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1. REKISTERIN NIMI

Helsingin Seniorisaation rekrytoinnin rekisteri.

2. REKISTERINPITAJA

Helsingin Seniorisaatio
Schildtinpolku 6
000440 HELSINKI

3. REKISTERIN VASTUUHENKILO

Marika Metséhonkala, toimitusjohtaja

4. REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILOT
Yhteyshenkil6 Linda Pasanen

Helsingin Seniorisaation rekrytointiyksikon henkildstd seka nimetyt lyhytaikaiset tyon-
tekijat, joilla on henkilékohtaiset kayttajatunnukset seka yksildidyt kayttdoikeudet.

Rekisterin yllapidosta vastaa paasaantoisesti Seniorisdation rekrytointiyksikon henki-
|6sto.

5. REKISTERIN KAYTTOTARKOITUS

Rekisteria kaytetaan lyhyt- ja pitkdaikaisen henkiloston rekrytointiprosesseissa. Re-
kisteria kaytetdén lyhytaikaisten sijaisten hallinnointiin; suunnitteluun, sijoitukseen,
seurantaan seké tydnantajan lakisaateisten tehtavien ja velvoitteiden tayttamiseen
kuten ulkomaalaistaustaisten tyontekijoiden tietojen sailyttamiseen tydsuojeluviran-
omaisia varten.

6. REKISTERIN PITAMISEN PERUSTE

Rekisteri on perustettu Helsingin Seniorisaation lyhytaikaisten sijaisten rekrytointi-
asioiden hoitoa varten seké vakituisen ja maaraaikaisen henkildstén rekrytointi pro-
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sessin hoitoa varten. Rekisterin avulla Seniorisdati6 voi suorittaa ne tehtavat, jotka
sille tydnantajana lakien ja tyéehtosopimuksen perusteella kuuluvat.

Rekisteriin merkitdan ainoastaan ne tiedot, joita Seniorisaétio tarvitsee tyontekijois-

tédan tyonantajatehtavien hoitamiseen.

Henkilén kuuluminen rekisteriin perustuu hanen tydsuhteeseensa tai hanen tytha-
kemukseensa ja hakemuksen kasittelemiseen.

7. REKISTERIN TIETOSISALTO

Rekisteri koostuu asiakirjoista ja tietokannoista, jotka sisaltavat mm. henkilén yksi-
l6imiseksi tarvittavia tietoja kuten henkildn nimi, henkilétunnus ja yhteystiedot, sekéa
palkkaukseen ja palvelusuhteeseen liittyvia tietoja.

Rekisteri on jaettu erillisiin jarjestelmiin ja tietokantoihin:

henkildst6- ja palkkahallinnon jarjestelma, joka sisaltdéd mm. palkanlaskennan
tiedot (POPULUS)

tydvuorosuunnitteluohjelma (Titania)

Planier — sijaishallintajarjestelma

RecRight - rekrytointijarjestelma

Rekrytointi sdhkbpostiosoite

Jarjestelmat sisaltavat seuraavia osatoimintoja:

tydsopimusten laatiminen ja siin& tarvittavien perustietojen yllapito
henkildstokortisto tydsuhteen hoitamista varten

henkildstotilastot

tyontekijan kaytettavyystiedot tydvuorosuunnitteluun

sahkoiset tybhakemukset ja niiden liitteet

sé&hkopostiviestit ei valituille tydnhakijoille

muu tietojen hyvaksikaytto

Manuaaliset asiakirjat:
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tydvuorosuunnitelmat, tydvuoropuutoslistat

henkilon kelpoisuuteen ja palvelusuhteeseen vaikuttavat aikaisemmat koulu-,
opiskelutodistusten jaljennokset

ty6hakemukset liitteineen

lista ulkomaalaistaustaisista tyontekijoista

Kannelkoti Mariankoti Pakilakoti
Vanhaistentie 15 Schildtinpolku 6 Suovakuja 1
00420 Helsinki 00440 Helsinki 00660 Helsinki



HELSINGIN

>\ | L &

SENIORISAATIO

8. REKISTERIN SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Rekisteria paivitetaan paasaantoisesti henkilon antamilla tiedoilla. Kaikki palkkaan
ja palvelusuhteen ehtoihin vaikuttavat paivitettavéat tiedot perustuvat kirjallisiin do-
kumentteihin.

9. SAANNONMUKAISET HENKILOTIETOJEN LUOVUTUKSET

Rekisterista luovutetaan henkildston tietoja lainsd&dannon tai suostumuksen perus-
teella seuraaville tahoille:

- elakevakuutusyhtioille

- Kansanelékelaitokselle

- pankeille

- Tilastokeskukselle

- AVAINTA:lle (Avaintybnantajat ry)
- ty6terveyshuoltoon

- ty6voimaviranomaisille

- ty6suojeluviranomaisille

- ulosottoviranomaisille

- vakuutusyhtidille

- verottajalle

- ammattijarjestdille ja - oppilaitoksille

Palkansaajat saavat tarkeimmista perustiedoista, maksetuista palkoista ja palkanpi-
datyksista erittelyn jokaisen palkanmaksun yhteydessa. Erittely toimitetaan paasaan-
toisesti sahkdisena verkkopalkkalaskelmana palkansaajan verkkopankkiin.

Lyhytaikaiset sijaiset voivat tarkistaa omat tietonsa rekrytointiyksikdsta rekrytoinnin
aukiolon aikana.

10. REKISTERIN KAYTTO

Helsingin Senioris&atit tydtnantajana kayttda henkilosto- ja palkkahallinnonjarjetel-
man Populuksen, tyévuorosuunnitteluohjelman Titanian, RecRight — rekrytointijarjes-
telman seka Planier-sijaishallintajarjestelméan rekisteria vain tydnantajalle kuuluvien
tehtavien hoitamiseen. Hakemusrekisteria kaytetaan rekrytointiprosessin ajan seka
tasa-arvolain kanneajan mukaisesti. Manuaaliset ja sdhkoiset hakemukset sailytetaan
kahden vuoden ajan.
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11. REKISTERIN YHDISTAMINEN MUIHIN HENKILOREKISTEREIHIN

Kohdassa 9 on lueteltu ne viranomaiset ja rekisterit, joihin rekisterista luovutetaan
henkilétietoja. Muihin jarjestelmiin tai rekistereihin tietoja ei yhdisteta.

12. REKISTERIN SUOJAAMINEN

Henkilosto- ja palkkahallinnon rekisteritiedot ovat salassa pidettavia ja tietoja koskee
luovutusrajoitus. Niiden kasittely on henkildstohallinnon ammattilaisten k&sissé. Mui-
den tietoihin paasevien oikeuksia on rajattu.

Jarjestelman paatietokannat ja ohjelmistot ovat kayttépalveluja tuottavan yrityksen
keskuskoneella, joihin Seniorisaation tydasemat ovat yhteydessa suojatun VPN —
yhteyden kautta. Rekisteritietoja tallennetaan tarvittaessa Senioris&étion oman palve-
limen kayttajakohtaisille suojatuille levyasemille. Tydasemilla ei sailyteta rekisterintie-
toja.

Voidakseen kirjautua henkilsto- ja palkkahallinnon tietojarjestelmaan (Populus) kayt-
tajan on ensin kirjauduttava Seniorisédation verkkoon henkilokohtaisella kayttajatun-
nuksella ja salasanalla. Taman liséksi rekisterin kaytto edellyttaa toista, henkilokoh-
taista kayttajatunnusta ja salasanaa, jonka jarjestelma vaatii vaihtamaan méaéaraajoin.
Kayttajatunnukset luodaan kayttajapalveluita tuottavassa yrityksessa, ja ne pyytaa
edella mainittu rekisterin yhteyshenkilo tai hdnen maardama henkilo. Kayttéoikeudet
maaritellaan tehtavien perusteella. Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niis-
ta tehtavista, joita varten hénelle on mydnnetty kayttdoikeus.

Planier-sijaishallintajarjestelmaé kayttavat rekrytointiyksikon henkiltstd paakayttaja-
oikeuksilla, esihenkilot esihenkildoikeuksilla ja padosin vakituinen hoitohenkilostt
paivystystunnuksilla.

Planier-sijaishallintajarjestelméaé kaytetddn henkilokohtaisilla kayttajatunnuksilla. Rek-
rytointiyksikké myontaa kayttajatunnukset ja maarittelee kayttéoikeudet tydtehtavien
mukaisesti.

RecRight- rekrytointijarjestelmaa kayttavat rekrytointiyksikon henkildstoé seka rekry-
tointiprosesseihin osallistuvat esihenkil6t.

RecRight- rekrytointijarjestelméaa kaytetadan henkildkohtaisilla kayttajatunnuksilla, jot-
ka rekrytointiyksikko luo jarjestelmaan.

Jarjestelmat rekisterdivat kaiken jarjestelmassa suoritetun tietojen kasittelyn.
Antinkoti Kannelkoti Mariankoti Pakilakoti

Kivitaskuntie 1 Vanhaistentie 15 Schildtinpolku 6 Suovakuja 1
00780 Helsinki 00420 Helsinki 00440 Helsinki 00660 Helsinki



HELSINGIN

YRR [ 1 &

SENIORISAATIO

Manuaalisia asiakirjoja sailytetaan tietoturvaohjeiden mukaisesti Seniorisdation omis-
sa tiloissa.

13. HENKILOREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SAILYTYS, ARKISTOINTI JA HAVITTAMINEN

Henkilén halutessaan irtisanoutua Planier-sijaishallintajarjestelméasta rekrytointi pois-
taa hanen profiilinsa.

Tyonhakijoiden hakemukset liitteineen sailytetddn kahden vuoden ajan tasa-arvolain
kanneajan mukaisesti. Tyonhakijan suostumuksella hankitut suositukset edellisilta
tyonantajilta havitetaan, kun tyénhakijan asian kasittely on lopullisesti paattynyt. Il-
moitukset tehtdvaan ei valituksi tulleille sailytetaan sahkodpostissa kahden vuoden
ajan. Hakuilmoituksia sailytetaan 2 vuotta TE-hallinnon sivuilla.

Arkistoinnissa ja havittamisessa noudatetaan arkistolain kulloinkin voimassa olevia
saannoksia ja maarayksia.

14. REKISTEROIDYN INFORMOINTI

Rekistertidylle annetaan tyésopimuksen tekemisen yhteydessa tieto siitd, ettd hanta
koskevia henkilotietoja rekisterdidaéan henkiléstohallinnon tietojarjestelmiin ja etta jar-
jestelmia koskevat rekisteriselosteet on ndhtavissa Seniorisdation internet-sivuilla.

15. TARKASTUSOIKEUS

Antinkoti

Rekisteroidylla on oikeus saada tietaa mita hanta koskevia tietoja on tallennettu hen-
kilosto- ja palkanlaskennan ja Planier-sijaishallintajarjestelmén rekisteriin tai ettei re-
kisterissa ole hantéa koskevia tietoja.

Rekisteroity voi esittaa tarkastusoikeutta koskevan pyynnon henkilokohtaisesti rekry-
toijalle. Rekrytoijan luona esitetty suullinen tarkastuspyyntd voidaan toteuttaa valitto-
masti, mikali henkilé voidaan tunnistaa ja toteuttaminen on mahdollista.

Rekisteroity voi myos pyytaa tarkastusoikeutta Kirjallisesti rekisterin yhteyshenkildlta.
Tarkastusoikeus toteutetaan mahdollisimman pian.

Rekisteriin ei sisally sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.
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16. TIEDON KORJAAMINEN

Rekisterissa havaitut selvét virheellisyydet, kuten virheellinen, tarpeeton, puutteelli-
nen tai vanhentunut henkilttieto, korjataan oma-aloitteisesti normaalina yllapitome-
nettelyna.

Rekisteritietoja voidaan oikaista, poistaa tai tdydentéa rekisterdidyn kirjallisesti teke-
masta vaatimuksesta, joka on toimitettava edella mainitulle rekisterin yhteyshenkilol-
le. Rekisterdidyn on esitettava oikaisua, poistamista tai tdydentamista varten alkupe-
rainen asiakirja, joka liittyy muutettavaan tietoon. Jos kysymys on henkilén nimeen tai
henkilétunnukseen liittyvan tiedon muuttamisesta on asianomaisen esitettava virka-
todistus ja toimivaltaisen muun viranomaisen antama asiaa koskeva paatos.

Mikali rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta ei voida toteuttaa, kieltaytymi-
sesta annetaan toiminnanjohtajan allekirjoittama todistus, josta ilmenevat syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Henkil6lle kerrotaan hanen oikeudestaan saattaa
asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

17. KIELTO-OIKEUS

Rekisterissa olevat tiedot ovat salassa pidettavia. Niitd ei luovuteta, ellei tietoa pyyta-
valla ole henkildn suostumusta tai lakiin perustuvaa oikeutta. Rekisterdidyn ei tarvitse
esittdd nimenomaista tietojen luovutuskieltoa.

Rekisterin tietoja ei luovuteta suoramarkkinointi tai markkina- ja mielipidetutkimus tar-
koituksiin.

18. REKISTERIHALLINTO

Antinkoti

Rekisterinpitaja on Helsingin Seniorisdatid. Rekisterin vastuuhenkilon tehtavista vas-
taa toimitusjohtaja.

Rekisteriasioita hoitavat henkilot huolehtivat

- rekisterin tietosisallon ja kayttotarkoituksen periaatteista ja menettelyista, joilla
kayttboikeudet myonnetéaén, rekisterdidyn informointi ja tarkastusoikeus toteu-
tetaan, tietoja korjataan ja tietoja luovutetaan

- kayttooikeuksien tarkistus tarvittaessa, kuitenkin vahintd&n kerran vuodessa

- rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja havittdmisesta

- jarjestelman palvelevuudesta, tehokkaasta ja oikeellisesta kaytosta seka joh-
don ja kayttajien tiedontarvetta vastaavasta raportoinnista
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- kehittamistarpeiden oikeasta priorisoinnista seka jarjestelman koordinoidusta
ja kustannustehokkaasta kehittamisesta
- rekisteriselosteen laatimisesta
POPULUS seka Titania - jarjestelmien kehittamisesta vastaa CGI Oy.
Tietotekniikan kaytto- ja yllapitopalveluista vastaa Primanet Oy.

Planier-sijaishallintajarjestelman kaytto- ja yllapitopalveluista vastaa Planier Oy.

RecRight — rekrytointijarjestelman kaytto- ja yllapitopalveluista vastaa MobileCV Oy.

19. SISAISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Sisdiset rekisteritoiminnan ohjeet laaditaan erikseen. Henkildston koulutus suunnitel-
laan erikseen jokaisen kalenterivuoden osalta vuosittaista koulutussuunnitelmaa laa-
dittaessa.
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