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6. Henkilotietojen
kasittelyn

tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Rekisterin henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on lakisaateisten
julkisten tyovoimapalveluiden jarjestdminen ja tuottaminen.

LAKIPERUSTEET:

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1c ja le- kohdat

1 c-kohta: kasittely on tarpeen rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen
noudattamiseksi.

1 e-kohta: kasittely on tarpeen rekisterinkayttajalle kuuluvan julkisen
vallan kayttamiseksi

Tietoja voi kdyttaa myos rekisterinpitdajan oman toiminnan suunnittelu-,
kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

7. Rekisterin tietosisalto

Henkilbéasiakkaasta voidaan kasitelld seuraavia tietoja:

1) henkilotunnus;

2) nimi ja yhteystiedot;

3) tyovoimapalvelujen asiakkuuteen ja tyévoimaviranomaisen tai kehittamis- ja
hallintokeskuksen kanssa asiointiin seka asioinnin mahdollisesti edellyttamiin
erityisjarjestelyihin liittyvat tiedot; (28.6.2024/435)

4) koulutusta, tyohistoriaa ja ammatillista osaamista koskevat tiedot sekd muut
tyonvilityksessa kaytettavat tiedot;

5) palvelutarvetta, suunnitelmia ja suunnitelmien toteuttamista koskevat tiedot;
6) tiedot tyo- ja koulutustarjouksista ja esittelyista tydnantajalle;

7) tiedot julkisista tyévoimapalveluista, tydottomyysturvalaissa tarkoitetuista
tyollistymista edistavista palveluista, muista tydnhakua ja tyollistymista tukevista
palveluista seka asiantuntija-arvioinneista;

8) sellaiset terveydentilaa ja tyo- ja toimintakykya koskevat tiedot ja arviot, joilla
on vaikutusta henkilon tyollistymiseen ja jotka ovat valttamattomia palvelujen
tarjoamiseksi hanelle;

9) tyéttomyysturvaan liittyvat selvitykset, tydvoimapoliittiset lausunnot ja muut
lausunnot seka ilmoitukset; mainittuja tietoja seka tyévoimapoliittisen
lausunnon ja muun lausunnon antamiseksi valttamattomia tietoja voidaan
kasitella myds silloin, kun luonnollinen henkild ei ole henkil6asiakas;
(30.5.2024/280)

10) tiedot julkisiin tyévoimapalveluihin kuuluvista etuuksista.

Tyovoimapalveluja hakevasta tai saavasta tyonantajasta voidaan kasitella
seuraavia tietoja:
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1) yksilointitiedot;

2) tydvoimapalvelujen asiakkuuteen ja tyévoimaviranomaisen tai
kehittamis- ja hallintokeskuksen kanssa asiointiin liittyvat tiedot;
3) toimintaa ja palvelutarvetta koskevat tiedot;

4) tyopaikkoja ja niiden tayttymista koskevat tiedot sisdltaen
kansainvalisella rekrytoinnilla taytetyt tyopaikat;

5) palkkatukea, 55 vuotta tayttaneiden tyollistamistukea ja tukea
koskevat paatokset ja niihin liittyvat seuranta- ja maksatustiedot;
6) tyokokeilua koskevat sopimukset;

7) muut kuin 1-6 kohdassa tarkoitetut, julkisen tydovoimapalvelun
suunnittelun, jarjestamisen, toimeenpanon ja seurannan kannalta
tarpeelliset tiedot.

Ty6voimapalvelujen tuottajasta voidaan kasitella seuraavia tietoja:

1) palveluntuottajan yksildintitiedot;

2) tyovoimaviranomaisen tai kehittamis- ja hallintokeskuksen kanssa
asiointiin liittyvat tiedot;

3) palveluntuottajan kanssa tehdyt hankintasopimukset seka niihin
liittyvat maksatustiedot;

4) hankittua palvelua koskevat tiedot;

5) palvelun haku-, valinta- ja seurantatiedot;

6) muut kuin 1-5 kohdassa tarkoitetut, tydvoimapalvelun suunnittelun,
jarjestamisen, toimeenpanon ja seurannan kannalta tarpeelliset tiedot;
7) ammatillisesta koulutuksesta annetussa laissa tarkoitettua
tyovoimakoulutusta ja sen jarjestdjaa koskevat tiedot seka koulutukseen
liittyvat haku-, valinta- ja seurantatiedot.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot ovat salassa pidettavia

8. Henkilotietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Asiakastietoja luovutetaan muille viranomaisille, jos tietojen
luovuttamisesta on sdaadetty laissa tai tietojen luovuttamiseen on
asiakkaan suostumus. Luovutettavan tiedon sisalté maaraytyy
tietopyynnon tehneen viranomaisen toimivallan laajuudesta.
Viranomaisia, joilla on oikeus pyytaa tietoja asiakkaasta ovat esimerkiksi
muut tyévoimaviranomaiset, kehittdamis- ja hallintokeskus, Tyo- ja
elinkeinoministeri6 seka Aluehallintovirasto

Asiakastietoja voidaan luovuttaa myds julkisten tyévoima- ja
yrityspalveluiden tuottajalle ja tyollistymissuunnitelmassa tai sita
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korvaavassa suunnitelmassa sovitun tyollistymista tukevan palvelun
tuottajalle, jos tiedot ovat palvelun jarjestamiseksi valttamattomia.

Tyovoimakoulutuksen opiskelijavalintaa koskevan valintaryhman jasenella
on koulutuksen suunnittelua ja opiskelijavalintaa varten oikeus saada
salassapitosdadanndsten estamatta tieto koulutukseen hakeneen henkilon
hakemuksesta liitteineen.

Tyévoimaviranomainen voi luovuttaa tyonantajalle tyopaikan tayttamista
varten tarpeellisia tietoja tyonhakijasta vain tyonhakijan kirjallisella
suostumuksella. Henkildasiakkaan tietoihin on merkittava tieto
suostumuksesta tai siita kieltdaytymisesta.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9. Tietojen sailytysajat

Tiedot sailytetdan Kotkan kaupungin arkistonmuodostussuunnitelmassa
ja tiedonohjaussuunnitelmassa maariteltyjen sdilytysaikojen mukaisesti.
Sailytysajat on maaritetty Kansallisarkiston ohjeiden, lakien, asetusten ja
Kuntaliiton suositusten mukaisesti.

Asiakirjat, joiden sailytysaika on paattynyt, havitetaan jarjestelmasta em.
suunnitelmien mukaisesti.

10. Henkil6tietojen
tietolahteet

Henkilotietoja saadaan rekisteriin rekisterdidyltd henkil6lta itseltdan ja
niita kertyy rekisteriin eri palvelutilanteissa henkildasiakkaan
Tyomarkkinatorin Asiointi-osiossa, puhelimessa ja kayntiasiointien
yhteydessa.

Tietoja saadaan luovutuksina henkilorekistereista muilta valtion
viranomaisilta, kunnan viranomaiselta, Kansanelakelaitokselta,
tyottomyyskassalta, Eldketurvakeskukselta, Tyollisyysrahastolta, julkisten
tyovoima- ja yrityspalveluiden palveluntuottajalta seka tarkoitetun
tyokokeilun jarjestajalta.

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

Ty6voimaviranomaisella on velvollisuus kayttda tydovoimapalvelujen
toimeenpanossa valtakunnallista tietovarantoa, palvelualustaa ja
asiakastietojarjestelmakokonaisuutta (Tyovoimapalvelujen
valtakunnalliset tietojarjestelmapalvelut). Kehittamis- ja hallintokeskus
vastaa tyovoimapalvelujen valtakunnallisen tietovarannon, palvelualustan
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ja asiakastietojarjestelmdkokonaisuuden kehittamisesta ja yllapidosta.

Kehittdmis- ja hallintokeskus ja tyévoimaviranomaiset ovat tarkoitetun
valtakunnallisen tietovarannon yhteisrekisterinpitdijid.

Tyévoimapalveluiden valtakunnallisiin tietojarjestelmapalveluihin
kuuluvat jarjestelmat:

Asiantuntijan tyomarkkinatori (A-TMT)

Yleinen Avustusjarjestelma (YA)

Typpi

Koulutusportti (KOPO)

Electronic Exchange of Social Security Information (EESSI)

Kotkan kaupungin omistamat sahkoiset jarjestelmat:

Asianhallintajarjestelma Redi
E-lomake

B. MANUAALINEN AINEISTO:
Toiminnasta syntyy hyvin vahan manuaalista aineistoa.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Sdhkoinen aineisto
Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa.

Asiakastietojarjestelmien ja tiedostojen kadyttdoikeudet perustuvat
henkilokohtaisiin kdyttooikeuksiin ja niiden kayttoa valvotaan.
Kayttooikeudet myonnetaan tehtavakohtaisesti. Kayttooikeus rajataan
sisalloltaan, laajuudeltaan, valtuuksiltaan ja kestoltaan siihen, mika on
henkilon tehtavien hoitamisen kannalta valttamatonta. Jokainen kayttaja
hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja salassapitositoumuksen.

B. Manuaalinen aineisto
Arkistoissa ja yksikoissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat
sailytetaan valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa.
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12. Tietojen
tarkastusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 15)

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, etta
hanta koskevia henkilotietoja kasitelldan tai etta niita ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta jaljennos kasiteltavista
henkilotiedoista. Jos rekisterdity pyytdaa useampia jaljennoksia,
rekisterinpitdja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka
tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.
Maaradaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintaan kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitajan
on ilmoitettava rekisteroidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitaja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella sekd EUn yleisen tietosuoja-
asetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15-22 ja 34
artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekister6idyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea. Ndissa tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyynto toimitetaan sahkoisella tietopyyntdlomakkeella.

Lomake loytyy www.kotka.fi/tietosuoja.
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Tyomarkkinatorin kautta padsee TE-palvelujen henkil6asiakkaan
Tyomarkkinatorin Asiointi-osioon, joka on henkil6asiakkaiden
verkkopalvelut yhteen kokoava sivusto. Asiointi-osion kautta voi ndhda
omia asiakastietoja. Palveluiden kayttajalla on oikeus tarkastaa
asiakastietojarjestelmassa olevat asiakastiedot. Taman voi tehda
ensisijaisesti Asiointi-osion kautta.

13. Oikeus tiedon
oikaisemiseen ja
poistamiseen (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 16)

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilotiedot.

Puutteelliset tiedot rekisterdidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla lisaselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,
ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkildtietojen kasittelyn
tarkoitus.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon
oikaisemista, hanen on annettava asiasta kirjallinen todistus.
Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyynto toimitetaan sahkoisella lomakkeella.

Lomake l6ytyy www.kotka.fi/tietosuoja.

14. Muut mahdolliset
oikeudet (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita
hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja. Rekisterdidyn
oikeuksien toimimatta jattamisessa on tietosuojavaltuutetun toimisto.
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