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Tietosuojaseloste

Yhdistetty tietosuoja- ja rekisteriseloste seka informointiasiakirja

Laadittu 25.2.2019
Pdivitetty 24.1.2023
Euroopan Unionin tietosuoja-asetus ja henkil6tietolaki

Rekisterinpitaja

Utsjoen kunta
Luossa 1 a, 99980 Utsjoki
Y-tunnus 9129466-4

Rekisteriasioista vastaava henkilo

Kunnanjohtaja Taina Pieski
Tietosuojaan liittyvat pyynnot kunnanvirasto@utsjoki.fi

Rekisterin nimi

Utsjoen kunnan asiakasrekisteri

Henkilotietojen ja rekisterin kayttotarkoitus, seka tietojen sailyttaminen

Henkil6tietoja kasitelladn rekisterinpitdjan lakisaateisten velvoitteiden noudattamiseksi,
seka kuntalaisten palvelujen jarjestamiseksi.

Tietojen sdilyttdmisessa noudatetaan kunnan tiedonohjaussuunnitelmaa seka lain
velvoittamia sadilytysaikoja. Tiedot sdilytetdan vahintadn niin kauan, kuin tietoa tarvitaan
asiakkaan asian loppuunsaattamiseksi.
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Rekisterin tietosisalto

Asiakkaan perustiedot: Etu- ja sukunimi, henkilétunnus, osoite, puhelinnumero ja
sahkdpostiosoite, sekad asiakkuuden perusteella syntyneet tiedot.

Saannonmukaiset tietolahteet

Vaestorekisterikeskus, toiset viranomaiset ja asiakas itse.

Tietojen luovutus ja siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Utsjoen kunta ei luovuta tietoja eteenpdin EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Rekisterin suojaus

Utsjoen kunnan yllapitaimaa asiakasrekisteria kasitellaan luottamuksellisesti. Rekisteria
kayttavat ainoastaan ne henkil6t, joiden toimenkuvaan sen kaytté kuuluu. Jokaista
tyontekijaa sitoo vaitiolovelvollisuus.

Rekisteri sdilytetdadn suojatulla palvelimella ja se on lisdksi suojattu kayttajatunnuksilla
ja salasanoilla. Manuaalisesti pidettdva rekisteri sdilytetaan lukitussa kaapissa, johon
vain maaratyilla henkil6illa on paasyoikeus. Kertynyt aineisto arkistoidaan
sdannollisesti.

Tarkastusoikeus

Asiakkuudet ja asiointi hoidetaan hallintokunnittain tai Utsjoen kunnan kirjaamon
kautta kunnanvirasto@utsjoki.fi.

Asianosaisella, eli henkil6llg, jonka tietoja rekisteriin on tallennettu, on oikeus saada
tietoja rekisteriin merkityista tiedoista viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun
lain (621/1999) mukaisesti.

Tarkastuspyynto osoitetaan kirjallisesti lomakkeella, joka 16ytyy kunnan kotisivuilta.
Lomake toimitetaan kunnan kirjaamoon joko paperisena osoitteella: Utsjoen kunta, PL

41, 99981 Utsjoki tai sdhkoisesti osoitteella kunnanvirasto@utsjoKki.fi.

Tiedot toimitetaan lahtokohtaisesti maksutta, mutta jos jaljennoksia on useita tai jos
tietopyynto6 on ilmeisen perusteeton / kohtuuton, kunnalla on oikeus peria kohtuullinen
maksu hallinnollisten kustannusten kattamiseksi.
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Kunta voi kieltaytya kokonaan toimittamasta tietoja, mutta talloin on osoitettava
pyynnon perusteettomuus ja kohtuuttomuus. Mikali kunta kieltdytyy luovuttamasta
pyydettyja tietoja, tulee asiasta antaa kirjallinen todistus. Samalla kerrotaan
oikeussuojasta esim. oikeudesta tehda asiasta valitus valvontaviranomaiselle.

Tiedon korjaaminen

Asianosaisella on oikeus vaatia rekisterissa olevan virheellisen tai puutteellisen tiedon
korjaamista tai tdydentamistd ilman aiheetonta viivytysta. Korjauspyynto tehdadan aina
kirjallisesti ja riittdvan yksiloidysti.

Lomake vaatimuksesta tiedon korjaamiseksi 16ytyy kunnan kotisivuilta. Vaatimus tiedon
korjaamisesta palautetaan kirjallisena osoitteeseen:

Utsjoen kunta

PL 41

99981 Utsjoki

tai sdhkoisesti osoitteella

kunnanvirasto@utsjoki.fi.

Kunta voi olla hyvaksymatta korjausvaatimusta, mutta talléin on annettava kirjallinen
todistus, josta selvida syyt, joihin perustuen korjausvaatimusta ei ole hyvaksytty.
Samalla kerrotaan oikeussuojasta esim. oikeudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle.

Asianosaisella on oikeus pyytda henkil6tietojensa kasittelyn rajoittamista tietojensa
asianmukaisen tarkistamisen, korjaamisen ja tdydentdamisen ajaksi.

Tietojen poistaminen

Asianosaisella on tietyissa tapauksissa oikeus saada tietonsa poistettua kunnan
rekistereista. Oikeutta tiedon poistamiseen ei kuitenkaan ole, jos henkil6tietojen
kasittely on tarpeellista lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi tai julkisen vallan
kayttamiseksi.

Vaatimus tiedon korjaamisesta, tiydentamisesta tai poistamisesta on tehtava aina
kirjallisesti.

Lomakkeet 16ytyvat kunnan kotisivuilta.

Lomake palautetaan kirjallisesti osoitteeseen:

Utsjoen kunta

PL 41

99981 Utsjoki tai sahkoisesti osoitteella

kunnanvirasto@utsjoki.fi.
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Oikeus tehda valitus

Asianosaisella on oikeus valittaa valvontaviranomaiselle, jos han katsoo, etta
henkilotietojen kasittelyssa on rikottu EU:n tietosuoja-asetusta (2016/679).

Asianosaisella on oikeus kadyttda myos muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja.

KAIKKIEN PALVELUALUEIDEN KAYTOSSA OLEVAT JARJESTELMAT

Rekisterin nimi Kayttotarkoitus Tietosisadlto Vastuuhenkil6
Asian- ja Paatoksenteon Nimi, osoite, henkilotunnus, Kunnanjohtaja
asiakirjahallinnan valmistelu, vireille saattaja, vireille Taina Pieski
jarjestelma Dynasty paatoksenteko, tulopéiva, asian sisalto ja

taytantd6npano, laatu, asialle liitetyt
tiedottaminen, asiakirjat,

asioiden kirjaaminen
ja seuranta,
viranhaltijapaatokset

toimenpiteet, tiedoksianto

Manuaaliset arkistot | Asiakirjojen Lakisdateiset tiedot eri Hallintokuntien
sdilyttdminen asiakirjaryhmien osalta arkistovastaavat
arkistonmuodostus-
suunnitelman mukaisesti

Viaestorekisteri ja Viranomaistoimintaan Nimi, osoite, henkilotunnus Hallintokuntien

siihen liittyvien henkil6tietojen vastuuhenkil6t

liittyvat paivitystiedot | tarkastaminen

Kuntarekry Tyo6nhakijoiden tiedot Nimi, osoite, henkildtunnus, | Kunnanjohtaja

puhelinnumero, Taina Pieski
sahkoépostiosoite, cv

Luottamushenkiloiti Postitus, ja muu Nimi, osoite, henkilotunnus, Hallintokuntien

koskevat osoitetarrat | materiaalin jako ja puhelinnumero, vastuuhenkil6t

ja jakelulistat yhteydenpito sahkdpostiosoite,

puoluetiedot, tilitiedot
Web-laskutus Laskutus Nimi, osoite, henkilotunnus, Hallintokuntien
Manuaalilaskutus laskun tiedot, mahdollinen laskuttajat

verkkolaskuosoite

Diariot; saapuneet ja
lahteneet kirjeet
[Imoitustaulu

Saapuneen ja lahtevan
postin seka virallisten
kuulutusten kirjaaminen

Saapumis- /lahetyspaiva,
kirjeen lahettdji/vast.ottaja,
kuulutuksen ilmoittaja,
sisalto, nahtavanapitoaika

[Imoitustaulunhoitaja
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VoV aV VN
Personec F, ESS7, M2 | Tyodsopimukset, Nimi, osoite, henkilotunnus, Sarastian
virkamaaraykset, ammattiliitto, tilitiedot, vastuuhenkilot
poissaolot, vuosilomat, verotus- ja ulosottotiedot,
matkalaskut, palvelussuhteet,
luottamushenkiléiden henkilokohtaiset
palkkiot palkkatekijat, keskeytykset,
luontaisedut, matkatiedot
Titania Palkanlisat vuorotydlaisille| Nimi, osoite, henkil6tunnus, Hallintokuntien
Tuntipalkkalaiset palkkatiedot, keskeytykset vastuuhenkilt
Sidonnaisuusrekisteri | Kunnan Nimi, luottamustoimi, johto- | Kunnanjohtaja
luottamushenkilon ja ja luottamustehtavat Taina Pieski
johtavien viranhaltijoiden | elinkeinotoimintaa
tehtava ilmoitus harjoittavissa yrityksissa,
tarkastuslautakunnalle johto- ja luottamustehtavit
johtotehtdvistaan, jarjestoissa, yhdistyksissa,
lu_ottar_nust(_)m?lstaan saatioissa ja vastaavissa,
ehn_kt.smot.mmmt.aa L merkittava varallisuus
harjoittavissa yrityksissd/
yhteisoissa, merkittavasta
varallisuudestaan
Kaantajat ja tulkit Kaantajien ja tulkkien Nimi, osoite, puhelinnumero, | Hallintokuntien
tiedot kunnan toimintaa sahkodpostiosoite vastuuhenkil6t
varten
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Sivistystoimi, sivistysjohtaja-rehtori

Rekisterin nimi Kiyttotarkoitus Tietosisdlto Vastuuhenkil6
Oppilashuoltorekisteri | Oppilashuoltotyon Henkil6tiedot, huoltajan Koulujen rehtorit
toteuttaminen tiedot, tiedot asian
perusopetuksessa kasittelysta
opiskeluhuoltoryhmén

kokouksessa, kokoukseen
osallistuneet henkilot ja
heiddan asemansa,
kokouksessa tehdyt
paatokset, padtosten
toteuttamissuunnitelma seka
toteuttamisesta ja
seurannasta vastaavat tahot,
toteutetut toimenpiteet.

Oppilas-
opettajarekisteri
Primus/Kurre, sis.
Wilma-kayttoliittyma

Esi- ja perusopetuksen
oppilastietojen seka
opintosuoritusten
yllapito. Rekisteri
opettajista ja
koulunkaynninohjaajista
- Wilma-jarjestelman
kayttajatunnusten
hallinta.
[ltapdivatoiminnassa
olevien lasten tietojen
yllapito.

Kurre: lukujarjestyksen
suunnittelu, arviointien
taytantoonpano

Oppilas: henkilotiedot,
huoltajien

tiedot, arviointitiedot,
koulunkayntihistoria,
tukitoimenpiteet,
poissaoloja koskevat tiedot,
oppilashuollon kirjaukset,
opetuksen jarjestamista
koskevat hallintopaatokset,
koulukuljetustiedot,
iltapadivatoimintaan
osallistuminen Opettaja:
Nimi, henkil6tunnus, osoite,
puhelin, Wilma -jarjestelman
kayttajatunnukset
Henkilokunta:

Nimi, henkilotunnus, Wilma
tunnukset

Sivistysjohtaja-rehtori

Oppilaiden
ladkirinlausunnot

Tuen tarpeen
kartoittaminen

Henkilo6tiedot, yksilolliset
tiedot

Koulujen rehtorit
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Vo VoV oV aN
Julius Paivahoitohakemusten | Pdivdhoidon piirissa olevat Varhaiskasvatusjohtaja
varhaiskasvatuksen kasittely, lapsen lapset, sisarukset ja huoltajat: | Tea Raudasoja
jarjestelma sijoittelu ja henkilotiedot, sijoitus- ja
paivdhoitomaksun maksupadtosten vaatimat
madrittiminen. tiedot, laskutuksen ja
Paivahoidon jono-, perhepaivahoitajien
paikka- ja palkanlaskennan vaatimat
sijoittelutilanteen tiedot.
hallinta. Laskutus ja Varhaiskasvatussuunnitelmat
tilastointi, manuaalisena
perhepdivahoitajien P erh?pé?véhoitajat: _
palkanlaskenta. henkll(’jtledot: .ty"i')su.hd.e.tledot,
muut perhepaivahoitajien
palkanlaskentaan liittyvat
tiedot
Kuraattorin Oppilashuoltotydn Henkil6tiedot, tapaamisen Koulukuraattori
asiakasrekisteri toteuttaminen aiheet
perusopetuksessa
Hellewi- Kansalaisopiston Kansalaisopiston asiakkaiden | Sivistysjohtaja-rehtori
kurssinhallintaohjelma | tyontekija- ja yhteystiedot, ryhmat joihin
asiakasrekisteri ilmoittautunut
laskutusta ja
palkkatietoja varten
Lapin Kirjasto - Lapin kirjaston Asiakkaiden henkil6- Kirjastotoimenjohtaja
kirjastojarjestelma asiakassuhteiden hoito osoitetiedot seka Tuija Guttorm
lainaustiedot
Koulukuljetus - Koulukuljetusten Koulukuljetuksen piirissa Koulujen rehtorit
rekisteri toteuttaminen esi- ja olevien oppilaiden henkilo- ja
perusopetuksessa osoitetiedot
Vilituntivalvonta lista | Valituntivalvonnan Opettajan nimi, maaratty Koulujen rehtorit
jarjestaminen tehtava ja ajankohta
Nuorisovaltuusto Osallistaminen Nimi- ja osoitetiedot Vapaa-aikasihteeri
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Va VAV oV aN
Tekninen toimi, kiinteistopaallikko
Rekisterin nimi Kiyttotarkoitus Tietosisilto Vastuuhenkilo
Vuokra-asunnot hakijoiden luettelot ja Henkil6- ja yhteystiedot Sihteeri Heidi
viranhaltijapaatokset Keskitalo
VTJ-rakennus ja Lakisdateisen toiminnan | Henkil6-, kiinteisto- ja Rakennustarkastaja

huoneistorekisteri toteuttaminen yhteystiedot Markku Porsanger

Lupapiste.fi Rakennuslupien yllapito | Henkilo-, kiinteisto- ja Rakennustarkastaja
ja rekisterdinti yhteystiedot Markku Porsanger

KuntaNet Rakennuslupien yllapito | Henkilo-, kiinteisto- ja Rakennustarkastaja

ja rekisterdinti yhteystiedot

Markku Porsanger

Jatehuoltojarjestelma

Laskutus Henkil6- ja yhteystiedot

Sihteeri Heidi
Keskitalo
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Elinkeinotoimi, kehittamis- ja elinkeinopaallikk®

ReKisterin nimi Kiyttotarkoitus Tietosisilto Vastuuhenkilo
IACS Hirvi-, sato-, tulva- ja Asiakkaiden ELY-keskus / valtio,
petovahingot enkildtiedot, asian Ruokavirasto
selvittimiseen
tarvittavat tiedot
Utsjoen kunnan Tiedottaminen, Yritys, osoite, kyl3, Elinvoiman
yritysrekisteri viestinti, postitus, yhteyshenkilo, vastuuhenkil6t
materiaalin jako, sahkoéposti,
yhteydenpito puhelinnumero,
verkkosivut, toimiala,
yhteydenpito,
palvelut,
majoituskapasiteetti
Utsjoen kunnan Tiedottaminen, Nimi, osoite, Elinvoiman
poronhoitajat viestinta, postitus, sahkopostiosoite, vastuuhenkilot
materiaalin jako, puhelinnumero

yhteydenpito
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Sosiaali- ja terveystoimi, perusturvajohtaja

Asiakasrekistereihin tallennettavat henkilétiedot ja niiden kasittely

Utsjoen kunnan sosiaali- ja terveystoimessa keritdin palvelun antamisen kannalta tarpeellisia
tietoja asiakasrekistereihin. Asiakasrekisterien tiedot voivat olla paperiasiakirjoja,
tallennettuna sédhkdisesti asiakastietojirjestelmiin tai muussa muodossa esimerkiksi
rontgenkuvina. Asiakastiedot ovat salaisia, eikd niitd voida luovuttaa ulkopuolisille ilman
asiakkaan suostumusta, ellei tietojen luovuttamiseen ole laissa madriteltyjé erityisid perusteita.

Tiedot rekistereistd, niihin tallennettavista tiedoista ja tietojen kdyttotarkoituksesta saatte
palvelunne antavasta toimipisteesté.

Teilla on asiakkaana oikeus tarkistaa itsednne koskevat tiedot ja vaatia mielestanne
virheellisen tai palvelun antamisen kannalta tarpeettoman tiedon korjaamista, tdydentamistéa
tai poistamista. Tarkemmat menettelyohjeet saatte palveluanne antavasta toimenpisteesta.

Tama informaatiovelvoite perustuu henkil6tietolain 25 §:4an.

Rekisterin nimi Kayttotarkoitus Tietosisalto Vastuuhenkilo
Perusterveydenhuollon | Asiakkaan/ Potilaan Rekisteri sisdltida potilaan Vastaava laakari
potilasrekisteri tutkimuksen, hoidon ja perustiedot, hoidon
kuntoutuksen jarjestdmiseksi ja seurantaa
jarjestdminen, suunnittelu | varten tarvittavat tiedot seka
Rekisteriseloste ja toteutus ja seuranta. potilaslaskutustietoja
nahtavilla Terveydenhuollon
kokonaisuudessaan toiminnan suunnitteluy, - potilaan nimi,
terveyskeskuksessa ja tilastointi ja seuranta. henkilétunnus ja
palvelua tuottavissa Asiakas- ja yhteystiedot
yksikoissa. potilasmaksujen kasittely | - potilaan nimeama

yhteyshenkilo, alaikdisen
potilaan huoltaja

- potilaan hoidon kannalta
valttdmattomat
terveydentilatiedot

- muut hoidon kannalta
valttdmattomat tiedot
-laskutukseen liittyvat tiedot
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Vo VoV oV aN
Sosiaalipalveluiden Kotipalvelun ja RekKisteri sisdltda asiakkaiden| Perusturvajohtaja
asiakasrekisteri kotisairaanhoidon palvelun/ hoidon
jarjestaminen ja jarjestamiseksi,
toteuttaminen. toteuttamiseksi ja seurantaa
Tukipalveluiden varten tarvittavat tiedot seka
ReKisteriseloste jarjestdminen ja asiakaslaskutustietoja.
nahtavilla toteuttaminen. - asiakkaan nimi,
kokonaisuudessaan Kuljetuspalveluiden henkilotunnus, perhesuhteet
sosiaalitoimistossa ja jarjestdminen ja ja yhteystiedot
palvelua tuottavissa toteuttaminen. - asiakkaan nimedma
yksikdissa. Omaishoidon tuen yhteyshenkil6, alaikdisen
jarjestaminen. asiakkaan huoltaja
Omaishoidon tuen vapaan | - asiakkaan hoidon kannalta
jarjestdminen ja valttdmattomat tiedot
toteuttaminen. - muut hoidon kannalta
Asumispalveluiden valttimattomat tiedot
jarjestaminen ja - palvelusuunnitelmat,
toteuttaminen. padtokset
Asiakasmaksujen - tuloselvitykset
kasittely. -laskutukseen liittyvit tiedot
Toimeentulotuen Toimeentulotukilain Rekisteri sisdltaa Perusturvajohtaja
asiakasrekisteri mukaisten asiakasasioiden| toimeentulotukilain
hoitaminen mukaisten asiakasasoiden
hoitamiseen tarvittavat
henkil6- ja perhetiedot,
laskelma -, paatos- ja
Rekisteriseloste maksatustiedot ja seka
nahtavilla asiakaskirjaukset
kokonaisuudessaan (kertomukset ja
sosiaalitoimistossa. paivakirjamerkinnat) .
Lastensuojelun Lastensuojelulain Lastensuojelulain mukaisten | Perusturvajohtaja
asiakasrekisteri mukaisten lakisddteisten | lakisdateisten palveluien ja
palveluien ja tukitoimien | tukitoimien jarjestamiseen ja
jarjestaminen ja toteuttamiseen tarvittavat
Rekisteriseloste toteuttaminen. henkil6- ja palvelujen tiedot
nahtavilla Lastensuojeluilmoitukset | -Lapsen nimi, henkil6tunnus
kokonaisuudessaan ja yhteystiedot
sosiaalitoimistossa. - Huoltajien nimet,
henkil6tunnukset ja
yhteystiedot
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- Tarpeelliset tiedot
lastensuojeluilmoituksesta
asiakkuuden alkaessa

- Lastensuojelutarpeen
selvittdminen

-Tiedot lastensuojelu-
asiakkuuden alkamisesta,
jatkumisesta ja paattymisesta
- Asiakassuunnitelmat ja
-kertomukset
-Lastensuojelulain mukaiset
paatokset annetuista
palveluista ja tukitoimista

- Hakemusasiakirjat hallito-
oikeudelle

-Muut lastensuojelu-
asiakkuutta koskevat
tarpeelliset

Rekisteriseloste nahtavilla

kokonaisuudessaan
sosiaalitoimistossa.

Lasten valvonnan Rekisterin henkilotietojen | Lastenvalvojan tehtdvien: Perusturvajohtaja
asiakasrekisteri kayttotarkoituksena on Isyyslain, laki lapsen

seuraavien lakien huollosta ja

mukaiset tehtavat: tapaamisoikeudesta ja laki

- isyyslaki lapsen elatuksesta lakien
- Laki lapsen mukaisten tehtiavien

Rekisteriseloste huollosta ja hoitamiseen tarvittavat
nahtavilla tapaamisoikeudesta henkilot.
kokonaisuudessaan - Lakilapsen
sosiaalitoimistossa. elatuksesta
Vammaispalvelun Vammaispalvelulain Rekisteri sisdltda asiakkaan | Perusturvajohtaja
asiakasrekisteri mukaisten palveluiden perustiedot, palvelun Avopalvelun ohjaaja

jarjestaminen ja jarjestamiseksi ja seurantaa

toteuttaminen. varten tarvittavat tiedot
Rekisteriseloste Kehitysvammaisten
nahtavilla erityishuollosta annetun
kokonaisuudessaan lain mukaisten
sosiaalitoimistossa. palveluiden jarjestaminen.

Sosiaalihuoltolain
mukaisten palveluiden
jarjestaminen.
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Asumispalvelujen
jarjestaminen.
Omaishoidon tuen
toteuttaminen.
Omaishoidontuen hoitajan
vapaan jarjestaminen ja
toteuttaminen.
Tyo6osuusrahojen
maksatus.

Matkapalvelukeskuksen
asiakasrekisteri

Rekisteriseloste
nahtavilla
kokonaisuudessaan
sosiaalitoimistossa.

Vammaispalvelulain ja
sosiaalihuoltolain
kuljetuspalvelujen
jarjestaminen

-Henkil6asiakkaan yksilointi
-ja yhteystiedot: nimi,
henkilotunnus, osoite,
puhelinnumero,
matkakortinnumero seka
kuljetustapaan vaikuttavat
tiedot.

- Kuljetusyrityksen
yhteystiedot: nimi, osoite, y-
tunnus, puhelinnumero seka
auton numero.
-Matkapalvelujen
laskutustiedot,
tilastointitiedot

Avopalvelun ohjaaja
Kanslisti

Tukipalveluiden
asiakastietorekisteri

Rekisteriseloste
nahtavilla
kokonaisuudessaan
avopalveluksessa ja
sosiaalitoimistossa.

Ateria- ja pesula-
palveluiden laskutus
ja ateriakuljetusten
jarjestaminen

Asiakkaan nimi ja/osoite,
Ateriamaarat, pyykki- ym.
tukipalveluiden maarat

Emanta
Avopalvelun ohjaaja

Tukipalveluiden
erityisruokavaliorekisteri

Turvata jokaisen
erikoisruokavaliota
noudattavan asiakkaan
oikeanlainen ruuan saanti

Asiakkaan nimi, toimipiste
seka huoltajan nimi
yhteystietoineen. Lisdksi on
listattu allergiaa aiheuttavat
ruoka-aineet tai muu
erikoisruokavalio.

Emaéanta Anna Marja
Nikkinen

Jamix tuotannonohjaus-
jarjestelma

Ruokatuotannon ohjaus:
ruokalistat ja reseptiikka

Jarjestelman kayttdjien nimi
ja kayttajatunnukset

Emanta Anna Marja
Nikkinen
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