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Begadran om insyn i personuppgifter

1. Begéran |:| Med stdd av artikel 15 i EU:s allmanna dataskyddsforordning begér jag

att f veta vilka av mina personuppgifter som behandlas i ett register
som ni uppratthaller

|:| Jag begér i egenskap av vardnadshavare/intressebevakare/den
befullmaktigade att fa veta vilka uppgifter om mitt minderariga barn/den
vars intresse jag bevakar/fullmaktsgivare som behandlas i ett register
som ni uppratthaller.

Namn och personbeteckning for barnet/den vars intresse jag bevakar/
fullmaktsgivare:

2. Férnamn
Framstallare
av begaran

Efternamn

Eventuella tidigare efternamn

Personbeteckning

Telefonnummer

E-postadress

Gatuadress

Postnummer

Postanstalt
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3.
Forvaltnings-
sektor

Precisera vilken forvaltningssektor din begaran galler. Mer information om
forvaltningssektorer och deras uppgifter finns i anvisningar for ifyllande
(fran sidan 4).

Fostrans- och utbildningssektorn

Stadsmiljosektorn

Kultur- och fritidssektorn

Social- och halsovardssektorn

Stadskansliet

Revisionskontoret

Réaddningsverket

Trafikaffarsverket (HST)

Affarsverket servicecentralen (Servicecentralen Helsingfors)

Affarsverket ekonomiférvaltningstjansten (Talpa)

Affarsverket foretagshalsan (Affarshalsan Helsingfors)

Affarsverket byggtjansten (Stara)

Helsingfors sysselsattningstjanster

Stadens gemensamma register

4.
Precisering
av begéaran

Jag vill fa foljande handlingar/uppgifter fran den utvalda forvaltningssektorn:

Jag vill kontrollera uppgifterna for féljande tidsperiod
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5. Jag vill f& [ ] Skickas per post

UEP?_?‘IFerZa [ ] Jag hamtar uppgifterna fran registratorskontoret eller servicestalle
a foljande
Catt [ ] Annat satt, vilket:

6. Bilagor
(lamnatom om
det finns inga
bilagor)

7.
Mottagaren
fyller i

Begaran innehaller féljande bilagor (till exempel fullmakt):

Begaran har mottagits datum Mottagarens namn

8. Korkort i ici
 ontitet [ ] [ ] 1dentitetskort, officiellt

kontrollerad [ ] Pass [ ] Annat

Tom blanketten Skriv ut blanketten
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Anvisningar for ifyllande

Punkt 1. Begéaran

Enligt EU:s allmanna dataskyddsférordningen personen har ratt att veta huruvida personuppgifter som
ror honom eller henne haller pa att behandlas och vilka uppgifter om honom eller henne som har
sparats. En person vars uppgifter samlas i stadens register nar han eller hon anvéander stadens
tjanster kan genom denna blanketten framféra en begaran om insyn i sina uppagifter.

Insyn i personuppgifter kan ocksa begéras av en befullmaktigad person. Om detta gors av advokater,
tillstandsjurister eller offentliga rattsbitraden duger en 6ppen rattegadngsfullmakt innehallande datum
och fullmaktsgivarens underskrift och namnfértydligande. Staden verifierar att det ar frdga om en
advokat, tillstandsjurist eller offentligt rattshitrade.

For andra &n ovan namnda befullméaktigade skall fullmakten innehalla:

e uppgifter om fullmaktsgivaren och den befullmaktigade
e uppgift om vad fullmakten géaller (begaran om fullmaktsgivarens personuppgifter)
o fullmaktsgivarens underskrift, namnfortydligande och datum.

Den befullmaktigade foreter fullmakten antingen vid Helsingfors stads registratorskontor eller vid
ifrdgavarande forvaltningssektors servicestalle, och bestyrker sin identitet.

Punkt 2. Framstéallare av begaran
Fyll i ditt fornamn, efternamn, eventuella tidigare efternamn, personbeteckning och telefonnummer.

Fyll i din e-postaddress om du vill f& uppgifterna med skyddad e-post. Skyddad e-post betyder
krypterad e-post. Det gor det mojligt att pa ett sakert satt skicka och ta emot information till vilken e-
postadress som helst. Mottagaren far en lank till sitt e-postkonto och genom att klicka pa lanken
oppnas det egentliga meddelandet med en krypterad webblasarforbindelse. Av sakerhetsskal lases
l&nken till den webblasaren som forst anvands for 6ppnandet och meddelandet kan lasas i 30 dagar.
Meddelandet med bilagor kan sparas pa den egna datorn.

Fyll i din gatuadress om du vill f& uppgifterna med post.

Punkt 3. Forvaltningssektor
Valj en forvaltningssektor din begéaran galler. Om du vill géra begaran om insyn i personuppgifter som
galler fler forvaltningssektorer, fyll i separat blankett for varje férvaltningssektor.

Fostrans- och utbildningssektorn

Fostrans- och utbildningssektorn ansvar for Helsingfors stads smabarnspedagogik,
forskoleundervisning, grundlaggande utbildning och gymnasieutbildning, den finska yrkesutbildningen
och det fria bildningsarbetet (finska och svenska arbetarinstitutet).

Stadsmiljosektorn
Stadsmiljosektorn skéter planeringen, byggandet och underhallet av stadsmiljon och erbjuder
stadsmiljétjanster. Stadsmiljosektorn bestar av tre servicehelheter:

e Servicehelheten markanvandning och stadsstruktur, som ansvarar for att skapa och
tilhandahalla verksamhetsforutsattningar for att stadsmiljon ska utvecklas och vara trivsam och
for att strukturerna i den ska vara funktionella

e Servicehelheten byggnader och allmanna omraden, som ansvarar for att stadsmiljon blir byggd
och ar anvandbar

e Servicehelheten tjanster och tillstdnd, som tillhandahaller stadsmiljétjanster
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Kultur- och fritidssektorn

Kultur- och fritidssektorn ansvarar for stadens kulturpolitik och fér stadens biblioteks-, kultur-, orkester-,
musei- och konstmuseiverksamhet. Sektorn ansvarar ocksa for idrotten och idrottspolitiken, for
ordnandet av motion och idrott, for idrottsanlaggningarna och fér campingplatsen. Dessutom skoter
sektorn ungdomsarbetet och ungdomspolitiken.

Social- och halsovardssektorn

Social- och halsovardssektorn har till uppgift att ordna och tillhandahalla social- och
halsovardstjanster. Sektorn skoter de uppgifter som enligt halso- och sjukvardslagen ska skotas av
halsovardscentraler, lakemedelsforsorjningen vid institutionerna inom social- och halsovardsvasendet
och den 6vriga lakemedelsforsorjning som ankommer pa social- och halsovardsvasendet.

Sektorn skéter familje-, social- och handikapptjanster. Sektorn skéter ocksa halsovards-, missbrukar-
och jourtjanster, sjukhus-, rehabiliterings- och omsorgstjanster och andra tjanster foreskrivna av
namnden.

Stadskansliet
Stadskansliet har till uppgift att vara allmant planerings, berednings och verkstallighetsorgan for
stadsfullmaktige och stadsstyrelsen och att svara fér utvecklingen av staden. Stadskansliet skoter:
e stadens narings-, innovations- och konkurrenskraftpolitik, framjande av féretagsamhet,
sysselsattnings- och migrationsarenden, internationella arenden och samordning av EU-
projektfinansieringen
e skoter ledningen av arendehanteringen och dokumenthanteringen, expeditionstjansterna,
sékerhets- och beredskapsarendena och den juridiska intressebevakningen och de juridiska
experttjansterna
e personalpolitiken, arbetshalsan och arbetssékerheten samt arbetsgivarverksamheten
e styrningen av stadens ekonomi, verksamhet, informationsforvaltning och koncernen, strategin,
utvecklingen av forvaltningen, statistik- och forskningsverksamheten,
upphandlingsférvaltningen, finansieringen, styrningen av planeringen och genomférandet av
projekt inom omradesbyggandet, bostadspolitiken och intressekontorsverksamheten

e kommunikationen och marknadsféringen, den allmanna radgivningen samt delaktigheten och
vaxelverkan

Revisionskontoret

Revisionskontoret, som lyder direkt under stadsfullmaktige och revisionsnamnden, bedémer huruvida
de mal som stadsfullmaktige satt upp for stadskoncernen har natts och huruvida verksamheten ar
ordnad pa ett resultatrikt och andamalsenligt satt och bitrader revisorn vid granskningen av stadens
forvaltning och ekonomi. Revisionskontoret bereder dessutom de &renden for revisionsndmnden som
géaller 6vervakningen av skyldigheten att redogora for bindningar.

Raddningsverket
Raddningsverket skoter raddningsvasendet och producerar prehospital akutsjukvard.

Trafikaffarsverket (HST)
Helsingfors stads trafikaffarsverk (HST) skoter metrotrafiken. Andra uppgifter av HST ansvaras
numera av Stadstrafik Ab.
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Affarsverket servicecentralen (Servicecentralen Helsingfors)

Affarsverket servicecentralen tillhandahaller stodtjanster inom serviceverksamheten for staden och for
sammanslutningar i stadskoncernen. Servicehelheterna ar maltidstjanster till daghem, skolor,
servicecentraler och sjukhus, ocial och halsovardsvasendets omsorgs-, rese- och hemmaltidstjanster,
stadens vaxeltjanster och vaktmastar- och logistikcentralstjanster.

Affarsverket ekonomifdrvaltningstjansten (Talpa)
Affarsverket ekonomiforvaltningstjansten tillhandahaller ekonomiférvaltnings- och
I6bneadministrationstjanster for staden och fér sammanslutningar i stadskoncernen.
¢ Avdelningen ekonomiforvaltningens tjanster ansvarar for ekonomiforvaltningens processhelhet
(ink6ps- och forsaljningsprocesser, bokslut och bokféring)
e Avdelningen Idneadministrationstjanster ansvarar for Ioneadministrationens processhelhet
(utbetalning av l6ner, arvoden och pensioner samt hanteringen av
anstallningsforhallandeuppgifter och anstallningsregistret)

e Avdelningen centraliserade tjanster producerar de kund- och stodtjanster som affarsverkets
kunder, ledning och avdelningar behdver

Affarsverket foretagshalsan (Affarshéalsan Helsingfors)
Affarsverket foretagshalsan tillhandahaller foretagshalsovardstjanster for staden och for
sammanslutningar i stadskoncernen.

Affarsverket byggtjansten (Stara)
Affarsverket byggtjansten tillhandahaller expert-, produktions- och underhallstjanster som hor till
byggbranschen och till miljovard och logistik fér staden och for sammanslutningar i stadskoncernen.

Helsingfors sysselsattningstjanster
Helsingfors sysselsattningstjanster ordnar offentlig arbetskraftservice for kunder inom kommunférsoket

med sysselsattning i Helsingfors. Sysselsattningstjansternas kunder ar alla arbetsstkande i Helsingfors
som ar arbetsltsa eller deltar i sysselsattningsframjande service och som inte ar beréattigade till
inkomstrelaterad dagpenning och dessutom alla arbetssokande under 30 ar eller med ett frammande
sprak som modersmal som ar arbetslosa eller deltar i sysselsattningsframjande service. Helsingfors
sysselsattningstjanster ordnar de lagstadgade tjanster som galler handledning, radgivning och
utkomstskydd for arbetssokande for sin malgrupp i stallet fér Nylands arbets- och naringsbyra.
Helsingfors sysselsattningstjanster ar personuppgiftsansvarig for sina kunders personuppgifter
tilsammans med det statliga UF-centret. Arbetskrafts- och immigrationsenheten vid Helsingfors
stadskansli ansvarar fér verksamheten vid Helsingfors sysselsattningstjanster.

Stadens gemensamma register
Stadens gemensamma register ar sddana som flera av stadens forvaltningssektorer anvander
personuppgifter ifran. Till dessa register hor till exempel:

e Arende- och dokumenthanteringsregistret

e Registret for Helsingfors befolkningsdatasystem

e Personalforvaltningsregistret

e Registret for hantering av anvandar-1D

e Reqgistret for rekrytering

e Registret for lokal- och sakerhetshantering

e Berakningsregistret

e Deltagarregister for Helsingfors stads interna kurser och utbildningar.
Om din begéran galler nagot av stadens gemensamma register, var vanlig precisera (i punkt fyra) vilket
register och vilken férvaltningssektor din begaran géller.
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Punkt 4. Precisering av begaran

Precisera vilka tjanster din begéaran géller. Du kan precisera din begéaran till exempel
genom att i registerbeskrivningarna for den sektor du valt se vilka personregister din
begaran hanfor sig till. Pa sa satt gar det smidigare att hamta dina personuppgifter.

Precisera tidsperiod du vill kontrollera uppgifterna for.

Punkt 5. Jag vill fa uppgifterna pa féljande satt

Valj hur du vill att uppgifterna ska levereras. Uppgifterna kan skickas per post eller
skyddad e-post. Du kan ocksd hamta uppgifterna fran stadens registratorskontor eller
ifrdgavarande forvaltningssektors servicestélle. Ta da med dig ditt identitetsbevis nar du
hamtar uppgifterna.

Punkt 6. Bilagor
Du kan komplettera begaran med bilagor (till exempel fullmakt) om du sa vill.

Punkt 7. Mottagaren fyller i
Stadens registratorskontor eller ifragavarande forvaltningssektors servicestalle fyller i
mottagningsdatum och vem har mottagit begaran.

Punkt 8. Identitet kontrollerad

Stadens registratorskontor eller ifrdgavarande forvaltningssektors servicestalle
kontrollerar identitetsbevis nar du gor begéran och nar du hamtar uppgifterna.
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