Rekisterinpitdja

Nimi ja yhteystiedot Tietosuojavastaava Edustaja / Vastuutaho

Nimi Salon kaupunki Nimi Ilkka Valve Nimi Janne Hyvdrinen

Osoite Tehdaskatu 2 Osoite Tehdaskatu 2 Osoite Tehdaskatu 2, Salo

Sahkoéposti kirjaamo@salo.fi Sdhkoposti tietosuojavastaava | Sahkoposti janne.hyvarinen@salo.fi
@salo.fi

Puhelin (02) 7781 Puhelin 044 778 2031 Puhelinnumero 027787713

Talla asiakirjalla toteutetaan tietosuojalainsaadannon edellyttamaa rekisterinpitdjan Ensisjainen Salla Seppala

informointi- ja osoitusvelvollisuutta. Rekisterinpitdja kuvaa tassa ja muissa yhdyshenkilo

henkilotietojen kasittelyyn liittyvissa dokumenteissa henkilotietojen kasittelyyn liittyvat | Osoite Waltti, Salorankatu 5-7

keskeiset tiedot ja toimintaperiaatteet Sihkoposti salla.seppala@salo.fi

Puhelinnumero 02 778 2156

Henkilorekisterin tiedot

Henkilorekisterin
nimi

Voima —hankkeen asiakasrekisteri

Henkil6tietojen
kasittelyn
lainmukaisuus

Henkilotietojen kasittelyn peruste on viranomaisen
lakisdateinen velvoite.

Perusteista keskeisempia ovat:

Tietosuojalaki

Tyottomyysturvalaki

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta

Laki tyollistymista edistdavasta monialaisesta yhteispalvelusta
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
Sosiaalihuollon asiakasasiakirjalaki

Henkil6tietojen
kasittelyn tarkoitus

Rekisteria kaytetaan Voima-hankkeen
asiakkaiden tietojen kasittelyyn ja
tallentamiseen ohjaamisen tukena.

Henkilon perustietoja sekd ohjauksen
edistymisen arviointitietoja tarvitaan
rahoittajaviranomaiselle raportointiin ja
valmennuksen edistymisen seurantaan
(sisdinen kayttotarve) etta

Tietosisdlto

Voima-hankkeen henkil6asiakkaan palvelutarpeen
kartoittamiseen ja asiakasprosessin seurantaan
liittyvat tarpeelliset tiedot ja asiakirjat
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yhteistydssa eri viranomaistahojen (mm.
tyévoimahallinto, sosiaalitoimi,
terveystoimi) kanssa.

Henkil6tietoryhmat

Asiakkaan tunnistetiedot ja hankkeen

asiakkuuden perustiedot

e asiakkaan nimi, henkilotunnus

e yhteystiedot; osoite, kotikunta,
puhelinnumerot ja sahkoposti

e perustiedot koulutuksesta ja
ammatista

e asiakkaan tyomarkkina-asema,
tyottdomyyden kesto.

o kansallisuus, asiakkuuden alkamis- ja
paattymistiedot

e asiakkaan antamat suostumukset,
asiakkaaksi ohjautumista koskevat
saatteet

e vastuuvirkailijat ja |dhettava taho.

Palvelun kartoittamisen ja suunnittelun

tiedot

o tyollistymiseen liittyvo tilannearviointi
asiakkuuden alkaessa, kestdessa ja
paattyessa

e asiakkaan palvelusuunnitteluun ja -
arviointiin vaikuttavat tilannetiedot
(terveys- ja kuntoutustiedot,
sosiaalinen tilanne)

e tyohon, koulutukseen tai
kuntoutukseen liittyvien
toimenpiteiden jarjestamiseen
liittyvat tiedot

e asiakkaan ohjaukseen liittyvat
yhteisty6ssa laadittavat suunnitelmat

e ty0- ja koulutushistoria tiedot

Henkil6tietojen
sailytysaika ja
peruste

Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista ja Salon kaupungin
tiedonohjaussuunnitelmat.

Tyottomien tyollistymisen tukeminen: Kaikki asiakasasiakirjat
sailytetdaan 30 vuotta palvelun paattymisesta tai 12 vuotta
asiakkaan kuolemasta.

Hankkeen rahoittajaviranomaisen asettamat erilliset paatokset
sdilytysajoista.




Asiakasprosessin seurantatiedot

o yhteydenotot ja asiakastapaamiset
(esimerkiksi, milloin asiakas on kaynyt
ohjauksessa, ryhmassa tai hankkeen
jarjestamalla kurssilla, milloin ottanut
yhteyttd, kenen kanssa han on
asioinut, mitd em. tapaamisessa/
yvhteydenotossa on tehty tai sovittu
jatkossa asiakkaan palvelusta)

o asiakkaan palveluprosessin
toimenpiteet (suunnitellut,
meneilldan, toteutuneet,
keskeytyneet).

Muut asiakkaan hankkeeseen liittyvissa
palveluissa syntyvat tiedot ja asiakirjat.

Tietoldhteet ja tietojen luovutukset seka siirrot

Tietoldhteet

Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan
asiakkailta. Ennen tietojen kysymista ja
tallentamista asiakkaalta pyydetaan
allekirjoitettu suostumus tietojen
tallentamiseen seka kayttamiseen

suostumuksessa mainituissa yhteyksissa.

Tietoja ja asiakirjoja voidaan tarvittaessa
kerata ja saada asiakkaan yksiloidylla
suostumuksella tarpeellisilta osin myds
muista tietoldhteista ja
yhteistydkumppaneilta.

Saannonmukaiset
tietojen
luovutukset

Tietojen saanndllisia luovutuksia ei tehda. Jarjestelmasta
voidaan tulostaa asiakkaan valmennuksen etenemista kuvaavia
yhteenvetoja, joita voidaan kasitella asiakkaan lahettavan
tahon kanssa. Jarjestelmasta voidaan tehda myos yhteenvetoja,
joita voidaan luovuttaa hankkeen toiminnan rahoittajalle
anonyymisti.

Rahoittajan tarvitsemat tiedot asiakkaista ovat nimi ja
syntymaaika yhdistettyna toimintaan kuvaaviin tietoihin
(ohjauksen sisalto ja ajankohta). Tastd on suostumuksessa
tieto.

Tietoja ja asiakirjoja voidaan tarvittaessa luovuttaa asiakkaan
yksiloidylla suostumuksella tarpeellisilta osin myos muille
tahoille.




Tietojen luovutus EU-
ja ETA- alueen
ulkopuolelle

Tietojen siirrot EU-
ETA-alueen
ulkopuolelle

Rekisterin suojauksen periaatteet ja kdyton valvonta

Manuaaliset ja
tietojarjestelmille
tallennetut aineistot

Suostumukset ja aloitus- ja
lopetuslomakkeet paperisena. Sailytys
kaupungin asiakirjahallinnan
ohjeistuksen mukaisesti.

Tietojarjestelmilla
kasiteltavat
henkil6tiedot

Asiakastyon jarjestelmdna kaytetdadan Hakosalo Software Oy:n
Yrinet-ohjelmistoa. Rekisterin kayttdjilla on henkilokohtaiset
kayttajatunnukset ja salasanat heidan tunnistamiseksi. Kunkin
kayttajan kayttooikeudet on rajattu ja mahdollistavat
ainoastaan niiden rekisteriosioiden kayton, joiden tietosisalto
on valttamaton tehtavan suorittamiseksi. Kayttooikeuden
saaminen edellyttaa kirjallista vaitiolositoumusta, joka jatkuu
myos palvelussuhteen paatyttya. Henkilotietojen kasittelya
valvotaan kayttajalokeilla. Hakosalo Oy:n henkilékuntaa
velvoittavat samat vaitiolosaannokset, tietoturvamenetelmat ja
periaatteet kuin Salon kaupungin tyollisyyspalveluiden
tyontekijoitakin. Kaupungin verkossa oleva Excel-pohjainen
asiakaslista on ainoastaan hankkeen henkiloston nahtavissa.

Henkil6tietojen
kdsittelyn valvonta

edellyttdmassa laajuudessa.

Tietojen kasittelya, sailytysta, arkistointia ja havittamistd ohjataan lainsdadanndlla seka Arkistolaitoksen ja sosiaali- ja
terveysministerion antamilla maarayksilla. Kaupungin oma tiedonohjaussuunnitelma, asiakirjahallinnan ja arkistointitoimen
vastuuhenkild, tiedonhallinta-asiantuntija ja kehittamispalveluiden esimies antavat kdytdnnon toimintaohjeet. Henkilotietojen
kasittelyn valvonta toteutetaan myds lokitietojen perusteella Salon kaupungin tietosuoja-/tietoturvaperiaatteiden mukaisesti.

Hankkeen asiakasrekisterin kasittelyn myota tehtava asiakastyo ja sen mukanaan tuomat asiakastiedot ovat arkaluonteisia ja
salassa pidettavia, joita voivat kdyttaa ainoastaan palveluun ja siihen liittyviin tehtaviin osallistuvat henkil6t tehtaviensa

Rekisterdidyn informoi

nti ja oikeudet

Rekisterinpitdjan
informointivelvolli-
suus

Rekisterinpitdja informoi rekisteroitya
henkilotietojen kasittelysta
suostumuslomakkeen allekirjoittamisen
yhteydessa.

Rekisterdidyn
oikeudet

Jokaisella on salassapitosddannosten estamatta oikeus, tiedon
etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan, saada tietda mita
hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on talletettu tai ettei
rekisterissa ole hanta koskevia tietoja. Edelld mainitusta
tarkastusoikeudesta voidaan perustellusti kieltaytya.




Rekisterinpitdjan seloste on nahtavilla
Salon kaupungin nettivisuilla
salo.fi/tietosuoja.

Rekisteroitya tiedotetaan viipymatta
niissa tapauksissa joissa rekisterin
luottamuksellisuus, eheys tai saatavuus
on vaarantunut (esim.
tietoturvaloukkaus).

Tarvittavia viranomaisia tiedotetaan 72
tunnin kuluessa tietoturvaloukkauksen
havaitsemisesta.

Peruste: Henkilotietolaki § 26 - 28

Pyynnoén tekeminen
(Rekisterinpitaja
toimittaa pyydetyt
tiedot kohtuullisen
ajan kuluttua mutta
kuitenkin viimeistdan
kuukauden kuluessa
pyynnon tekemisesta)

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta
viivytysta oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava,
poistettava tai tdydennettava
rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen,
tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut henkilétieto.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy
rekisteroidyn vaatimusta tiedon
korjaamisesta, hdanen on annettava
asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa
on mainittava myos ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty.
Pyynt6 osoitetaan vastuutahon
edustajalle tai yhdyshenkil6lle. Pyynnon
voi tehdd myds tietosuojavastaavalle.

Tietojen
oikeellisuus ja
ajantasaisuus

Rekisterinpitdja tarkistaa henkilotietojen oikeellisuuden ja
ajantasaisuuden henkilon asioinnin yhteydessa.

Muuta







