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. Rekisterin nimi

Varhaiskasvatuksen asiakasrekisteri

. Rekisterinpitaja

Siilinjarven kunta, y-tunnus 0172718-0

. Rekisteriasioista
vastaava viranhaltija ja
yhteystiedot

Varhaiskasvatusjohtaja
Sinikka Hyvarinen

Kasurilantie 1

71801 Siilinjarvi

044 740 1955
etunimi.sukunimi@siilinjarvi.fi

. Organisaation nimittama
tietosuojavastaava

Jonne Kanerva
tietosuojavastaava(at)siilinjarvi.fi
044 740 1215

. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus ja ka-
sittelyn oikeus-

Varhaiskasvatusjarjestelmaa (LPH-Effica) kdytetdan lakisdateisten ja lautakunnan
antamien tehtdvien hoitamiseen. Jarjestelmalla hoidetaan kunnallisen ja yksityisen
varhaiskasvatuksen asiakas- ja paatostietojen yllapito, asiakaslaskutus, palvelusete-

peruste limaksatus seka tilastointi.
Asiakastietojarjestelma toimii apuvalineena varhaiskasvatuksen asiakastydssa. Se
palvelee varhaiskasvatuksen asiakastyon eri vaiheita:
e asian vireille tulo, hakemus
¢ selvitys ja palvelun kartoitus
e paatoksen valmistelu - paatos ja sen tiedoksianto
¢ palvelun toteutus, arviointi ja seuranta
¢ asiakaslaskutus
* perhepaivahoitajien tydajankirjaukset ja palkanlaskenta
Tietosuoja-asetuksen nakdkulmasta kaikkia muita jarjestelmaan kuuluvia ohjelmia
(Lasna, Tyoaika, Palveluohjaus, Resurssisuunnittelu, TietoEdu ja Varhaiskasvatuksen
web) voidaan pitaa apu- tai tydkaluohjelmina, joihin ei tallenneta henkil6tietoja.
E-lomakkeella (palvelusopimus) huoltajat ilmoittavat tarvittavan hoidon laajuuden
asiakasmaksun madrittamista varten
Toimintaa ohjaava lainsdadanto
e Varhaiskasvatuslaki (540/2018)
e Perusopetuslaki (628/1998)
e Laki varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista (1503/2016)
e Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisesta (504/2002)
e EU:nyleinen tietosuoja-asetus (2016/679)
e Tietosuojalaki (1050/2018)
e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c -kohta: kasittely on tarpeen rekiste-
rinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi 1 e -kohta: kasittely on tarpeen
rekisterinpitdjalle kuuluvan julkisen vallan kayttamiseksi
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EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 9 artiklan 2 a -kohta: rekisterdity on antanut ni-
menomaisen suostumuksensa kyseisten henkilotietojen kasittelyyn toiminnan jar-
jestamista varten

6. Henkilotietoryhmat ja
rekisterin tietosisalto

Rekisteroityjen tiedot

e Kunnan asukkaiden vdestorekisteritiedot

¢ Asiakkaan henkilotiedot - Henkilétunnus, nimi, osoite, puhelinnumerot, sahko-
postiosoitteet - kotikunta, asuinalue, aluekoodi, didinkieli, kansalaisuus, asiointi-
kieli, siviilisaaty, osoitteen turvakielto, ammatti, tyétilanne, tyo- paikka, tydosoite
¢ Perhekokoonpano

¢ Hakemustiedot - Tiedot palvelun tarpeesta

e Erityistarpeet

e Lasten sijoitustiedot

¢ Perheen tulotiedot, asiakasmaksuihin ja palvelusetelin suuruuteen liittyvat tie-
dot

¢ Varhaiskasvatuspaatos, esiopetuspaatods, asiakasmaksupaatds, paatos oikeu-
desta palveluseteliin, paatos palvelusetelin suuruudesta

¢ Hoitoajat, ldsna- ja poissaolotiedot

¢ Toimintayksikkotiedot

e Tietoja varhaiskasvatuksen henkildstosta

Rekisterin tiedot ovat kaytettavissa tehtavanmukaisin kdyttéoikeusrajauksin.

7. Henkilotietojen tieto-
lahteet

Henkilo- ja perhetiedot saadaan pdaosin hakemustietoina sahkoisen hakemuksen
kautta lapsen huoltajilta. Asiakastiedot paivitetdadn vaestorekisterista (Kunnan asu-
kasrekisteri) kautta.

Toiminnan jarjestamista varten saadaan tietoja myos lasten huoltajilta (esim. esitie-
tolomake). Téllaisia tietoja ovat esimerkiksi lapsen erityisruokavalio, lasten huomi-
oitavat sairaudet ja mahdollinen ldakitys, lapsen uskonnollinen vakaumus, per-
hemuutokset ja mahdolliset kriisitilanteet perheissa.

Tietojen sailytysajat

Manuaalinen aineisto sailytetaan lukituissa tiloissa.

Vanhentuneet dokumentit arkistoidaan tai havitetdan arkistosadannén mukaisesti.
Sahkoiset asiakirjat sdilytetddan Varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelmassa,
jonka tiedot on suojattu tyontekijan tehtdvien perusteella maaritellyin
kayttooikeuksin. Sahkdinen palvelusopimus tulostetaan ja liitetdaan lapsen manuaa-
liseen aineistoon.

Tietojen vastaanottajat
/ vastaanottajaryhmat
sekd saannonmukaiset
luovutukset

Tietoja valitetdaan edelleen kunnasta:

e Monetra Pohjois-Savo Oy (myyntireskontra)
e Ropo Capital (laskujen tulostus)

e Suomen kuntaperinta Oy(perintd)

e Opetushallitus (Varda ja Koski)

e KELA
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Asiakaslaskutuksen yhteydessa tietoja siirretdadan Monetra Pohjois-Savo Oy:n Intime-
laskutusjarjestelmaan, jolla hoidetaan varhaiskasvatuksen asiakaslaskutus.
Perhepaivahoitajien palkanlaskentaa varten siirretaan tietoja henkildstohallintaoh-
jelmaan Populukseen.

Kunnallisessa varhaiskasvatuksessa aloittaneista ja lopettaneista lapsista toimite-
taan saannollisesti tieto kuukausittain KELA:lle ilmoitusosion kautta.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

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

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

11. Rekisterin yllapitojar-
jestelmat
ja suojauksen
periaatteet

Sahkoiset yllapitojarjestelmat
o Effica

Sahkoisesti kasiteltavat tiedot liikkuvat kunnan runkoverkossa, joka on kunnan tie-
tosuoja- ja tietoturvavaatimusten mukainen. Verkon kayttajilta vaaditaan vahva
tunnistautuminen. Rekisterin tiedot ovat salassa pidettdvia. Manuaalinen aineisto
sailytetaan lukituissa kaapistoissa tai tyotiloissa.

Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee vaitiolovelvollisuus. Kayttéoikeuden saami-
nen Effica-jarjestelmaan edellyttaa kirjallista vaitiolositoumusta. Vaitiolovelvollisuus
jatkuu palvelussuhteen paatyttya. Jarjestelman kaytto edellyttaa henkilokohtaista
kayttajatunnusta ja salasanaa. Kayttajatunnus annetaan kayttéoikeuden myoéntami-
sen yhteydessa. Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita
varten hanelle on myodnnetty kayttooikeus. Kayttdoikeus on rajattu tehtdavan mukai-
sesti ja perustuu kayttdjarooleihin, joille on maaritelty oikeus tehtavanmukaisiin
nayttoihin ja toimintoihin. Eri kdyttéoikeusryhmissa on maaritelty erikseen tietojen
luku-, kirjoitus- tallennus- ja poisto-oikeudet. Kayttdoikeudet hoidetaan erillisella
kayttajatietojen hallinta- ja valvontajarjestelmalla.

Osa tiedoista on palvelun tarjoajan (TietoEvry Oy:n) palvelinymparistdssa, joilla on
huomioitu korkeat tietoturvavaatimukset. Palvelut suoritetaan Tiedon omissa data-
keskuksissa. TietoEvry:n Datakeskukset ovat parhaiden kaytanteiden mukaan raken-
nettuja, ja niilla on korkein suojausluokitus (EI120D, EMP prepared).

TietoEvry:n datakeskukset ovat omavaraisia sahkdn, veden ja vastaavien palvelui-
den suhteen. Henkilokuntaa on paikalla vuorokauden ympari vuoden jokaisena pai-
vana. Kaikki TietoEvry:n palvelut ja niiden taustalla olevat palvelimet sijaitsevat kah-
dennettujen palomuurien takana. Palomuureissa on hyvin tarkat sdaannoét

ts. vain maaritelty portti auki maariteltyyn suuntaan ja maariteltyjen IP-osoitteiden
valilla. Kaikki Tiedon palveluihin suuntautuva tai sielta lahteva viestiliikenne sala-
taan HTTPS-protokollan ja siihen sisaltyvan SSL-salaustekniikan avulla.

Palvelimet sijaitsevat ympari vuorokauden vartioidussa ja palosuojatussa palvelinti-
lassa.

Rekisterin tiedot varmuuskopioidaan automaattisesti saanndllisin valiajoin.
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Tietojen sadilytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan arkiston-
muodostussuunnitelmalla, tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.

e E-lomake
Palveluntuottaja (Eventizer Oy) tallentaa lomakkeen tiedot vain valiaikaisesti ja aina
salattuna, kunnes lomake ja sen sisdltamat tiedot on siirretty ja pysyvasti tallen-
nettu Siilinjarven kunnan maarittdmaan paikkaan. Lomakkeen kayttéoikeus on ra-
jattu tehtavan mukaisesti ja perustuu kayttajarooleihin, joille on maaritelty oikeus
tehtavanmukaisiin toimintoihin.

12. Tietojen tarkastusoi-
keus, oikeus saada
paasy tietoihinsa (EU:n
yleisen tietosuoja-ase-
tuksen artikla 15)

Rekisteroidylla (asiakkaalla) on oikeus saada vahvistus siitd, ettd hanta koskevia
henkilotietoja kasitellaan tai ei kasitella ja oikeus saada paasy henkildtietoihin.
Huoltajan tarkastusoikeuteen huollettavan puolesta vaikuttaa mm. lapsen edut.
Edunvalvojan tarkastusoikeutta arvioidaan edunvalvontamaarayksen mukaan.

Tarkastusoikeus toteutetaan siten, etta asiakkaalla on oikeus saada jaljennos itsea
koskevista henkildtiedoista. Jdljennds on maksuton. Jos pyydetdaan useampia jaljen-
noksia, niista voidaan peria hallinnollisiin kustannuksiin perustuva kohtuullinen
maksu (kh 25.9.2006 § 190).

Allekirjoitettu lomake toimitetaan postitse osoitteeseen: Siilinjarven kunta, tieto-
suojavastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi. Tai sahkoisesti osoitteeseen: tietosuojavas-
taava@siilinjarvi.fi. Sahkoisesti lahetetyn viestin tietoturvasta vastaa lahettdja. Vas-
taukset lahetdmme postitse pyynnon tekijan osoitteeseen (tarkistus vaestorekiste-
ristd). Lomakkeen voi tulostaa osoitteesta:
https://www.siilinjarvi.fi/minun-siilinjarvi/asiointi/rekisteriselosteet/tietosuo-
jaselosteet

tai pyytamalla sen toimittamista rekisterista vastaavalta viranhaltijalta tai tietosuo-
javastaavalta.

Tarkastuspyynto kasitellaan ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus toimitetaan kui-
tenkin viimeistaan kuukauden kuluessa. Jos pyyntdja on monta tai ne ovat moni-
mutkaisia, kasittelyyn tarvittavaa maardaikaa voidaan lain mukaan jatkaa kolmeen
kuukauteen alkuperaisesta pyynnostasi. Tasta ilmoitetaan erikseen. Jos pyynnot
ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetaan toistu-
vasti, tietojen toimittamisesta voidaan kieltdytya antamalla kirjallinen todistus.

13. Oikeus tiedon oikaise-
miseen, (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 16)

Rekisteroidylla (asiakkaalla) on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitdja oikaisee ilman ai-
heetonta viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

Rekisterinpitdjan on oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava,
poistettava, tai tdydennettdva rekisterissa oleva ja kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto.
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Henkilotietojen oikaisupyynto tehdaan toimittamalla allekirjoitettu lomake postitse
osoitteeseen: Siilinjarven kunta, tietosuojavastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi. Tai sah-
koisesti osoitteeseen: tietosuojavastaava@siilinjarvi.fi. Sdhkoisesti lahetetyn viestin
tietoturvasta vastaa lahettdja. Vastaukset lahetamme postitse pyynnon tekijan
osoitteeseen (tarkistus vaestorekisterista). Oikaisupyynndssa tulee yksiloida, mita
henkildtietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella. Lomakkeen voi tulostaa
osoitteesta: https://www.siilinjarvi.fi/minun-siilinjarvi/asiointi/rekisteriselos-
teet/tietosuojaselosteet tai pyytamalla sen toimittamista rekisterista vastaavalta vi-
ranhaltijalta tai tietosuojavastaavalta.

Oikaisupyynto kasitelladn ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus vaadittuihin toimen-
piteisiin liittyen toimitetaan kuitenkin viimeistdadan kuukauden kuluessa. Jos pyyntdja
on monta tai ne ovat monimutkaisia, kasittelyyn tarvittavaa maaraaikaa voidaan
lain mukaan jatkaa kolmeen kuukauteen alkuperdisesta pyynnosta. Tasta ilmoite-
taan erikseen. Tietojen oikaiseminen on maksutonta.

Jos pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esi-
tetdan toistuvasti, vaatimistasi toimenpiteista voidaan kieltdaytya antamalla kirjalli-
nen todistus.

14.

Muut henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat oi-
keudet (Eu:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artiklat 17 — 18 ja 20)

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojensa kasittelyn rajoittamista siksi ai-
kaa kun tiedot on asianmukaisesti tarkastettu, korjattu tai tadydennetty.

Poistamista ei voi vaatia, jos henkilotietojen kasittely perustuu lakisaateisen velvoit-
teen noudattamiseen tai yleista etua koskevan tehtavan suorittamiseen tai julkisen
vallan kayttamiseen.

Siirtoa ei voi vaatia, jos kasittely on toteutettu yleista etua koskevan tehtavan
suorittamiseksi tai julkisen vallan kayttamiseksi.

Mikali rekisterdity haluaa kayttaa kaytossaan olevia oikeuksia, hanen tulee esittaa
kirjallinen, yksiloity pyynto joka toimitetaan postitse osoitteella: Siilinjarven kunta,
tietosuojavastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi. Voimme kieltdaytya pyynnon toteuttami-
sesta sovellettavassa laissa sdadetylla perusteella.

15.

Vastustamisoikeus
(Eu:n yleisen tieto-
suoja-asetuksen artikla
21)

Rekisteroidylla on oikeus henkilokohtaiseen, erityiseen tilanteeseen perustuen mil-
loin tahansa vastustaa henkil6tietojensa kasittelya silloinkin, kun kasittely perustuu
yleistd etua koskevan tehtdvan suorittamiseen tai kunnalle kuuluvan julkisen vallan
kdyttamiseen.

16.

Oikeus tehda valitus vi-
ranomaiselle, (EU:n
yleisen tietosuoja-ase-
tuksen artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos henkil6tietojen
kasittelyssa rikotaan Eu:n yleista tietosuoja-asetusta. Taman lisaksi rekisteroity voi
kayttaa muita hallinnollisia muutoksenhaku- tai oikeussuojakeinoja. Valvontaviran-
omaisena toimii tietosuojavaltuutettu (Lisatietoja: www.tietosuoja.fi). Omien tieto-
jen tarkastus, sen jalkeiset mahdolliset oikaisutoimenpiteet tai muut huomiot tieto-
suoja-asetuksen vastaisesta toiminnasta tulee saattaa ennen valituksen tekemista
rekisterinpitajan kasiteltavaksi.
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17. Henkilotietojen laki-
saateinen antaminen

Paasaantoisesti henkildtietojen antaminen on lakisaateinen vaatimus. Tietojen an-
tamatta jattdminen estaa tassa rekisterissa mainitun palvelun saamisen.
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