Y

Tutkimusluvan hakuohje
Helsingin
kaupunginkansliassa

Helsinki




Sisallys

Ennen tutkimusluvan hakemista ........oooeeoeiiieeeee e, 3
Sahkodinen hakulomake ja hakuohje ........cccccovvviiiiiiiiiiiiiciiee, 4

Tutkimusluvan hakija ja tutkimusryhman jasenet (hankkeen
johtaja tai vastuuhenkild)............ccveiiiiiiiii e, 4

Tutkimusrekisterin tietotyypit ja tietosuojan vaikutustenarviointi ... 6

Tutkimusaineiston S&ilyttAminen ... 7
10T =3 R UREPPUPOTR 8
Tutkimusluvan paéhakijan sitoumus ja séahkoéinen allekirjoitus ..... 9



Ennen tutkimusluvan hakemista

Tama ohje koskee Helsingin kaupunginkanslian tutkimuslupalomaketta.
Kaupungin muut toimialat ja liikelaitokset kasittelevat kukin itseensé kohdistuvat
hakemukset. Saat lisatietoa kaupungin eri toimialojen tutkimusluvista kaupungin
nettisivuilta: Helsingin kaupungin tutkimusluvat

Kanslia késittelee tutkimusluvat, jotka kohdistuvat kanslian osastoihin tai aineistoihin.
Kanslia ottaa vastaan ja ohjaa eteenpain myds ne hakemukset, jotka koskevat kahta
tai useampaa toimialaa.

Kansliassa on kuusi osastoa:

o elinkeino-osasto
hallinto-osasto
henkilostbosasto
strategiaosasto
talous- ja suunnitteluosasto
viestintaosasto

Helsingin kaupunginkanslia edellyttaa tutkimuslupaa kaikkiin tutkimuksiin,
opinnaytteisiin ja selvityksiin, joissa kasitellaan kanslian asiakkaita tai henkilokuntaa
koskevia tietoja tai muita hallinnoimia aineistoja. Luethan tdman tutkimusluvan
hakuohjeen huolellisesti ja taytat kaikki pyydetyt tiedot sahkdiseen hakulomakkeeseen.
Liitteisiin viittaaminen ei korvaa sanallisia vastauksia.

Tutkimuksella tarkoitetaan tassa tieteellisten tutkimusten lisdksi alemman
korkeakoulututkinnon opinnaytteita seka erilaisia selvityksia, pilotteja seka muita
tutkimusluvan alaisia hankkeita, joissa kerétéaéan tai kasitellaan henkilostoa tai
asiakkaita koskevaa tietoa tai muita Helsingin luovuttamia aineistoja. Tutkijalla
tarkoitetaan tutkimuksen toteuttajaa ja aineiston kasittelijagd. Opinnaytteen ohjaaja on
aina tutkimusorganisaation edustaja, ei Helsingin kaupungin henkiléston jasen.

Puutteellinen hakemus viivastyttaa tutkimusluvan kasittelya.
Tutkimuslupahakemukset kasitelladn saapumisjarjestyksessa, tyypillisesti 4—6 viikon
kuluessa saapumisesta. Mikali tutkimuksessa kasitellaan erityisiin henkilétietoryhmiin
kuuluvaa henkildtietoa, voi kasittelyaika olla pidempi. Tutkimusluvan valmistelija on
tarvittaessa yhteydessa hakijaan lisétietoja varten.

Maarittelethén tutkimusaineiston tai kohderyhman mahdollisimman tarkkaan.
Ennen tutkimuslupahakemuksen jattamista selvitd, mita Helsingin kaupungin aineistoa
haluat kayttaa tai mita ryhmaa haastatella. On hyva muistaa, etta tutkimuksen ja sen
aineistonkeruun tulee olla toteutettavissa ilman henkilokunnan kohtuutonta
tyOpanosta.

Huomioithan, etta yksi tdrkeimmista pakollisista tiedoista lomakkeessa on
"kaupungin yhteyshenkil6". Olethan jo ennen tutkimusluvan hakemista yhteydessa
siihen kaupunginkanslian yksikk66n tai osastoon, jossa tutkimus on tarkoitus tehda.
Tiedustele, onko tutkimus toteutettavissa. Etsi kohdepalvelusta tai -yksikdsta
yhteyshenkild, jonka kanssa sovit kirjallisesti (esim. sahkopostikeskustelu) tutkimuksen
kaytannon toteuttamisesta, kuten aineistonkeruusta ja tutkittavien rekrytoinnista seka
valmiin tutkimusraportin esittelysta. Jos tutkimus toteutetaan useassa kanslian
osastossa, yksi yhteyshenkild kansliasta riittaa. Henkilitd voi hakea kaupungin
puhelinluettelosta.
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https://www.hel.fi/fi/paatoksenteko-ja-hallinto/kaupungin-organisaatio/toimialat/keskushallinto/kaupunginkanslian-esittely
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Selvitathan, tarvitaanko tutkimuslupahakemukseen liitteita.

Tutkimuslupahakemuksen liitteita tutkimussuunnitelman liséksi voivat olla esim.:
* Tutkimussuunnitelma (pakollinen)
+ Informointikirje tutkittaville (tarvittaessa)
* Aineiston keruuseen liittyva materiaali, kuten suostumuslomake,
kyselylomake, haastattelurunko, havainnoinnin kuvaus tai tilastotietojen
tietopyynto -lomake
* Tietosuojaseloste, kun tutkimuksessa kerataan ja kasitelldan
henkildtietoja
» Tietosuojaa koskeva vaikutustenarviointi (tarvittaessa)
» Eettisen toimikunnan lausunto (tarvittaessa)

Liséa tietoa edellda mainituista liitteista [0ydat myéhemmin tasta ohjeesta.

Hakemuksen hyvaksyminen ei ole vield tutkimuslupap&atds, vaan
tutkimuslupapéaatoksesta ilmoitetaan aina hakijalle erikseen. Tutkittavien rekrytointi ja
aineistonkeruu voidaan aloittaa vasta luvan myontamisen jalkeen.

On myds hyva huomioida, etta jos tutkimustydsi ei valmistu tutkimusluvan
voimassaoloaikana, sinun on haettava tutkimuksellesi jatkolupaa samalla lomakkeella.
Valmistunut tutkimus tai sen linkki tulee toimittaa osoitteeseen
kanslia.tutkimusluvat@hel.fi

Sahkoinen hakulomake ja hakuohje

Sahkoisessd lomakkeessa vaaditaan séhkdinen allekirjoitus vahvalla
tunnistautumisella (verkkopankkitunnistautuminen). Jos et voi tunnistautua vahvasti,
pyyda tutkimusluvan hakulomake osoitteesta: kanslia.tutkimusluvat@hel.fi

HUOM.! Lomakkeen valitallentaminen ei ole mahdollista, joten varaathan saataville
kaikki tarvittavat tiedot ennen lomakkeen tayttamista ja lahettamista. Ala myoskaan
kayta selaimen eteen-/taakse-painikkeita, vaan "Takaisin" ja "Jatka" -painikkeita
sivujen alareunassa!

Lahettaessasi sahkodisen lomakkeen kautta yhteystietosi hyvaksyt, etta tietosi
tallennetaan kaupungin asianhallintajarjestelmaan ja etta niita kaytetaan
rekisteriselosteessa esitetylla tavalla: Asian- ja asiakirjahallinta

Lomakkeen pakolliset kohdat on merkitty tdhdella *.

Ongelmatilanteissa ota yhteytta: kanslia.tutkimusluvat@hel.fi
Tama ohje etenee aiheittain samassa jarjestyksessa kuin sdhkoinen hakulomake.

Tutkimusluvan hakija ja tutkimusryhmaéan jasenet (hankkeen
johtaja tai vastuuhenkil®)

Tutkimuslupahakemuksen paahakijana taytat omat tietosi lomakkeelle. limoita
sellainen séhkdpostiosoite, josta tutkimusluvan valmistelija saa sinut tarvittaessa kiinni
lisatietoja tai tAydennyspyyntdja varten.

Tutkimusryhman muut jasenet: Aineistoa saavat kasitella ainoastaan tutkimuksen
kannalta valttamattémat henkiltt tutkimustarkoituksessa. Jos tutkimusryhméssa on
muita jasenia tai tutkimusaineistoa kasittelevat muutkin henkilét kuin padhakija, ilmoita
heidan tietonsa kohdassa Tutkimusryhman muut jasenet. Kaikilta tutkimusaineiston
k&sittelijoilta tarvitaan seuraavat tiedot: aika, paikka, allekirjoitus, nimenselvennys.
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mailto:kanslia.tutkimusluvat@hel.fi

Toimita tutkimusryhman muiden jasenten allekirjoitukset erillisella tutkimusryhméan
jasenten allekirjoitusliitteelld. Liite voi olla yhteinen (kaikkien allekirjoitukset samassa
litteessa) tai jokaisen jasenen allekirjoituksen voi toimittaa omalla liitteella.
Allekirjoittamalla liitteen tutkimusryhman jokainen jasen sitoutuu
tutkimuslupahakemuksen ehtoihin.

Opinnaytetdiden ohjaajan allekirjoitus toimitetaan erikseen omalla erillisella
allekirjoitusliitteelld, ks. Tutkimuksen ohjaaja.

Kaikkien allekirjoitusten tulee olla kasin kirjoitettuja allekirjoituksia tai aitoja
sdhkdisia allekirjoituksia. Esimerkiksi kaunokirjoitusfontilla kirjoitettu nimi ei kay
allekirjoituksesta.

Tutkimuksen ohjaaja

Tayta tutkimuksen ohjaajan tai tutkimussuunnitelman hyvaksyjan tiedot, jos kyseessa
on tutkintoon sisaltyva opinnayte. Ohjaajan allekirjoitus on pakollinen tieto.

Ohjaajan allekirjoitus tulee lisatd hakemukseen erilliselld ohjaajan allekirjoitusliitteella,
jossa on ohjaajan nimi, aika, paikka, allekirjoitus, nimenselvennys seké
tutkimuslupahakemuksen ehdot. Allekirjoittamalla liitteen ohjaaja sitoutuu ehtoihin.

Allekirjoituksen tulee olla k&sin kirjoitettu allekirjoitus tai aito sahkéinen
allekirjoitus. Esimerkiksi kaunokirjoitusfontilla kirjoitettu nimi ei kdy allekirjoituksesta.

Tutkimus

Tutkimuksen nimi ja aihe (lyhyt kuvaus): Tayta tdhan tutkimuksen koko nimi ja
kuvaa lyhyesti tutkimuksen aiheen ja keskeiset tavoitteet.

Tutkimussuunnitelma liitteena (pakollinen liite): Liitd hakemukseen
tutkimussuunnitelma, josta ilmenee kohderyhma, tutkimuskysymykset, tutkimuksen
tarkoitus ja tavoitteet, tutkimusmenetelmat, aineiston keruutapa ja analysointi sekéa
aineiston sailyttaminen tutkimuksen aikana ja sen havittaminen tai arkistoiminen.
Tutkimussuunnitelman tulee olla valmis tutkimuslupaa haettaessa eli tutkimusluvan
hakeminen on paasaantdisesti viimeinen askel ennen aineistonkeruun aloittamista.

Tutkimuksen taso: valitse tutkimuksen taso.

Tutkimus kohdistuu kaupunginkansliassa seuraaviin osastoihin: valitse
tutkimuksen kohdeosasto(t). Tutkimuksella on oltava ennen tutkimuslupahakemuksen
l&hettéamistd kansliasta yhteyshenkild. Jos tutkimus kohdistuu kansliassa useampaan
osastoon, yksi yhteyshenkild kansliasta riittda. Kirjaa saman yhteyshenkilon tiedot
valittujen osastojen kohtiin, joissa yhteyshenkilon tietoja pyydetaéan. Organisaatioon
voit tutustua Helsingin kaupungin verkkosivuilla.

Tarkenna tahan tutkimuksen kohteena olevien osastojen yksikot, jotka
osallistuvat tutkimukseen: Jos tutkimuksen kohdeyksikkoja on useita, nimea
tutkimuksen kaikki kohdeyksikét tdhan.

Tutkimus kohdistuu kaupunginkanslian liséksi seuraaviin toimialoihin: Jos
tutkimus kohdistuu kaupunginkanslian lisaksi myds muihin toimialoihin, valitse ne ja
kirjoita toimialojen yhteyshenkildjen nimet ja sdhkbpostiosoitteet.
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Olen sopinut tutkimuksen kaytannon toteutuksesta (esim. haastattelut tai
aineiston luovutus) yhteyshenkilén kanssa: Vastaamalla tahan Kylla, vahvistat, etta
olet sopinut kirjallisesti (esim. s&hkopostikeskustelu) tutkimuksen kaytannon
toteuttamisesta yhteyshenkilon kanssa, kuten aineistonkeruusta ja tutkittavien
rekrytoinnista sek& valmiin tutkimusraportin esittelysta.

Onko tutkimukselle mydnnetty tutkimuslupa aiemmin? Valitse Kyll&a/Ei.
Aineistonkeruumenetelmé(t): Valitse kaikki ne menetelmat, joilla aineistoa kerataan.

Taltiointi: Valitse tutkimuksessasi kaytettavat taltioinnin tavat. Jos taltiointi sisaltda
haastateltavan aanta tai kuvaa, talldin tutkimusaineistosi siséltaa henkilotietoja. Tayta
hakemuksen sivu 5 ja liitd hakemuksen liitteeksi tietosuojaseloste.

Kuvaa yksityiskohtaisesti tutkimuksessa kaytettavat aineistot, joita
tutkimuslupahakemuksesi koskee (asiakirjat, tilastot, rekisterit, haastattelut,
yms.).: kuvaa tutkimuksessa tarvittavat aineistot. Kuvaa mahdollisimman tarkasti mista
jarjestelmista ja mité tietoja halutaan hakea. Selvitd yhteyshenkil6ltéa, onko aineiston
kerddminen mahdollista.

Aineiston suunniteltu keruuaika ja sailyttaminen: Merkitse arvioitu ajanjakso, jonka
aikana aineistoa kerataan. Huomioithan alkamispaivaa valitessasi, etta aineistonkeruun
voi aloittaa vasta tutkimusluvan myontamisen jalkeen. Samoin huomioi, etta jos
tutkimustydsi ei valmistu tutkimusluvan voimassaoloaikana, sinun on haettava
tutkimuksellesi jatkolupaa samalla lomakkeella.

Tutkimusrekisterin tietotyypit ja tietosuojan
vaikutustenarviointi

Kasitelladnko tutkimuksessa henkilotietoja? Merkitse tutkimussuunnitelman
mukaisesti, kasitellaanko tutkimuksessa henkilétietoja. Jos kasitellaan, liitteeksi
vaaditaan tietosuojaseloste. HenkilGtietoja ovat kaikki tiedot, joiden perusteella henkild
voidaan tunnistaa.

Tavanomaisia henkilttietoja ovat esimerkiksi:
o aani, henkilén kuva/videokuva, nimi, sdhkdpostiosoite, puhelinnumero ja
henkil6tunnus. Muita henkildtietoja ovat esimerkiksi auton rekisterinumero,
sijaintitiedot, verkkotunnistetiedot kuten IP-osoite ja kiinteistétunnus.
Henkildtietoja ovat myos sellaiset tiedot, joiden perusteella henkilé voidaan
tunnistaa yhdistamalla kyseiset tiedot johonkin muuhun tietoon.

Erityisia henkilttietoja ovat:
o sellaiset henkilttiedot, joista ilmenee henkildn: rotu tai etninen alkupera,
poliittiset mielipiteet, uskonnollinen tai filosofinen vakaumus tai ammattiliiton
jasenyys. Lisaksi erityisia henkilttietoja ovat geneettisten tai biometristen
tietojen kasittely henkilén yksiselitteista tunnistamista varten, terveytta
koskevat tiedot ja luonnollisen henkilon seksuaalista kayttaytymista ja
suuntautumista koskevat tiedot.

Mallin tietosuojaselosteelle voit saada oppilaitokseltasi tai organisaatiostasi.



Tietosuojaselosteesta tulee ilmeté seuraavat tiedot:
o rekisterinpitajan nimi ja yhteystiedot (paasaantoisesti tutkija tai hanen
organisaationsa)

tutkimuksen nimi

tutkimuksesta vastaava taho yhteystietoineen

henkilttietojen kasittelyperuste, kuten suostumus

tutkimuksen tarkoitus, kesto ja toteuttaminen

mitéd henkilttietoja keratdan ja miksi

miten henkil6tietoja suojataan

mit& oikeuksia tutkittavilla on

tieto siitd, luovutetaanko henkildtietoja kolmansille osapuolille

miten henkil6tietoja sailytetaan, havitetddnkd ne tutkimuksen paatyttya ja

miten

Tietosuojan vaikutustenarviointi: Sinun on tehtava tietosuojan vaikutustenarviointi,
jos kasiteltaviin henkilttietoihin siséltyy erityisiin henkildtietoryhmiin kuuluvaa
henkildtietoa ja tutkimuksessa halutaan poiketa tietosuoja-asetuksen 5, 16, 18 ja 21
artiklassa saadetyista rekisterdidyn oikeuksista.

Vaikutustenarvioinnin tarkoituksena on auttaa tunnistamaan henkilGtietojen kasittelyyn
sisaltyvia riskeja, arvioimaan niiden vakavuutta seka hallitsemaan niita.
Vaikutustenarviointi on tarkoitettu jatkuvaksi riskien tunnistamisen ja hallitsemisen
prosessiksi. Siina kuvataan henkildtietojen kasittelya, arvioidaan kasittelyn
tarpeellisuutta, oikeasuhteisuutta ja henkildtietojen kasittelysta aiheutuvia riskeja seka
tarvittavia toimenpiteitd, joilla riskeihin puututaan.

Vaikutustenarvioinnin tavoitteena on arvioida, onko jaljelle jaanyt riski oikeutettu ja
hyvéksyttavissa kasilla olevissa olosuhteissa. Vaikutustenarviointi auttaa
rekisterinpitajaa tietosuojalainsaadannén vaatimusten noudattamisessa, sen
dokumentoinnissa ja osoittamisessa. (tietosuoja.fi/vaikutustenarviointi)
Rekisterinpitdja on paasaantoisesti tutkija/tutkimusluvan hakija.

Lue lisada vaikutustenarvioinnista Tietosuojavaltuutetun sivuilta. Jos tietosuojalain 31
§:ssa mainitut edellytykset vaikutustenarvioinnin tekemiselle eivat tayty,
tutkimuslupavalmistelija voi tarvittaessa pyytaad hakijaa tayttamaan tietosuojan
tarkistuslistan tutkimuslupaa varten.

Tutkimusaineiston sailyttdminen

Kuvaa, miten sailytat tutkimusaineistoa tietoturvallisella tavalla tutkimuksen
aikana: Kuvaa tutkimusaineiston tietoturvallista sailyttamista.

Kuvaa, miten tutkimusaineisto havitetaan tai arkistoidaan tutkimuksen paatyttya:
Kuvaa tutkimusaineiston tietoturvallista havittdmista tai arkistointia.


https://tietosuoja.fi/etusivu

Liitteet

Lisaa tdhan kohtaa muut tarvittavat liitteet, joita et ole lisannyt hakemuksen
aikaisemmissa osissa: Tutkimuslupahakemuksen liitteeksi tarvitaan
tutkimussuunnitelman lisaksi muun muassa kaikki aineiston keruussa tarvittava
materiaali. Tarkista, etta kaikki tarvittavat liitteet ovat mukana ennen kuin lahetéat
hakemuksen.

Eettinen pohdinta tai eettisen toimikunnan lausunto (tarvittaessa)

Mieti, tarvitaanko tutkimukselle eettisen toimikunnan lausunto tai muu eettinen arviointi.
Jos tutkimus edellyttéda eettistd ennakkoarviointia, on se haettava ennen tutkimusluvan
hakemista ja tutkimuksen aloittamista, ja liitettdvd hakemukseen.

Mallit tiedotuskirjeistd ja suostumusasiakirjoista (pakollisia, kun kyseessa
kysely- tai haastattelututkimus)
Informointikirje
Informointikirje on tiedote tutkittaville, josta tulee ilmeta selkokielisesti ja kohderyhmalle
ymmarrettavasti mm.
e Lyhyt kuvaus tutkimuksesta, sen tarkoituksesta ja siitd, miten osallistuja
on valikoitunut tutkimukseen
o Osallistujan tietojen suojaaminen ja sen varmistaminen, etta tiedot
kasitelldaan ja esitetdan kaikissa vaiheissa niin, etta yksilokohtaiset tiedot
eivat paljastu. (Tietosuojaseikat selostetaan tarkemmin
tietosuojaselosteessa.)
e Tutkimuksen kesto
¢ Miten tulokset raportoidaan ja julkistetaan

Suostumusasiakirja

Kysely- tai haastattelututkimuksen toteuttaminen kansliassa perustuu henkilén omaan
suostumukseen. Tutkimukseen osallistuvilta tulee siis aina pyytaa suostumus
tutkimukseen osallistumisesta.

Vapaaehtoinen suostumus pyydetaan tutkimukseen osallistujilta tutkimusluvan
saamisen jalkeen ennen aineistonkeruuta. Suostumus tulee pyytaa kirjallisena, kun
aineistoa kerataan esimerkiksi haastatteluilla, tydpajoilla tai havainnoimalla. Sen
allekirjoittavat seké osallistuja eli suostumuksen antaja, etta vastaanottaja eli yleensa
tutkija. Jaljennds on annettava suostumuksen antajalle.

Huomaathan, etta pelkastaan kirjallisista suostumuksista kertyy henkilttietoa, jolloin
tulee laatia henkiltietojen kasittelyd koskeva tietosuojaseloste, joka liitetaan
hakemukseen. Suostumukset saa pyytaa osallistujilta vasta tutkimusluvan
myontamisen jalkeen. Kyselytutkimuksessa suostumus voidaan pyytaa kyselyn alussa
olevalla osallistujan aktiivisen suostumuksen vahvistavalla kohdalla, kuten
rastitettavalla ruudulla. Nain suostumus on todennettavissa jalkikateen. Suostumuksen
yhteydessa tulee ilmeta, ettd osallistuja on saanut perehtya esimerkiksi
tutkimustiedotteeseen ja tietosuojaselosteeseen, sekd muun muassa:

¢ Miten osallistujan yhteystiedot on saatu

o Mitd tietoja tutkittavilta kerataan

o Kuka tietoja kasittelee

o Mita tutkimusrekisterille tapahtuu tutkimuksen jalkeen

o Osallistujan oikeus kieltaytya ja vetaytya tutkimuksesta missa tahansa

vaiheessa ilman, etta silla on haitallisia vaikutuksia esimerkiksi

asiakkuuteen tai palvelujen saantiin. Osallistujan pitaa myds tietaa, minne

ilmoitus kieltaytymisesta tehdaan.



Kyselylomake tai haastattelurunko (pakollinen, kun kyseessa kysely- tai
haastattelututkimus)
o Kyselylomake: Liitd mukaan suunnitellut kysymykset, joita osallistujilta on
tarkoitus kysya.
o Haastattelurunko: Liitda mukaan suunnitellut haastattelukysymykset tai
teemahaastattelun teemat.

Muut liitteet (tarvittaessa)
e Esim. havainnoinnin kuvaus: miten havainnointi tapahtuu, keta ja mita
havainnoidaan, miten osallistumisen vapaaehtoisuus varmistetaan ja
millaista aineistoa kerataan?

Tutkimusluvan paahakijan sitoumus ja sahkdinen allekirjoitus

Kaikkien niiden henkildiden, jotka kasittelevat salassa pidettaviin asiakirjoihin tai
henkilorekistereihin siséltyvia tietoja, on annettava salassapitositoumuksensa.
Tutkimusluvan paahakija allekirjoittaa hakemuksen ja salassapitositoumuksensa
tunnistautumalla vahvasti (verkkopankkitunnistautumisella).

Tutkimusryhman muiden jasenten salassapitositoumukset toimitetaan allekirjoitettuna
saman sisaltdisena erilliselld liitteelld. Salassapitositoumus tarkoittaa tutkimuksen
yhteydessa saatujen tietojen vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta.

Yhteystiedot
Jos sinulla on kysyttavaa tutkimuslupahakemusprosessista tai lomakkeesta, ota
yhteytta: kanslia.tutkimusluvat@hel.fi
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