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6.4.2022

Tietosuojaseloste

Talla selosteella rekisterinpitaja informoi EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679
mukaisesti henkilbtietojen kasittelysta. Tama tietosuojaseloste koskee ELY-keskusten,
KEHA-keskuksen ja TE-toimistojen osalta USPA asianhallintajarjestelmaa ja sen kayttoa.
Tata selostetta paivitetaan tarvittaessa.

1 Rekisterinpitdja
Elinkeino-, liikenne- ja ymparistdkeskusten seka tyd- ja elinkeinotoimistojen kehittamis-

ja hallintokeskus (KEHA)
PL 1000, 50101 Mikkeli

2 Tietosuojavastaava

Tietosuojavastaava
ELY-keskusten ja TE-toimistojen kehittdmis- ja hallintokeskus (KEHA)
tietosuoja.keha@ely-keskus.fi

3 Rekisterin nimi
USPA asianhallintajarjestelma

4 Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 artikla 6.

Asianhallintajarjestelmaa kaytetaan asioiden ja asiakirjojen rekisterointiin, asioiden
valmisteluun, paatoésten tekoon, tiedottamiseen ja taytantédnpanoon seka
kasittelyvaiheiden seurantaan.

Rekisterdinti mahdollistaa asioiden seurannan ja asiakirjojen saapumisen kirjaamisen.
Jarjestelmasta voidaan tuottaa kasitellyista asioista tilastoja ja raportteja.

Jarjestelma toimii maaraaikaisten ja pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
sailytyspaikkana/arkistona.

Jarjestelmaan sisaltyy diaari-/asiarekisteri, dokumenttien hallinta ja asiakasrekisteri seka
mahdolliset integraatiot muihin jarjestelmiin.

Jarjestelmassa kasitelladn ELY-keskusten ja TE-toimistojen tiedonohjausjarjestelman
(TOJ) mukaisia asioita ja niihin liittyvia asiakirjoja sahkoisesti. Henkilotietojen kasittely
on perustunut seuraaviin saadoksiin: Henkilotietolaki 8 § (voimassa 31.12.2018 asti),
Tiedonhallintalaki (voimassa 1.1.2020 alkaen), sahkdisen asioinnin laki 13 §,
julkisuuslaki 18 §, hyvasta tiedonhallintatavasta annettu asetus (1030/1999) ja
arkistolaki (831/1994).

5 Rekisterin tietosisalto ja henkilotietoryhmat

Henkildista tallennetaan jarjestelmaan seuraavat tiedot:
¢ Asiakkaan sukunimi
¢ Asiakkaan etunimi tai etunimet
¢ Asiakkaan osoite



e Asiakkaan puhelinnumero
¢ Asiakkaan sahkopostiosoite
e Palkkaturva-asioiden osalta asiakkaan henkilétunnus

Rekisterissa kasitellaan myos arkaluonteisia henkilGtietoja.

6 Tiedon sailytysaika

Asianhallintajarjestelmassa henkilotieto tallentuu osaksi viranomaisen hallintolain
mukaista asiankasittelyprosessia. Henkilotiedon sailytysaika riippuu siita, mihin
prosessiin/tehtavaan henkilétieto liittyy.

Diaari tarkoittaa viranomaisen hoidettavaksi tulleiden tai viranomaisten itse
kaynnistamien asioiden rekisteria. Henkilotieto sailyy arkistodiaarissa pysyvasti.
Toimenpiteille liitettdvat asiakirjat sen sijaan sailytetdan tai havitetdan
tiedonohjaussuunnitelmassa maaritellyn sailytysajan mukaisesti.

7 Saannonmukaiset tietoldhteet

Rekisterinpitdjan omasta toiminnasta ja rekisterdidyilta itseltdan syntyvat tietolahteet.
8 Tietojen saannonmukaiset luovutukset
Tietoja ei luovuteta sddnndnmukaisesti organisaation ulkopuolelle.

Asianhallintajarjestelmaan sisaltyvia julkisia henkildtietoja annetaan perustellusti
nahtavaksi.

Henkilotietoja luovutetaan pyynndsta viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun
lain (JulkL. 621/1999) 13 §:n ja 16 §:n 3 mom. mukaisesti.

Salassa pidettavia tietoja luovutetaan vain asianomaisen suostumuksella, asianosaiselle
pyynnosta JulkL:n mukaisesti, tai lakiin perustuvan oikeuden nojalla.

9 Saannonmukaiset tietojen luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Henkilbtietoja ei siirreta EU:n tai ETA- alueen ulkopuolelle.

10 Rekisterin suojauksen periaatteet
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 artikla 32.

Manuaalinen aineisto kasitelldan koulutetun henkildkunnan toimesta tietojen
suojaustasoa vastaavassa lukituissa tiloissa.

Rekisteri on tallennettu palvelimelle, johon ei ole paasya ulkopuolisilta. Henkil6tietojen
kasittely on rajattu ELY-keskusten ja TE-toimistojen tyontekijdiden edellyttamassa
laajuudessa kayttooikeuksin. Asiat on jaettu julkisiin, ei julkisiin ja salaisiin.

Asioiden ja asiakirjojen luku- ja muokkausoikeuksia rajataan kayttdoikeuksilla, jotka
annetaan virkamiesten tyotehtavien perusteella. Vain virkatehtavien suorittamisen
kannalta tarpeellisten henkil6tietojen kasittely on sallittua. Luvaton kaytté voidaan
jaljittaa jarjestelman lokitiedoista.

Virkamiehet vastaavat tallentamiensa tietojen oikeellisuudesta ja kasittelysta.
Asiakirjojen kasittelya on ohjeistettu.

11 Tarkastusoikeus ja tietojen pyytdminen
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 artikla 15.
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Rekisterodidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, ettd hanta koskevia
henkilotietoja kasitellaan tai etta niita ei kasitella, ja jos naita henkilotietoja kasitellaan,
oikeus saada paasy henkildtietoihin. Rekisterdidylla on lisaksi oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle.

Jos rekisterdidyn kayttdmasta tarkastusoikeudesta on kulunut vahemman kuin yksi
vuosi, voi Rekisterinpitaja peria tietojen antamisesta aiheutuvat hallinnollisiin
kustannuksiin perustuvan maksun (artikla 12 [5]).

Rekisterin sisaltamia tietoja ei kayteta profilointiin eika tietoihin kohdisteta automaattista
paatoksentekoa.

Kayttajalokitietoja ei luovuteta. Tietosuojavaltuutetun vakiintuneen ratkaisukaytannon
mukaan kayttajalokitiedot eivat koske sita henkil6a, jonka tietojen kdytdnvalvonnassa ne
kertyvat. Kayttajalokitiedot kuvaavat esimerkiksi henkilon tietoja kasitelleita tyontekijoita.
Yleisen tietosuoja-asetuksen 15 artiklassa saadetaan rekisterdidyn oikeudesta saada
paasy hanta itsedan koskeviin tietoihin. Koska lokitiedot eivat koske sita henkil6a, jota
koskevien tietojen kaytdnvalvonnassa ne syntyvat, ei talla henkildlla ole oikeutta saada
lokitietoja taman niin sanotun tarkastusoikeuden nojalla.

Tietosuojavaltuutetun toimisto - Kun haluat tarkastaa tietosi (tietosuoja.fi)

12 Oikeus vaatia tiedon korjaamista ja oikeus tietojen poistamiseen
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 artikla 16 ja 17.

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

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 16 artiklan mukaan rekisteroidylla on oikeus vaatia
rekisterissa olevan itseaan koskevan virheellisen tiedon korjausta.

Pyynndssa tulee yksildida, mika tieto on virheellinen, milla perusteella se on virheellinen
ja miten sita tulisi muuttaa.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 17 artiklan mukaan rekisterdidylld on myos oikeus
vaatia rekisterissa olevan itsedan koskevan henkildtiedon poistamista.

Tama oikeus ei koske niitd henkilbtietoja, joita viranomaiset tarvitsevat lakisaateisten

tehtaviensa hoitamista varten.

13 Henkilotietojen kasittelya koskeva valitus tai kantelu
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 artikla 77.
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 77 artiklan mukaan rekisterdidylla on oikeus tehda
valitus tietosuojavaltuutetulle, jos han katsoo, etta henkilotietojen kasittelyssa rikotaan
EU:n tietosuoja-asetusta.

Tietosuojavaltuutetun yhteystiedot ovat saatavilla osoitteessa tietosuoja.fi.

Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskusten seka tyo- ja elinkeinotoimistojen kehittamis- ja hallintokeskus

Y-tunnus PL 1000, 50101 Mikkeli kirjaamo.keha@ely-keskus.fi
2296962-1 Kutsunumero 0295 020 000 www.keha-keskus.fi


https://tietosuoja.fi/kun-haluat-tarkastaa-tietosi
https://www.tietosuoja.fi/

	1  Rekisterinpitäjä
	2  Tietosuojavastaava
	3  Rekisterin nimi
	4  Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus
	5  Rekisterin tietosisältö ja henkilötietoryhmät
	6  Tiedon säilytysaika
	7  Säännönmukaiset tietolähteet
	8  Tietojen säännönmukaiset luovutukset
	9  Säännönmukaiset tietojen luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
	10  Rekisterin suojauksen periaatteet
	11  Tarkastusoikeus ja tietojen pyytäminen
	12  Oikeus vaatia tiedon korjaamista ja oikeus tietojen poistamiseen
	13  Henkilötietojen käsittelyä koskeva valitus tai kantelu

