Helsingin kaupunki, kaupunginkanslian tutkimuslupahakemuksen tayttamisohje

1. Tutkimusluvan hakija: Hakija tayttdaa yhteystietonsa.

2. Tutkimusryhman muut jasenet: Hakija tayttaa tutkimusryhman jasenten yhteystiedot. Jos kyseessa
isompi ryhma, jasenet voi esitella erillisessa liitteessa.

3. Tutkimuksen ohjaaja: Hakija tayttaa tutkimuksen ohjaajan yhteystiedot, jos kyseessa on
opinnaytetyo. Ohjaajan allekirjoitus vaaditaan.

4. Tutkimus:

4.1 Tutkimuksen nimi ja aihe (lyhyt kuvaus): Hakija tayttaa tutkimuksen nimen ja kuvaa lyhyesti
tutkimuksen aiheen ja keskeiset tavoitteet.

4.2 Tutkimuksen taso: Hakija tayttaa tarpeelliset kohdat.

4.3 Tutkimuksen kohdentuminen kaupunginkansliassa: Hakija merkitsee ne kaupunginkanslian
osastot, joissa tutkimus on tarkoitus tehda.

4.4 Mihin yksikk66n, palveluun tai toimintaan tutkimus kohdentuu: Hakija merkitsee sen
kaupunginkanslian yksikdn, palvelun tai toiminnan, johon tutkimus kohdentuu.

4.5 Kaupungin yhteyshenkilén nimi, tehtdva, puhelinnumero ja sahképosti: Hakija tayttaa
kaupungin yhteyshenkilon yhteystiedot. Kaupungin yhteyshenkilé on henkild, joka vastaa
tutkimuksen toteutuksen yhteistyosta.

4.6 Tutkimuksen toteuttamisesta sovittu kaupungin kanssa (pvm): Hakija tayttaa tarvittavan
paivamaaran, esim. sahkopostin paivamaara.

4.7 Onko tutkimukselle mydnnetty tutkimuslupa aiemmin: Hakija merkitsee tarpeellisen kohdan
ja tayttaa tarvittavat tiedot.

4.8 Aineistonkeruumenetelma(t): Hakija merkitsee tarpeelliset kohdat.

4.9 Tarkempi kuvaus tutkimuksessa kaytettavista aineistoista, joita tutkimuslupa koskee
(asiakirjat, tilastot, rekisterit, haastattelut, yms.): Hakija kuvaa lyhyesti tutkimuksessa
tarvittavat aineistot.

4.10 Aineiston suunniteltu keruuaika ja sailyttaminen: Hakija merkitsee arvioidut ajat. Jos
aineisto suunnitellaan arkistoivaksi, tama kuvataan tarkemmin kohdassa 7.2.

4.11 Tutkimuksen arvioitu valmistumisaika: Hakija merkitsee arvioidun ajan.

5. Tutkimusrekisterin tietotyypit:

5.1 Kasitelladnko tutkimuksessa henkildtietoja? Hakija merkitsee tutkimussuunnitelman
mukaisesti, kasitellaanko tutkimuksessa henkil6tietoja. Jos kasitellaan, liitteeksi vaaditaan
tietosuojaseloste.

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen
henkiloon, liittyvia tietoja; tunnistettavissa olevana pidetdan luonnollista henkil6a, joka voidaan
suoraan tai epasuorasti tunnistaa erityisesti tunnistetietojen, kuten nimen, henkilétunnuksen,
sijaintitiedon, verkkotunnistetietojen taikka yhden tai useamman hénelle tunnusomaisen fyysisen,
fysiologisen, geneettisen, psyykkisen, taloudellisen, kulttuurillisen tai sosiaalisen tekijan perusteella.

5.2 Jos tutkimuksessa kasitellaan henkilotietoja, sisdltyyko niihin erityisia henkilotietoryhmiin
kuuluvaa henkil6tietoa? Hakija merkitse, kasitellaanko aineistossa erityisia henkildtietoja.



Erityisia henkilotietoja ovat sellaiset henkilotiedot, joista ilmenee henkilon:

e Rotu tai etninen alkupera

e Poliittisia mielipiteita

e Uskonnollinen tai filosofinen vakaumus

e Ammattiliiton jasenyys

e Geneettisten tai biometristen tietojen kasittely henkilon yksiselitteistd tunnistamista varten
e Terveyttd koskevia tietoja

e Luonnollisen henkilén seksuaalista kdyttaytymista ja suuntautumista koskevia tietoja

6. Tietosuojan vaikutustenarviointi

Taman kohdan hakija tayttaa, jos kohdassa 5.2. on merkitty, etta tutkimuksessa kaytetaan
erityisid henkil6tietoryhmia. Vaikutustenarvioinnin tarkoituksena on kuvata henkil6tietojen
kasittelya, arvioida kasittelyn tarpeellisuutta ja oikeasuhteisuutta seka arvioida henkil6tietojen
kasittelystad aiheutuvia riskeja ja tarvittavia toimenpiteitd, joilla riskeihin puututaan.
Vaikutustenarviointi on tehtdva, kun henkildtietojen kasittelyyn todennakaoisesti kohdistuu
korkea riski. Vaikutustenarvioinnin tarkoituksena on auttaa rekisterinpitajaa tietosuoja-
asetuksen vaatimusten noudattamisessa ja noudattamisen osoittamisessa.

Hakija valitsee valikosta, vaikutustenarvioinnin toteuttamistavan. Jos kaytetdan Helsingin
kaupungin lomaketta, se toimitetaan hakijalle erikseen taytettavaksi hakijan antamien
yhteystietojen perusteella.

7. Tutkimusaineiston sailyttaminen

7.1 Kuvaus tutkimusaineiston sailyttamisesta tietoturvallisella tavalla tutkimuksen aikana:
hakija kirjaa lyhyesti, miten tutkimusaineiston sailyttaminen tietoturvallisesti on hoidettu
tutkimuksen aikana.

7.2 Tutkimusaineiston havittaminen tai arkistointi tutkimuksen paatyttya: hakija merkitsee
suunnitelman tutkimusaineiston havittamisesta tai sdilyttamisesta tutkimuksen paatyttya ja
kirjaa lyhyen perustelun ja kuvauksen.

8. Sitoumus

9. Liitteet

Sitoudutaan hakemuksessa mainittuihin ehtoihin ja ohjeisiin. Sitoutuminen osoitetaan
allekirjoittamalla hakemus. Hakemuksen allekirjoittavat kaikki aineistoa kasittelevat henkilot.
Mikali allekirjoittajia on enemman kuin kolme, tarvittaessa jatketaan liitteelle, joka toimitetaan
hakemuksen mukana.

Tutkimussuunnitelma ja lisaksi tiivistelma, jos tekstiosa yli 10 sivua (pakollinen): Hakija
toimittaa tutkimussuunnitelman, jossa esitelldaan tutkimuksen tausta ja tavoitteet,
tutkimuskysymykset, aineistonkeruu- ja analysointimenetelmat, aineiston tietoturvalliseen
kasittelyyn, sdilyttdmiseen ja tulosten raportointiin liittyvat tavat sekd muu olennainen
tutkimuksen toteutukseen liittyva tieto.

Tieteellisen tutkimuksen tietosuojaseloste (pakollinen, jos tutkimusaineisto sisaltda
henkildiden tunnistetietoja): Hakija toimittaa tietosuojaselosteen.

Eettinen pohdinta tai eettisen toimikunnan lausunto (tarvittaessa): Hakija toimittaa
tarvittaessa eettisen toimikunnan lausunnon.



Mallit tiedotuskirjeista ja suostumusasiakirjoista (tarvittaessa): Hakija toimittaa tarvittaessa
mallit tiedotuskirjeestd ja suostumusasiakirjoista tutkimusluvan liitteena.

Aineiston keruuseen liittyva materiaali (tutkimuksessa kerattavat tiedot, kyselylomake, yms.):
Hakija toimittaa tarvittaessa tarkemman kuvauksen aineiston keruuseen liittyvasta
materiaalista, esimerkiksi muuttujalista tarvittavista rekisteriaineistosta, tutkittaville |ahetettava
kyselylomake, tms.

Muut liitteet: Hakija voi tarvittaessa liittda hakemukseen myds muita liitteitd, jotka ovat
tarpeellisia hakemuksen kokonaisuuden kannalta.



