SUONENJOEN KAUPUNKI

TIETOSUOJASELOSTE
Rekisterdidyn informoimiseksi

Elinvoima- ja hallintopalvelut
Hyvinvoinnin ja vapaa-ajan palvelualue

EU:n yleinen tietosuoja-asetus

Laadittu:

Rekisterin nimi

Hyvinvoinnin palvelut (kotoutuminen, asumisneuvonta, tyollisyys)

Rekisterinpitaja ja
vastuuhenkil

Suonenjoen kaupunki / kaupunginhallitus
PL13
77601 Suonenjoki

Hallintojohtaja, Maikki Rouvinen
Puh. 044 758 1718
maikki.rouvinen@suonenjoki.fi

Rekisterin yhteyshenkilé

Hyvinvoinnin ja vapaa-ajan paallikko, Paula Paavilainen
Puh. 041 7323434
paula.paavilainen@suonenjoki.fi

Tietosuojavastaava

Suonenjoen kaupungin tietosuojavastaava,
Tiina Piitulainen Puh. 044 758 1481
tiina.piitulainen@suonenjoki.fi

Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Henkil6tietoja kdytetdadn kotoutumisen, asumisneuvonnan ja tyéllisyyspalvelun
jarjestamiseksi.

Oikeusperuste: Tietosuojalaki 2 luku 4§

Kysymys on henkilon asemaa, tehtavia seka niiden hoitoa julkisyhteisossa,
elinkeinoelamassa, jarjestdotoiminnassa tai muussa vastaavassa toiminnassa
kuvaavista tiedoista silta osin kuin kasittelyn tavoite on yleisen edun mukainen ja
kasittely on oikeasuhtaista silld tavoiteltuun oikeutettuun paamaaraan nahden.

Rekisterin tietosisalto

Rekisteriin keratdan vahimmilldan etu- ja sukunimi, syntymaaika ja
postitoimipaikka. Rekisteriin voidaan kerata asiakassuhteen hoitamisen kannalta
myo0s tarpeelliset muut tiedot.

Perustiedot: etunimi, sukunimi, syntymaaika, séhkdpostiosoite, puhelinnumero,
lahiosoite, postinumero, postitoimipaikka

Taustatiedot: koulutus, tydkokemus, tavoite, perhe ja muut taustatiedot
Tilannetiedot: padasiallinen toiminta, toimeentulo ja asumismuoto
Asiakkuustiedot: mitd kautta saapunut, aloituspaiva, asiakkuuden paattymispaiva,
toimenpiteet asiakkuuden aikana, sijoittuminen toimenpiteisiin

Muistiotietoja: asiakkaan hyvaksymat muut asiakkuuteen vaikuttavat asiat

Saanndonmukaiset
tietoldhteet

Tietoja keratdan rekisteroidylta itseltadn asiakassuhteen alkaessa ja
asiakastapaamisissa ilmenevistd tiedoista.

Asiakkaan erillisella suostumuksella tietoja voidaan kerata kaupungin muista
rekistereista, KELAN, tyollisyysviranomaisen tai hyvinvointialueen rekistereista.
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8. Tietojen Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

saannénmukaiset

luovutukset ja tietojen Rekisterin henkilotiedot ovat salassa pidettavia. Rekisterista ei tehda saannon-

siirto EU:n tai ETA:n mukaisia henkilotietojen luovutuksia. Rekisterin pitaja voi luovuttaa rekisterissa

ulkopuolelle olevia henkil6tietoja voimassa olevan lainsdaddannon sallimissa ja velvoittavissa
rajoissa.

9. Rekisterin SAHKOISET JARJESTELMAT:

yllapitojarjestelmat ja

suojauksen periaatteet - Walmu asiakashallintaohjelmisto
MANUAALINEN ARKISTO
-PaperiasiakirjatTietojen sailytysta, arkistointia, hdvittamistad ja muuta
kasittelya ohjataan arkistonmuodostussuunnitelmalla ja Suonenjoen
kaupungin tietosuoja- ja tietoturvaohjeistuksella (KH 4.6.2018 § 121).
Sahkoiset tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta niitd padsee kasittelemaan
vain siihen oikeutettu tyontekija siina laajuudessa kuin tyotehtavat edellyttavat.
Jarjestelmiin pdasee vain henkilokohtaisella kayttajatunnuksella ja salasanalla,
joiden kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten
kdyttooikeus on myonnetty. Tietojarjestelmien kayttda valvotaan lokitiedostoin.
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Manuaalisia asiakirjoja sailytetdan tyontekijoiden tyopisteissa ja lukituissa arkisto-
tiloissa. Aineistoa kasitelladn huolellisesti ja sdilytysajan jalkeen se havitetdan
asianmukaisesti.

Henkil6tietoja sailytetddn asiakassuhteen ajan ja jos se toiminnan kannalta
(uusiutuva asiakkuus, seuranta) on valttdamatonta, enintdan nelja (4) vuotta
asiakassuhteen paattymisen jalkeen.

10. Rekisterdidyn oikeudet

10.1 Tarkastusoikeus
Rekisterdidylla on oikeus saada tietda, mita tietoja hanesta on kirjattu
henkildrekisteriin ja onko tietoja kasitelty asianmukaisesti.

Pyynto tehdaan yksildidysti “Tarkastuspyynt6” lomakkeella, joka 16ytyy kaupungin
www-sivuilta. Rekisterdity voi kayttaa tarkastusoikeuttaan maksutta kerran
vuodessa. Tiedot luovutetaan joko kasvotusten tai kirjatulla kirjeelld, jotta
henkil6llisyys voidaan todeta (henkil6llisyys varmennetaan aina ennen tietojen
luovutusta).

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evatdan, annetaan rekisteroidylle asiasta
kirjallinen selvitys, josta ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty.

10.2 Oikeus vaatia tiedon korjaamista tai poistamista
Rekisterdidylla on oikeus vaatia omien henkil6tietojensa korjaamista tai
poistamista, jos tieto on virheellistd, tarpeetonta, puutteellista tai vanhentunutta.

Pyynto tehdaan yksildidysti “Henkilotietojen korjaamisvaatimus” lomakkeella, joka
16ytyy kaupungin www-sivuilta. Lomake toimitetaan Suonenjoen kaupungin
kirjaamoon omakatisella allekirjoituksella varustettuna.

Jos pyyntda ei hyvaksyta, annetaan rekisterdidylle asiasta kirjallinen selvitys, josta
ilmenevat evaamisen syyt.

10.3 Oikeus vastustaa henkilotietojen kasittelya

Rekisterdidylla on milloin tahansa oikeus vastustaa henkilotietojensa kasittelya, jos
kasittely perustuu hdnen nimenomaiseen suostumukseen. Pyynto tehdaan
yksiloidysti ja pyytdjan pitaa pystya todentamaan henkildllisyytensa.

10.4 Muut oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali
rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa on rikottu
voimassa olevaa tietosuojalainsdadantoa.

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800

00521 Helsinki

Sahkoposti: tietosuoja@om.fi
Vaihde: 029 56 66700






