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22.4.2015
Selosteen laadinta-/
tarkastuspvm.

1. Rekisterinpitaja Nimi

Pirkkalan Kunta

Yhteystiedot (osoite, puhelin, séhkdposti, fax)
Suupantie 11, 33960 Pirkkala

2. Rekisterin nimi

PAR/ Tydpajan ja verkostopajan asiakasseuranta

2a. Rekisterin voimassaoloaika

Toistaiseksi

3. Rekisteriasioita hoitava
henkild ja vastuualue.

- henkild, johon asiakas voi ottaa
yhteytté henkilotietojen késittelya
koskevissa asioissa

Nimi ja vastuualue
Matti Syrja, tydllisyyspalvelut/ tydpajan toiminnanjohtaja
Susanna Ruohonen, tyollisyyspalvelut/ palveluohjaaja

Yhteystiedot

Lehtimdentie 23

Syrja p. 050 525 8509
Ruohonen p. 050514 4669

4. HenkilGtietojen késittelyn
tarkoitus
- rekisterin kayttotarkoitus

1. Henkildtietolain 8 §:n mukaiset yleiset edellytykset, esim.
X asiakassuhteen hoitaminen

[ jasenyysasioiden hoitaminen

X palvelussuhteen hoitaminen

] muu, mika:

2. Henkilétietolain 4 luvun mukainen henkil6tietojen kasittely erityisié tarkoituksia
varten (tutkimus, tehtéva jne. nimettdva tai muutoin yksiloitava):

[] tutkimus:

X tilasto: Lénsi- ja sisassuomen aluehallintovorasto ( AV1): tydpajakyselyt toteutuneesta
toiminnasta.

[] viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehtava:

[] henkilématrikkeli:

] sukututkimus:

] suoramarkkinointi:

] luottotietotoiminta:

[ ] muu, mika;

3. Erityislainsaadanto (esim. tietty viranomaiselle saadetty tehtava kuten paivahoidon
jarjestdminen, opetuksen jarjestaminen jne.)

4. Henkilotietojen késittelyn ulkoistaminen

5. Rekisterin tietosisalto

- rekisteroityjen ryhma /ryhmét
ja ndihin liittyvét tiedot tai
tietoryhmat

Asiakkaan tiedot: nimi, henkilétunnus, osoite, puhelinnumero, asiakassuhteen
kesto, palvelussuhteen kesto, koulutus, tyékokemus, tukimuoto, jalkiseuranta.

Tilastotietoja AVIin luovutetaan ryhmina ( nimia ja henkilétunnuksia ei
luovuteta): tukimuoto ( palkkatuettu tyo, tydkokeilu, tyétoiminta), ikd, sukupuoli,
koulutus, tilanne asiakassuhteen jélkeen ( lukumaarat tyottdmaksi jaaneista,
ty6hon tai koulutukseen paésseistd).

6. Saanndn mukaiset
tietolahteet.

HetiL 10 § ei edellytd nimen omaisesti
tiedon merkitsemistd, mutta se on
tarkoituksenmukaista merkita
rekisterdityjen tiedonsaantioikeuksien

Asiakassuhteen sopimukset: tyo- ja tydkokeilusopimus,
tydelamanvalmennussopimus (kaytossa 2013 asti), tydmarkkinatukisopimus
(kaytossa 2013 asti), tydssdoppimissopimus, tydeldméan tutustuminen
(perusopetuksen TET).

Asiakas: asiakkaan allekirjoittama perustietolomake.
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kannalta. Se myds kuvaa osaltaan
rekisterin tietosisaltoa.

Palkkatukip&atos.

7. Saannénmukaiset tietojen
luovutukset ja tietojen siirto

[ ] Ei luovuteta

X Tietoja luovutetaan sdannénmukaisesti
Mihin: AVI

Milla perusteella: AVIn seuranta
Luovuttamistapa: sahkoinen ( excel-tiedosto)

[l

7. EU:n tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

[] Tietoja luovutetaan Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle
(HetiL 22 § ja 23 §)

Mill& perusteella:

[] Luovuttamistapa:

[] Asiakastietojen luovuttaminen suoramarkkinointiin (HetiL 19 §).

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

X Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kaytélta
X Rekisteritietojen kayttoa valvotaan

[] Tiedot ovat saadetty salassa pidettavaksi

X Tiedot ovat osittain salassa pidettavia

A. Manuaalinen aineisto

X Valvonnan alaisena:

[ ] Muulla tavoin, miten:

B. ATK:lle talletetut tiedot

X Henkil6kohtaiset kayttdjatunnukset ja salasanat
X Palomuurisuojaukset

X Tietojen kayttoa valvotaan

[ ] Varmistukset, millaiset:

[

9. Rekisterdidyn kielto-oikeus

]

X Rekisteroidylla on oikeus kieltaa rekisterinpitajaa kasittelemasta hanta itsedan
koskevia tietoja suoramainontaa, etamyyntia ja muuta suoramarkkinointia seka
markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin henkilomartikkelia ja
sukututkimusta varten HetiL 30 8.

Asiakas voi ilmoittaa luovutus- tai kasittelykiellosta joko kirjallisesti tai
puhelimitse rekisterié hoitavalle henkildlle.

10. Rekisterdidyn
tarkastusoikeus

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat rekisteritiedot.
Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta ja sen kayttdminen on maksutonta
kerran vuoden aikana toteutettuna HetiL 26 §. Tarkastusoikeus voidaan evaté
ainoastaan poikkeustapauksessa HetiL 27 8.

Tarkastuspyynt0 tehddén henkilokohtaisen kdynnin yhteydessé taikka
omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla
asiakirjalla. Rekister6idyn henkil6llisyys tarkastetaan ennen tietojen antamista ja
ne antaa asiasta paattdneen maaradma henkild. Rekisterdidylla on oikeus tutustua
ja nahdé itseddn koskevat tiedot ja pyynnosta saada kopiot niista kirjallisena
HetiL 28 8.

X

11. Tiedon korjaaminen

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissé oleva,
késittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut henkil6tieto. Rekisterinpitdjan on myos estettava tallaisen tiedon
levidminen, jos tieto voi vaarantaa rekisterdidyn yksityisyyden suojaa tai hanen
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oikeuksiaan HetilL 29 8.
Tarkastusoikeuden toteuttamiseksi ja tiedon korjaamiseksi tulee ottaa yhteytté
rekisteri& hoitavaan henkil6on.

Jos tiedon korjaamisesta tai tarkastusoikeuden toteuttamisesta kieltaydytaan,
rekisteroidylle annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus ja rekisteroidyll& on
oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella:
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki. Tietosuojavaltuutettu
voi antaa rekisterinpitajalle madrayksen tiedon korjaamisesta.

X

12. Rekisterin séilytys ja
suojaus, arkistointi ja
hévittdminen

Lisétietoja ao. arkistonmuodostussuunnitelmassa.

13. Rekisterihallinto

Y

Kunnanhallitus 20.11.2000 § 1.
- Henkil6rekisteriselosteesta kaytetddn nimitysta Tietosuojaseloste 1.1.2014
alkaen.
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REKISTERISELOSTEEN tayttdohjeet.
(Numerot viittaavat vastaaviin lomakkeen kohtiin)

Henkildrekisteriselosteeseen merkittavien tietojen vahimmaistaso maaritellaan henkildtietolain 10 8:ssé.
Tarkoituksenmukaista on kuitenkin merkitd myos esim. rekisterin sadnndénmukaiset tietolahteet, koska ne tulee
esittad rekisterdidylle tarkastusoikeuden kéyton yhteydessa. Rekisteriselostetta voidaan kayttééd apuna rekisterdidyn
informoinnissa, jos sitd on tdydennetty henkildtietolain 24 §:ssé saéadetyilla tiedoilla.

1.

2a.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan henkil6a, yhteisoa tai saatiota, jonka kayttod varten rekisteri perustetaan ja jolla on
oikeus maérata henkildrekisterin kdytosta. Rekisterinpitajana toimii siis asianomainen yritys, viranomainen tai saatio, ei
sen sijaan tietty osasto tai tydntekija taikka henkildrekisterin teknisesté yllapidosta huolehtiva atk-alan palveluyritys.
Kun rekisterinpitdjélla ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta rekisterinpitdja kayttaa
Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkil6tietojen kasittelyyn kuin vain siirtoon tamén alueen
kautta, on rekisterinpitdgjan talléin nimettdva Suomessa oleva edustaja. Tama edustaja
yhteystietoineen merkitaan rekisterinpitajan nimen ohella tahan kohtaan.

Henkilorekisterille on annettava nimi, joka erottaa sen muista rekisterinpitajan henkilorekistereista.
Suositeltavaa on, ettd nimi lyhyesti ilmaisee rekisterditavan ilmién ja/tai rekisterin
kayttotarkoituksen. Rekisteristd yleisesti kéytetty lyhenne on syytd my6s merkitd lomakkeeseen.
Samaan henkil6rekisteriin luetaan kuuluviksi teknisesti erikseen pidetyt henkil6rekisterit, jos niita
kéytetddn saman tehtdvan hoitamiseksi (looginen rekisteri). Namé& osarekisterit voivat olla sek&
atk:lla ettd manuaalisesti yllapidettavia.

Rekistserin voimassaoloaika

Rekisteriasioita hoitavana henkiléna ilmoitetaan henkil®, joka voi antaa rekisterista rekisterdidylle
tarkempia tietoja ja jolle rekisterdity voi osoittaa esim. virheenoikaisua ja tarkastusoikeuden
kayttamista koskevat pyynnot.

Tahan kohtaan merkitédan yksiselitteisesti, mitd rekisterinpitajan tehtdvaa varten (henkiltietojen
késittelyn tarkoitus/rekisterin kayttotarkoitus) rekisteri perustetaan (esim. asiakassuhteen hoito,
laissa asianomaiselle saadetty nimetty tehtdva). Kayttotarkoitus on maéariteltdva ennen rekisterin
perustamista. Henkil6tietojen késittelyn tarkoitus voi perustua henkil6tietolain 8 8:n mukaisiin
késittelyn yleisiin edellytyksiin tai henkil6tietolain 4. luvussa mainittuihin erityisiin tarkoituksiin.
Lisaksi henkilGtietojen kasittelyn tarkoitus voi perustua suoraan erityislain sadnnoksiin: selosteessa
on syytd mainita seka varsinainen kasittelyn tarkoitus etta lain saannds, johon tehtdava perustuu. Jos
henkil6tietojen kasittely on ulkoistettu, asia voidaan mainita tassé kohdassa.

HenkilOrekisterin tietosisaltd on méériteltdva ennen rekisterin perustamista. Selosteeseen merkitdan
henkildrekisteriin talletetut tietotyypit, ts. se, mitad tietoja rekisterdidysta talletetaan. Merkinnét
tehdaan niin yksiselitteisesti, ettd lukija tietdd, mitd tietoja hanestd on talletettu. Henkilon
yksil@intitiedot on syyta eritelld, esim. henkilén nimi, syntyméaaika (henkilétunnus), osoite. Muilta
osin voi riittdd tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. hoitotiedot, tutkimustiedot). Keréttavien
henkil6tietojen tulee olla késittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia. Kaytd tarpeen vaatiessa
erillistd liitettd tietosisallon luettelemiseen. Jos rekisterissd on useita osatiedostoja, eri
osatiedostoihin kuuluvat tiedot ryhmitelladn valiotsikoiden avulla. Téssa tarkoituksessa tietosisaltoa
voidaan myos kuvata esimerkiksi jaottelemalla ne eri toiminnot, joihin rekisterid kaytetdan (esim.
tilauksen toimittaminen, laskutus).

Rekisterin tietosisaltd voidaan kuvata asianmukaisesti vain ilmoittamalla myds rekisterin
sddnnonmukaisista tietol&hteista (keneltd, mita tietoja ja milla perusteella /rekisteréidyn suostumus,
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nimetyn lain sdannos). HetiL 10 § ei edellytd nimenomaisesti tiedon merkitsemistd, mutta se on
tarkoituksenmukaista merkitd rekisterdidyn tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myo6s kuvaa
osaltaan rekisterin tietosiséltoa.

Saannonmukaiset tietojen luovutukset kuvataan ilmoittamalla kenelle, mita tarkoitusta varten ja
mité tietoja luovutetaan. Lisdksi ilmoitetaan tietojen luovutuksen peruste (esim. suostumus tai
lainsdannos). Tarvittaessa ilmoitetaan peruste vastaanottajan oikeudelle kasitelld tietoja. Edelleen
on tarpeen ilmoittaa luovuttamistapa (teknisen kéayttoéyhteyden avulla, teknisend tallenteena, tarra-
tai paperitulosteena tms.). HenkilGtietojen kasittelyn ulkoistamistilanteisiin liittyva tietojen
antaminen toimeksisaaneelle ei ole henkil6tietojen luovuttamista. llmoita ulkoistamisesta selosteen
kohdassa 4.

Henkil6tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle on saannelty henkil6tietolain 5. luvussa. Mikali
tarkoituksena on siirtdd tietoja mainitun luvun vyleisten edellytysten (22 §) tai jokin poik-
keusperusteen (23 8) vallitessa, on asia mainittava tdssa kohdassa.

12.Tahén kohtaan merkitéan tiedot rekisterin suojauksen periaatteista, ei siis yksityiskohtaisia tietoja
suojaamisesta, joita ei luonnollisestikaan saa kertoa ulkopuolisille tai edes rekisterdidyille. Kohtaan on
hyva merkita myos, onko rekisteriin talletetut henkilGtiedot saddetty salassa pidettaviksi
(vaitiolovelvollisuutta koskeva ja/tai asiakirjasalaisuutta koskeva sdadnnokset). Tietojen suojaamisen
periaatteet on tarpeen merkita sen arvioimiseksi, onko suojaamisvelvoitteista huolehdittu.
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