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1.Johdanto

1.1 Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja tarkoitus
Oikeusapu- ja edunvalvontapiireja on 6, joista jokainen on itsendinen tiedonhallintayksikkd, virasto ja

rekisterinpitaja.

Tiedonhallintayksikén on Tiedonhallintalain 288§:n julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidet-
tava kuvausta asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi (jdljempana asiakirjajulkisuuskuvaus). Asiakirjajulki-
suuskuvauksen tietojen avulla yleiso ja asianosaiset voivat yksildida entista paremmin tietopyyntonsa

viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 13.1 §:ssa edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten Oikeusapu- ja edunvalvonta-

piirien asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet.

Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on esimerkinomaisesti lueteltu hakutekijoita, joilla tietoja voi-
daan hakea tietovarannon sisaltamista tietojarjestelmista. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltaa tietoaineis-

toittain ohjeistukset siitd, miten tietoja voidaan pyytaa.

Asiakirjajulkisuuskuvauksesta ilmenee, onko tietoaineisto saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan
avulla. Tekniselld rajapinnalla tarkoitetaan sdhkoisen tietojenvaihdon mahdollistavaa tiedonsiirtoratkai-
sua kahden tai useamman tietojarjestelman valilla. Talla hetkella tietoja ei ole saatavissa teknisen raja-

pinnan kautta.

1.2 Oikeusapu- ja edunvalvontapiirien asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta

Asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisdltaa asiankasittelya kuvaavat tiedot. Asiarekisteri on re-
kisteri vireille pannuista asioista, ndiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin

kuuluvia tietoja sisaltyy asianhallintajdrjestelmiin, tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon.

Piirien asiarekisteri koostuu neljasta tietovarannosta. Tietovarannot ovat Yleisen edunvalvonnan tieto-
varanto, Julkisen oikeusavun tietovaranto, Talous- ja velkaneuvonnan tietovaranto seka Hallinnollisten

asioiden tietovaranto.
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Kukin tietovaranto on looginen kokonaisuus. Tietovarannot sisaltavat tietoaineistoja, jotka on ryhmitelty

jaljempana tietoryhmittain.

Asiarekisterin sisaltda ja palvelujen tiedonhallintaa kuvataan jaljempana tietoaineistokohtaisesti.

1.3 Asiakirjaluovutuksista perittavat maksut

Tarkan tiedon asiakirjan maksullisuudesta saa viranomaiselta.

Asiakirjakopioista ja tulosteista voidaan peria maksu siten kuin Oikeusministeridn asetus tuomioistuin-
ten ja erdiden oikeusviranomaisten suoritteista perittavista maksuista vuosina 2022-2024 (1121/2021)

5§ maaraa:

1) tavanomaisen asiakirjapyynnon perusteella valmistettavasta oikeaksi todistettavasta otteesta tai
jalienndksesta peritdan ote- tai jaljienndsmaksuna 2,60 euroa sivulta, asiakirjan oikeaksi todistamat-
tomasta A4-kokoa olevasta jaljennoksesta peritdan 0,60 euroa sivulta ja A3-kokoa olevasta jaljen-
noksesta 1,20 euroa sivulta; asianosaiselta perittava ote- tai jaljenndsmaksu ei kuitenkaan saa olla
suurempi kuin 92 euroa asiakirjalta;

2) salassa pidettavien kohtien poistamista erityista vaivaa edellyttavalla tavalla tai muita vastaavia
erityisia toimenpiteitd vaativan asiakirjapyynnon perusteella valmistettavasta otteesta tai jaljennok-
sesté peritddn 3,70 euroa sivulta; asianosaiselta perittava ote- tai jallenndésmaksu ei kuitenkaan saa
olla suurempi kuin 193 euroa asiakirjalta.

Tilauksesta valmistetusta otteesta tai jaljennoksesta peritddn maksua aina vahintaan 10 euroa ti-
lausta kohti.

Skannaamista edellyttdvan asiakirjan toimittamisesta séhkodpostitse ja telekopiona toimitettavasta
jlienndksesté peritdaan 1 ja 2 momenttien mukainen maksu. Sahkopostitse tai telekopiona toimitet-
tavasta todistusjaljenndksesta peritadn kuitenkin maksu kuten todistuksesta.(48 alla saantelee todis-
tusmaksua)

Sahkdisesti talletetun asiakirjan lahettamisestd maksutta sdadetdan viranomaisten toiminnan julki-
suudesta annetun lain (621/1999) 34 8:n 1 ja 2 momenteissa.

48
Todistusmaksut

Tilauksesta annettavasta todistuksesta peritaan todistusmaksua 32 euroa. Todistusmaksu ei sisalla
mahdollisesta jaljenndksesta perittdvaa maksua.

Todistusmaksua ei kuitenkaan perité todistuksesta:

1) joka kirjoitetaan ilman pyyntta asiakkaalle annettavaan asiakirjaan;



5(16)
2) jonka viranomainen julkisena kaupanvahvistajana merkitsee kiinteiston luovuttamisesta tehtyihin
asiakirjoihin;
3) jonka tuomari antaa asianomaiselle puhevallan varaamista varten;

4) joka annetaan maksutta kasiteltdvaksi sdddetyssé asiassa.

1.4 Asiakirjaluovutuksen maksuttomuus

Maksua ei perita rekisterdidyn kdyttdaessa Tietosuoja-Asetuksen 15 Artiklan mukaista tarkastusoikeut-

taan.

Maksua ei peritd, kun yleisen edunvalvonnan paamies tutustuu hanta koskeviin yleisen edunvalvonnan

asiakirjoihin.

Maksua ei perita, kun yleisen edunvalvonnan paamiehen oikeudenomistaja HolhTL 60 §:n mukaisesti

tutustuu vuositileihin ja paatostiliin liittyviin tositteisiin.

Maksua ei myoskaan perita Julkisuuslain (26-30§) maarittelemissa tilanteissa, joissa luovutetaan salassa

pidettavaa tietoa.

Maksua ei mydskaan perita Julkisuuslain 34 §:n perusteella:

Asiakirjan antamisesta 9 ja 11 §:n nojalla ei peritd maksua, kun:

1) asiakirjasta annetaan tietoja suullisesti;

2) asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jdljennettdvaksi;

3) julkinen sdhkdisesti talletettu asiakirja IGhetetddn tiedon pyytdjélle sdhképostitse;
4) sdhkdisesti talletettu asiakirja ldhetetddn asianosaiselle sdhkdpostitse;

5) pyydetyn asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, kuulemis- tai tiedotusvelvoitteen pii-
riin.

Edelld 1 momentin 1-4 kohdassa tarkoitetuissa tapauksissa tiedon esille hakemisesta aiheutuneita kus-
tannuksia vastaava maksu peritéiéin kuitenkin silloin, kun on pyydetty asiakirjaa, joka ei 13 §:n 1 momen-
tissa tarkoitetulla tavalla ole yksil6itdvissd ja I6ydettdvissd viranomaisen tdmdn lain mukaisesti pitd-
mdistd asiakirjarekisteristd siind kdytettdvdn asiakirjaluokittelun eiké asiakirjan tunnisteen avulla taikka
sdhkdisesti ylldpidetystd rekisteristd sen hakutoimintojen avulla.
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Perittdvidn maksun perusteeksi laskettaviin kustannuksiin ei valtion maksuperustelain 1 ja 10 §:ssd tar-
koitettujen viranomaisten maksuja mddriteltéiessé lueta asiakirjan esille hakemisesta ja salassa pidettd-
vien osien poistamisesta aiheutuvia kustannuksia kysymyksen ollessa tavanomaisesta asiakirjapyyn-
néstd.

1.5 Tietopyynnon tekijan tunnistaminen ja valtakirjan kayttaminen

Viranomaisen luovuttaessa julkista tietoa, ei tietopyynnon tekijaa paasaantodisesti ole tarpeen tunnistaa.

Jos tietopyynto kohdistuu henkildrekisteriin, voi viranomaisella olla tarpeen tarkastaa, etta tietopyynnon

tekijalla on Julkisuuslain 16.3§ mukainen oikeus tallettaa ja kayttaa kyseisia henkildtietoja.

Jos tietopyynto perustuu tietosuoja-asetuksen 15 artiklan mukaiseen rekisteroidyn tarkastusoikeuden
kayttamiseen tai tiedonsaantioikeus perustuu asianosaisasemaan, tulee viranomaisen riittavalla luotet-
tavuudella varmistaa tietopyynnon tekijan henkildllisyys ja pyynnon toteuttamista varten varmistaa yh-

teystiedot.

Tietopyynnon voi tehda myos valtakirjalla. Tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet ovat korostetun

henkil6kohtaisia ja niita voi siten kayttaa vain yksiloidylla valtakirjalla.

Asianajajalta ja julkiselta oikeusavustajalta voidaan edellyttaa valtakirjaa, jos siihen on asiayhteys huomi-

oiden erityistad perustetta. (Hallintolaki 128§)

1.6 Asiakirjaluovutuksen tapa

Asiakirja/tieto luovutetaan lahtokohtaisesti pyydetyn mukaisessa muodossa. Luovutustavan tulee kui-
tenkin olla viranomaiselle kustannustehokas ja tarkoituksenmukainen. Asiakirja/tieto luovutetaan kui-

tenkin aina vahintdan postitse.

Henkilotietoja tai salassa pidettavia tietoja ei voida lahettda suojaamattomassa yhteydessa sahkopos-

titse.
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2. Yleisen edunvalvonnan tietovaranto

2.1 Tietovarannon kayttotarkoitus

2.1.1 Yleisen edunvalvonnan rekisterin yllapito

Yleisen edunvalvonnan rekisteriin kerataan, talletetaan ja arkistoidaan tietoja, joita tarvitaan yleisen

edunvalvonnan tehtavien hoitamiseksi. (Laki oikeusapu- ja edunvalvontapiireistd 1§ 1 mom)

2.1.2 Tietoaineistot

Edunvalvonnan tietoaineistot ovat Holhoustoimilain nojalla salassa pidettavia.

Edunvalvojat hoitavat heille maarattyjen paamiesten taloudellisia ja henkiloa koskevia asioita. Henkil6-
tietoja kasitellaan nadiden tehtdvien hoitamisessa. Tehtavat maaraytyvat holhoustoimilain perusteella
holhousviranomaisen (Digi- ja vaestotietovirasto) tai tuomioistuimen paatdksen mukaisesti. Edunval-
vonta voidaan maarata Holhoustoimilain, Lastensuojelulain tai Esitutkintalain perusteella. Tietoja kayte-

tdan myos tehtdvien hoidon valvontaan, kehittamiseen, tilastointiin ja raportointiin.

Tarkimmat tiedot henkilotietojen tallentamisesta ja kasittelysta |6ytyvat tietosuojaselosteesta.

Henkilosta voidaan tallentaa:

nimi, henkilétunnus, tai jos sita ei ole kdytettavissa tiedot syntymaajasta ja —paikasta

jarjestelman luoma henkilonumero

tiedot osoitteesta ja puhelinnumerosta tai muista yhteystiedoista ja yhteystietojen luovutuskielloista

kieli, kansalaisuus ja siviilisaaty

ammattiliittoon kuuluminen

terveydentilasta tietoja ja edunvalvontatyon kannalta olennaiset ladkarinlausunnot siltd osin, kuin laki-

saateisten velvoitteiden tayttaminen sita edellyttaa

Asiasta ja asian kasittelystd voidaan tallentaa

Paamiehen edunvalvontaan liittyvat toimenpiteet, dokumentit, tiedot ja valokuvat
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hakemukset, paatokset ja sopimukset

paamiehen varallisuus- ja tulotiedot ja velat

kirjanpito asian hoidosta ja tilikauden tapahtumista ja siihen liittyvat tarpeelliset tositteet ja maksulii-

kennetiedot.

paamiehen ldheiset ja hoitajat ja heidan yhteystietonsa

2.1.3 Tietojarjestelmat

Sahkdiset tiedot on kirjattu yleisen edunvalvonnan asianhallintaohjelmaan, jonka kayttéoikeuksia on ra-

joitettu toimistokohtaisiksi.

Paperiset asiakirjat sailytetdan kulunvalvonnalta rajoitetuissa tiloissa.

2.1.4 Tietopyynnon tekeminen

Tietoja on mahdollista hakea rekisteréidyn nimen perusteella.

Yleisen edunvalvonnan paamiesmateriaaliin ei sovelleta Julkisuuslakia. Yksityishenkiloille tietoja voidaan

luovuttaa:

1. Voimassa olevasta edunvalvonnasta paamiehelle itselleen Holhoustoimilain ja Tietosuoja-asetuksen pe-
rusteella

2. Voimassa olevasta edunvalvonnasta pdamiehen péatevasti valtuuttamalle (ks. 1.5 ja 1.6) henkil6lle Hol-
houstoimilain ja Tietosuoja-asetuksen perusteella

3. Paattyneestd edunvalvonnasta paamiehelle itselleen tai hdnen patevasti valtuuttamalleen (ks. 1.5 ja 1.6)
henkildlle Holhoustoimilain ja tietosuoja-asetuksen perusteella.

4. Edesmenneestd paamiehesta hanen oikeudenomistajilleen Holhoustoimilain perusteella

Tietopyynto tulee tehda siihen edunvalvontatoimistoon, jossa edunvalvontaa on hoidettu. Tiedon

antamisesta paattaa johtava yleinen edunvalvoja

Toimistojen yhteystiedot:
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Eteld-Pohjanmaan edunvalvontatoimisto

Seindjoen toimipaikka, Valtion virastotalo Fallesmanni, Juhonkatu 4, 4. krs, 60320 Seindjoki
Alavuden toimipaikka, Valtion virastotalo, Torikatu 1, 63300 Alavus

Kauhajoen toimipaikka, Topeeka 24, 2. krs, 61800 Kauhajoki

Keski-Pohjanmaan ja Pohjanmaan edunvalvontatoimisto

Vaasan toimipaikka, Oikeustalo, Korsholmanpuistikko 43, 3. krs, 65100 Vaasa
Pietarsaaren toimipaikka, Kanavapuistikko 1 (Ebba Brahe), 68600 Pietarsaari
Kokkolan toimipaikka, iPark Vaasantie 6 C, 2. krs, 67100 KOKKOLA

Keski-Suomen edunvalvontatoimisto
Jyviskylan toimipaikka, Hannikaisenkatu 47, 4. krs, 40100 JYVASKYLA
Ainekosken toimipaikka, Wessmanninkatu 2, 44100 Adnekoski

Viitasaaren toimipaikka, Rantatie 10, 44500 Viitasaari

Pirkanmaan edunvalvontatoimisto
Tampereen toimipaikka, Hatanpaan valtatie 11, 33100 Tampere

3 . Julkisen oikeusavun tietovaranto

3.1 Tietovarannon kayttotarkoitus

3.1.1 Julkisen oikeusavun tietovarannon yllapito

Julkisen oikeusavun rekisteriin kerataan, talletetaan ja arkistoidaan tietoja, joita tarvitaan julkisen oi-

keusavun tehtdvien hoitamiseksi. (Laki oikeusapu- ja edunvalvontapiireista 1§ 1 mom)

3.1.2 Tietoaineistot

Julkisen oikeusavun tietoaineistot ovat Asianajajista annetun lain ja julkisuuslain nojalla salassa pidetta-

via.

Oikeusaputoimistot tekevat Oikeusapulain mukaisia oikeusapupaatoksia, antavat Oikeusapulain mu-

kaista oikeusapua ja hoitavat Asianajajista annetun lain mukaisia asianajotoimeksiantoja.

Oikeusaputoimistot tarjoavat Talous- ja velkaneuvonnasta annetun lain (813/2017) mukaisia talous- ja

velkaneuvonnan palveluita.

Tarkimmat tiedot henkil6tietojen tallentamisesta ja kasittelysta [6ytyvat tietosuojaselosteesta.
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Henkilotietoja kasitellaan naiden tehtavien hoitamisessa.

Tietoja kaytetdan myds tehtavien hoidon valvontaan, kehittdmiseen, tilastointiin ja raportointiin.

Henkilosta voidaan tallentaa:

nimi, henkilétunnus, tai jos sita ei ole kdytettavissa tiedot syntymaajasta ja —paikasta

perhesuhteet

jarjestelman luoma asianumero

tiedot osoitteesta ja puhelinnumerosta tai muista yhteystiedoista ja yhteystietojen luovutuskielloista

kieli, kansalaisuus ja siviilisaaty

terveydentilasta tietoja silta osin, kuin lakisdateisten velvoitteiden tayttaminen sita edellyttaa

tietoja taloudellisesta asemasta

Asiasta ja asian kasittelysta voidaan tallentaa

asianajotoimeksiannon ja oikeusapupaatéksen hoitamisen kannalta tarpeelliset dokumentit, tiedot ja va-

lokuvat

hakemukset, paatokset ja sopimukset

paamiehen varallisuus- ja tulotiedot ja velat

3.1.3 Tietojarjestelmat

Sahkoiset tiedot on kirjattu julkisen oikeusavun asianhallintaohjelmaan, jonka kdyttooikeuksia on rajoi-

tettu toimistokohtaisiksi.

Paperiset asiakirjat sailytetdaan kulunvalvonnalta rajoitetuissa tiloissa.

3.1.4 Tietopyynnon tekeminen

Tietoja on mahdollista hakea rekisterdidyn nimen perusteella.
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Oikeusapupaatoksiin sovelletaan julkisuuslakia. Muutoin oikeusavun toiminta on asianajotoimintaa, eika

siihen sovelleta julkisuuslakia. Yksityishenkil6lle voidaan tietoja luovuttaa:

Ll N

Asiakkaalle itselleen julkisuuslain, Tietosuoja-asetuksen ja hyvan asianajajatavan mukaisesti.
Sivullisille julkisuuslain edellytysten tayttyessa oikeusapupaatoksiin liittyvia tietoja
Muille jarjestelmiin kirjatuille Tietosuoja-asetuksen edellytysten tayttyessa heidan omia henkilotietojaan.

Edelld mainittuja oikeuksia voi kayttaa sivullinen valtakirjalla (ks. 1.5 ja 1.6).

Tietopyynto tulee tehda siihen oikeusaputoimistoon, jossa oikeusapuasiaa on hoidettu. Tiedon anta-

misesta paattaa johtava julkinen oikeusavustaja.

Toimistojen yhteystiedot:

Eteld-Pohjanmaan oikeusaputoimisto

Seindjoen toimipaikka, Valtion virastotalo Fallesmanni, Juhonkatu 4, 4. krs, 60320 Seingjoki
Alavuden toimipaikka, Valtion virastotalo, Torikatu 1, 63300 Alavus

Kauhajoen toimipaikka, Topeeka 24, 2. krs, 61800 Kauhajoki

Lapuan toimipaikka, Valtion virastotalo, Virastokatu 1, 62100 Lapua

Keski-Pohjanmaan ja Pohjanmaan oikeusaputoimisto

Vaasan toimipaikka, Oikeustalo, Korsholmanpuistikko 43, 3. krs, 65100 Vaasa
Pietarsaaren toimipaikka, Kanavapuistikko 1 (Ebba Brahe), 68600 Pietarsaari
Kokkolan toimipaikka, iPark Vaasantie 6 C, 2. krs, 67100 Kokkola

Keski-Suomen oikeusaputoimisto

Jyvaskylan toimipaikka, Hannikaisenkatu 47, 4. krs, 40100 Jyvaskyla
Jamsan toimipaikka, Lukkoilantie 4, 42100 Jamsa

Viitasaaren toimipaikka, Keskitie 10, 44500 Viitasaari

Ainekosken toimipaikka, Kotakennaintie 3, 44100 Aidnekoski

Pirkanmaan oikeusaputoimisto

Tampereen toimipaikka, Hakilapolku 1, 2. krs, 33100 Tampere
Akaan toimipaikka, Kirkkotori 10, 2. krs, 37800 AKAA

Sastamalan toimipaikka, Puistokatu 11, 38200 Sastamala
Mantta-Vilppulan toimipaikka, Seppalan puistotie 15, 35800 Mantta
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4. Talous- ja velkaneuvonnan tietovaranto

4.1  Tietovarannon kayttotarkoitus

4.1.1 Talous- ja velkaneuvonnan tietovarannon yllapito

Oikeusapu- ja edunvalvontapiirien oikeusaputoimistot tarjoavat Talous- ja velkaneuvonnasta anne-

tun lain (813/2017) mukaisia talous- ja velkaneuvonnan palveluita.

Talous- ja velkaneuvonnan rekisteriin keratdan, talletetaan ja arkistoidaan tietoja, joita tarvitaan ta-

lous- ja velkaneuvonnan ja tehtdvien hoitamiseksi.

4.1.2 Tietoaineistot

Talous- ja velkaneuvonnan tietoaineistot ovat salassa pidettavia julkisuuslain ja tietosuoja-asetuksen

perusteella.

Oikeusaputoimistot tarjoavat Talous- ja velkaneuvonnasta annetun lain (813/2017) mukaisia talous-

ja velkaneuvonnan palveluita.
Henkilotietoja kasitelldan naiden tehtavien hoitamisessa.

Tarkimmat tiedot henkil6tietojen tallentamisesta ja kasittelysta |6ytyvat tietosuojaselosteesta.

Tietoja kaytetdan myds tehtavien hoidon valvontaan, kehittdamiseen, tilastointiin ja raportointiin.

Henkilosta voidaan tallentaa:

nimi, henkil6tunnus, tai jos sita ei ole kdytettavissa tiedot syntymaajasta ja —paikasta, perhesuhteet

jarjestelman luoma asianumero

tiedot osoitteesta ja puhelinnumerosta tai muista yhteystiedoista ja yhteystietojen luovutuskielloista

kieli, kansalaisuus ja siviilisaaty

terveydentilasta tietoja silta osin, kuin lakisdateisten velvoitteiden tayttaminen sita edellyttaa

tietoja taloudellisesta asemasta
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Asiasta ja asian kasittelysta voidaan tallentaa

talous- ja velkaneuvonta toimeksiannon hoitamisen kannalta tarpeelliset dokumentit, tiedot ja valokuvat

hakemukset, paatokset ja sopimukset

paamiehen varallisuus- ja tulotiedot ja velat

4.1.3 Tietojarjestelmat

Sahkdiset tiedot on kirjattu talous- ja velkaneuvonnan asianhallintaohjelmaan, jonka kayttéoikeuksia on

rajoitettu toimistokohtaisiksi.

4.1.4 Tietopyynnon tekeminen

Tietoja on mahdollista hakea rekisterdidyn nimen perusteella.

Yksityishenkil6lle voidaan tietoja luovuttaa:

1. Asiakkaalle itselleen Tietosuoja-asetuksen mukaisesti
2. Muille jarjestelmiin kirjatuille Tietosuoja-asetuksen edellytysten tayttyessa heiddan omia henkilotietojaan.

3. Edelld mainittuja oikeuksia voi kdyttaa sivullinen valtakirjalla (ks. 1.5 ja 1.6).

Tietopyynto tulee tehda siihen oikeusaputoimistoon, jossa talous- ja velkaneuvonta-asiaa on hoi-

dettu. Tiedon antamisesta paattaa johtava julkinen oikeusavustaja.

Toimistojen yhteystiedot:

Etela-Pohjanmaan oikeusaputoimisto
Seindjoen toimipaikka, Valtion virastotalo Fallesmanni, Juhonkatu 4, 4. krs, 60320 Seinajoki

Keski-Pohjanmaan ja Pohjanmaan oikeusaputoimisto
Vaasan toimipaikka, Oikeustalo, Korsholmanpuistikko 43, 3. krs, 65100 Vaasa
Kokkolan toimipaikka, iPark Vaasantie 6 C, 2. krs, 67100 Kokkola

Keski-Suomen oikeusaputoimisto
Jyvaskylan toimipaikka, Hannikaisenkatu 47, 4. krs, 40100 Jyvaskyla
Ainekosken toimipaikka, Kotakenniintie 3, 44100 Adnekoski

Pirkanmaan oikeusaputoimisto
Tampereen toimipaikka, Hakilapolku 1, 2. krs, 33100 Tampere
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5. Hallinnollinen tietovaranto

5.1  Tietovarannon kayttotarkoitus

5.1.1 Viraston hallinnollisten asioiden ylldpito

Viraston hallinnollisten asioiden tietovarantoa yllapidetaan viraston kasiteltdavana olevien hallinnollisten

asioiden seurantaa, rekrytointia, paatoksentekoa ja arkistointia varten.

5.1.2 Tietoaineistot

Tarkimmat tiedot henkilotietojen tallentamisesta ja kasittelysta |6ytyvat tietosuojaselosteesta.

Virassa olevista voidaan kerata seuraavia tietoja:

Palvelussuhdetiedot:

Henkilon nykyinen nimi, virkanimike, aiemmat nimet, syntymaaika, henkilétunnus, henkilénumero, edel-
lisen jarjestelman henkilénumero, postiosoite, tydsahkopostiosoite, tydpuhelinnumero, pankkitiedot,
kansalaisuus, didinkieli, sukupuoli, lahiomainen, lahiomaisen yhteystiedot, poissaolotiedot, tydaikatiedot,
palvelussuhteen paattymiseen liittyvat tiedot, lomat, elakepalvelussuhde, tyéuratiedot seka vaativuusta-
sotiedot.

Maksatustiedot:

Palkkaustiedot, henkilostolta perittavat summat, jasenmaksutiedot, verotiedot ja ulosottotiedot, lounas-
tuen kayttaminen mukaan lukien kayttdpaikat ja ajankohta.

Nimikirjatiedot:

Tutkintotiedot, tieto ase/siviilipalveluksesta, sotilasarvo, elakepdatds, kielitaito, luottamustehtavat,
myonnetyt erivapaudet, rangaistustiedot, sivutoimiluvat, virkavala ja —vakuutustiedot, virantoimituksen
tai tyonteon keskeytykset seka kunniamerkit ja arvonimet.

Muut tiedot:

Jarjestelmien kayttovaltuudet ja lokitiedot, terveys- ja tapaturmatiedot, tilaisuuksien osallistujatiedot, vir-
kamatkatiedot ja —korvaukset, valtion maksukorttitapahtumat ja -tiedot, turvallisuusselvitys- ja nuhteet-
tomuusseurantatiedot, tyotyytyvaisyystiedot, koulutustiedot seka kehityskeskustelutiedot, rekrytointitie-
dot, kasiteltyjen asioiden maara ja tyyppitiedot.
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Henkil6stéhallinnon ulkopuolisista voidaan kerata seuraavia tietoja:

Henkilon yksildintitiedot:

Henkilon nimi, virkanimike, syntymaaika, henkilétunnus, henkildnumero, postiosoite, sahkdpostiosoite,
puhelinnumero, pankkitiedot, kansalaisuus, didinkieli ja sukupuoli.

Viranhakijatiedot:

Esimerkiksi koulutus- ja tydkokemustiedot, muut hakijan hakemuksensa tueksi toimittamat tiedot kuten
nimikirja/ansioluettelo, koulu- ja opintotodistukset, tyotodistukset, hakijan ilmoittamat suosittelijat,
muut tydnhakuun ja virantayton ehtoihin liittyvat tarpeelliset tiedot seka soveltuvuusarviointien tiedot.

Maksatustiedot:

Palkkiot, matkakorvaukset, myynti- ja ostolaskutiedot, vuokranantajatiedot, palautukset, verotiedot ja
ulosottotiedot.

Muut tiedot:
Jarjestelmien kayttovaltuudet, turvallisuusselvitystiedot, tilaisuuksien osallistujatiedot ja matkatiedot.
Henkildiden itsensa toimittamia asian kasittelyn kannalta tarpeellisia tietoja (esim kantelut)

Joissain toimitiloissa voi olla tallentavaa videovalvontaa yleisiin tai asiakaspalvelutiloihin. Rekisterinpito
naissa on toimitilakohtaista. Tarkempi tieto videovalvonnasta saatavissa kyseiselta toimistolta.

5.1.3 Tietojarjestelmat

Tietoja keratdan seka sahkoisesti, ettd paperimuodossa. Sahkoiseen tietoon padsya on rajoitettua or-

ganisatorisesti ja teknisesti.

Paperiset asiakirjat sailytetdaan kulunvalvonnalta rajoitetuissa tiloissa.

5.1.4 Tietopyynnon tekeminen

Tietoja on mahdollista hakea rekisteroidyn/virkamiehen nimen, rekrytoinnin ja hallinnollisen asian pe-

rusteella.

Yksityishenkil6lle voidaan tietoja luovuttaa:

1. Henkilon omia tietoja julkisuuslain ja Tietosuoja-asetuksen mukaisesti.
2. Sivullisille julkisuuslain edellytysten tayttyessa

3. Edelld mainittuja oikeuksia voi kayttaa sivullinen valtakirjalla (ks. 1.5 ja 1.6).
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Tietopyynto tulee tehda siihen Oikeusapu- ja edunvalvontapiiriin, jossa tiedot ovat. Tiedon antamisesta
paattaa piirin johtaja.
Yhteystiedot:

Lansi- ja Sisa-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiri
PL 31 (Hannikaisenkatu 47)
40101 Jyvaskyla

6. Avoimessa tietoverkossa julkaistujen tiedonhaku-
palvelujen tietovaranto.

Virastoilla ei ole talla hetkella avoimessa tietoverkossa saatavilla tietovarantoja



