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1. Rekisterin nimi

Leppavirran kunnan ty6pajojen asiakasrekisteri

2. Rekisterin sisallén
lyhyt kuvaus

Henkilostorekisterin henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on toimia
Leppavirran kunnan tydpajojen asiakas- ja tilastointijarjestelmana.

3. Rekisterinpitdja

Leppavirran kunta / Tydllisyyspalvelut

4. Rekisteriasioista
vastaava
viranhaltija
(rekisterinpitajan
edustaja)

henkilostopaallikkd Jonna Torni-Holopainen,
jonna.torni-holopainen(a)leppavirta.fi,
puh. 044 797 5057

5. Yhteyshenkilé
rekisteriin liittyvissa
asioissa

tybllisyyskoordinaattori Jani Naukkarinen
jani.naukkarinen(a)leppavirta.fi
puhelin 044 797 5049

6. Organisaation
nimittdma
tietosuojavastaava

Antti Laulumaa, IT-paallikko
tietosuojavastaava(a)leppavirta.fi
044 790 6079

7. Henkilétietojen
kasittelyn
tarkoitukset ja
kasittelyn
oikeusperuste

Kaytdssa on Lansi- ja Sisa-Suomen Aluehallintoviraston toimittama PAR-
jarjestelma. Jarjestelma on tydpajoille ja etsivaan nuorisotydhon raataloity
asiakas- ja tilastointijarjestelma.

Kerattavia henkilGtietoja kaytetaan asiakassuhteiden yllapitoon ja hoitoon,
hallintaan ja kehittamiseen, analysointiin seka tilastointiin. Tietoja kerataan
tybpajojen asiakkuuden aikana.

Kerattava anonyymi tilastollinen materiaali toimitetaan valtakunnalliseen
tietopankkiin toiminnan rahoittajan seurantaa, visualisointia, ja hallinnollisen
paatoksenteon tueksi ja median kayttéon. Koska aineista on anonyymia
puhdasta tilastollista materiaalia eika sisalla asiakkaiden tunnistetietoja, se
voidaan toimittaa sahkopostin liitetiedostona. HenkilGtietoja voidaan luovuttaa
vain hyvaksytyn luvan perusteella tutkimuskayttéon. Lupahakemukset kasittelee
Opetus- ja Kulttuuriministerié.

Toimintaa ohjaava lainsaadanto: Tietosuojalaki (1050/2018), EU:n yleinen
tietosuoja-asetus (2016/679), Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999) seka alakohtaiset lait

8. Henkil6tietoryhméat
ja rekisterin
tietosisaltd

Rekisteriin kerataan vahimmillaan tummennetut tiedot. Rekisteriin voidaan
kerata asiakassuhteen hoitamisen kannalta tarpeelliset muut tiedot:

- Perustiedot: etunimi, sukunimi, syntymaaika, sukupuoli, henkilétunnus,
sahkopostiosoite, puhelinnumero, katuosoite, postinumero ja
postitoimipaikka

- Taustatiedot: koulutus, tybkokemus, erityisosaaminen, vahvuudet,
tavoite, terveys, perhe ja muut taustatiedot

- Tilannetiedot: koulutus, pdaasiallinen toiminta, toimeentulo ja
asumismuoto

- Asiakkuustiedot: Mité kautta saapunut, aloituspéiva, asiakkuuden
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paattymispaiva, toimenpiteet asiakkuuden aikana, sijoittuminen jakson
aikana ja sen jélkeen

- Toimintamenetelmét ja palvelut: aloituspaivé, status, paattymispaiva

- Tybaika: tydaikasuunnitelma ja tydmaapaivakirja

- Muistiotietoja: Asiakkaan hyvaksymat muut asiakkuuteen vaikuttavat
asiat

- Liitteet: Asiakkuuteen liittyvat dokumentit

9. HenkilGtietojen

Tietoja kerataan henkilolta itseltaan seka palveluihin rekisterditymisen ja
palveluiden kayttamisen yhteydessa ilmenevista tiedoista.

tietoldhteet

10. Tietojen Viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 16 8§8:n 3 momentin
vastaanottajat / mukaan viranomaisen henkilorekisteristd saa antaa henkildtietoja sisaltavan
vastaanottajaryhmé | kopion tai tulosteen tai sen tiedot sahkdisessa muodossa, jollei laissa ole
t seka toisin erikseen saadetty, vain jos luovutuksensaajalla on henkil6tietojen
saannénmukaiset suojaa koskevien saanndsten mukaan oikeus tallettaa ja kayttaa sellaisia
luovutukset henkil6tietoja.

Kerattava anonyymi tilastollinen materiaali toimitetaan valtakunnalliseen
tietopankkiin toiminnan rahoittajan seurantaa, visualisointia, ja hallinnollisen
paatoksenteon tueksi ja median kayttéon. Koska aineista on anonyymia
puhdasta tilastollista materiaalia eika sisalla asiakkaiden tunnistetietoja, se
voidaan toimittaa sahkdpostin liitetiedostona. Henkil6tietoja voidaan luovuttaa
vain hyvaksytyn luvan perusteella tutkimuskayttoon. Lupahakemukset kasittelee
Opetus- ja Kulttuuriministerio.

11. Tietojen séilytysajat

Henkil6tietoja sailytetaan asiakassuhteen ajan ja jos se on toiminnan kannalta
(uusiutuva asiakas, seuranta) valttamatonta, enintdan nelja (4) vuotta
asiakassuhteen paattymisen jalkeen.

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

Leppavirran kunta ei siirra rekisterissa kasiteltyja tietoja EU:n tai ETA alueen
ulkopuolelle.

13. Rekisterin
ylidpitojarjestelmét
ja suojauksen
periaatteet

Sahkoiset yllapitojarjestelmat:
- PAR

Manuaalinen aineisto: manuaalista aineistoa pyritaan valttamaan. Jos
manuaalista aineistoa tarvitaan, se sailytetaan lukitussa tilassa ja sen kaytt6a
valtetaan.

Tietojen suojauksen periaatteet

Rekisteri sijaitsee palomuurein, salasanoin ja muin teknisin keinoin suojatulla
verkkoasemalla. Jarjestelma itsessaan on suojattu salasanoin,
kayttdjatunnuksilla ja tietokannan sensitiiviset tiedot on salattu. Tietojen
kayttboikeus on vain niilla rekisterinpitajan palveluksessa olevilla ja muilla
maaritellyilla henkildilla, jotka tarvitsevat tietoja ty6tehtavissaan. Kayttdjilla on
henkilokohtaiset tehtavakohtaiset kayttajatunnukset, jotka maaraytyvat
kayttajan oikeuksien mukaan. Tietojen muuttamisesta ja lukemisesta kertyy
lukulista.

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan
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arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelmilla seka tietoturva- ja
tietosuojaohjeistuksella.

14. Tietojen
tarkastusoikeus,
oikeus saada péaasy
tietoihinsa (EU:n
tietosuoja-asetus,
artikla 15)

Rekisterodidylla (asiakkaalla) on oikeus saada vahvistus siita, ettd hanta koskevia
henkilbtietoja kasitellaan tai ei kasitella ja oikeus saada paasy henkildtietoihin.

Huoltajan tarkastusoikeuteen huollettavan puolesta vaikuttaa mm. lapsen edut.
Edunvalvojan tarkastusoikeutta arvioidaan edunvalvontamaarayksen mukaan.

Tarkastusoikeus toteutetaan siten, etta asiakkaalla on oikeus saada jaljennds
itsedan koskevista henkildtiedoista. Jaljennds on maksuton.

Omien tietojen tarkastusta voi pyytda lomakkeella, joka 16ytyy kunnan internet-
sivustolta www.leppavirta.fi. Lomakkeen voi my0s pyytdd kunnan neuvonnasta.

Allekirjoitettu lomake toimitetaan perille henkilokohtaisesti ja samalla
todennetaan henkildllisyys ja yhteystiedot (virallinen henkilétodistus). Vastaukset
ldhetdmme postitse pyynndn tekijan osoitteeseen.

Tarkastuspyynto kasitellaan ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus toimitetaan
kuitenkin viimeistadn kuukauden kuluessa. Jos pyyntdja on monta tai ne ovat
monimutkaisia, kasittelyyn tarvittavaa maaraaikaa voidaan lain mukaan jatkaa
kolmeen kuukauteen alkuperaisesta pyynnostasi. Tasta ilmoitetaan erikseen. Jos
pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita
esitetaan toistuvasti, tietojen toimittamisesta voidaan kieltaytya antamalla siita
Kirjallinen todistus.

15. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
tietosuoja-
asetuksen artikla
16)

Rekisterodidylla (asiakkaalla) on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisteroditya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilétiedot.

Rekisterinpitajan on oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava,
poistettava, tai taydennettava rekisterissa oleva ja kasittelyn tarkoituksen
kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto.

Virheellisten tietojen korjausta voi pyytéda lomakkeella, joka 16ytyy kunnan
internet-sivustolta www.leppavirta.fi. Lomakkeen voi myos pyytaa kunnan
neuvonnasta.

Allekirjoitettu lomake toimitetaan perille henkildkohtaisesti ja samalla
todennetaan henkildllisyys ja yhteystiedot (virallinen henkil6todistus). Vastaukset
lahetdmme postitse pyynnon tekijan osoitteeseen.

Oikaisupyynndssa tulee yksildida, mité henkilbtietoja vaaditaan korjattavaksi ja
milla perusteella.

Oikaisupyynt6 kasitellaan ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus vaadittuihin
toimenpiteisiin liittyen toimitetaan kuitenkin viimeistaan kuukauden kuluessa.
Jos pyyntdja on monta tai ne ovat monimutkaisia, kasittelyyn tarvittavaa
maaraaikaa voidaan lain mukaan jatkaa kolmeen kuukauteen alkuperaisesta
pyynnosta. Tasta ilmoitetaan erikseen. Tietojen oikaiseminen on maksutonta. Jos
pyynnét ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita
esitetaan toistuvasti, vaadituista toimenpiteista voidaan kieltaytya antamalla
siita kirjallinen todistus.

16. Muut mahdolliset
oikeudet (EU:n

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity
katsoo, etta hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta,
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tietosuoja- sanotun Kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai
asetuksen artikla oikeussuojakeinoja.
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