TIETOSUOJASELOSTE

Muokkaamispaiva
4.5.2018
NSNS
N A A
NSNS
V/HT\
Siséllys
1. Rekisterin nimi 12. Rekisterin suojauksen periaatteet
2. Rekisterinpitdja 13. Mahdollisen automaattisen paatoksenteon
3. Rekisterin vastuuhenkil® olemassaolo
4. Yhteyshenkil0 rekisteria koskevissa asioissa 14. Tarkastusoikeus
5. Kunnan tietosuojavastaava 15. Oikeus vaatia tiedon korjaamista
6. Henkilorekisterin sisaltdmien henkildtietojen 16. Rekisterdidyn suostumuksen peruuttaminen
séilytysaika 17. Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat
7. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja rekisterdidyn oikeudet
oikeusperuste 18. Rekisterdidyn valitusoikeus
8. Rekisterin tietosiséltd valvontaviranomaiselle
9. S&annonmukaiset tietoléhteet 19. Muu informaatio
10. Tietojen sdannénmukaiset luovutukset 20. Rekisterihallinto

11. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

1

Rekisterin nimi

Ty6voimalan valmennustyon asiakasrekisteri (VAT, Party, haastattelulomakkeet ja jonolistat)
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Rekisterinpitdja

Nimi

Vihdin kunta, Tydvoimala

Osoite

Tehtaantie 4-6, 03100 Nummela

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

044-0421287
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Rekisterin
vastuuhenkil

Tehtévanimike
Toiminnanjohtaja, Vihdin Tydvoimala (Kierratyskeskus ja Nuorten Tyopaja) ja/tai hnen
sijaisensa
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Yhteyshenkild
rekisterid koskevissa
asioissa

Tehtavanimike
Toiminnanjohtaja, Vihdin Tydvoimala (Kierratyskeskus ja Nuorten Tydpaja) ja/tai hanen
sijaisensa

Osoite

Tehtaantie 4-6, 03100 Nummela /

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

044-042 1287
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Kunnan
tietosuojavastaava

Tehtévanimike

Tiedonhallinnan asiantuntija

Osoite

Asemantie 30, 03100 Nummela / PL 13, 03101 Nummela

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

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

5-7 vuotta.

Rekisterin tietoja séilytetdédn se aika, mika on tarpeellista aktiivisen valmennustyon tai

sisaltdmien jalkiseurannan kannalta.
henkilGtietojen

séilytysaika

7 Haastattelulomakkeet:

Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Rekisteritietoja kdytetddn palvelutarpeen selvittdmisessa ja kunnan tyéllistymisté edistavien
palvelujen kohdentamisessa seka oikeaan palveluun ohjaamisessa.

Perustuen:
e Tyobttdmyysturvalaki (30.12.2002/1290) 6 §
Oikeus tietojen oma-aloitteiseen luovuttamiseen
e HE 209/2016
13 luku Tietojen saamista ja luovuttamista koskevat sadnnokset
e Rekisterdity on antanut oman suostumuksensa.

VAT ja PARTY jarjestelmat:

Rekisterid kaytetaan tyovoimalassa tydelamavalmennuksessa olevien asiakkaiden
perustietojen, valmennustavoitteiden ja niiden toteutumisien seurannan sekd valmennuksen
edistymisen arviointia tukevan tiedon tallentamiseen.

Henkilon perustietoja sekd valmennuksen edistymisen arviointitietoja tarvitaan seké itse
valmennuksen edistymisen seurantaan (sisdinen kdyttotarve) ettd yhteistydssa eri
viranomaistahojen (mm. tyévoimahallinto ja perusturvakuntayhtyma Karviainen ) kanssa.

Rekisterin sisaltdmié asiakastietoja voidaan kayttdd myos rekisterinpitéjan, hallinnoivien
tahojen ja yhteisty6tahojen tilastotietojen kerdamiseen.

Kaésittelytarve perustuu henkildtietolain 8 § kohtaan 5.

Jonolistat: Osa haastattelulomakkeiden henkil6tiedoista voidaan siirtaa jonolistalle silloin,
jos valmennuksen aloittamisajankohta ei ole viela tiedossa.
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Rekisterin tietosisaltd

Henkildn perustiedot:
Etu- ja sukunimi, henkil6tunnus, lahiosoite, kotipaikan postinumero, postitoimipaikka,
puhelinnumero, séhkdpostiosoite

VAT: * Tietosuojan varmistamiseksi henkilon henkildtunnus tallennetaan erilliseen
tietokantatauluun ja yhteys perustietojen ja henkilotunnuksen vélilla toteutetaan
yksil6ivan ID:n avulla.

L&hettavan tahon tiedot:
Esim. tyévoimapalveluiden vastuuvirkailija tai Karviaisen sosiaaliohjaaja

Tydn- ja/tai palvelusuunnittelun kannalta tarkeat tiedot:

peruskoulutus, muu koulutus, ammatti, tyékokemus, harrastukset, tyon/palvelun suunnittelun
kannalta tarpeelliset terveystiedot/fyysiset rajoitteet, ohjaustarpeet seké toiveet ja tavoitteet
ty6llistymisen suhteen

Yleistd elaméntilannetta kuvaavia tietoja
esim. toimeentulo, asumismuoto, ty6ttdmyyden kesto

Muut tietoryvhmat:

Valmennusjaksoa koskevat tiedot: mm. jakson alkamis- ja paattymispaivamaarat,
sopimusmuoto (kuntouttava tyétoiminta, tyokokeilu, palkkatukityd) yhteistydviranomainen
(vastuu viranomainen), alustavasti sovitut tyotehtévat, sijoittuminen valmennusjakson jalkeen




Valmennussuunnitelman tiedot (VAT) seuraavilla vélilehdilla: Kuntoutuksen
kokonaistavoitteet, tyévalmennuksen tavoitteet ja tiedot, valiarviot, jatkosuunnitelmat,
yhteenvedot, kuntoutusraportti, tyémaapéivakirjan tiedot (l&sndoloseuranta)

Toimintakyvyn arviointiin liittyvéat tiedot (VAT): itsearvioinnin tiedot, valmentajien
arviointitiedot, luettelo kolmannelle osapuolelle toimitetuista asiakastulosteista, kayttajaloki

Rekisteri voi sisaltda myos muita asiakkaan antamia tietoja
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Saannonmukaiset
tietolahteet

Asiakas itse. Ennen tietojen kysymisté seké tallentamista asiakkaalta pyydet&én allekirjoitettu
suostumus tietojen tallentamiseen seka kayttamiseen suostumusdokumentissa mainituissa
yhteyksissd. 1lman suostumusta sopimusta ei voida tehda.

Rekisterinpitajan omatoiminta (tyollisyyden hoidon tehtdvia hoitava viranomainen,
tyovalmentaja, tyOpajaohjaaja, yksilévalmentaja, tydhonvalmentaja, esimies- ja/tai
tyonjohtoasemassa oleva henkil6, kayttéoikeudet saanut toimistotydntekija, ohjaaja)

Lahettavén tahon luovuttamat tiedot (kirjallisesti tai suullisesti, rekisterdidyn luvalla)

10 Lahettavélle taholle (TE-toimisto, sosiaalitoimisto/-palvelu, oppilaitos):

Tietojen Palautetiedot sopimusjakson toteutumisesta 1-2 kuukauden vélein tai tarpeen mukaan.

séadnndnmukaiset . i . . _— e s .

luovutukset Tiedot kuntouttavan tyétoiminnan asiakkaiden lasnéolopéivista Perusturvayhtyma
Karviaiselle
Jarjestelmastd voidaan tulostaa asiakkaan valmennuksen etenemistd kuvaavia yhteenvetoja
joita voidaan kasitelld yhdessé asiakkaan ja lahettdvan taustayhteisén (viranomaistaho)
kanssa.
Rekisteritietoja voidaan luovuttaa rekisterdidyn suostumuksella tyollistymiseen,
kuntoutumiseen tai muuhun em. rinnastettavaan toimintaan liittyvélle toimijalle tarpeen
mukaan.

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

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle
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Rekisterin suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Mahdollinen esivaiheen lomake (ennen tallentamista) on toiminnanjohtajan, tyévalmentajan,
yksilovalmentajan, tydhonvalmentajan, tai tydpajaohjaajan hallussa. Lomakkeet sdilytetdan
lukitussa tilassa, ja tuhotaan tietojen tallentamisen jalkeen.

B ATK:lla késiteltavat tiedot

Haastattelulomakkeet ja jonolistat:
Kunnan verkkoasemat (Tyodvoimalan yhteiset)

Kéyttooikeuksista paattaa rekisterin yhteyshenkild ja/tai hanen sijaisensa seké antaa Tiera
kayttotuki.

Rekisterin sisaltdmien tietojen sailyttdminen, arkistointi ja hdvittdminen méaardytyvat
lains@ddannon ja siihen perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen perusteella

Party:

Tiedot keratdan sahkaisiin tietokantoihin, joiden kdyttd on suojattu kéayttajatunnuksin ja
salasanoin. Kayttajaoikeudet myonnetaan tehtdvakohtaisesti, ja kayttajilla on
vaitiolovelvollisuus.




VAT-valmennuksen arvioinnin tukijarjestelma: (ulkopuolinen palvelin / Kumppaniksi ry.
Tuomas Leinonen)

Kayttooikeuksista paattad rekisterin yhteyshenkil6 ja/tai hanen sijaisensa seké paakayttajéat.

Kumppaniksi ry:n tarjoama palvelin:

Perusperiaatteena on, ettd jokaisen organisaation asiakastiedot ovat erillisissé, toisistaan
riippumattomissa tietokannoissa. Kukin kéyttaja kirjautuu jarjestelmaan ensin oman
organisaationsa kayttajatunnuksella ja salasanalla, jonka jalkeen varsinaiseen jarjestelmaan
omalla henkilokohtaisella kayttajatunnuksellaan ja salasanallaan.

Lisaksi:
1. Jarjestelmd estad oletuksena kaikki kirjautumisyritykset. Automaattikirjaukset
estetdadn kayttamalla recaptha rutiinia
2. Kayttajat kayttavat suojattua (https) yhteytta ja virallista SSL varmennetta.
3. Seka organisaation ettd k&yttdjien salasanat on suojattu kryptaamalla salasana ennen
tietokantaan tallentamista

Palvelimen kayttoturva
e Konesali on suunniteltu DC Design IBM Level 3+ mukaan eli on TIER 3+
e Sali vastaa vaatimuksiltaan VAHTI 2-3; 3ei tayty, koska sali on maanpinnalla
olevassa hallissa
e [SO 27001sertifiointivalmius saavutettuQ2/2014
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Mahdollisen
automaattisen
paatdksenteon
olemassaolo

Osittain automaattinen: sopimuksen paattymisen liittyva tieto.
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Tarkastusoikeus

Rekisterdidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitajalta paasya hanta itsedan koskeviin
henkildtietoihin eli tarkastaa henkildrekisteriin talletetut tietonsa.

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

Pyyntd tulee tehd& henkilokohtaisesti ja kirjallisesti rekisterin yhteyshenkil6lle, jossa tulee
olla:

o rekisteripyynnon luovutuksen péaivamaara,

o rekisteritietoja tiedustelevan yksildintitiedot (nimi ja henkilétunnus) ja yhteystiedot
o kenelle pyynto luovutetaan késiteltdvéksi (rekisterin yhteyshenkil®)

e mitd tietoja pyydetdéan luovutettavan

Tarkastusoikeus toteutetaan 1-2 kuukauden aikana (2 kk lomakautena ja esim. flunssa
epidemian aikana)
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Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rekisteroidylld on oikeus vaatia henkilorekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista eli
tietojen oikaisemista.

Tietojen oikaisua vaativalla henkil6ll4 on velvollisuus osoittaa henkildllisyytensé ja siten
oikeutensa tietojen oikaisemiseen.

Rekisterdidyn tulee tehdd oikaisupyyntd henkildkohtaisesti ja kirjallisesti rekisterin
yhteyshenkil6lle, jossa tulee:

o yksil6ida ja perustella, mitd tietoa vaaditaan korjattavaksi
e mika on hanen mielestaén oikea tieto (valmis tekstiehdotus)
mill& tavalla korjaus pyydetddn tekemdén
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Rekisterdidyn
suostumuksen
peruuttaminen

Peruutusta pyytavélla henkil611a on velvollisuus osoittaa henkil6llisyytensa 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 pyyntd luovutetaan kasiteltavaksi (rekisterin yhteyshenkilo)

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

Suostumuksen peruuttaminen kesken sopimuskauden saattaa johtaa sopimuksen
paattymiseen.

17

Muut henkil&tietojen
kasittelyyn liittyvat
rekisterdidyn oikeudet

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

Tietojen poisto-oikeus koskee vain tietoja, joita ei lain nojalla mééaraté sailytettavaksi
Rekisterdidylla on oikeus vastustaa henkil&tietojensa kasittelya.
Rekisterdidylla on oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen.

Rekisterin tietoja ei kayteta suoramainontaan, etdmyyntiin, tai muuhun suoramarkkinointiin,
markkina- tai mielipidetutkimuksiin, eikd mydskaan luovuteta henkilomatrikkeleita tai
sukututkimuksia varten, erillista kieltoa ei siis naihin tarvita.
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Rekisterdidyn
valitusoikeus
valvontaviranomaisell
e

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkilétietojen kasittelyyn
liittyen
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Muu informaatio

Henkilorekisterid koskeva tietosuojaseloste on nahtavilla kunnan verkkosivuilla ja
kirjaamossa, seka tyGvoimalan toimistossa.
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Rekisterihallinto

Rekisterin yhteyshenkild, ty6llisyyden hoidon tehtavia hoitava viranomainen, tydvalmentaja,
tyopajaohjaaja, yksilovalmentaja, tydhénvalmentaja, esimies- ja/tai tydnjohtoasemassa oleva
henkild, kayttdoikeudet saanut toimistotyontekijé, ohjaaja.




