
REKISTERISELOSTE
Henkilötietolaki (523/1999) 10 §
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LaatimispäiväLue täyttöohjeet ennen rekisteriselosteen
täyttämistä. Käytä tarvittaessa liitettä.
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Tämä ohje suljetaan klikkaamalla yläkulman ruutua. Ohje voidaan avata  uudelleen klikkaamalla ohjeikonia. 
Siirry seuraavaan täyttökenttään mieluiten sarkainnäppäimellä (kenttien välillä voi liikkua myös siirtämällä kursoria hiirellä), edelliseen kenttään pääset painamalla vaihto- ja sarkainnäppäimiä.  Monirivisessä kentässä rivinvaihto tehdään Enter-näppäimellä. Täyttökenttään kirjoitettu teksti/ merkitty rasti  (=kentän muutos) voidaan ennen seuraavaan täyttökenttään siirtymistä hyväksyä painamalla näppäimistön oikeassa laidassa numeronäppäinten vieressä olevaa Enter-näppäintä. Älä täytä kenttään enempää tekstiä kuin kentässä näkyy kerralla. 
Käytä lomakkeen omaa painiketta, kun lomake on valmis ja haluat tulostaa sen. Lomake voidaan tyhjentää "Tyhjennä lomake"  -painikkeen avulla.


Rekisterinpitäjällä tarkoitetaan henkilöä, yhteisöä tai säätiötä, jonka käyttöä varten henkilörekisteri perustetaan ja jolla on oikeus määrätä sen käytöstä. Rekisterinpitäjänä on esimerkiksi yritys, viranomainen tai yhdistys, ei tietty osasto, työntekijä tai rekisteriä teknisesti ylläpitävä atk-alan palveluyritys.

Jos rekisterinpitäjällä ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta se käyttää Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkilötietojen käsittelyyn kuin vain siirtoon tämän alueen kautta, rekisterinpitäjän on nimettävä Suomessa oleva edustaja. Tämä edustaja yhteystietoineen merkitään rekisterinpitäjän ohella kohtaan 1.

Yhteyshenkilölle voidaan esittää erilaisia henkilötietojen käsittelyä koskevia tiedusteluja.

Henkilörekisterille annetaan nimi, joka ilmaisee rekisterin käyttötarkoituksen (esimerkiksi asiakasrekisteri, henkilöstö-
hallinnon rekisteri).

Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus kertoo, minkä rekisterinpitäjän tehtävän 
hoitamiseksi henkilörekisteri on perustettu. Henkilötietoja voidaan käsitellä 
esimerkiksi asiakassuhteen, palvelusuhteen tai jäsenyyden hoitamiseksi. 
Kohdassa voidaan mainita, mihin lain säännökseen henkilötietojen käsittely 
perustuu (esim. henkilötietolain 8 § tai 4 luku tai erityislain säännös). Jos 
henkilötietojen käsittely on ulkoistettu, asia voidaan mainita tässä kohdassa.

Selosteeseen merkitään ne tiedot tai tietotyypit, joita rekisteröidystä voidaan tallettaa. Henkilön yksilöintitiedot eritellään (esim. nimi, syntymäaika ja yhteystiedot). Muilta osin voi riittää tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. tiedot asiakkaan tilaamista palveluista, niiden toimittamisesta ja laskuttami-
sesta). Tiedot voidaan ryhmitellä väliotsikoiden avulla.

Kuvaus siitä, mistä rekisteriin talletettavat tiedot säännönmukaisesti
saadaan. Tietoja voi kertyä rekisterinpitäjän omassa toiminnassa, niitä
voidaan saada rekisteröidyltä itseltään tai luovutuksina muista henkilö-rekistereistä. Jos tietoja saadaan luovutuksena muualta, ilmoita millä
perusteella luovutus tapahtuu. Perusteena voi olla esimerkiksi rekisteröi-
dyn suostumus tai lain säännös. Henkilötietolaki ei edellytä säännön-
mukaisten tietolähteiden ilmoittamista, mutta se on tarkoituksenmukaista
henkilötietojen käsittelyn kuvaamisen kannalta.
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B ATK:lla käsiteltävät t iedot

A Manuaalinen aineisto

Luovutetaanko henkilötietoja säännönmukaisesti? Jos tietoja luovutetaan, 
kenelle niitä luovutetaan. Kerro, mitä tietoja luovutetaan ja mihin luovutta-
minen perustuu. Luovutuksen perusteena voi olla rekisteröidyn suostumus 
tai lain säännös. Henkilötietojen käsittelyn ulkoitamistilanteisiin liittyvä 
tietojen antaminen toimeksisaaneelle ei ole henkilötietojen luovuttamista. 
Ilmoita ulkoistamisesta selosteen kohdassa 4.

Siirretäänkö henkilötietoja Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle?

Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata maininnalla säilytyksestä
lukitussa tilassa. ATK:lla käsiteltävien tietojen osalta ilmoitetaan, miten
tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta sekä miten niiden käyttö-
oikeudet on rajattu organisaation sisällä. Kerro suojauksen yleisistä
periaatteista. Älä ilmoita tietoturvaa vaarantavia yksityiskohtia. Kohtaan
on hyvä merkitä, onko rekisteriin talletetut henkilötiedot säädetty
salassa pidettäviksi.


	tyhjennys: 
	pvm: 1.9.2011
	nimi: Helsingin kaupunki, henkilöstökeskus, henkilöstövoimavaraosasto
	osoite: PL 4500, Ensi linja 1, 00099 Helsingin kaupunki
	yhteystiedot: henkilostokeskus@hel.fi
	nimi2: Eija Hanni
	osoite2: PL 4500, Ensi linja 1, 00099 Helsingin kaupunki
	yhteystiedot2: 040-534 5322
	rekisteri: Tulevaisuustiskin asiakasrekisteri etsivää nuorisotyötä varten
	tarkoitus: Etsivässä nuoristyössä pyritään tavoittamaan tuen tarpeessa oleva nuori ja ohjaamaan hänet sellaisten palvelujen ja muun tuen piiriin, jolla edistetään hänen kasvuaan ja itsenäistymistään sekä pääsyään koulutukseen tai työmarkkinoille (Nuorisolaki 693/2010, 7 b§). Tulevaisuustiski palvelee peruskoulun päättäneitä 15 - 17-vuotiaita nuoria, jotka ovat ilman toisen asteen koulutuspaikkaa. Asiakasrekisteriin kirjattuja tietoja käytetään Tulevaisuustiskille ohjattujen ja sieltä eteenpäin ohjattavien nuorten asioiden hoitamiseen.

Etsivän nuorisotyön yhteydessä saadaan luovuttaa nuorta koskevia tietoja edelleen toiselle viranomaiselle vain nuoren, ja jos nuori on alaikäinen, myös hänen huoltajansa suostumuksella (nuorisolain 7 d §).
	tietosisältö: - Nuoren perustiedot: nimi, syntymäaika, äidinkieli, postinumero, peruskoulun päättötodistuksen keskiarvo, puhelinnumero
- Alle 18-vuotiaan osalta huoltajan yhteystiedot
- Nuoren vastaanottanut työntekijä
- Ohjauskerrat (päivämäärät)
- Yhteishaun tekeminen (päivämäärät)
- Minne ohjattu?: esim.10-luokka, ammattistartti, Mava, Talouskoulu, ammatillinen oppilaitos, lukio, aikuislukio, opevin pajat, Katnos, työharjoittelu
- Mitä tietoja ja kenelle nuoresta on annettu? (nuorisolain 7 d §)
	tietolähteet: Nuorisolain 7 c §: Tietojen luovuttaminen etsivää nuorisotyötä varten.
Nuoren yksilöinti- ja yhteystiedot on sen estämättä, mitä tietojen salassapidosta säädetään, luovutettava nuoren kotikunnalle etsivää nuorisotyötä varten seuraavasti:
Opetuksen järjestäjän on luovutettava tiedot perusopetuksen päättäneestä nuoresta, joka ei ole sijoittunut perusopetuksen jälkeisiin opintoihin. Perusopetuksen opinto-ohjaajat lähettävät tai ilmoittavat puhelimitse yhteystiedot Tulevaisuustiskille niistä peruskoulunsa päättäneistä nuorista, jotka eivät ole saaneet toisen asteen koulutuspaikkaa. Ammatillisesta oppilaitoksesta ja lukiosta luovutetaan Tulevaisuustiskille etsivää nuorisotyötä varten alle 18-vuotiaan nuoren yhteystiedot, jos nuori ei vastaanota opiskelupaikkaa, ei aloita opintojaan tai keskeyttää opinnot varhaisessa vaiheessa. Tietojen siirto ja käsittely perustuu opetusviraston ja henkilöstökeskuksen hallinnoiman Tulevaisuustiskin väliseen yhteistyösopimukseen etsivän nuorisotyön toteuttamisesta Helsingissä. 

	luovutukset: Pääasiassa nuoren perustiedot saadaan ohjaustilanteessa asiakkaan itsensä täyttämästä  asiakastietolomakkeesta Tulevaisuustiskillä. Etsivässä nuorisotyössä voidaan yhdistää tai muutoin käsitellä tehtävässä saadut tiedot tuen tarpeessa olevien nuorten yksilöimiseksi ja etsivän nuorisotyön tehtävien hoitamiseksi. Muiden asiantuntijatahojen konsultointi tulee kuitenkin tapahtua nuoren ja alaikäisen kohdalla myös hänen huoltajansa suostumuksella(nuorisolain 7 d§).

Luovutettujen tietojen käsittelystä todetaan lain 7 d §:ssä seuraavaa: Etsivää nuorisotyötä varten luovutettavat yksilöinti- ja yhteystiedot voidaan toimittaa sähköisesti. Tietoja ei luovuteta ulkopuolisten käyttöön.
	siirto:  Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
	manuaali: Manuaalinen aineisto säilytetään lukitussa tilassa.

Rekisteröidyllä on oikeus tarkastaa itseään koskevat henkilörekisteritiedot. Rekisteröidyllä on oikeus vaatia puutteellisen, virheellisen tai vanhentuneen tiedon poistamista tai korjaamista. Oikaisupyyntö tehdään kirjallisesti ja se osoitetaan rekisteriasioita hoitavalle henkilölle Tulevaisuustiskillä. Jos tarkastuspyynnön tekijä on alle 18-vuotias, kuullaan asiassa myös huoltajaa.
	atk: ATK:lle tallennetut tiedot on suojattu tehtävien perusteella määritellyin käyttöoikeuksin. Yksilöä koskevat tiedot on hävitettävä heti, kun ne eivät ole välttämättömiä häntä koskevan tehtävän hoitamiseksi.
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