@ NOKIANKAUPUNKI

Perusturvakeskus

TIETOSUOJASELOSTE
Yhdistetty rekisteriseloste- ja
informointiasiakirja

Henkil6tietolaki (523/99) 10 ja 24§
250118

1. Rekisterinpitdja

Nimi

Nokian perusturvalautakunta, Harjukatu 23 37100 Nokia

2. Rekisteriasioista vastaava
henkilo

Nimi

sosiaalityon johtaja Erja Kovalainen

Yhteystiedot
Nokian perusturvapalvelut
Harjukatu 21, 37100 Nokia

Puh. (03) 5652 0000 (vaihde)

3. Rekisterin nimi

Starttipajan asiakastiedot

4. Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus/rekisterin
kayttotarkoitus

Starttipajan asiakkaiden henkildtietojen ja Starttipajan jaksoon
liittyvien tietojen keradaminen, ja tietojen hyodyntaminen
Starttipajan toiminnassa ohjaajien toimesta.

5. Rekisterin tietosisalto

Asiakastiedot:

Nimi, henkil6tunnus, Starttipaja-jakson kesto, Starttipaja-jaksoon ja
asiakkaan muihin yhteistydtahoihin liittyvia tietoja, lasnaolopaivat,
huomautukset, kuntouttavan tyétoiminnan paatéspyynnot,
osallistumistodistukset, asiakaspaperit ja haastattelulomakkeet,
lahetettyjen Kelan TT3-lomakkeiden kopiot, muut tarpeelliset
lisdtiedot

6. Tietojen julkisuus ja salassa
pidettavyys seka Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevia
tyontekijoita koskee vaitiolovelvollisuus. Kayttéoikeuden saaminen
Perhehuoltojarjestelmaan edellyttaa kirjallista vaitiolositoumusta.
Vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelussuhteen paatyttya. Jarjestelma
sijaistee seutukuntien yhteisellad palvelimella ja sita kdytetdan




omilta tybasemilta. Jarjestelman palvelinta sailytetdan lukituissa
tiloissa ja tulostimen valvonta on kayttajien vastuulla.
Jarjestelman kaytto edellyttda henkilokohtaista kayttdjatunnusta ja
salasanaa. Jarjestelma vaatii salasan vaihdettavaksi maaraajoin.
Esimiehet paattavat kayttdoikeuksien myontamisesta ja
poistamisesta, kaytossa erillinen lomake. Kayttdoikeus paattyy
henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on
myodnnetty kayttooikeus. Kayttooikeus on tehtdavan mukainen ja
perustuu kayttajarooleihin, joille on maaritelty oikeus
tehtavanmukaisiin ndyttoihin ja toimintoihin. Eri
kayttooikeusryhmissa on maaritelty erikseen tietojen luku-,
kirjoitus- ja poisto-oikeudet. Jarjestelma rekisterdi virheelliset
sisdankirjautumiset ja kaiken jarjestelmdssa suoritetun tietojen
kasittelyn ja katselun. Manuaalisia asiakirjoja sdilytetdan
tyontekijoiden tyodpisteissa ja lukituissa arkistotiloissa. Arkistoidut
asiakirjat sailytetdaan perusturvakeskuksen arkistossa.

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya
ohjataan arkistosuunnitelmalla ja tietosuojaohjeistuksella. Tietojen
kayttoa valvotaan.

Tietojen yhdistaminen muihin henkilorekistereihin:
Perhehuollon asiakasreksiteria ei yhdistetd muihin
henkilorekistereihin.

7. Saannonmukaiset tietoldhteet

Henkilotiedot saadaan Starttipajaan osallistuvilta asiakkailta,
yhteistyotahoilta seka Efficasta. Tietoja taydennetdan asiakkaan
kertomilla tiedoilla.

8. Sadanndnmukaiset
henkilotietojen luovutukset ja
tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Henkilotietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynnon perusteella
siithen oikeutetulle viranomaiselle noudattaen perusturvakeskuksen
tietosuojaohjeita. Maksatuksen yhteydessa siirretdan maksutietoja
pankkijarjestelméaan. Tilastotietoja annetaan viranomaisille alin
edellyttamiin tarkoituksiin.

Henkilotietoja voidaan asiakkaan suostumuksella luovuttaa myos
Euroopan Unionin ulkopuoliseen maahan ottaen huomioon
salassapitosaanndkset, mikali kyseisessd maassa voidaan taata
riittdva tietosuojan taso henkilotietolain (523/1999) 22 §:n
perusteella.

Asiakas voi milloin tahansa peruuttaa antamansa suostumuksen
tietojen luovuttamiseen.

9. Rekisterin yllapitojarjestelmat
ja suojauksen periaatteet

1. Sahkoiset yllapitojarjestelmat: Excel ja Word-tiedostot, jotka
sijaitsevat salasanasuojatulla muistitikulla, jota sailytetaan lukitussa
kaapissa

2. Paperiset yllapitojarjestelmat: Asiakaspapereita sdilytetdaan
kansioissa, jotka sadilytetaan lukitussa kaapissa

Asiakastietoja saavat kayttaa asiakkaan asioissa tyoskentelevat
Nokian perusturvapalveluiden viran-ja toimenhaltiat, heidan




sijaisensa seka tieteellistd tutkimusta tekevat henkilot edellyttden,
ettd heille on my6nnetty siihen lupa. Tietojen sailytysts,
arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan
arkistosuunnitelmalla ja tietosuojaohjeistuksella.

10. Tarkastusoikeus

Jokaisella on salassapitosdadnnosten estamatta oikeus tiedon
etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada tietda, mita
hanta koskevaa tietoa henkilorekisteriin on tallennettu tai, ettei
rekisterissd ole hanta koskevia tietoja.

Rekisteritietonsa potilas voi saada kirjallisena ja maksuttomina
kerran vuodessa.

Tastd oikeudesta voidaan poiketa erityisesta syysta.

Sen, joka haluaa tarkastaa itsedan koskevat tiedot sairaalassa
ollessaan, on esitettdva asiasta pyynto hoitavalle |dakarille.

Muussa tapauksessa pyynto toimitetaan edelld mainitulle rekisterin
yhteyshenkil6lle. Pyynto voidaan esittaa siihen tarkoitetulla
lomakkeella.

Tarkastusoikeus toteutetaan ensisijaisesti siina toimintayksikossa,
jossa potilaan hoito toteutetaan, hoidon aikana tai erikseen sovitun
henkilokohtaisen kdynnin yhteydessa.

Tiedot voi antaa vain laakari tai luvan saanut muu terveydenhuollon
ammattihenkilo.

Mikali tarkastusoikeus evataan, potilaalle annetaan asiasta
kirjallinen kieltaytymistodistus, jossa ilmoitetaan epaamisen syy.

11. Tiedon korjaaminen ja tiedon
korjaamisen toteuttaminen

Rekisterissd havaitut selvat virheellisyydet korjataan oma-
aloitteisesti ao. toimintayksiossa normaalin yllapitomenettelyn ja
rekisterista vastuussa olevan antamien ohjeiden mukaisesti.

Rekisterin tietoja voidaan oikaista, poistaa tai taydentaa
rekisteroidyn kirjallisena tekemasta vaatimuksesta, joka on
toimitettava edellda mainitulle rekisterin yhteyshenkil6lle. Pyynt6on
on valmis lomake.




Mikali pyyntdon ei suostuta, potilaalle annetaan asiaa koskeva
kirjallinen kieltdytymistodistus, josta ilmenee kieltdytymisen syy.




