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1 Tydvoimalan valmennuksen henkil6rekisterit (tyévuorosuunnitelma, poissaololistat,
tybajanseuranta WEBTIMECON, kirjalliset sopimukset, kuten tydsopimukset,
tyokokeilusopimukset, kuntouttavan ty6toiminnan sopimukset, muut kirjalliset sopimukset,
tyotodistukset, opinnollistamisen osaamistodistukset ja osaamistodistusten liitteet,
suostumuslomakkeet)

Rekisterin nimi

2 N .
Vihdin kunta, Tydvoimala

Rekisterinpitdja

Osoite

Tehtaantie 4-6, 03100 Nummela

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhkopostiosoite)

044-0421287

Tehtavanimike
3 Toiminnanjohtaja, Vihdin Tydvoimala (Kierratyskeskus ja Nuorten TyOpaja) ja/tai hanen
Rekisterin sijaisensa
vastuuhenkil®
4 Tehtévanimike
Toiminnanjohtaja, Vihdin Tydvoimala (Kierratyskeskus ja Nuorten Tyopaja) ja/tai hnen
Yhteyshenkild sijaisensa
rekisteria koskevissa  fs—
asioissa Tehtaantie 4-6, 03100 Nummela /

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite)

044-042 1287

5 Tehtavanimike

Tietosuojavastaava
Kunnan

Osoite

Asemantie 30, 03100 Nummela / PL 13, 03101 Nummela

tietosuojavastaava




Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite)

puh. 044 767 4711 paula.pernila(at)vihti.fi
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Henkilorekisterin

Tydvuorosuunnitelma: paperiset versiot séilytetddn 1-2 vuotta.

Digitaalisessa muodossa olevien tydvuorosuunnitelmien séilytysaika on 10 vuotta kunnan

siséltdmien ohjeistuksen mukaisesti.

henkil&tietojen . o

sailytysaika Poissaololistat: 5-7 vuotta.
Timecon: 2 vuotta kunnan ohjeistuksen mukaan.
Kirjalliset sopimukset ja suostumuslomakkeet: Rekisterin sisaltdmien tietojen sailytysajat
madraytyvéat voimassa olevan lainsdéddannon ja kunnan ohjeistusten mukaisesti ollen 5-10
vuotta

7 Henkildn kuuluminen rekisteriin perustuu hénen tyésuhteeseensa, tyokokeilusuhteeseensa,

HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

kuntouttavan tyGtoiminnan sopimukseensa, tai muuhun sovittuun palveluun.

Tyovuorosuunnitelmaa kéaytetadn Vihdin kierratyskeskuksen henkildston tyévuorojen
suunnitteluun, ja niisté tiedottamiseen henkilostolle.

Ty6voimalan tydvuorosuunnitelmaa ei kdytetad tyoaikakirjanpitona tai palkanmaksun
perusteena. TyOvuorosuunnitelma ei myoskaan ole pateva dokumentti tehtyjen tydtuntien
todisteena ratkottaessa oikeusturvakysymyksié.

Poissaololistat: Rekisteria kdytetddn tydvoimalassa tydeldméavalmennuksessa ja/tai
palkkatukityssé olevien asiakkaiden poissaolojen madrén ja syiden seurantaan.

Poissaolojen méaaraé ja niiden syitd seurataan henkilGittdin, jotta voidaan yksilékohtaisesti
arvioida, onko tarvetta varhaisen puuttumisen ja tuen mallin kéayttodnotolle, tai muille
henkildkohtaisille valmennustoimenpiteille.

Poissaololistalta kerdtadn myos tieto kuntouttavassa tydtoiminnassa ja tyokokeilussa olevien
poissaoloista Kelan TT3-ilmoituksia varten.

Timecon-tyfajanseurantajarjestelmaan kerataan leimaustiedot Tyévoimalassa
tyoskentelevien ja tydvalmennuspalveluissa olevien tydajoista. Tietoja kdytetddn
valmennettavien henkildiden tyaikojen noudattamisen seuraamiseen, seka palkkatydssa
olevien kohdalla palkanmaksun vuorolisiin oikeuttavan tydajan laskemisen perusteena.

e Peruste: Tydaikalaki 1996/605, 35 §, tyévuoroluettelo; henkilétietolaki 88

Kirjalliset sopimukset: Toiminnan sisélto ja siihen osallistuminen perustuu allekirjoitettuihin
sopimuksiin, joiden pohjalta henkil6 on Tydvoimalaan tydsuhteessa, tyokokeilusuhteessa tai
kuntouttavassa tygtoiminnassa. Toimintaan osallistuminen edellyttad myds kirjallisen
suostumuksen antamista henkil6tietojen ké&sittelyyn.
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Rekisterin tietosisaltd

Tydvuorosuunnitelma
sisaltdd seuraavat tydvuorosuunnittelussa tarvittavat valttdmattémat tiedot:

o HenkilGiden etunimet, sekd mahdollisesti sukunimen ensimmadinen (ensimmaiset)
kirjaimet,
tiedot suunnitelluista tydvuoroista tyopisteittdin/tehtévittain,
henkiltiden etukateen tiedossa olevat arkipaiville sijoittuvat vapaa-/poissaolopéivit,
tyovuorojen vaihdokset henkildston kesken.
Tyo6vuorosuunnitelman yhteydessé voi lomakauden aikana olla myds lomatoivelista,
johon henkil6t voivat itse merkitd toivomansa loma-jaksot.

Tydvuorosuunnitelmaan ei merkitéd henkiloston dkillisié poissaoloja, eik& muita henkiloon
liittyvié yksityisluontoisia asioita tai henkilotietoja. Myosk&éan henkildiden sukunimia tai

muita tunnistetietoja ei merkita esilld olevaan listaan.



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960605#a605-1996

Poissaololista:
Tydeldmavalmennuksessa olevien etu- ja sukunimi, poissaolojen paivaméaarat, sekd kunkin
poissaolon syy seuraavan jaottelun mukaan:

e sairausloma
e luvaton poissaolo / palkaton poissaolo
o tilapdinen hoitovapaa lapsen sairastumisen vuoksi
e muu sovittu poissaolo
Timecon:

Jarjestelmaan merkitddn seuraavat tiedot:

etu- ja sukunimi

Tyodyksikon nimi

tehtavanimike

tyOdaikamuoto ja mahdollinen osa-aikaisuus
tunnistelaitteen numerokoodi ja voimassaoloaika

Jarjestelmastd saadaan paivittaiset leimausajat.

Kirjalliset sopimukset ja suostumuslomakkeet:

e Tunnistetiedot, kuten nimi, henkil6tunnus, osoite, puhelinnumero, sdhkdpostiosoite,
pankkitilin numero palkanmaksua varten

e Sopimusmuoto, sopimusehdot ja sen alkamis- ja paattymisajankohdat, ja viikottainen
ty0- tai toimintaan osallisumisaika, mahdollisen seurantapalaverin ajankohta

e toiminnan siséltd, esim. tehtavanimike, tavoitteet, vastuuohjaaja,

e suostumustiedot henkil6tietojen tallentamiseen ja kasittelyyn, suostumus tietojen
luovuttamiseen sopimuksen mukaan, seké suostumustiedot esimerkiksi
valokuvaukseen ja viedokuvaukseen, ja kuvien/nimen nakymiseen toimintaan
liittyvissa julkaisuissa
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Saannonmukaiset
tietoldhteet

Tydvuorosuunnitelmaa paivittava henkildstd: toiminnanjohtaja, tyévalmentaja,
tyopajaohjaaja. Tyovuorojen vaihdosten osalta toimintavastaavat ja henkil6sto.

Poissaololista: Asiakas ilmoittaa poissaolosta itse, tai tyévalmentaja / joku muu
tyonohjauksellisessa asemassa oleva henkilé havaitsee henkilon olevan poissa.

Timecon: Tydvoimalassa ja muissa kunnan tydyksikoissa sijaitsevat leimauslaitteet

Kirjalliset sopimukset ja suostumuslomakkeet: Henkild itse, TE-viranomaiset, Karviainen
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Tietojen
saannénmukaiset
luovutukset

Tyovuorosuunnitelma: Rekisterin tietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynnon
perusteella siihen oikeutetuille viranomaisille noudattaen Vihdin kunnan tietosuojaohjeita.

Tyo6vuorosuunnitelman on oltava tyontekijoiden nahtavissé viimeistaén viikkoa ennen jakson
alkamista, ja muutoksia siihen voidaan tehdd vain tyontekijan suostumuksella, tai tdiden
jarjestelyihin liittyvasta painavasta syystéa.

Poissaololista: Tydntekijan tyokyvyn arvioimiseksi ja tydssa jatkamismahdollisuuksien
selvittdmiseksi tydnantajan on ilmoitettava tydntekijan sairauspoissaolosta
tyoterveyshuoltoon viimeistadn silloin, kun poissaolo on jatkunut kuukauden ajan.
S&ddokselld on tarkoitettu kumulatiivisesti 30 sairauspoissaolo -péivéé yhden kalenterivuoden
aikana.

o ty6terveyshuoltolaki (2 luku 10 a §)




Kuntouttavassa tydtoiminnassa tai tyokokeilussa olevien osalta poissaolot raportoidaan
tyottdmyysturvaa maksavalle taholle:

Tyomarkkinatukea saavien henkil6iden kohdalla tdmd taho on KELA, jonne poissaolot
ilmoitetaan TT3 lomakkeella vahint&an 2 viikon vélein.

Jos valmennuksessa oleva henkil6 saa ansiosidonnaista tyottémyysturvaa, ilmoitetaan
poissaolot hanen osaltaan siihen tydttomyyskassaan, josta etuutta maksetaan.

Kuntouttavan ty6toiminnan asiakkaiden kohdalla tieto pitkittyneista poissaoloista ilmoitetaan
my0s Karviaisen sosiaaliohjaajalle kuntouttavan tyétoiminnan sopimuksen mukaisesti.

Timecon: Henkil6tietoja voidaan luovuttaa vain yksildidyn tietopyynndn perusteella siihen
oikeutetuille viranomaisille.

Jarjestelmasta kerataan kuukausittain tiedot tehdyista ilta-, lauantai- ja pyhatyotunneista
palkkatydssa olevien osalta, ja ndma tiedot luovutetaan kunnan henkildstétoimiston tietoon
vuoro- ja kausilisien laskemista varten.

Kirjalliset sopimukset ja suostumuslomakkeet: Henkild itse saa oman kappaleen
sopimuksista ja suostumuslomakkeista, lisaksi sopimusten yhdet kappaleet toimitetaan
kaikille sopimuksen osapuolille: TE-viranomaiset ja Karviainan
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Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Rekisteritietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

12

Rekisterin suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto
Tydvuorosuunnitelma: Paperinen tydvuorolista on henkiléston néhtévilla tydvoimalan
myymal&n ja terminaalin seinélla henkilostolle tarkoitetuissa tiloissa (ei asiakastiloissa).

Timecon: Manuaalisia ty6aikojen toteutumalistoja ei tulosteta rutiininomaisesti, vaan
ainoastaan tarpeesta, esimerkiksi henkil6n itsensa pyynnosta. Manuaalista aineistoa ovat
lomakkeet, jotka tyontekijat/valmennuksessa olevat allekirjoittavat vastaanottaessaan
tyb6ajanseurantalaitteen. Naita kuittauslomakkeita sdilytetaan lukitussa kaapissa.

Sopimusten ja suostumuslomakkeiden paperisia versioita sdilytetddn kansioissa, lukitussa
tilassa Tydvoimalassa, ja lakiin perustuen (tydsopimukset) kunnan arkistoissa.

B ATK:lla késiteltavat tiedot

Kunnan verkkoasemat.

Tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta ja verkkoaseman kayttdoikeus on rajattu
organisaation sisélla. Timeconin kayttdjaoikeudet on suojattu henkilékohtaisilla
kayttajatunnuksilla ja salasanoilla.
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Mahdollisen
automaattisen
paatoksenteon
olemassaolo

Ei automaattista paatoksentekoa.
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Tarkastusoikeus

Rekisterdidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitdjalta paésya hantd itsedan koskeviin
henkilGtietoihin eli tarkastaa henkildrekisteriin talletetut tietonsa.

Tietoja tiedustelevalla henkil6lla on velvollisuus osoittaa henkildllisyytensé ja siten
oikeutensa tietojen tarkastamiseen.

Pyynto tulee tehda henkilokohtaisesti rekisterin yhteyshenkil6lle tai omalle esimiehelle.




Timecon: Rekisteristd voidaan tulostaa tydaikaleimausraportteja halutulta ajalta.
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Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rekisterdidylla on oikeus vaatia henkildrekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista eli
tietojen oikaisemista.

Tietojen oikaisua vaativalla henkil6lla on velvollisuus osoittaa henkil6llisyytensé ja siten
oikeutensa tietojen oikaisemiseen.

Tyovuorosuunnitelma: Rekisterdidyn tulee tehdé oikaisupyyntd henkilokohtaisesti
toiminnanjohtajalle, tydvalmentajalle tai muulle toiminnasta vastaavalle henkilolle.

Pyynndn yhteydessé tulee yksildida ja perustella, mitd tietoa vaaditaan korjattavaksi, mika on
hanen mielestéan oikea tieto, ja mill tavalla korjaus pyydetéan tekeméaan.

Kaikkien palvelussuhteiden ehtoihin vaikuttavien tietojen pita& perustua kirjalliseen
dokumenttiin.

Poissaololista: Rekisterdidyn tulee tehda oikaisupyyntd henkilokohtaisesti ja Kirjallisesti
rekisterin yhteyshenkil6lle, jossa tulee:

o yksiloida ja perustella, mita tietoa vaaditaan korjattavaksi
o mik& on hanen mielestdan oikea tieto (valmis tekstiehdotus) mill4 tavalla korjaus
pyydetaan tekemaan

Timecon: Unohtuneiden tai virheellisten leimojen korjaamiseksi tydvoimalassa on olemassa
oma kaavake, jolla korjausta voidaan pyytda. Korjaukset pyritdén tekeméén kohtuullisessa
ajassa

(n. 1 kK)
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Rekisterdidyn
suostumuksen
peruuttaminen

Peruutusta pyytavéalla henkil6lla on velvollisuus osoittaa henkilollisyytensa ja siten
oikeutensa suostumuksen peruuttamiseen.

Rekisterdidyn tulee tehda suostumuksen peruutus henkildkohtaisesti ja Kirjallisesti rekisterin
yhteyshenkil6lle, jossa tulee olla:

e suostumuksen peruuttamispyynnén paivamaara

e suostumuksen peruuttamista pyytavan yksildintitiedot (nimi ja henkilétunnus) ja
yhteystiedot

o kenelle pyynto luovutetaan késiteltdvéksi (rekisterin yhteyshenkil®)

Pyyntd toteutetaan 1-2 kuukauden aikana (2 kk lomakautena ja esim. flunssa epidemian
aikana)

Suostumuksen peruuttaminen kesken sopimuskauden saattaa johtaa sopimuksen
paattymiseen.
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Muut henkil&tietojen
kasittelyyn liittyvéat
rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitajalta hanta itsedan koskevien henkilétietojen
poistamista taikka kasittelyn rajoittamista. Joidenkin henkil6tietojen poistaminen kesken
sopimuskauden saattaa johtaa sopimuksen paattymiseen

Tietojen poisto-oikeus koskee vain tietoja, joita ei lain nojalla méaraté sailytettavaksi.
Rekisterdidylla on oikeus vastustaa henkil6tietojensa kasittelya.
Rekisterdidylla on oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen.

Rekisterin tietoja ei kaytetd suoramainontaan, etdmyyntiin, tai muuhun suoramarkkinointiin,
markkina- tai mielipidetutkimuksiin, eik& mydsk&an luovuteta henkilématrikkeleita tai
sukututkimuksia varten, erillista kieltoa ei siis tarvita.




Rekisterdidylle annetaan sopimuksen solmimisen yhteydessé tieto siitd, ettd hanta koskevia
tietoja rekistergidadn TIMECON-jarjestelmdan, ja hén vahvistaa suostumuksensa tdhén
allekirjoituksellaan ottaessaan vastaan tydajanseurantalaitteen.

18 Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkil6tietojen kasittelyyn

Rekisterdidyn liittyen

valitusoikeus
valvontaviranomaisell
e

19 Henkilorekisterid koskeva tietosuojaseloste on nahtavilla kunnan verkkosivuilla ja

. . kirjaamossa, seké tyGvoimalan toimistossa.
Muu informaatio

20 Rekisterin yhteyshenkil, tyollisyyden hoidon tehtavia hoitava viranomainen, tydvalmentaja,
tyOpajaohjaaja, yksilovalmentaja, tyéhonvalmentaja, esimies- ja/tai tydnjohtoasemassa oleva

Rekisterihallinto henkild, kdyttdoikeudet saanut toimistotyontekijé, ohjaaja.




