puolesta jarjestelmaan liittyvia tietoja tarvitsevat. Myds kunkin henkildn esimies
paasee katsomaan tydntekijoidensa tietoja.

h. Sahkopostirekisteria kaytetdan sahkopostien lukemiseen ja vastaanottamiseen seka
kalenterimerkintdjen tekemiseen ja katseluun. Rekisteria kayttavat henkilét, joilla tyétehta-
viensa perusteella on kaupungin sahkopostin kayttdoikeus.

i. Tyollistettavien tietojenhallintajarjestelmaa kaytetaan tyollistettavien henkilétietojen kasit-
telyyn, avoimien tyéllistamispaikkojen hallintaan, tyodllistettavien palkkakustannusten seu-
rantaan, tyollistamistukien hakemiseen ja tilitykseen valtiolta seka tydllistettyjen tilastoin-
tiin. Rekisterid kayttavat kaupunginkanslian elinkeino-osaston tydllisyyden kehittdmispal-
veluiden henkildsto.

j- Uudelleensijoitusrekisteria kaytetdan kaupungin keskitettyyn uudelleensijoitustoimintaan
seka tydkyky- ja kuntoutusselvitysten jarjestamiseen.

k. Kunniamerkkien kasittelyohjelmistoa kaytetdan valtion kunniamerkkien hakemisessa.

I. Rekisterin tietoja kayttaa tydnantajan edustajana toimiva henkilén esimies. Rekisterin
tietojen avulla tydnantaja varmistaa henkilén soveltuvuuden tehtavaan, jossa edellytetaan
tartuntatautilain 48 §:n mukaista rokotussuojaa.
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11.

Rekisterin yh-
distaminen
muihin henkil®-
rekistereihin

a. Henkiléstohallinnon tietojarjestelmaa ei ole linkitetty kohdassa 7 mainittuja rekistereita
lukuun ottamatta muihin jarjestelmiin.

c. Kayttajatunnusrekisteri on yhteydessa sahkopostijarjestelmaan.

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelma on yhteydessa HIJAT-palkanlaskentajarjestelman hen-
kilorekisteriin.

h. Sahkopostijarjestelma on yhteydessa kayttajatunnusrekisteriin.

12.
Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto

Jarjestelmien kaikkia kayttajia sitoo vaitiolovelvollisuus. Henkildstohallinnon jarjestelmiin ja
osarekistereihin sisaltyy henkildita koskevia tietoja, joista osa on salassa pidettavia ja ar-
kaluonteisia tai joita koskee luovutus-rajoitus.

B. Tietojarjestelmissa kasiteltavat tiedot

Tietojarjestelmia kaytetaan verkkoymparistossa. Palvelinlaitteet on sijoitettu palveluntoi-
mittajien asianmukaisesti suojattuihin konesaleihin palvelun kriittisyyden perusteella maa-
riteltyjen valvonta- ja hallintapalvelujen piiriin. Palvelimet ovat joko kaupungin sisaverkos-
sa tai niitd kaytetdan salatulla tietoliikenneyhteydella.

Kayttajatunnukset ja niihin liittyvat salasanat rekistereihin annetaan kayttdoikeuksien
myontamisen yhteydessa. Kayttboikeudet annetaan tyotehtavien perusteella ja ne maari-
telldan erikseen eri tietojarjestelmiin ja henkildrekistereihin. Kayttéoikeus paattyy henkildon
siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on mydnnetty kayttdoikeus. Samalla
poistetaan kayttajatunnus.

Sahkopostijarjestelman suojaamisessa noudatetaan sahkdisen viestinnan tietosuojalakia.
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13.
Henkilbstorekis-
terin ja rekisteri-
tietojen sailytys,
arkistointi ja
havittaminen

a. Palkkakortit ja palkkalistat tallennetaan taloushallintopalveluliikelaitoksen yllapitamaan
arkistointijarjestelmaan. Kaikki palkkalaskelmatiedot tallennetaan mikrofilmille kerran vuo-
dessa. Henkildn palvelussuhteen paatyttya henkildéstohallinnon tietojarjestelman tiedot
siirretdan kahden vuoden kuluessa ns. passiivitiedostoon, josta ne voidaan tarvittaessa
aktivoida. Arkistoinnissa ja havittamisessa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia saan-
noksia ja maarayksia.

b. Henkilostokortti sdilytetaan tydntekijan palveluksessaoloajan ja sen jalkeen enintdan
kuluvan vuoden. Sahkdiset tiedot sailytetdan kuluvan vuoden jalkeen viisi vuotta.

c. Kayttajatunnusrekisterin kayttajatunnustiedot sailytetdan tydtehtavien hoitamisen vaati-
man ajan. Kayttajatunnus poistetaan kaytosta heti, kun tyétehtavien hoitaminen ei tunnuk-
sen voimassaoloa enaa edellyta.

d. Matka- ja kuluhallintajarjestelman henkilGtietoja sailytetdan aktiivitietokannassa 10 vuot-
ta. Matka- ja kululaskujen tietoja sailytetaan aktiivitietokannassa kuluva vuosi ja edellinen
vuosi. Alkuperaiset kayttdoikeuspyyntdja koskevat lomakkeet ovat arkistoituna paakaytta-
jilla ja niita sailytetdan vahintaan kaksi vuotta.

e. Puhelinluettelotietokannan tietojen kayttd perustuu ajantasaisuuteen. Puhelinluettelotie-
tokannan tietoja sailytetdan aktiivitietokannassa niin kauan, kun henkild tydskentelee Hel-
singin kaupungilla. Tdman jalkeen tiedot poistetaan kayttaja rekisteristd 1-12 kuukauden
sisalla riippuen poistuneen henkilén tehtdvankuvasta.

f. Rekisterdidyn tydnhakijan tiedot sailyvat rekrytointijarjestelmassa aktiivisina kuuden
kuukauden ajan. Taman jalkeen tyénhakijan luovuttamat tiedot siirretdan passiivitiedos-
toon, josta ne voidaan kahden ja puolen vuoden ajan tarvittaessa aktivoida. Tyonhakija voi
halutessaan poistattaa tietonsa rekisteristd milloin vain.

g. Suorituksen johtamisen jarjestelman tietojen arkistoinnissa ja havittdmisessa noudate-
taan kaupunginarkiston kulloinkin voimassa olevia sdanndksia ja maarayksia.

h. Sahkdpostipalvelun kayttajalla on tietyin edellytyksin mahdollisuus arkistoida omia saa-
puneita ja I&hetettyja viestejaan. Henkildn tydsuhteen paattyessa sdhkopostilaatikko ja
arkisto tyhjennetaan.

i. Tydllistettavien tietojenhallintajarjestelman tietoja sailytetdan jarjestelmassa tydsuhteen

paattymista seuraavan vuoden loppuun saakka, jonka jalkeen ne siirretdan ns. passiivitie-
tokantaan, josta ne voidaan tarvittaessa aktivoida. Asiakkaiden papereita sailytetdaan ma-
nuaalisessa arkistossa kaksi vuotta, jonka jalkeen ne tuhotaan. Tyoéllistamistukipaatoksia

sailytetddn kymmenen vuotta, jonka jalkeen ne tuhotaan.

j- Uudelleensijoituksen sovelluksen ja henkilépankin tietojen arkistoinnissa ja havittami-
sessa noudatetaan kaupunginarkiston kulloinkin voimassa olevia sddnnoksia ja maarayk-
sia.

k. Valtion kunniamerkkien késittelyohjelmiston tiedot sailytetddn kunnes henkild jaa elak-
keelle.

I. Tiedot sailytetdan esimiehen toimesta joko manuaalisesti tai sahkdisesti niin pitkaan kuin
soveltuvuus tehtdvaan on kunkin selvityksen mukaan olemassa, minka jalkeen ne tuho-
taan.
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korjaamista

14. Rekisteroity voi esittaa tarkastusoikeutta koskevan pyynnon henkildkohtaisesti tai kirjalli-
Tarkastus- sesti rekisteriasioita hoitavalle henkildille.
oikeus
Rekisteriin talletettujen tietojen tarkastusoikeutta koskevan pyynndn voi toimittaa Helsingin
kaupungin kirjaamoon (postiosoite: PL 10, 00099 Helsingin kaupunki, sahkoposti: helsin-
ki.kirjaamo(at)hel.fi) tai esittdd henkilokohtaisesti Helsingin kaupungin kirjaamossa (kayn-
tiosoite: Pohjoisesplanadi 11-13).
Tarkastus toteutetaan paasaantdisesti neljan viikon kuluessa pyynnon esittdmisesta.
15. Rekisterdity henkild voi milloin tahansa pyytaa rekisterin hoitajilta tai vastuuhenkilGilta, etta
Oikeus vaatia hanen tietonsa korjataan. Rekisterin hoitajat huolehtivat itse huomaamansa virheen kor-
tiedon jaamisesta valittdomasti. Mikali tietoa ei korjata, rekisterdidylla on oikeus saada siita kirjalli-

nen todistus. Rekisteroity voi saattaa epaamisasian tietosuojavaltuutetun toimiston kasitel-
tavaksi.

16.
Kielto-oikeus

Rekisterista ei luovuteta ilman rekisterdidyn lupaa tietoja suoramarkkinointia, markkina- ja
mielipidetutkimusta, henkildmatrikkelia ja sukututkimusta varten.
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17.
Rekisterdidyn
informointi

Rekisteriseloste on nahtavilla Helsingin kaupungin internet-sivuilla ja kaupungin kirjaa-
mossa.

a.

Henkildstohallinnon tietojarjestelma: Tyontekijalle ja viranhaltijalle annetaan tydsopi-
muksen tai viranhoitomaarayksen tekemisen yhteydessa tieto siita, ettd hanta koske-
via henkilétietoja rekisterdidaan henkildstdhallinnon tietojarjestelmaan. Pyydettaessa
luottamushenkiléiltd henkild-, yhteys- yms. tiedot heille kerrotaan, mihin heidan tieton-
sa rekister6idaan.

HenkilOkorttijarjestelma: Tyontekijalle ja viranhaltijalle annetaan tydsopimuksen tai
viranhoitomaarayksen tekemisen yhteydessa tieto siita, ettd hanta koskevia henkilbtie-
toja rekisterdidaan henkildstohallinnon tietojarjestelmaan.

Kayttajatunnusrekisteriin rekisterditymisen yhteydessa henkildlle annetaan tieto siita,
ettéd hanta koskevia henkilétietoja tallennetaan rekisteriin.

Matka- ja kuluhallintajarjestelmaan rekisterdidylle annetaan tieto kayttéoikeuksien pe-
rustamisesta sahkdpostitse.

Puhelinluettelotietokannasta kerrotaan henkildstolle intranetin avulla ja henkilékohtai-
sen perehdytyksen aikana.

Rekrytointijarjestelma: Tydnhakija saa hakemuksen jattamisen yhteydessa tiedon sii-
ta, ettd hanen luovuttamansa tiedot tallennetaan Helsingin kaupungin rekrytointijarjes-
telmaan.

Suorituksen johtamisen jarjestelman kayttéonoton yhteydessa henkilda informoidaan
jarjestelman tietosisallosta ja kayttdtarkoituksesta seka kayttotavasta.

Sahkdpostijarjestelmaan rekisterditymisen yhteydessa henkildlle annetaan tieto siita,
ettéd hanta koskevia henkilétietoja tallennetaan rekisteriin.

Tydllistettavien tietojenhallintajarjestelma: Tydnantajan ja tydllistettdvan tayttdmassa
henkilbtietolomakkeessa on maininta siita, etta asiakkaan antamat tiedot rekisteroi-
daan.

Uudelleensijoituksen sovellus: Uudelleensijoitukseen tai tydkyky- ja kuntoutusselvityk-
seen tulevaa henkilda informoidaan uudelleensijoituksen sovelluksen ja tarvittaessa
henkildpankin tietosisalldsta ja kayttétarkoituksesta seka kayttotavasta.

Valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmistoon rekisteréidaan henkilétietoja haettujen ja
myoénnettyjen kunniamerkkien osalta. Henkil6 saa tiedon kunniamerkkien hakemisesta
henkildstdhallinnon rekisteriselosteesta ja intranetsivuilta.

Rekisteriin annettavan selvityksen yhteydessa henkiléa on informoitu, etta tiedot talle-
tetaan ko. rekisteriin.

Rekisteriseloste on nahtavilld Helsingin kaupungin kirjaamossa osoitteessa Pohjoisespla-
nadi 11-13 ja Helsingin kaupungin Internetsivuilla osoitteessa www.hel fi/rekisteriseloste.




l Helsinki |

HELSINGIN KAUPUNKI 12 (12)
Kaupunginkanslia
Henkilostoosasto

Henkilostohallintorekisterin rekisteriseloste

Laatimispaiva/paivityspaiva

3.1.2014/1.3.2018

18.
Rekisteri-
hallinto

Kaupunginhallitus kayttaa rekisteria koskevaa paatdsvaltaa. Kaupunginhallitus on siirtanyt
paatdsvaltaa Helsingin kaupungin henkildstohallintorekisterin osalta seuraavasti:

Rekisteriselosteen laatimisesta, rekisterin tietosisallon ja kayttdtarkoituksen maarittelysta
seka tiedon korjaamisesta ja tietojen luovuttamisesta kaupungin henkildstdhallintorekiste-
rin osalta paattaa kaupunginkanslian henkildstojohtaja.

Rekisterin kaytdsta, kayttdoikeuksien mydntamisesta, rekisterdityjen informoinnin ja tar-
kastusoikeuden toteuttamisesta, rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta seka rekisterin
suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisesta, arkistoinnista ja havittamisesta koskien hen-
kildstohallintorekisterin osarekistereita paattaa:

- kaupunginkanslian hallintojohtaja valtion kunniamerkkien kasittelyohjelmiston
osalta

- Palvelukeskus Helsingin toimitusjohtaja, ellei hdn ole m&arannyt tehtdvaa muulle
viranhaltijalle, puhelinluettelotietokannan osalta

- taloushallintopalveluliikelaitoksen toimitusjohtaja, ellei han ole maarannyt tehtavaa
muulle viranhaltijalle, matka- ja kulunhallinta-jarjestelman osalta

- kaupunginkanslian henkildstdjohtaja muiden osarekistereiden osalta.

Aiemmin mainitut rekisterin ja osarekisterien paavastuutahot ja vastuuhenkilét huolehtivat
siita, etta rekisteritoiminnot toteutetaan saanndsten ja maaraysten seka annettujen yleis-
ohjeiden mukaisesti.

Rekisteria hoitavien henkildiden tehtdvana on antaa tarkempia tietoja rekisterista ja rekis-
terdidyn oikeuksista.

19.

Sisaiset rekiste-
ritoiminnan oh-
jeet ja koulutus

Sisaiset rekisteritoiminnan ohjeet annetaan ja henkiloston koulutus jarjestetaan erikseen.




