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Laadittu 27.2.2024

Tietosuojaseloste
EU:n tietosuoja-asetus (2016/679)
Tietosuojalaki (1050/2018)

1 Rekisterinpitaja Nimi:

Kajaanin kaupunki, Kaupunginhallitus
Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos, johtokunta

Osoite:

Pohjolankatu 13, 87100 Kajaani

Muut yhteystiedot

p. 08 615 51 (vaihde), kajaani(at)kajaani.fi
2 Yhteyshenkilo Kajaanin kaupunki:
rekisterié koskevissa - asianhallintapaallikké Anne Korhonen
asioissa anne.korhonen(at)kajaani.fi, puh. 044 7100 666

Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos
- kehittdmissuunnittelija Osmo Hanninen
osmo.hanninen(at)kao.fi, puh. 044 081 9951
- kansainvalisyyskoordinaattori, Risto Virkkunen
risto.virkkunen(at)kao.fi, puh. 044 594 8580

Muut yhteystiedot

Yhteystaho ESR Henkil6 -rekisteria koskevissa asioissa
Ty06- ja elinkeinoministerio, PL 32, 00023 Valtioneuvosto
puhelin 029 516 001 kirjaamo(at)tem.fi

3 Tietosuojavastaava Nimi:
Tietosuojavastaava Teemu Korhonen

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkopostiosoite):
tietosuoja(at)kajaani.fi, p. 08 615 51

4 Rekisterin nimi
Hankehallinnon henkil6rekisteri

5 Henkilotietojen kasittelyn | ESR-hankkeet

tarkoitus Euroopan sosiaalirahasto (ESR) velvoittaa rahoittamiensa hankkeiden ESR Henkil6 -
aloitus- ja lopetuslomakkeiden kerdamisen toimenpiteisiin osallistuvilta henkil6ilta ja
niiden tallentamisen ESR Henkil6 -jarjestelmaan. Jarjestelma on osa Suomen
hallintoviranomaisen EURA 2014 tai EURA 2021 -tietojarjestelmia. Tietosuojaseloste
|6ytyy rakennerahastot.fi-verkkosivuilta:
https://static.eura2021.fi/ohjeet/Tietosuojakaytanto EURA 2021.pdf

SR-asetuksesta 1304/2013 ja yleisasetuksesta 1303/2013 tuleva sitova velvoite antaa
oikeuden kerata ja kasitella henkildita koskevia tietoja hankkeen toteutumisen
seurantaa, arviointia, varainhoitoa ja tarkastamista varten. Tietojen keraamisella
varmistetaan toimenpiteiden kohdistuminen oikeaan kohderyhmaan ja seurataan
Suomelle asetettujen tavoitteiden toteutumista.

Hankkeen toimintaan osallistuva henkild antaa nimenomaisen suostumuksen tietojen
kerddamiseen ja tallentamiseen allekirjoittamalla ESR Henkil6 -lomakkeen.
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Kaikki hankkeet

Hankkeiden jarjestamista koulutuksista ja tilaisuuksista kerataan osallistujatiedot,
joiden tarkoituksena on todentaa mahdollisen tarkastuksen yhteydessa hankkeen
tavoitteiden ja talouden toteutumista.

Mikali hanke on luonteeltaan sellainen, ettad siina keratadn muita kuin edellad
mainittuja henkiltietoja (esim. asiakastietoja), siitd laaditaan erillinen,
hankekohtainen tietosuojaseloste.

7 Rekisterin tietosisalto

ESR Henkil6 -aloitusilmoitus
Lomakkeella keratyt tiedot kuvaavat henkilon tilannetta aloitustilanteessa. Tiedot
tallennetaan ESR Henkil® -jarjestelmaan vain kerran. Kerattavat tiedot:

- Henkilon tunniste- ja yhteystiedot: nimi, henkil6tunnus, osoite, sahkdposti ja
puhelinnumero

- Tyodllisyystilanne: mahdollinen tyottomyyden kesto, tyéelaman ulkopuolella olo tai
ty0dssa oloon liittyvat tiedot

- Koulutusaste

- Muut taustatekijat: ulkomaalaistaustaisuus tai vahemmist66n kuuluminen,
vammaisuus, aseman heikkous tyémarkkinoilla

Raportointia EU:n komissiolle ei voida tehd3, jos kaikkia tietoja ei saada kerattya.
Osallistujan tulee allekirjoittaa lomake, vaikka hanesta ei saada kerattya kaikkia tietoja.
Nain voidaan osoittaa, etta tietoja on yritetty kerata. Mikali henkilostd saadaan
etunimi, sukunimi, syntymdapaiva ja sukupuoli, voidaan nama tiedot tallentaa ESR
Henkil6 -jarjestelmaan, jolloin han nakyy jarjestelmdassa aloittaneena henkilona.

Osa lomakkeen tiedoista on luokiteltu arkaluonteisiksi. Kysymyksiin ei ole pakko
vastata. Vastausvaihtoehdoksi voidaan valita "En halua vastata", jolloin tdma tieto
tallennetaan rekisteriin.

ESR Henkild -lopetusilmoitus

Lomakkeen tiedot liittyvat henkilon tavoitettavuustietoihin ja lopetushetken tilannetta
kuvaaviin tietoihin. Osallistuja voi palata hankkeeseen, jolloin tallennetaan uusi
lopetusilmoitus. Osallistujaa koskevaa, jarjestelmaan aikaisemmin tallennettua
lopetusilmoitusta ei poisteta jarjestelmasta.

Koulutusten ja tilaisuuksien osallistujatiedot

- Nimi,

- Henkilétunnus (vain hankkeissa, joissa rahoittaja vaatii henkildtunnuksen osallistujien
yksildimiseksi)

- yhteystiedot (sdhkoposti, puhelin)

8 Sdannonmukaiset
tietoldhteet

Tiedot saadaan hankkeen kohderyhmaan kuuluvilta, toimenpiteisiin osallistuvilta
henkildiltd sekd hankkeen jarjestamiin koulutuksiin ja tilaisuuksiin osallistujilta.
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9 Henkilotietojen
vastaanottajat (tietojen
sdannénmukaiset
luovutukset)

Osallistujista rekisteroityja tietoja ei kayteta eika luovuteta muihin tarkoituksiin.

Hanketta rahoittavalla viranomaisella ei ole oikeutta vaatia hanketoteuttajaa
luovuttamaan osallistujatason tietoja. Rahoittavalla viranomaisella on oikeus kuitenkin
varmentaa alkuperaisten lomakkeiden olemassaolo ja sisalto, joihin ESR Henkild -
rekisteriin tallennetut tiedot perustuvat.

Hankkeelle rahoituksen myontaneen viranomaisen tarkastajalla on oikeus pyytaa
hanketoteuttajaa vain ndayttdmaan, mutta ei luovuttamaan tulostetta tai kuvaa,
suoraan ESR Henkilo -jarjestelmasta toimenpiteen osallistujien tietojen jaljitysketjun
todentamiseksi. Sama koskee my6s muita hanketta tarkastavia tahoja.

Suomen rakennerahastojen hallintoviranomaisella on nimettyjen virkamiesten osalta
oikeus tarkastella kaikkia tietoja lakien ja asetusten asettamassa rajoissa. Valittavalla
toimielimella eli hanketta rahoittavalla viranomaisella tai tarkastajalla ei ole paasya
rekisteriin.

Hallintoviranomainen raportoi seurantatietoja komissiolle ja rakennerahasto-ohjelman
seurantakomitealle. Tietoja yksittaisista osallistujista ei raportoida. ESR Henkilo -
lomakkeilla keratyt tiedot lasketaan jarjestelmdssa ennalta maariteltyjen
laskentasdaantdjen mukaan yhteen. Vain yhteenlasketut tiedot ovat rahoittavan
viranomaisen, hallintoviranomaisen, tarkastusviranomaisen ja EU:n komission
kaytettavissa.

10 Tietojen luovutukset
tai siirto EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

11 Rekisterin suojauksen
periaatteet

Jarjestelmaa saa kayttaa vain henkilo, jolla on siihen henkilokohtainen kayttooikeus.
Jarjestelman kaytt6on vaaditaan vahva tunnistautuminen. Paperilomakkeet sailytetdan
lukitussa kaapissa suojatuissa ja valvotuissa tiloissa, joissa on kulunvalvonta ja ovien
lukitus.

12 Tietojen sailyttaminen,
arkistointi ja
havittaminen

Vastuu aineiston kerdadmisesta, tallentamisesta ESR Henkild -jarjestelmaan,
sailyttdmisesta ja havittdmisesta on hankkeen toteuttajalla.

a) Paperilomakkeet

ESR-lomakkeella kerattavat ja jarjestelmaan syotettavat tiedot luokitellaan salassa
pidettaviksi. Asiakirjan kayttéoikeus on vain hankehenkil6ill, joilla on tyotehtavien
hoitamisen vuoksi tarve saada asiakirjan tietoja tai muutoin kasitella niita, ja tuntee
kasittelya koskevat velvoitteet. Kaytto on rajattu ko. hankkeen tyontekijoille.
Henkiloitd koskee vaitiolovelvollisuus. Lomakkeiden kopiointi ei ole sallittua.

ESR-lomakkeet taytetdaan padsdantoisesti hankkeen tyontekijan lasna ollessa.
Tyontekija arkistoi lomakkeet ohjeiden mukaan.

Poikkeuksellisesti lomake voidaan ldhettaa postitse (turvapostina). Hankkeen
toteuttaja huolehtii tall6in, ettd lomake ei ole luettavissa kirjekuoren lapi.

Hankkeen dokumenttien arkistointi hankkeen paattymisen jalkeen toteutetaan
Kajaanin kaupungin arkistointiohjeiden mukaisesti.

Hankkeessa kerattyja seurantatietoja on sailytettava 15 vuotta rahoituspaatoksessa
vahvistetusta hankkeen paattymispaivastad. Tama koskee myos hankkeista kerattyja
seurantatietoja. Tiedot sdilytetddan mm. hankkeessa raportoitujen tietojen mahdollista
tarkastusta varten. Tarkastuksia voivat tehda seka kansalliset ettd EU:n viranomaiset.

Havittdminen tehdaan organisaation tietosuojamateriaalien havittamistd koskevan
ohjeistuksen mukaisesti.

b) Jarjestelmén tiedot

ESR-lomakkeilla keratyt tiedot tallennetaan tyo- ja elinkeinoministerion yllapitamaan
EURA 2021-jarjestelmaén, josta on laadittu tietosuojaseloste.
jhttps://static.eura2021.fi/ohjeet/Tietosuojakaytanto EURA 2021.pdf
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Koulutusten ja tilaisuuksien osallistujatiedot:

Osallistujatiedot kerataan paperilla (osallistujalista tilaisuudessa) tai esim.
ennakkoilmoittautumisten perusteella sahkdisena (webropol). Arkistointiohjeen
mukaisesti osallistujaluettelot vieddan asianhallintajarjestelmaan, jossa ne sdilyvat 15
vuotta hankkeen paattymisesta.

13 Rekisterdidyn oikeus
saada paasy
henkil6tietoihin

EU:n tietosuoja-asetuksen mukaisesti Euroopan sosiaalirahaston rahoittamaan
hankkeeseen osallistuja voi pyytaa ja saada ndhtavdkseen ESR Henkil6 -palveluun
tallennetut itsedaan koskevat henkil6tiedot.

Hanketoteuttaja voi tulostaa henkil6tietolain mukaisen yhteenvedon osallistujan
tiedoista (Osallistujan tiedot -raportti). Jarjestelman tulostettu raportti annetaan tai
lahetetaan kirjattuna kirjeena vain osallistujalle. Tima menettely dokumentoidaan.
Palvelun kaikki tulosteet, joissa esitetdadn henkilotasolla tunnistettavaa rekisteriin
merkittya tietoa, on merkitty salaus-/tietosuojaustaso Il -leimalla.

Osallistuja voi pyytaa henkilotiedot my6s tyo- ja elinkeinoministeriosta (TEM).
Tietopyynnosta tulee kdyda ilmi, ettd pyynto koskee ESR Henkil6 -palveluun
tallennettuja tietoja. Tietopyynto toimitetaan kirjallisesti TEM:n kirjaamoon. Kirjaamon
verkkosivujen lomakkeella on ohjeet tietopyynnon tekemisesta ja toimittamisesta:
http://tem.fi/kirjaamo-ja-arkistopalvelut

Pyynt6 saada paasy omiin tietoihin voidaan tehda sahkoiselld lomakkeella Kajaanin
kaupungin verkkosivujen kautta osoitteessa www.kajaani.fi/tietosuoja. Henkil6llisyys
todennetaan kirjautumalla henkildkohtaisin tunnuksin verkkopankkitunnuksilla,
teleyrityksen mobiilivarmenteella tai vaestorekisterikeskuksen kansalaisvarmenteella.
Pyynto voidaan lisdksi tehda henkikohtaisen kdynnin yhteydessa Kajaanin kaupungin
kirjaamossa (os. Pohjolankatu 13, Kajaani), jolloin rekisteréidyn on aina todistettava
henkil6llisyytensa valokuvalla varustetulla henkil6llisyystodistuksella, joksi hyvaksytdaan
ajokortti, passi tai poliisiviranomaisen antama henkilokortti.

14 Rekisteroidyn oikeus
tietojen oikaisemiseen

Henkil6lla on oikeus saada tieto siitd, etta henkiloa koskevia henkiltietoja kasitellaan
tai ettd niita ei kasitella.

Lomakkeella olevia perustietoja (nimi, osoite ja yhteystiedot) voidaan paivittaa.
Tietojen pdivittdminen vaatii uuden allekirjoitetun lomakkeen tayttamisen ESR-
hankkeelle.

ESR-asetuksesta 1304/2013 ja yleisasetuksesta 1303/2013 tuleva sitova velvoite antaa
jdsenmaalle oikeuden kerata ja kasitellad henkil6itd koskevia tietoja ohjelman
toteutumisen seurantaa, arviointia, varainhoitoa ja tarkastamista varten. Lakisaateisen
velvoitteen johdosta osallistujia koskevia tietoja ei voida myodskaan poistaa rekisterista.
Tietojen muuttaminen jarjestelmasta jalkikateen ei ole paasaantoisesti mahdollista.

15 Muut henkilotietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Rekisteroidylld on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos hdn katsoo omien
henkilotietojen kasittelyn rikkovan tietosuoja-asetusta. Rekisterdidylla on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi (Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL
800, 00521 Helsinki).
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