TIETOSUOJASELOSTE

Seloste henkil6tietojen kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Rekisterin/palvelun nimi: Tyollisyyspalvelut

Tiedonanto laadittu (pvm): 21.5.2018

1. Rekisterinpitdja

Raakkylan kunta
Kinnulantie 1, 82300 Raakkyla
raakkyla@raakkyla.fi

2. Rekisterinpitdja edustajat

Tyollisyyskoordinaattori Ari littildinen, vastaava ohjaaja Miia-
Maria Kinnunen ja tyénjohtaja Ari Harinen

Osoite, Metelintie 4, 82300 Raakkyla

Puhelinnumero 050 439 9812

Sahkopostiosoite ari.iittilainen@raakkyla.fi

3. Tietosuojavastaava

Tietosuojavastaavan nimi, Raita Joutsensaari
Osoite, Kinnulantie 1, 82300 Raakkyla
Puhelinnumero 040 105 3010

Sahkopostiosoite, raita.joutsensaari@raakkyla.fi

4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Henkilotietoja kasitellddn asiakassuhteen hoitamiseen,
hallintaan ja kehittamiseen, analysointiin seka tilastointiin.
Rekisterin sisdltamia asiakastietoja voidaan kayttaa
rekisterinpitdjan, hallinnoivien tahojen ja yhteistydkumppanien
tilastotietojen kerdamisessa.

5. Henkil6tietojen kadsittelyn
oikeusperuste

Tietosuoja-asetuksen artiklan 6 kohdat

a) rekisterdity on antanut suostumuksensa henkildtietojensa
kasittelyyn

b) kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantoon pane-
miseksi, jossa rekisterdity on osapuolena

f) kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan tai kolmannen osapuo-
len oikeutettujen etujen toteuttamiseksi

Erityisten henkilotietoryhmien osalta tietosuoja-asetuksen ar-
tiklan 9 kohta

2.a) rekisterdity on antanut nimenomaisen suostumuksensa ky-
seisten henkil6tietojen kasittelyyn

6. Rekisterin tietosisalto

- asiakkaan nimi, henkilétunnus, sukupuoli, kansalaisuus,
aidinkieli, yhteystiedot, |dhettdva taho / yhteistyon
luonne, perhe- ja asumistilanne, toimeentulo, ajo-
oikeus ja auton kayttomahdollisuus, suostumus
tietojenvaihtoon, koulutus ja tyohistoria, muu
osaaminen, tydnhakataidot, terveydentila,



mailto:raita.joutsensaari@raakkyla.fi

kiinnostuksen kohteet ja tulevaisuuden suunnitelmat,
tavoitteet ja palveluverkosto

7. Sddnnonmukaiset tietoldhteet

- asiakkaan antamat tiedot

- tyOpajan henkiléston havainnot

- Sosiaali- ja terveyshuolto (asiakkaan kirjallisella luvalla)

- tyovoimahallinto sekd oppilaitokset (asiakkaan
kirjallisella luvalla)

- Asiakkaan entiset tyonantajat, tyoharjoittelujen ja
muiden tyOpajan jarjestamien toimenpiteiden aikaiset
ty6nantajat (asiakkaan kirjallisella luvalla)

8. Kasittelyssa kaytettavat
ylldpitojarjestelmat

A. Sahkoiset tietojarjestelmat
Henkilotietoja kasitellddn seuraavien tietojarjestelmien avulla:
- tyOpajakansio: ldsndolot, poissaoloilmoitukset, aloitus-
ja paattymisilmoitukset, tyétodistukset, loppuraportit,
nimilistat, poissaolojen ja mydhastymisien seuranta,
tilastot (paasy vain tydnjohtajalla ja vastaavalla
ohjaajalla)
- havainnot tikulla (sailytys lukitussa kaapissa)

B. Manuaalinen aineisto
- henkilotietokansiot
- tilaustyokansiot
- lasnaolojenseuranta
- aloitus- ja paattymisilmoitukset
- poissaoloilmoitukset
- nimilistat

- sailytys lukitussa kaapissa

- asiakaspapereita ei ole poydalla, ellei rekisteriasioiden
kasittelija ole paikalla

- asiapapereita ei kuljeteta mukana paitsi
tarkoituksenmukaisiin palavereihin tarvittavat paperit
harkitusti valiten

9. Henkil6tietojen suojauksen
periaatteet

Rekisterinpitamiseen kaytettyjen tietojarjestelmien hallinnassa
noudatetaan kunnan tietoturvapolitiikkaa ja —suunnitelmaa.
Teknisesti tietojarjestelmat ja niiden kayttoliittymat on suojattu
mm. palomuurilla ja jarjestelmien tiedot varmuuskopioidaan
sadnnollisesti ulkopuolisen palveluntuottajan (PTTK) toimesta,
jolta kunnan ICT-palvelut, tietojarjestelmat ja tietotekniset lait-
teet hankitaan.

Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee vaitiolovelvollisuus,
joka jatkuu myds tyontekijan palvelussuhteen paatyttya.

A. Sdhkdinen aineisto




Rekisteriin tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin,
ettd niitd padsee katsomaan vain siihen oikeutettu tyontekija
tai muu henkild. Paakayttdja hallinnoi kayttajaoikeuksia.
Tietojarjestelmien kdyttoa valvotaan. Jarjestelmiin padsy on ra-
joitettu ja kayttdja tunnistetaan kayttajatunnuksella ja salasa-
nalla.

B. Manuaalinen aineisto

Manuaalisia asiakirjoja sailytetaan valvotuissa tiloissa ja luki-
tuissa tyOpisteissa ja lukittavissa kaapeissa, siten, etta sivullisilla
ei ole niihin paasya.

Rekisterin salassa pidettavat tiedot, sailytysajat, arkistointi ja
havittdminen on maaritelty kunnan arkistonmuodostussuunni-
telmassa.

10. Automatisoitu paatoksenteko,
mukaan lukien profilointi (EU:n
tietosuoja-asetuksen artikla 22)

Automatisoituja paatoksia ja profilointia ei tehda.

11. Tietojen sddannénmukaiset
luovutukset

- tyollisyyskoordinaattori
- Siun sote

- TE-toimisto ja TYP

- Kela

- monialaiset palvelut

- oppilaitokset

- party

12. Tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen
ulkopuolelle

Rekisterista ei siirreta tietoja EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

13. Henkilotietojen sailytysaika

Sailytysaika maarataan kunnan arkistonmuodostussuunnitel-
massa, jossa otetaan huomioon arkistolain ja muun lainsaadan-
non vaatimukset asiakirjallisen tiedon pysyvasta tai maaraaikai-
sesti sdilytettdvan aineiston vahimmaissailytysajoista

14. Rekisteréidyn oikeudet

Rekisterdidylld on oikeus tarkistaa itsedan koskevat henkilGtie-
dot. Henkild voi kdyttaa tarkastusoikeuttaan maksutta kerran
vuodessa. Asiakirjoista perittavat maksut perustuvat voimassa
olevaan Raakkylan kunnanhallituksen paatokseen.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojensa oikaisemista tai vas-
tustaa kasittelya.

Rekisteroidylla on oikeus pyytada kasittelyn rajoittamista tai vas-
tustaa kasittelya.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojen siirtamista jar-
jestelmasta toiseen/rekisterinpitajalta toiselle.




Rekisteroidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus, mi-
kali henkilotietojen kasittely perustuu rekisteréidyn antamaan
suostumukseen.

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun
toimistoon, mikali rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa tieto-
suojalainsaadantoa.

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800

00521 Helsinki

sahkoposti: tietosuoja@om.fi
Faksi: 029 56 66735

Oikeutta tietojen poistamiseen ei sovelleta, koska tietojen kasit-
tely on tarpeen lainsdadantoon perustuvan, kasittelya edellytta-
van lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi.




