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Rekisterinpitdja

Nimi

Poytyén kunnan sivistyslautakunta
Varhaiskasvatus

Kehityksentie 6, 21800 Kyro

Puhelin: (02) 481 000 ma — pe klo 9.00 — 15.00

Rekisteriasioista vastaava
osasto ja rekisteriasioita
hoitava henkilo

Poytyédn kunta/Sivistystoimi/Varhaiskasvatus

Sivistysjohtaja Marianne Mékeld, puh. 040-672 3190
Varhaiskasvatuspaillikkoé Mia Mansikka, puh. 050-400 3276
Arkistosihteeri Eija Mékinen, puh. 040-6722 999

Asiakastyota tekevit jarjestelmén kiyttdjit vastaavat omien
asiakkaidensa tietojen késittelysti, rekisterdidyn informoinnista ja
tarkastusoikeuden toteuttamisesta.

Arkistoon siirrettyjen tietojen luovuttamisesta vastaa arkistosihteeri.

Jarjestelmén ylldpidosta ja kehittdmisestd huolehtivat nimetyt
padkayttdjat ja Poytydn kunnan ICT-tuki.

Yhteyshenkilot rekisterid
koskevissa asioissa

Varhaiskasvatuspaillikké Mia Mansikka
Effica pdédkayttdja: Heli Tuominen
Varhaiskasvatus

Kehityksentie 6, 21800 Kyro

Rekisterin nimi

Sosiaali Effica/ varhaiskasvatus;
- Varhaiskasvatus (VaKa, Lasna)

Rekisterin kayttotarkoitus

Effica Varhaiskasvatus-tietojérjestelma ja Lasna toimivat
paivittdisend apuvélineena kaikille varhaiskasvatuspalveluissa
tyoskenteleville. Liséksi se toimii yhteydenpitovilineené palvelujen
ja vanhempien vélilla.
- Pidivikodin tyontekijit, perhepiivéhoitajat
- Péivikotien johto, varhaiskasvatuspalvelujen johto,
vanhemmat
- Lasten sisdén- ja uloskirjaukset, poissaolot, lomat
- Perhepédivihoitajien tydaikakirjaukset, koulutukset, lomat
poissaolot, kulukorvaukset
- Lasten varhaiskasvatushakemukset, esiopetushakemukset,
palvelusetelihakemukset, tuloselvitykset, sijoituspditokset,
maksupiitokset ja laskutustiedot
- Yhteystietojen ylldpito ja hallinta sdhkoisesti
- Raportointi ja koonnit
- Tiedottaminen, viestinta
- Palvelusetelitiedot, palvelusetelien maksuaineisto

Laki lasten péividhoidosta.
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Rekisterin pitimisen
peruste

Asiakassuhde. Poytydn kunta, Sivistyspalvelut/Lasten
varhaiskasvatuspalveluiden jarjestiminen. Allekirjoitettu sopimus
Varhaiskasvatuksen effican kaytosta.

Rekisterin tietosisaltod

Efficasta vilitetyt tiedot (lapset, huoltajat, tyontekijat):

- Asiakkaan henkil6tiedot: Henkilotunnus, nimi, perhetiedot,
osoitteet, puhelinnumero, sdhkopostiosoite, osoitteen
turvakielto, siviilisddty/perhesuhteet, omaisten tiedot,
(pankkiyhteystiedot) ja palkkatiedot

- Lapsen ja tyOntekijin sijoituspaikka ja ryhma ja suunniteltu
paikallaoloaika

- Suunnitellut poissaolot, terveystiedot (allergiat yms,), hoito-
ja palvelusuunnitelma.

Lasné-sovelluksesta efficaan siirtyviét tiedot.
- lapsen poissa- ja lasndolotiedot, hoitoaikatiedot

Titaniasta vilitetyt tiedot
- Tyontekijan henkil6tiedot ja tydaikasuunnitelmat

Rekisterin tiedot ovat kéytettidvissa tehtdvinmukaisin
kéayttooikeusrajauksin.

Rekisterin
sdaannonmukaiset tietojen
luovutukset

Siirretddnko tietoja EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle

Asiakkaan maksatus- ja laskutustiedot pankeille ja kirjanpitoon;
tietojen siirto yhteisdkohtaisiin jirjestelmiin.

Vuosittaiset tilastotiedot kuntatilastoon.

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Rekisterin
sdannonmukaiset
tietolahteet

Lasten ja huoltajien tiedot saadaan Effica -tietojirjestelmésti ja
tyontekijoiden tiedot Titania -tietojdrjestelmaistd. Tietoja
tdydennetdén asiakkaan tai hidnen edustajiensa antamien tietojen
perusteella.

- Muualta tietoja voidaan hankkia vain asiakkaan tai hinen
edustajansa nimenomaisella suostumuksella.

Rekisterin kayttd

Effica —tietojdrjestelma toimii pdivittdisen apuvilineena kaikille
varhaiskasvatuspalveluissa tyoskenteleville. Lisdksi se toimiin
osittaisena yhteydenpitovilineend palvelujen ja vanhempien viélilla.
Effican laskutus- ja maksatustiedot siirtyvit taloushallinnon
IntimePlus —tietojérjestelmdin ja OpusCapitan kautta pankkeihin.

Rekisterin
suojausperiaatteet

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettivid. Tietoja késittelevid
tyontekijoitd koskee vaitiolovelvollisuus. Kédyttdoikeuden saaminen
jarjestelmain edellyttdd henkilokohtaisesti allekirjoitettavaa
kiyttdjén tietosuojaohjetta ja salassapitovelvollisuuden sitoumusta.
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Effica- tietojérjestelmén palvelinsovellus ja tietokanta sijaitsevat
Poytydn kunnan palvelimella, jonka tietoturva on hoidettu Poytyin
kunnan tietoverkon suojauksilla.

Kayttoliittyma on suojattu kayttijatunnuksin ja salasanoin.
Jarjestelma vaatii salasanan vaihdettavaksi maariajoin. Kéyttooikeus
paittyy, kun henkild siirtyy pois niisté tehtdvisté, joita varten hinelle
on myoOnnetty kayttdoikeus. Kayttdoikeus on tehtdvin mukainen ja
perustuu kiyttdjirooleihin.

Tietojen ylldpito rekisteroi tietokantaan automaattisesti
tietoryhmékohtaisesti tiedon rekisterdijan kayttdjatunnuksen.

Péivikodin tyontekijét kayttavat tyomatkapuhelimessa olevaa
Lasnd-mobiilisovellusta paivittdisessd tyossd. Matkapuhelimen ja
palvelimen vilinen liikenne on salattu.

Vanhemmat voivat olla yhteydessé varhaiskasvatuksen Web-koriin
Poytyén kunnan kotisivujen linkin.kautta.

Asiakaskohtaisia tietoja sdilytetddn Effica- ja Titania —
tietojdrjestelmissa.

Manuaaliasiakirjat sdilytetddn lukollisissa tiloissa niissé
toimintayksikoissé, jossa ne ovat syntyneet: Turuntie 639,
Kehityksentie 6 ja Kuntolantie 4.

Rekister6idyn informointi

Rekisteriseloste on ndhtédvilld varhaiskasvatuspalvelujen
toimintayksikossa sekd Poytydn kunnan internetsivuilla.

Rekisterdidyn
tarkastusoikeus

Asiakkaalla on oikeus tarkastaa itsediin tai huollossaan olevaa lasta
koskevat asiakasrekisteritiedot (HenkilGtietolaki 26 §). Asiakkaalla
on oikeus tutustua ja ndhda edelld mainitut tiedot ja pyynndsté saada
niistd jéljennokset.

- Tarkastusoikeus toteutetaan ilman aiheetonta viivytysta

- Tarkastusoikeuden kdyttdmien on maksutonta kerran vuoden
aikana toteutettuna

- Tarkastusoikeus voidaan evété ainoastaan poikkeustapauksessa
henkil6tietolain 27 §:n mukaisella perusteella. Epdédmisperusteena
voi olla esimerkiksi, ettd tiedon antamisesta saattaisi aiheutua
vakavaa vaaraa asiakkaan terveydelle tai hoidolle taikka jonkun
muun oikeuksille.

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evitiin, asiakkaalle annetaan
kirjallinen kieltdytymistodistus ja asiakkaalla on oikeus saattaa asia
sosiaaliasiamiehen tai tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Tarkastusoikeuden
kéyttdminen

Tarkastuspyynt6 tehdddn henkil6kohtaisen kidynnin yhteydessa
taikka omakatisesti allekirjoitetulla lomakkeella.

Asiakkaan henkil6llisyys tarkistetaan ennen tietojen antamista.
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Tiedot antaa asiasta paittineen maarddma henkilo.

Tarkastuspyynto
osoitetaan

Varhaiskasvatuspééllikolle.

Tiedon korjaaminen

Rekisterin pitdjdn on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tiydennettava
rekisterissd oleva, késittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen,
tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkildtieto
(Henkil6tietolaki 29 §)

- Asiakkaalla on oikeus vaatia tiedon korjaamista rekisterin pitdjalta.
- Tieto korjataan ilman aiheetonta viivytystd. Jos tiedon
korjaamisesta kieltiydytdén, asiakkaalle annetaan kirjallinen
kieltdytymistodistus ja asiakkaalla on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella:
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki. Asia
voidaan saattaa vireille kirjeitse. Mahdollista on kayttaa
tietosuojavaltuutetun toimistosta tai kotisivuilta saatavaa
vireillepanolomaketta.

Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitdjdlle madrayksen tiedon
korjaamisesta.

Oikaisuvaatimus
padtokseen

Oikaisupyyntd tehdédén kirjallisesti. Asiakkaan henkil6llisyys
tarkistetaan. Pyynnossé on syyté tarkasti yksiloida ja perustella mitd
tietoa vaaditaan korjattavaksi, miké on asiakkaan mielestd oikea
tieto ja miten korjaus pyydetdédn tehtdvaksi.

Kielto-oikeus

Jarjestelmdssa olevat tiedot ovat salassa pidettdavid. Niité ei
luovuteta,

ellei tietoa pyytivalld ole lakiin perustuvaa oikeutta tiedon
saamiseen. Rekisterdidyn ei siis tarvitse esittdd nimenomaista
tietojen luovutuskieltoa.

Kuka paattda

Varhaiskasvatuspaallikko

Rekisterin korjaus

Jos asiakkaan vaatima korjaus péétetdén tehdé, korjauksen tekee
henkild, jolla on asiakasrekisteritietojen korjaamiseen erityinen
oikeus. Mahdolliset virheelliset merkinnit yliviivataan tai siirretdén
taustatiedostoon siten, ettd seké virheellinen ettd korjattu merkinti
on myO6hemmin luettavissa. Vastaavasti tehddén poistettaessa
tarpeeton tieto. Asiakastietoja voidaan myds korjata tdydentdmalla
niitd asiakkaan nikemykselld asiasta. Korjauksen tekijén nimi,
virka-asema, korjauksen tekopdivi ja korjauksen peruste merkitdin
asiakirjoihin.
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Vastaanottajan (rekisterinpitdjan) nimi:
Poytyédn kunnan sivistyslautakunta

Osoite:
Kehityksentie 6, 21800 Kyrd

REKISTERITIETOJEN TARKASTUSPYYNTO

Pyydin saada tietdd, mitd tietoja minusta on talletettu yllédpitimaénne varhaiskasvatuksen palveluiden
rekisteriin.

Haluan tarkistaa kaikki tietoni

Haluan alla luetellut asiakirjat/tiedot

Haluan tarkastaa ajanjaksolla olevat tiedot.

Peruste: Henkil6tietolaki (523/99) 26 §.

Omakitinen

Mikéli rekisterinpitéjd epédé tarkastusoikeuteni, asiasta tulee rekisterinpitdjin antaa henkilStietolain 28 §:n
mukaisesti kirjallinen kieltdytymistodistus. Kieltdytymistodistuksessa on mainittava mydos
Kieltiytymisen syy.



