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TIETOSUOJASELOSTE
Henkilstietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

Laatimispvm: 25.4.2018

1. Rekisterin nimi Aromi - Palvelujen tuottamisen toiminnanohjausjarjestelma
2. Rekisterin pitaja Janakkalan kunta
Ateria- ja Puhtauspalvelut
Juttilantie 1
14200 Turenki
3. Vastuu- Tuotantoesimies
/yhteyshenkild Janakkalan keskuskeittio
rekisteria koskevissa Tapailankuja 4 A
asioissa 14200 Turenki
4. Henkilotietojen Henkildtietolain 8 § mukaiset yleiset edellytykset, mm. asiakassuhteen
kasittelyn tarkoitus / hoitaminen.
rekisterin
kayttotarkoitus Asiakkaiden aterioiden ja ateriatuotteiden tilaus, valmistus, toimitus ja laskutus
5. Rekisterin Jarjestelma muodostuu asukas-, potilas- ja asiakaskohtaisten ateriatilausten,
tietosisaltd toimitustietojen ja asiakaslaskutuksen tiedoista. Rekisteri siséltdéd asiakkaan
ateriatilaukset, toimitustiedot ja asiakaslaskutuksen tiedot (asiakkaiden henkil®-
ja yhteystietoja).
Asiakastiedot kotiateria-asiakkailla:
¢ Ruokavalio- ja allergiatiedot
*  Etu- ja sukunimi
* Syntymaaika
+ Osoitetiedot
e Puhelinnumero
» Lisatieto, kaytetdan ateriakuljetuksien informoimiseen
o asiakkaan puhelinnumero
o kotihoitotiimin puhelinnumero
o omaisen puhelinnumero
o toimitukseen liittyvaa tietoa

Jannakkalan kunta

Kunnanvirasto Puh. (03) 68 o011 tai (019) 75 801
Juttilantie 1 Fax (03) 680 1209 tai (019) 758 0209
14200 Turenki janakkalan.kunta@janakkala.fi
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5. Rekisterin e Avainkoodi

tietosisaltd + Laskutus yhteyshenkilon tiedot (nimi, osoite, puhelinnumero)

* Yhteyshenkiliden tiedot esim. omainen (nimi, puhelinnumero)

* Infotiedot (vapaata tekstid asiakkaan tilaustiedoista, ateriatoimituksiin
liittyvistd tiedoista)

Asiakastiedot muissa asiakasruokailuissa:

* Ruokavalio- ja allergiatiedot

*  Etu- ja sukunimi

e Osasto-, luokka- tai ryhméatieto

» kuvitteellinen hetu, koska tietokenttd on ohjelmassa pakollinen

Yleisesti sovelluksessa kasiteltavat asiakastiedot:

« Sovelluksen kayttajan etu- ja sukunimi, sdhkdpostisosoite ja
puhelinnumero

+ Tavaran toimittajan asiakasnumerot ja yhteystiedot sahkaisté asiointia
varten

Edellda mainitut tiedot ovat salassa pidettavia. Tiedot siséltdvat arkaluonteista
tai/ja alle 16-vuotiaiden tietoja. Tietoja kasittelevalla henkilbkunnalla on
salassapitovelvollisuus. Lokitietoihin tallentuu asiakkaan tietojen muuttajan tai
perustajan kayttajatunnus.

6. Sd&dnndnmukaiset Jarjestelm&én tiedot saadaan ja niita yllapidetaan asiakkaalta, asiakkaan
tietoldhteet huoltajalta tai asiakkaan edustajalta saadun tiedon perusteella.

Kotihoito péivittda kotiateriapalvelun asiakkaiden ajantasaiset tiedot
tietojarjestelmaan manuaalisesti.

Keskuskeitti¢ paivittdd muut asiakastiedot ajantasaisesti tietojarjestelméaén
manuaalisesti. Vastuuyksikdiden tilaajat tdydentavét asiakkaiden ateriointitietoja

Web-Myslissa.
Jannakkalan kunta
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7. Sd&dnndnmukaisten | Rekisteristd luovutetaan kotiaterioiden osalta tietoja kotihoidon henkiléstolle.
tietojen luovutukset
Ateriakuljetuksista vastaaville kuljetushenkiléille luovutetaan ajoreitin mukainen
jakelulista.

Jérjestelmasta tapahtuu tiedonsiirtoa laskutusjarjestelmaén

Rekisterdityjen lokitietoja ei luovuteta ulkopuolisille.

8. Tietojen siirto EU:n | Sd&nndnmukaisia luovutuksia EU:n/ETA:n ulkopuolelle ei ole
tai Euroopan
talousalueen
ulkopuolelle

9. Rekisterin Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevia henkilitd koskee
suojauksen periaatteet | vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu palvelussuhteen paatyttya.

Jarjestelman kaytto perustuu asiakkaan ja ateriatilauksia vastaanottavan
henkilékunnan véliseen asiakassuhteeseen. Tietoja saavat kayttda vain
ateriatilauksien vastaanottoon ja toimituksiin osallistuvat henkilét tytehtaviensa
mukaisesti. Jokaisella kayttajalla on tyétehtdviensd mukaiset rajatut
kayttdoikeudet jérjestelmaan.

Rekisteri ei ole yhteydessa muihin henkilérekistereihin.

A) Manuaalinen aineisto

Asiakas tai asiakkaan edustaja (huoltaja) ilmoittaa tiedot keskuskeittitlle
sahkoisesti wilma-tietojarjestelmén kautta tai paperisella lomakkeella johon
kirjattujen tietojen perusteella luodaan manuaalisesti tietojérjestelmaan
asiakastiedot. Wilma tietojarjestelmésta tiedot poistetaan 3 kk paasta
ilmoitusajan paattymisesta.

Paperinen ilmoituslomake paivatdén saapuneeksi ja séilytetdan keskuskeittion
toimistolla lukitussa arkistokaapissa 12 kk lomakkeen vastaanottamisesta tai
kunnes asiakas poistuu palvelun piirista.

Jannakkalan kunta
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9. Rekisterin Jarjestelméasté tulostetut tiedot (jakolistat, ajolistat) jotka sisaltavat asiakastietoja
suojauksen periaatteet | havitetddn kaytdn jalkeen tietosuojapaperi roskiksen kautta keskuskeittidlla.

« Jakolistat ovat kayt6ssé keskuskeittion tuotannossa ja pakkauksessa
tyéskentelevélla henkildkunnalla ja ne havitetdan tuotannon ja
pakkauksen paatyttya.

* Ajolistat ovat kaytdssé ateriakuljetuksista vastaavilla henkilGillé. Ajolistat
palautuvat paivittéin ateriajaon paatteeksi keskuskeittidlle.

Manuaalinen aineisto sailytetddn valvonnan alaisena asiakaskansioissa, joihin
on paasy vain niilld henkildilla, joilla niihin on oikeus salassapitomaéraysten
mukaan.

B) Sahkéinen aineisto

Séhkoéinen aineisto on suojattu sdhkoiselld kayttdoikeudella. Paasy
jarjestelm@an on rajoitettu kayttajatunnuksen, salasanan ja kayttajalle
maaritettyjen kayttdoikeuksien perusteella. Kéyttdoikeudet méadritelladén
kayttajaryhmatasolla, mita toimintoja kayttdjé voi jarjestelmassa kayttaa.

Yksikéiden esimiehet paattavat kayttdoikeuksien mydntédmisesta, muuttamisesta
ja poistamisesta. Kayttdoikeudet annetaan yksikdissa erikseen tietojen
katseluun, tallentamiseen ja muuttamiseen tytehtavien edellyttamassa
laajuudessa. Jarjestelma rekisterdi tietojen tallentamisen. Tietojen katselua
Jarjestelma ei rekisterdi.

Ulkopuolisia kayttajia koskevat samat kayttdoikeushallintasdannét. Ulkopuolisia
kayttajia ovat vastuuyksikdissa olevat tilaajat (sairaanhoitohenkilésto,
varhaiskasvatuksen henkiléstd, ateriapalvelun henkildstd). Nama tilaajat
tallentavat séhkdisesti potilasruokailutietoja ja -tilauksia suoraan jarjestelmaan.

Ulkopuoliset kayttajat saavat oikeudet vain jarjestelman Web-Mysli-moduuliin ja
niihin osastoihin, joissa tydskentelevat.

Jarjestelma on palveluntarjoajan palvelimella, johon on yhteys kunnan
tietoliikenneverkossa olevilta yksikkdjen tydasemilta. Tietokannat, joihin
rekisterin tietoja tallennetaan, ovat palomuurein, salasanoin ja teknisin keinoin

suojattuja
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10. Rekisterdidyn Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa, mitd hanté koskevia tietoja on tallennettu
tarkastusoikeus rekisteriin. Rekisterdidyn on esitettava tarkastuspyynté rekisterinpitajalle
kirjallisesti ja omakatisesti allekirjoitetussa muodossa tai sitd vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa. Rekisterinpit4ja toimittaa tiedot rekisterdidylle 30
paivan kuluessa tarkastuspyynnén esittdmisesté. Tietojarjestelmien hallinnassa
noudatetaan tietoturvasdanndstoda ja — ohjeita. Lokirekisterin kayttdéoikeudet on
rajattu vain nimetyille henkildille. Tarkastusoikeus perustuu henkil6tietolakiin
(523/1990, 26§).

11. Tietojen Rekisterinpitajan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn
korjaaminen vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai taydennettava rekisterissa oleva
késittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut henkilétieto. Rekisterinpitajan on myds estettava téllaisen tiedon
levidminen, jos tieto voi vaarantaa rekisterdidyn yksityisyyden suojaa tai hanen
oikeuksiaan (henkilétietolaki 29 §).

Paatoksentekija tarkastusoikeutta ja tietojen korjaamista koskevissa asioissa:
Janakkalan kunta

Ateria- ja puhtauspalveluiden palvelupaallikkd

Juttilantie 1

14200 Turenki

Kayttajaan liittyvia lokitietoja ei korjata.

12. Muut Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Niita luovutetaan lakiin perustuvan
henkil6tietojen tiedonsaantioikeuden nojalla. Rekisterdidyn ei tarvitse esittdad nimenomaista
kasittelyyn liittyvat tietojen luovutuskieltoa.

oikeudet
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