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/) TIETOSUOJAVALTUUTETUN TOIMISTO

OHJTE HENKILOTIETOJEN
KASITTELYSTA ETSIVASSA
NUORISOTYOSSA



HENKILOTIETOJEN KASITTELYN SUUNNITTELU

Kun kunnassa aloitetaan henkilétietojen kiasittelyn suunnittelu etsimalla
vastaukset alla oleviin kysymyksiin, toteutetaan hyvan tietojenkasittelytavan
periaatetta

Kunta vastaa henkil6tietojen kasittelysta
Mika toimielin kunnassa vastaa etsivasta nuorisoty0sta?
Miten rekisterinpito on jérjestetty, jos toimintaa jarjestavat useat kunnat yhdessa?
Miten henkilGtietojen kasittelysté on sovittu, jos kunta hankkii palveluja nuorten palveluja
tuottavalta yhteisolta?
Onko kunta suunnitellut henkil6tietojen kasittelyn?
Onko kunta ohjeistanut etsivda nuorisotyota tekevét?

HenkilGtietojen k&sittely tulee suunnitella ennen rekisterin perustamista
Mik& asiakastietojen kasittelyn tarkoitus on?
Mista avun tarpeessa olevan nuoren yksil6inti- ja yhteystiedot saadaan?
Minne asiakastiedot talletetaan?
Milla perusteella tyossa tarpeelliset muut tiedot saadaan?
Mita tietoja asiakasrekisteriin on tarpedllista ja asallisesti perusteltua tallettaa?
Onko tiedot suojattu asianmukaisesti ulkopuolisilta?
Ovatko asiakastiedot salassa pidettavia?
Milla perusteella asiakastietoja voi tarvittaessa luovuttaa toiselle viranomaiselle?
Miss vaiheessa ja miten tiedot hévitetéan?
Miten rekisterdidyn oikeudet toteutetaan kdytannossa?
Onko rekisteriseloste (tai tietosuojaseloste) laadittu ja saatavilla?

Tuen tarpeessa olevaa nuorta ja hdnen huoltajaansa on informoitava
Missd yhteydessa kerrottiin, etta yhteys- ja yksilintitiedot voidaan antaa tai saada, vaikka
nuori e ole antanut suostumustaan?
Miss& nuorelle kerrotaan henkiltietojen késittelysta etsivassa nuorisotydssa?
Miten nuori voi tarkastaa asiakastietonsa tal vaatia niiden korjaamista?
Miss& nuori voi tutustua rekisteriselosteeseen (ta tietosuojaselosteeseen)?




ETSIVASSA NUORISOTYOSSA KASITELLAAN HENKILOTIETOJA

Etsivan nuorisotyon tehtédvanad on tavoittaa tuen tarpeessa oleva nuori ja auttaa hanet sellaisten
palvelujen ja muun tuen piiriin, joilla edistetéén hanen kasvuaan ja itsendistymistdan seka padsyaan
koulutukseen ja tydmarkkinoille'. Etsivéassa nuorisotydssa kasitellaén tuen tarpeessa olevan
nuoren henkilttietoja’. Nuorta koskevat tiedot muodostavat asiakasrekisterin®.

1. Kunta vastaa henkil6tietojen kasttelysta

Nuoren kotikunta vastaa rekisterinpitgjana’ nuoren henkilétietojen kasittelysta etsivassa
nuorisotydssa. Kunnassa rekisterinpidosta ja sen lainmukaisuudesta vastaa viime kadessa kuntalain
mukainen etsivan nuorisotyon hallinnosta vastaava toimielin.

Etsivaa nuorisoty6té voivat jarjestéa useammat kunnat yhdessa. Rekisterinpitgyys riippuu siita,
miten toiminta on organisoitu®. Jokainen kuntaa vastaa téssi tapauksessa rekisterinpidosta omien
kuntalaistensa osalta. Kuntien tulee sopia keskenaén siitd, miten rekisterinpitoon liittyvét tehtavat
javastuut hoidetaan.

Esim. muualla kuin kotikunnallaan opiskeleva nuori keskeyttéd opinnot. Nuori asuu edelleen
opi skelupaikkakunnalla. Oppilaitos tekee ilmoituksen nuoren kotikuntaan. Kaotikunta (etsiva
nuorisotyd) voi tarvittaessa ottaa yhteytta opiskel upaikkakunnan etsivaén nuorisotyéhén
tavoittaakseen nuoren.

Jos nuoren opintojen keskeyttamisestd e ole vida tehty ilmoitusta kotikuntaan ja
opi skel upai kkakunnan etsiva nuorisotyo tavoittaa nuoren, etsivan nuorisotydn on otettava yhteytta
nuoren kotikuntaan.

Na&issa tilantei ssa toteutuu hallintolain periaate asian siirtdmisesté viranomaiselta toiselle ja nuoren
kotikunnan mahdollinen varautuminen tarvittavien palveluiden kustannuksiin.

Kunta voi myos jarjestéa etsivaa nuorisotydta hankkimalla palveluita nuorten palveluja tuottavalta
yhteisolta’. Palveluita tuottava yhteisd kasittelee talldin toimeksiantosopimuksen perusteella tuen
tarpeessa olevien nuorten henkil6tietoja sopimusosapuolena olevan kunnan lukuun. Kunta séilyy
tassakin tapauksessa juridisena rekisterinpitgana Toimeksiantosopimuksessa on méaériteltava
henkilGtietojen kasittelyyn liittyvét tehtavét ja vastuut.

1 Etsivan nuorisotydn tehtévisté sdédetdan nuorisolain 7 b 8:ssi.

2 Henkiltietoja ovat kaikki tiettyyn luonnalliseen henkil 66n yhdistettévissa olevat merkinnét. Henkil étiedon
maé&ritelma on henkildtietolain 3 8:n 1 kohdassa.

3 Henkildrekisteri voi olla automaattisen tietojenkasittelyn avulla yll&pidetty tai paperimuodossa oleva, jos nuorta
koskevat tiedot ovat siita |8ydettavissa. Henkildrekisteri on méaaritelty henkil&tietolain 3 8:n 3 kohdassa.

4 Nuorisolain 7d §:ssd todetaan, etté kunta vastaa henkil étietojen késittelysté etsivassa nuorisotydssa
rekisterinpitgjanad. Rekisterinpitgja on maéritelty henkilétietolain 3 8:n 4 kohdassa.

5 Jos esimerkiks kunnat ovat muodostaneet kuntayhtyman toteuttamaan etsivaa nuorisotyétd, kuntayhtyma on
rekisterinpitgja.

6 Tama todetaan nuorisolain 7 b §:n 2 momentissa.



Etsivan nuorisotyon palvelut voidaan hankkia erilaisiita yhteisoilta (esm. yhdistys, sé&tio, yhtio,
seurakunta, muu juridinen toimija). Y hteisolta edellytetd8n mm. seuraavia asioita:
- oikeustoimikel poinen yhteiso
taloudellisesti ja toiminnallisesti vakaalla pohjalla
etsivaa nuorisotyota tekevan henkil6ston tulee tayttaa tehtévan edellyttamat
ammatilliset vaatimukset (riittava koulutus ja tyokokemus) ja henkil6stdlla tulee olla
tietosuojan (henkilGtietojen kasittelyn) ja salassapitosdannisten tuntemus
henkil6ston tulee olla pysyvéaisluonteisessa tyosuhteessa (vahintaan
toimeksiantosopimuksen gan)

2. Henkilttietojen kadttely tulee suunnitella ennen henkilorekisterin muodostamista

Rekisterinpitgan velvollisuutena on suunnitella henkilGtietojen kasittely ennen henkil6tietojen
kerdémisté tai muodostamista henkilorekisteriksi”. Suunnittelussa otetaan huomioon, mité
nuorisolaissa on saédetty etsivasta nuorisotyosta. Henkil6tietolakia sovelletaan henkilGtietojen
kasittelyyn yleislakina®. Tamé ohje on tarkoitettu suunnittelun avuksi.

Rekisterinpitgan tulee laatia etsivda nuorisotyoté tekeville ohjeet henkildtietojen kasittelysta ja
huolehtia tarpeellisen koulutuksen jarjestamisestd. Jos kunta jarjestéa etsivaa nuorisotyota
hankkimalla palveluita nuorten palveluita tuottavalta yhteisoltd, myds palvelujen antgjalle tulee
antaa ohjausta henkil6tietojen késittelysta.

Rekisterinpitgan tehtavana on suunnitella, miten etsivassa nuorisotydssa informoidaan
henkilGtietojen kasittelysta. Nuorelle ja hanen huoltajalleen on etukteen ilmoitettava, etta nuorta
koskeviatietoja voidaan ilman suostumusta luovuttaa etsivéd nuorisotyota varten nuorisolaissa
sdsdetyin tavoin ja edellytyksin®. Lisaks nuorta ja hénen huoltajaansa tulee informoida
henkilGtietojen kasittelysta etsivassa nuorisoty0ssd. Jo henkilGtietoja keréttéessa tulee kertoa
rekisterinpitgjastd, henkilttietojen kasittelyn tarkoituksesta seka siitd, mihin tietoja
sadnndnmukaisesti luovutetaan seké rekisterdidyn oikeuksien kayttamisesta™®. Rekisterdidylla on
oikeus tarkastaa etsivan nuorisotydn asiakasrekisteriin talletetut tietonsa™. Rekisterdity voi myds
pyytsé tietojensa korjaamista™. On siis myds suunniteltava, miten rekisterdityjen oikeudet
toteutetaan kdytanndssa. Taman ohjeen liitteend 1 on malli huoltgjille 1ahetettévasta ilmoituksesta,
johon on lisétty henkil6tietojen kasittelya koskeva informointi. Kirjalinen informointi tulee liittda
my6s johonkin nuorelle toimitettavaan materiaaliin.

Jokaisesta henkil6rekisterista tulee laatia rekisteriseloste™. Tietosuojavaltuutettu suosittelee
rekisteriselosteen sijasta laatimaan tietosuojaselosteen, jossa kerrotaan myos rekisterdidyn

7 Henkilétietojen kasittelyn suunnittel usta séadetéén henkilétietolain 6 8:ssé.

8 Namalait |6ytyvét valtion sdadosti etopankista www.finlex.fi.

9 Tasté séédetéén nuorisolain 7 ¢ 8:ssé.

10 Informointivelvolli suudesta sdédetdén henkilttietolain 24 §:ssi.

11 Tarkastusoikeudesta séadetéén henkilétietolain 26 § seka 28 8:ssi ja tarkastusoi keuden epdami sesta
poikkeustapauksissa lain 27 8:ss. Tutustu myds tietosuojaval tuutetun oppaaseen Henkil orekisteriin talletettujen
tietojen tarkastaminen www.ti etosuogja.fi/27212.htm.

12 Tiedon korjaamisesta sdadetdan henkildtietolain 29 8:ss. Asasta kerrotaan tarkemmin tietosuojaval tuutetun
toimiston oppaassa Henkildrekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen www.tietosuoja.fi/27212.htm.

13 Rekisterisel oste ja tietosuojasel oste tayttdohjeineen | Gytyvét tietosuojavaltuutetun toimiston kotisivuilta.
http://www.ti etosuoja.fi/2584.htm. Rekisterisel osteen laatimisvel vollisuudesta kerrotaan henkil dtietolain 10 8:ssé.
Katso myds ti etosuojaval tuutetun toimiston opas Laadi tietosuojasel oste http://www.tietosugja.fi/27212.htm.



http://www.finlex.fi.
http://www.tietosuoja.fi/27212.htm.
http://www.tietosuoja.fi/27212.htm.
http://www.tietosuoja.fi/2584.htmRekisteriselosteen
http://www.tietosuoja.fi/27212.htm.

oikeuksista. Selosteen laatiminen on tarked osa henkilGtietojen suunnitelmallista kasittelya ja
henkil6tietolain noudattamista. Seloste tulee pitda jokaisen saatavissa esmerkiks etsivéan
nuorisotyon toimipaikassa. Avoimuus liséé my6s luottamusta palvelua kohtaan. Jos henkilGtietoja
kerétaan verkkopalveluna, informointi ja seloste liitetdan verkkopalvelun yhteyteen. Tarkedé on
myos, ettéd verkkopalvelun suunnittelussa on huomioitu tietoturva® Taméan ohjeen liitteend 2 on
malliks taytetty tietosuojaseloste etsivan nuorisotyon asiakasrekisterista. Kirjallisessa
informoinnissa on hyva kertoa, missa tietosuojaseloste on saatavilla, koska selosteesta saa
lisétietoja henkilGtietojen kasittelysta.

Asiakasrekisterista el tarvitse tehda rekisteri-ilmoitusta tietosuojavaltuutetulle.

3. Mista etsiva nuorisoty® saa tuen tar peessa olevan nuoren yksildinti- ja yhteystiedot

Nuori voi itse hakeutua etsivan nuorisotyon pariin. Apuavoivat pyytda myos nuoren lahipiirin
aikuiset tai toiset nuoret.Tietyilla viranomaisilla on velvollisuus salassapitosdanndsten estamatta
luovuttaa tuen tarpeessa olevan nuoren yksilinti- ja yhteystiedot etsivaé nuorisotyota varten™.

Peruskoulun opinto-ohjagja luovuttaa kotikuntaan etsivaé nuorisotyéta varten peruskoulun
paéttaneen nuoren yksilinti- ja yhteystiedot silloin, kun nuori el ole yhteishaussatai sitéa
seuranneessa téydennyshaussa saanut opiskelupaikkaa.

Ammatillisesta oppilaitoksesta ja lukiosta luovutetaan kotikuntaan etsivaa nuorisotyota varten
sellaisen peruskoulun pééttaneen nuoren yksildinti- ja yhteystiedot, joka e vastaanota ssamaansa
opiskelupaikkaatai e aoita opintojaan™. Samoin luovutetaan tiedot niisté nuorista, jotka
keskeyttavat opinnot. Y hteystiedot luovutetaan, jos nuori on ale 25-vuotias.

Puolustusvoimien ja siviilipalveluskeskus luovuttaa nuoren kotikuntaan etsivéé nuorisotyéta
varten sellaisen nuoren yksilGinti- ja yhteystiedot, joka vapautetaan varusmies- tai
siviilipalveluksesta palveluskelpoisuuden puuttumisen takia tai joka keskeyttéé palveluksen'’.
Puolustusvoimissa on kaytdssa Time Out! Aikalisal Elamé raiteilleen -toimintamallissa™® kehitetty
k&ytanto, jota ensisijaisesti noudatetaan. Jos nuorelta ei saada suostumusta tietojen siirtoon, mutta
viranomainen arvioi nuorella olevan tuen tarve, tiedot tulee luovuttaa nuoren kotikuntaan etsivéa
nuorisoty6téa varten. Y hteystiedot luovutetaan, jos nuori on alle 25-vuotias.

Kaikissa edelld mainituissa tilanteissa tiedot luovutetaan nuoren kotikuntaan etsivéa nuorisotyota
varten. Kunnan olis syyta selkeasti méaritella, mihin tai kenelle tiedot luovutetaan, jatdman
tiedon tulisi olla helposti |6ydettavissa myos esmerkiks kunnan internetsivuilta. Tiedot voidaan
toimittaa suoraan etsivalle nuorisotyolle. Jos kunta toteuttaa etsivaa nuorisotydta ostopalveluna,
nuoren tiedot voidaan toimittaa suoraan palvelun tuottgjan etsivélle nuorisotydlle. Jos kunnassa el
jérjesteta etsivad nuorisotyotd, tiedot toimitetaan kunnan kirjaamoon viittauksella, ettéa kyseessa

14 Rekisterinpitgja vastaa tietojen suojaamisesta. Suojaamisvelvollisuudesta séédetdén henkil étietolain 32 8:ss3,
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 18 8:ssé ja séhkoi sesté asioinnista viranomai stoiminnassa
annetun lain 5 8§:ssi.

15 Luovutusvelvollisuudesta sédetédn nuorisolain 7 ¢ §:ssi.

16 Tésta kerrotaan lain esitdissa (HE 1/2010 s.18).

17 Palvel uskel poi suudesta séadetddn asevelvollisuuslain 9 8:ssé jasiviilipalveludain 23 8:ssi.

18 Time Out! Aikalisal -toimintamallista lisatietoa http://info.stakes.fi/aikalisa/Fl/aikalisa.htm



http://info.stakes.fi/aikalisa/FI/aikalisa.htm

on nuorisolain mukainen tietojen sirto. Samoin toimitaan silloin, jos kéytdssa el ole kyseisen
etsivan nuorisotyon yhteystietoja.

Viranomainen voi jéttda nuoren tiedot antamatta, jos se arvioi kéytettavissaan olevien tietojen
pohjalta, ettei nuori ole tuen tarpeessa *°. Nuori on saattanut esmerkiks saada tydpaikan tai
hanella on suunnitelma tulevaisuudestaan. Tietojen luovuttamattajattamista e tarvitse
dokumentoida®.

My6s muu viranomainen voi salassapitosdannosten estamétta luovuttaa nuoren kotikunnalle
etsivaA nuorisotydta varten nuoren yksildinti- ja yhteystiedot® silloin, kun viranomainen
kéytettavissaan olevien tietojen pohjalta seké nuoren tilanne ja tuen tarve huomioiden arvioi sen
olevan tarpedllista. Esimerkiks yliopisto tai ammattikorkeakoulu voi ilmoittaa etsivélle
nuorisotyolle tuen tarpeessa olevan opinnot keskeyttaneen nuoren yksilointi- ja yhteystiedot.
Téalaisten tietojen luovuttaminen on mahdollista my6s, jos nuori on ollut tyo- ja
elinkeinotoimiston asiakkaana ja hén toistuvasti laiminlyo osallistumisen sovittuihin toimenpiteisiin
tal tapaamisiin eika hanta tavoiteta ja tydnhaku on paéttyméssa. Vastaavasti terveys- ta
sosiaalitoimesta voidaan ilmoittaa nuoren yhteystiedot. My6s peruskoulusta voidaan ilmoittaa
etsivalle nuorisoty6lle koulunk&ynnin laiminlyévéasta oppilaasta, jos koulun omat tukitoimet eivét
tavoita nuorta jajos myds nuoren huoltgja katsoo tarvittavan apua asian ratkaisemisessa®.
Koulutuksen jérjestgja voi kokonaisharkinnan perusteella luovuttaa myos sellaisen nuoren tiedot,
jonka arvioidaan olevan keskeyttdmassa opintonsa.

Jos nuoresta tehdéén lastensuojeluilmoitus sosiaaliviranomaiselle, tuen tarpeessa olevan nuoren
yksilginti- ja yhteystietoja ei enéé erikseen luovuteta etsivaé nuorisotyota varten®,

4. Mita yhteys- jayksloéintitiedot ovat ja miten ne luovutetaan

Y hteystietoina ovat nuoren nimi, puhelinnumero, séhkopostiosoite, osoite seka tarvittaessa
syntymaaika tai henkil6tunnus taikka muu tieto, jonka perusteella nuori voidaan yksilGida ja
héneen on mahdollista saada yhteys™.

Nuoren yksilGinti- ja yhteystietojen siirtamisessa etsivélle nuorisotyolle on noudatettava
huolellisuutta®. Tiedot tulee suojata siirron aikana siten, etta ulkopuoliset eivét paése niihin
késiks. Tiedot voidaan |&hettda postitse etsivalle nuorisotyolle. Niita voidaan myods kertoa
puhelimitse. Tietoja voidaan sirtéé esmerkiks muistitikulla. Ongelmien vattamiseks téllaisten
tietojen valittamista suojaamattomassa sshkdpostiviestissi on syyta valttaa™.

19 Luovuttamatta jattémisen edellytykset ovat nuorisolain 7 ¢ § 3 momentissa.

20 Tama todetaan lain esitdissa (HE /2010 s. 19).

21 Tasta sdédetdén nuorisolain 7 ¢ 8 4 momentissa.

22 Esmerkit ovat perdisin lain esitdista (HE 1/2010 s. 19).

23 Lastensuojeluilmoituksen tekemisesté sdadetddn lastensuojelulain 25 §:ssé.

24 Namatiedot on mainittu lain esitydssa (HE 1/2010 s. 17).

% henkilétietolain 5 § ja 32 §.

% v/ ahdin Valtionhallinnon salauskéytéantsjen tietoturvaohje 3/2008. Kts. toimintaasi koskevat
sal assapitosaannokset sekd viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 § (mm. 31 ja 32 kohta).
Turvakielosta ja turvakielon alaisten tietojen kasittel ysta sdédetdan vaestotietojarjestel masté ja
V destOrekisterikeskuksen varmennepal vel uista annetun lain 36 § - 37 8:ss.



5. Minkdlaisia henkilGtietoja etsivassi nuorisotyssa voidaan kirjata ja kasitella

Etsivan nuorisotyon tehtéava on kaksivaiheinen. Enssmmaiseks yritetdan tavoittaa tuen tarpeessa
oleva nuori, kun hénen yksil6inti- ja yhteystietonsa on saatu. Asiakasrekisteriin kirjataan nuoren
yhteys- ja yksiléintitietojen ilmoittaja®’. Ensin nuoren kanssa luodaan yhteisté kuvaa, mité pitéis
tehda ja mité nuori toivoo tulevaisuudeltaan. Sen jalkeen etsiva nuorisotyo yrittéé nuoren tukena
etsid nuoren tarvitsemia palveluja seké auttaa nuorta nithin paasemisessd. Nuoren toivomuksesta
etsivan nuorisotyon tehtavia hoitava henkilé voi esimerkiks olla nuoren tukena asioitaessa
viranomaispalveluissa. Nuorelle e kuitenkaan synny velvollisuutta ottaa vastaan etsivan
nuorisotyon toimenpiteita tai sen avulla suunniteltuja palveluja tai muuta tukea.

Etsiva nuorisoty0 el jarjesta palvelukokonaisuuksia, mutta ohjaa, neuvoo ja auttaa nuoren
sellaisten palvelujen ja muun tuen piiriin, joilla edistetd8n hénen kasvuaan jaitsendistymistéan seka
padsyaan koulutukseen ja tydmarkkinoille. Nuoren auttamisessa palveluihin noudatetaan saattaen
vaihtamisen periaatetta.

Etsivassa nuorisoty0ssa henkil Gtietojen kasittelyn tarkoituksena on tavoittaa tuen tarpeessa oleva
nuori. Tydssa voidaan yhdistda tai muutoin kasitella tehtévassa saadut tiedot tuen tarpeessa
olevien nuorten yksil6imiseks ja etsivan nuorisotyon tehtavien hoitamiseks. Etsiva
nuorisotyontekija ja nuori keskustelevat nuoren tilanteesta ja luovat siten yhteista nékemysta
nuoren tuen tarpeesta. Tyota tehddan ensisijaisesti perustuen nuoren itsensa antamiin tietoihin ja
hénen omaan arvioonsa tuen tarpeesta®®. Jos etsivéssi nuorisotyssi tarvitaan muualta saatavia
nuoren tietoja, voidaan niit4 hankkia nuoren suostumuksella®. Alaikéisten nuorten kohdalla
tilannetta k&ydaén 18pi yhdessa huoltajan kanssa, jollel se selkessti ole nuoren edun vastaista.
Asiakasrekisteriin kirjataan paétetyt jatkotoimenpiteet™.

Tuen tarpeessa olevien nuorten tilanne vaihtelee, miké vaikuttaa etsivassa nuorisoty0ssa
kasiteltavien ja kirjattavien tietojen méardan. Kirjattavien henkilotietojen tulee olla etsivan
nuorisotydn tehtévien hoitamisen kannalta arvioiden tarpeellisia ja virheettomia®'. Henkilotietojen
kasittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua etsivan nuorisotydn toiminnan kannalta®. Etsivan
nuorisotyon asiakasrekisteri on erillinen henkilorekisteri, jolla on oma kéyttotarkoituksensa.

6. Tietoja voi kayttaa vain etsivassa nuorisotydssa

Henkil6tietoja voi kayttéé vain siihen tarkoitukseen, johon ne on kerétty®. Tiedot on suojattava
ulkopuolisilta®. Sahkoiset tietojarjestelmét suojataan kayttgjatunnuksin ja salasanoin®. Etsivasta
nuorisotyosta vastaavalle henkildstolle annetaan tyotehtavien edellyttémét kayttdoikeudet, ja

niiden kayttoa valvotaan sdannollisesti. Paperille tallennetut asiakirjat pidetdan lukituissa

27 Tésta sdédetdén nuorisolain 7 d 8:ssi.

28 Tasta sdédetdén nuorisolain 7 d 8:n 1 momentissa.

29 Sdlassa pidettavien tietojen antamisen ede lytykset ilmenevét viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun
lain 26 8:st. Suostumuksesta sé&detédn henkiltietolain 3 8:n 7 kohdassa seké 12 8:n 1 momentin 1 kohdassa.

30 Tastéa sdéadetdén nuorisolain 7 d 8:n 1 momentissa.

31 Tarpedlisuus- ja virheettomyysvaati muksesta séédetdan henkildtietolain 9 8:ssi.

32 Henkildtietojen kasittelyn asianmukai suuden vaatimuksesta séadetdén henkilétietolain 6 §:ssa.

33 Kayttotarkoitussi donnai suudesta séadetdan henkildtietolain 7 8:ssi.

34 Henkil étietojen suojaami sesta séadetdén henkil étietolain 32 8:ss4 ja hyvasta tietojenkasittel ytavastalain 5 8:ss4.
35 Sugjaamisvelvollisuudesta sdadetddn henkildtietolain 32 8:ssa



kaapeissa. Tietojen salassa pidosta ssédetasn erityislaissa®. Henkildkunta ohjeistetaan ja
koulutetaan henkil6tietojen lainmukaiseen kasittelyyn.

Y ksiloa koskevat tiedot on havitettava heti, kun ne eivét endé ole valttamattomia hanta koskevan
tehtdvan hoitamiseksi. Joskus nuoren tavoittaminen voi edellyttéa useita yhteydenottoja ja
nuorellavoi ollatarvetta useille erilaisille palveluille. Nuoren tiedot on havitettava heti, kun nuori
on kiinnittynyt hanen tarvitsemiinsa palveluihin. Jos nuori ilmoittaa, ettel han halua tulla autetuks,
tiedot on havitettava sen jalkeen, kun nuoren palvelun tarve on arvioitu. Tiedot on havitettava
viimeistaan, kun nuori tayttéd 29 vuotta.

Kunnan ja kuntayhtyman jérjestamaén toimintaan sovelletaan arkistolakia ja toiminnassa laaditaan
arkistonmuodostamissuunniteima®”. Kunnan arkistonmuodostussuunnitelmassa on suositeltavaa
todeta, ettd etsivaa nuorisotyota koskevien tietojen sailyttamisessi noudetetaan nuorisolakia.
Kuntavoi kuitenkin séilyttda sellaiset etsivda nuorisotytté koskevat tiedot, jotka ovat méaralisi,
toiminnan kehittémiseen liittyvid ja joista @ voi tunnistaa yksittéista henkiloa Téallaisia ovat
esimerkiks ne tiedot, joita kerétaén opetus- ja kulttuuriministerion ja ELY -keskusten
vuosittaisessa valtakunnallisessa kyselyssa tilastointia varten. Vatakunnallisen kyselyn tietoja el
késitella henkilGtietoina.

7. Etsivassa nuorisotydssa ker éttyj en tietojen luovuttaminen

Etsivan nuorisotyon yhteydessa nuoresta voi syntya sellaista tietoa, joka voi olla tarpedllista
luovuttaa edelleen sille palveluntarjogjalle, jolle nuori ohjataan. Téllaisia nuorta koskevia
tarpedllisa tietoja saa luovuttaa edelleen toiselle viranomaiselle vain nuoren ja, jos nuori on
daikéinen, myds hanen huoltajansa nimenomaisella suostumuksella®. Tulee varmistaa, ettéa
luovutus tapahtuu tietoturvallisesti®. Etsivassa nuorisotydssi kirjataan, mité tietoja ja kenelle
tyontekijan tehtaviin. Kirjaaminen kuuluu my6s kunnan kanssa sopimuksen tehneen organisaation
tyontekijan tehtaviin.

Alle 18-vuotiaiden nuorten kohdalla ja lastensuojelulain edellytysten tayttyessa tulee etsivan
nuorisotydn tehda lastensuojeluilmoitus lastensuojeluviranomaisille®. Lisaks mm,
sosiaaliviranomaisillaja poliisilla on laissa tarkemmin sé&detty oikeus saada etsivalta nuorisotyodlta
nuorta koskevia tietoja pyydettéessa’™.

36 Salassapidosta sdddetéan nuorisolain 7 d 8:n 3 momentissa seka myds viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetun lain 24 8:ssa.

37 Tietojen havittamisestéd sdadetddn nuorisolain 7 d 8:n 2 momentissa. Henkil 6tietol ai ssa séadetty
suojaamisvelvollisuus edel lyttad, ettd havittdminen tapahtuu luotettavasti.

38 Tama todetaan nuorisolain 7 d 8:n 2 momentissa.

39 Tietgjen luovuttaja vastaa luovutettavien tietojen suojaamisesta siirron aikana, katso henkilétietolain 32 8.

40 Tasta velvollisuudesta séadetéén lastensugjelulain 25 8:ssi.

41 Tasta sdadetéan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 20 8:ssé ja poliisilain 35 8:ssa.



8. Mista nuori ja hdnen huoltajansa saavat tietoa henkilotietojensa kasittelysta etsivassa
nuorisotydssa

Nuorella ja hénen huoltagjallaan on oikeus tietés, ettd nuorta koskevia tietoja voidaan ilman
suostumusta luovuttaa etsivaa nuorisoty6té varten nuorisolaissa séédetyin edellytyksin® . Lisaksi
nuorella ja hdnen huoltajalaan on henkilGtietolain mukaan oikeus tietda etsivassa nuorisotydssa
kerattavien henkilotietojen kasittelysta. Heille kerrotaan rekisterinpitgjastd, henkilttietojen
kasittelyn tarkoituksesta ja siitd, mihin henkilGtietoja séanndnmukaisesti luovutetaan seka
rekisterdidyn oikeuksien kayttamisests, kun henkil6tietoja kerétéén etsivassa nuorisotydssa™.
Rekisterdidyn oikeuksia ovat oikeus tarkastaa henkilorekisteriin talletetut tietonsa™ ja
mahdollisuus pyyt&é rekisterissi olevien tietojensa korjaamista’™ Rekisteriselosteesta tai sen sijasta
laaditusta tietosuojasel osteesta saa lisétietoja henkiltietojen kasittelysta™.

Nuoren vanhemmat saavat ilmoituksen, kun etsiva nuorisotyd on saanut ilmoituksen nuoresta.
Perustiedot henkilGtietojen kasittelysta ovat tassd ilmoituksessa (kts. liitteend 1 oleva
mallilomake), jossa kerrotaan myds, missa tietosuojaseloste on saatavilla. Nuorelle etsivéa
nuorisotyoté tekeva kertoo henkil6tietojen kéasittelysta etsivassa nuorisotydss ensimmaisessa
yhteydenotossaan. Kirjallinen informointi siséltyy johonkin nuorelle toimitettavaan materiaaliin,
jossa kerrotaan myds selosteesta ja sen sijainnista. Jos palvelua tarjotaan verkossa, seloste ja
informointi ovat verkkopalvelussa. Informoinnista ja tutustumalla tietosuojasel osteeseen nuori ja
hénen huoltajansa saavat tietoja siitd, miten henkilGtietoja kasitell&an etsivassa nuorisoty0ssé.
Tietosuojaselosteessa kerrotaan myos rekisterdidyn oikeuksien k&yttamisesta kaytanndssa.

LITTEET:

Liite 1. Mallilomake ilmoituksesta alaikdisen vanhemmalle/huoltgjalle
Liite 2. Mallilomake tietosuojaselosteesta

42 Téma todetaan nuorisolain 7 ¢ 8:n 5 momentissa.

43 Rekisterinpitdjalle sdddetystd informointivel volli suudesta séédetéén henkilétietolain 24 §:ssi.

44 Tarkastusoikeudesta sdadetdan henkil dtietolain 26 8:ssé seka 28 8:ssa ja tarkastusoi keuden epdami sesta
poikkeustapauksissa lain 27 8:ss. Tutustu myds tietosuojaval tuutetun oppaaseen Henkil orekisteriin tall etettujen
tietojen tarkastaminen http://www.tietosugja.fi/27212.htm

45 Tiedon korjaamisesta séadetéén henkilétietolain 29 §:ssi. Asiasta kerrotaan tarkemmin tietosuojavaltuutetun
toimiston oppaassa Henkildrekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen http://www.tietosuoja.fi/27212.htm.

46 Rekisterisel osteen | aatimisesta ja saatavilla ol osta sdadetéan henkilétietolain 10 8:ssa.



http://www.tietosuoja.fi/27212.htm
http://www.tietosuoja.fi/27212.htm.
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LIITTEET:
Liite1
(PVM)
Hyvé vanhempi/huoltaja,
( NIMI) on eronnut XX -oppilaitoksesta (PAIVAMAARA).

Oppilaitos on ilmoittanut opiskelijan yhteystiedot nuoren kotikunnan etsivan nuorisotydlle.

yhteystiedot nuoren kotikunnalle etsivéi nuorisotydté varten, mikali nuori keskeyttéa opinnot alle 25-vuotiaana ammatillisessa koulutuksessa (7 ¢ §).

Etsivan nuorisotytn pyrkimyksena on tavoittaa ilman opiskelupaikkaa olevat nuoret ja kartoittaa heidén
kanssaan yhdessa tulevai suuden suunniteimia. XX kunnassa etsivan nuorisotyon palveluihin kuuluvat
muun muassa ohjauskeskustelut, tutustumiset ja opiskelupaikan tai tyoharjoittelupaikan hakemisessa
avustaminen seka tarvittaessa yhteistyo vanhempien/huoltajien kanssa. Lisétietoja etsivasté nuorisotyosta
saatte NN p. 123 456 tai MM p. 045 678910.

Tervesn,

Oppilaitoksen edustaja,
oppilaitos
P. 010 22 22222

Nuoren yhteystiedot talletetaan etsivan nuorisotyon asiakasrekisteriin, jonka rekisterinpitgjana on XX:n kunta.

Y hteystietoja kéytetédan etsivassa nuorisotydssa nuoren tavoittamiseks. Tyota tehddan ensisijaisesti perustuen nuo-
ren itsensd antamiin tietoihin. HenkilGtietojen kasittelyn tarkoituksena on nuoren ohjaaminen sellaisten palvelujen
jamuun tuen piiriin, joilla edistetédan hénen kasvuaan ja itsendistymistéén ja paasyadn koulutukseen ja tydmarkki-
noille. Lisdtietoja henkilGtietojen kasittelystd saa rekisterinpitgjata



Lue tayttéohjeet ennen selosteen tayttamista.
Kayta tarvittaessa liitetta.

[Tyhjenna lomake|

TIETOSUOJASELOSTE
Henkil6tietolaki (523/1999) 10 ja 24§

Caalimispava

Nimi (ytunnus)

tietoldhteet

1
Rekisterin- | XX:n kunnassa etsivasta nuorisotydsta vastaava toimielin
pitdja
Osote
Muut yhteystiedot (esim. puhelinvitka-akana, sahképosliosoke)
2 Nimi
Yhteyshenki-
16 rekisterid | Osote
koskevissa
asioissa
Muut yhteystiedot (esim. puhelinvirka-akana, sahkopostiosoite)
3 Etsivan nuorisotydén asiakasrekisteri
Rekisterin
nimi
:' enkilbtieto- Etsivassd nuorisotydsséa pyritdan tavoittamaan tuen tarpeessa oleva nuori ja ochjamaan
jen kisittelyn| hdnet sellaisten palvelujen ja muun tuen piiriin, joilla edistetdan hanen kasvuaan ja
tarkoitus itsenaistymistaan seka paasyaan koulutukseen ja tydmarkkinoille (nuorisolain 7b § - 7 d
§, henkilétietolain 8 §:n 1 momentin 4 ja 5 kohta).
!I-:(ekisterin - nuoren yksiléinti- ja yhteystiedot (nimi, tarvittaessa henkilétunnus, puhelinnumero, osoite
tietosisilté |Ja muu yhteystieto)
- nuoren yksilGinti- ja yhteystietojen ilmoittaja
- etsivan nuorisotydn kannalta tarpeellisia tietoja nuoren tilanteesta ja tuen tarpeesta
- paéatetyt jatkotoimenpiteet
- mita tietoja ja kenelle nuoresta on annettu
6855nn6n - nuoren yksildinti- ja yhteystiedot viranomaisilta (nuorisolain 7 ¢ §)
mukaiset - p&adosin nuori antaa itse etsivdssa nuorisotydssa tarpeelliset tietonsa

- joskus nuoren itsensa antamalla suostumuksella voidaan hankkia etsivéssé
nuorisotydssa tarpeellisia tietoja muualta (nuorisolain 7 ¢ § 1 momentti, henkilétietolain 3 §
7 kohta ja 12 §:n 1 momentin 1 kohta)




TIETOSUOJAELOSTE

6
Sdinnoén-
mukaiset
tietoldhteet
(iatkoa)

7

Tietojen
sdannénmu-
kaiset luovu-
tukset

Joskus tarpeellisia tietoja voidaan luovuttaa nuoren ja, jos nuori on alaikéinen, myés
hanen huoltajansa nimenomaisella suostumuksella sille palvelun tarjoajalle, jolle nuori
ohjataan (nuorisolain 7 d § 2 momentti).

8

Tietojen siir-
to EU:n tai
ETA:n ulko-
puolelle

ei luovuteta

9
Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Asiakirjat sailytetdén lukitussa tilassa. Tietojarjestelméat suojataan salasanoin ja
ty6tehtdvien perusteella annettavin kayttajatunnuksin ulkopuolisilta. Henkilékuntaan
kuuluva paasee kasittelemaan vain niita tietoja, joita han tarvitsee tyétehtévissaan.

Tietojen salassa pidosta sédadetéén nuorisolain 7 d §:n 3 momentissa seké viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 §:ssa.

B ATK:la kasiteltavat tiedot

'1I'grkastus- Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itseadn koskevat henkilérekisteritiedot eréin laissa
oikeus mainituin poikkeuksin (henkilétietolain 26 § - 28 §). Kts. tietosuojavaltuutetun toimiston

opas Henkilbrekisteriin talletettujen tietojen tarkastaminen

http://www tietosuoja.fi/27212.htm

- miten pyynté tehdaan ja kenelle se osoitetaan
11 Rekisterdity voi vaatia henkildrekisteritiedon korjaamista (henkilStietolain 29 §). Kis.
8;";;‘30": 2" | tietosuojavaltuutetun toimiston opas Henkilérekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen

korjaamista

hitp://www tietosuoja.fi/l27212.htm.
- miten pyynté tehd&an ja kenelle se osoitetaan

12

Muut henki-
I6tietojen
kisittelyyn
liittyvit
oikeudet

Tulosta



