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Walmu-jarjestelman tietosuojaseloste
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SYITA

1. Rekisterin nimi

Pudasjarven kaupungin tyollisyyspalveluiden ja kotouttamispalveluiden
asiakashallintajarjestelman tietosuojaseloste

2. Rekisterinpitaja
Pudasjarven kaupungin tyollisyyspalvelut ja kotouttamispalvelut

3. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Rekisterin vastuuhenkilot ovat tyollisyyspaallikkd Irina Hallikainen ja
monikulttuurisen tyon koordinaattori Sirpa Timonen-Nissi.
Tietosuojavastaava on Juha Hagelberg.

Yhteystiedot: Irina Hallikainen, 050 405 8409
Sirpa Timonen-Nissi, 040 621 2767
Juha Hagelberg, 040 198 4604

4. Rekisterin kayttotarkoitus

- Asiakastietoja kaytetaan asiakkaan ohjaukseen ja neuvontaan,
kuntoutuksen ja valmennuksen edistamiseksi seka tyokyvyn yllapitoon ja
arviointiin.

- asiakastietojen hallinnointi seka paivittaisen valmennuksen dokumentointi

- poissa - ja lasnaolon seka saannollisyyden dokumentointi

- tydn kautta oppimisen ja vaikuttavuuden arviointi, tydssa selviytymisen ja
kotoutumisen arviointi

- valmennuksen sisallolliseen toteaminen ja seuranta

- asiakkaiden tyo — ja toimintasopimukset

5. Rekisterin pitamisen peruste

Rekisterdidyt henkildt ovat tydvoimapoliittisessa toimenpiteessa, valmennuksen,
kuntoutuksen, palkkasuhteen mukaisessa asiakassuhteessa,
kotouttamispalvelussa tai muussa vastaavassa toimenpiteessa.

Rekisterdity henkild antaa suostumuksensa sille, etta hanen henkilbtietojaan
kasitelladn yhta tai useampaa tarkoitusta varten suostumuskaavakkeella.
Rekisterdity antaa kirjallisen suostumusta koskevan lausuman. Suostumus on
voitava peruuttaa yhta helposti kuin sen on voinut antaa.

6. Rekisterin tietosisalto

- Yhteystiedot: nimi, osoite, puhelin numero, sahkdpostiosoite,
henkilotunnus ja tilinumero

- Demografiatiedot (ikd, ammatti, ammattiliitto yms.)

- palvelun tuottamisen kannalta olennaiset tiedot asiakkaan koulutus-, tyo-,
terveys- ja paihdehistoriasta

- suostumus tietojen luovuttamisesta
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- kuntoutus-, valmennus- tai toimintajakson seurannan paivakirja,
valiraportit ja loppulausunnot

- Tyo6- ja toimintajakson tavoitteet

- Skannatut asiakirjat ja tiedot

7. Rekisterin tietolahteet

Asiakkaalta tai asiakaskohtaisesti monialaiselta verkostolta saadut
valmennukseen, tyollisyyteen tai kotouttamiseen liittyvat tiedot.

Asiakkaalta on asiakassuhteen alussa pyydetty suostumus tietojen
luovuttamiseen. Tietoa otetaan vastaan seka paperitulosteena, sahkoisessa
muodossa Turvapostilla etta suullisesti. Tieto kirjataan Walmu —jarjestelmaan.

Asiakassuhteen aikana muodostuneet tiedot kirjataan Walmu —jarjestelmaan.

8. Saannonmukaiset henkilotietojen luovutukset
Tietoja ei luovuteta sdanndnmukaisesti.

Tiedot ja asiakirjat ovat julkisia, ellei niitd ole nimenomaisesti lailla saadetty
salassa pidettavaksi.

Henkil6tietojen luovutus viranomaisten henkilérekistereista tapahtuu
viranomaisten toiminnan julkisuutta koskevan, mukaan (621/1999, JulkL).
Lisaksi, jos muissa laeissa on luovuttamista koskevia sdannoksia, ne tulevat
sovellettavaksi ensisijaisina mainittuihin lakeihin nahden.

Alla oleva lakikehikko ohjaa henkilorekisteriluovutuksia:
JulkL:n mukaan maaraytyvat:

- oikeus tietojen luovutukseen ja luovutuksen perusteet;

- tietojen salassapito ja poikkeukset salassapidosta (24 §, 26 §)

- menettelyt henkilotietoja henkilorekisterista pyydettaessa (13.2 §),

- asiakirjojen antamistavat (16.1 ja 3 §)

- edellytykset teknisen kayttoyhteyden avulla tapahtuvalle tietojen
luovuttamiselle/ teknisen kayttdyhteyden avaamiselle (29.3 §)

- luovuttamiseen liittyvat hyvan tiedonhallintatavan vaatimukset (18 §)

- salassapitoa ja luokitusmerkintaa koskevat vaatimukset (25 §)

- Muissa laeissa (erityislaeissa) olevia luovuttamista koskevia saannoksia
sovelletaan ensisijaisina JulkL:n sdannodksiin nahden. Henkilorekisterista
luovuttamisen perusteet ja antamistavat maaraytyvat vime kadessa
kyseisen rekisterin tarkoituksen ja sdanndksen sanamuodon mukaan. Alla
on ohjaavia lakeja:
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10.

11.

- Tietosuojalaki

- Tietosuoja-asetus

- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta

- Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta

Rekisterin tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle. Henkiltietojen siirto
voidaan toteuttaa vain, jos komissio on paattanyt, etta kyseinen maa tai tiedon
vastaanottaja varmistaa riittavan tietosuojatason.

Rekisterin kaytto

Rekisterin kayttaminen edellyttaa henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa.
Kayttajatunnus annetaan kayttdoikeuden myontamisen yhteydessa. Kayttooikeus
paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on
myonnetty kayttooikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

Rekisterien yhdistaminen muihin rekistereihin

TyOpajan osalta Walmu-jarjestelman asiakastietoja siirretdan PAR- asiakas- ja
tilastointijarjestelmaan. PAR-jarjestelmat on rakennettu valtionavunseurantaa
helpottavaksi jarjestelmaksi, josta raportoidaan kolmesti vuodessa
organisaatiotiedot seka tilastolliset asiakastiedot valtakunnalliseen PARKKki-
tietokantaan.

Rekisterin suojaaminen
a) Manuaalinen aineisto:

Tyollisyyspalveluiden manuaalisen aineiston sailytyspaikka sijaitsee
tyodllisyyspalvelun henkildstdon toimistotilassa. Kotouttamispalveluiden aineisto
sailytetdan kotouttamispalveluiden henkiloston toimistotilassa. Aineistot
sailytetaan lukituissa tydhuoneissa lukollisissa kaapeissa.

b) Sahkoisesti tuotetut ja tallennetut tiedot:

Tietokoneet sijaitsevat lukituissa tydhuoneissa. Jokaisella toimihenkildlla on oma
salasana tietokoneeseen.

Tiedonhallintajarjestelmaa kaytetaan Internetin valityksella. Asiakirjat tulostetaan
ja sailytetaan arkistointiohjeiden mukaisesti. Ohjelmiston kayttd edellyttaa
kayttajatunnusta ja salasanaa. Kayttajatunnukset jarjestelmaan antaa
jarjestelman paakayttaja.

Kayttdoikeudet jarjestelmaan maaraytyy kayttajaroolien mukaan, kayttajaroolit on
maaritelty tehtdvankuvan mukaan. Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois
niista tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttdoikeus.

Paakayttaja:
- huolehtii, etta tiedonhallintajarjestelmaa kaytetaan asianmukaisesti.
- tarkistaa ja valvoo kayttdoikeuksia tarvittaessa.
- huolehtii, etta jarjestelman kaytto ohjeistetaan ja etta kayttgjille
jarjestetaan riittdva koulutus.
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12.

13.

14.

15.

16.

Palvelinymparisto sijaitsee radicenterin palvelimella ja sisaltaa:
- Palvelinohjelmiston yllapidon ja valvonnan

- Varmuuskopioinnin

- Vastuun palvelinympariston verkkokomponenteista

- Tietoliikenneyhteyksien valvonnan

Asiakastiedot ovat salassa pidettavia ja niita ei luovuteta ilman asiakkaan
kirjallista suostumusta.

Rekisteritietojen sailytys, arkistointi ja havittaminen

Asiakkaan tiedot sailytetaan tiedonhallintajarjestelmassa niin kauan kuin
Pudasjarven kaupungin tyollisyyspalveluiden tai kotouttamispalveluiden ja
asiakkaan asioita hoitavien tahojen valinen yhteistyd on tarpeellista asioiden
hoitamisen kannalta. Asiakirjat arkistoidaan arkistolaitoksen kunnallisten
asiakirjojen sailytysaikojen mukaisesti, jonka jalkeen ne havitetaan
asianmukaisella tavalla.

Rekisteroidyn informointi

Rekisteriseloste on nahtavilla Pudasjarven kaupungin nettisivuilla. Lisaksi
rekisteriseloste on nahtavilla tyollisyyspalveluiden ja kotouttamispalveluiden
toimitiloissa osoitteessa Karhukunnaantie 6, 93100 Pudasijarvi.

Tarkastusoikeus

Asiakkaalle kerrotaan perehdytyksessa asiakasrekisterista, sen tietolahteista
seka mihin tietoja kaytetaan ja/tai luovutetaan. Jokaisella on oikeus saada
tarkastaa itsedan koskevat tiedot.

Tarkastuspyynto tulee tehda kirjallisesti ja allekirjoitetulla lomakkeella.
Tarkastuspyynto tulee osoittaa paakayttajalle osoitteeseen Pudasjarven
kaupunki, PL 10, 93100 Pudasjarvi. Tiedot annetaan kirjallisena 14 vrk kuluttua
tarkastuspyynnon vastaanottamisesta.

Tiedon korjaaminen

Asiakasprosessin vastuuhenkild korjaa rekisterissa olevat virheelliset,
tarpeettomat, puutteelliset tai vanhentuneet henkilotiedot.

Salassapitosaanndsten estamatta on oikeus luovuttaa rekisterista toiselle
viranomaiselle tai muulle laissa saadettya tehtavaa hoitavalle sellaisia tietoja,
jotka ovat valttamattomia sille laissa saadettyjen tehtavien hoitamiseksi. Tietojen
luovutusta lakisaateisen tehtavan hoitamiseen ei ole mahdollista kieltaa.

Rekisterihallinto

Pudasjarven kaupungin tyollisyyspalvelut ja kotouttamispalvelut kayttaa
rekisterinpitajana rekisteria koskevaa paatosvaltaa.

Rekisterin vastuuhenkild tai hanen valtuuttamansa paattaa
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- rekisterin kaytosta, tietosisallon ja kayttotarkoituksen maarittelysta,
kayttdoikeuksien mydntamisesta, rekisterdidyn informoinnista ja
tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tiedon korjaamisesta seka tietojen
luovuttamisesta.

- rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta

- rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja havittamisesta.

Rekisteritoimintoja toteuttavat Pudasjarven kaupungin tyollisyyspalveluiden ja
kotouttamispalveluiden palveluksessa olevat henkil6t kayttooikeuksien puitteissa.
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