TIETOSUOJASELOSTE
Henkil6tietolaki (523/99) 10 §

Laatimispadiva 16.1.2018

Varhaiskasvatuksen asiakasrekisteri

1. Rekisterinpitaja

Auran kunta, sivistyslautakunta
Nikkarinkuja 3, 21380 Aura
Postiosoite: PL 24, 21381 Aura

2. Rekisteriasioista
vastaava henkilo

Anita Peltonen

Mikonpolku 2 ¢, 21380 Aura
Postiosoite: PL 24, 21381 Aura
puh. 040 5569 817

3. Rekisterin nimi

Varhaiskasvatuksen asiakasrekisteri

4. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoi-
tus/ rekisterin

Varhaiskasvatuksen jarjestaminen
Varhaiskasvatuslaki 36/1973

kayttotarkoitus Varhaiskasvatuksen asiakassuhteeseen liittyvien tehtavien hoito (henkilotietolaki 8§ 1
mom. 5. kohta)
Rekisterin perusteella luovutetaan lakisdateiset lapsimaaratiedot (Laki kunnan perus-
palvelujen valtionosuudesta)
Rekisterista tuotetaan tilastoja Auran kunnan seka valtakunnalliseen kayttoon. Tilas-
toinnissa tietoja kasitellaan ilman tunnisteita. (Henkil6tietolaki 15 § 1 mom. 3 kohta)
Henkilotietojen kasittelyn perusteena ovat:
e Henkil6tietolaki (523/1999)
e Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)
e Laki varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista (1503/2016)
5. Rekisterin Lapsen henkil6- ja yhteystiedot, didinkieli, asiointikieli seka tieto mahdollisesta turva-
tietosisallot kiellosta

Huoltajien/ vanhempien nimi- ja yhteystiedot

Lapsen kanssa samassa osoitteessa asuvien sisarusten seka muiden samassa talou-
dessa asuvien henkildiden henkil6- ja yhteystiedot

Lapsen palveluntarve varhaiskasvatuksessa

Varhaiskasvatuspaikan hakemuksen tiedot

Varhaiskasvatuspaikkapaatosten tiedot

Palvelusetelipdatosten tiedot

Varhaiskasvatuspaikka- ja palvelun laajuustiedot

Tieto varhaiskasvatuspaikan vastaanottamisesta ja varhaiskasvatuksen paattymisesta
Lapsen varhaiskasvatuksen jarjestamiseksi tarpeelliset lisatiedot

Lapsen péivittdiset lasna ja poissaolotiedot (poissaolon syy)

Varhaiskasvatukselliset tukitoimet

Asiakasmaksuihin liittyvat tiedot, kuten vanhempien/huoltajien tulotiedot, maksupaa-
tos ja laskutustiedot

Maksusta vapauttamispaatos kehitysvammalain perusteella

Muita varhaiskasvatuksen jarjestamisen kannalta tarpeellisia tietoja




6. Sdannonmukaiset
tietolahteet

Asiakastiedot paivitetdan vaestorekisterikeskuksen jarjestelmasta kunnan asukasrekis-
teriin, josta tiedot paivittyvat viikoittain varhaiskasvatuksenasiakastietojarjestelmaan.

Lapsen huoltajat/vanhemmat
Varhaiskasvatuksen tyontekijat
Muut moniammatillisen yhteistyoverkoston tyontekijat

7. Saannoénmukaiset
tietojen luovu-
tukset ja tietojen
siirto EU:n tai Eu-
roopan talousalu-
een ulkopuolelle

Varhaiskasvatuksen tiedot ovat salassa pidettavid. Henkilotietoja luovutetaan vain yk-
siloidyn tietopyynnon perusteella siihen oikeutetuille viranomaisille. Tietoja kasittele-
via henkil6ita koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu asiakas- ja hoitosuhteen paatyt-
tya.

Varhaiskasvatuspaikan vaihtuessa saman kunnan alueella asiakirjat siirretdan uuteen
varhaiskasvatusyksikkdon (Auran kunnallinen varhaiskasvatus)

Salassa pidettdvia tietoja voidaan luovuttaa toisen kunnan varhaiskasvatukseen vain
poikkeuksellisesti siinad tapauksessa, ettd annettava tieto on valttamaton esimerkiksi
hoidon, huollon tai koulutuksen jarjestamiseksi tai toteuttamiseksi ja jos ko. tieto on
tarpeen lapsen edun vuoksi.

Yksityiselle palveluntuottajalle tietoja voidaan antaa vain siind maarin kuin se on valt-
tamatonta varhaiskasvatuksen tai huollon toteuttamiseksi tai muusta tahan rinnastet-
tavasta syysta (sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 17 §).

Varhaiskasvatuksesta voidaan perusopetuslain 41 §:n nojalla luovuttaa esiopetukseen
sellaisia lasta koskevia, salassa pidettavia tietoja, jotka ovat valttamattomia lapsen asi-
anmukaisen esiopetuksen jarjestamiseksi.

Varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelman tietoja siirretaan Auran kunnan laskutus-
jarjestelmaan, jolla hoidetaan varhaiskasvatuksen asiakaslaskutus.

Kunnallisessa varhaiskasvatuksessa aloittaneista ja lopettaneista lapsista toimitetaan
saannollisesti kuukausittain KELA:lle Effica varhaiskasvatusjdrjestelmassa muodostettu

tiedosto.

Tietoja ei siirreta Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle

8. Rekisteri suojauk-
sen periaatteet

Henkilotiedot suojataan asiattomalta paasylta ja laittomalta kasittelyltd. Esim. havitta-
minen, muuttaminen tai luovuttaminen (henkilotietolaki 32 §)

Jokainen tyontekija voi kasitelld vain niitd henkildtietoja, joita han tarvitsee tyotehta-
vissaan.

Tietojen salassapidosta on sadanndkset sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuk-
sista annetun lain 14 ja 15 §:ssa seka viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun
lain 24 §:ssa.

Salassa pidettdvien tietojen suojaamiseen kiinnitetaan erityistda huomiota mm. kaytto-
oikeuksien luovutuksissa.

Rekisterin tiedot ovat kaytettavissa varhaiskasvatuksen ja taloushallinnon henkilékun-
nalla tehtdvanmukaisin kayttooikeuksin.




9. Rekisteritietojen
sailytys, arkis-
tointi ja havitta-
minen

Manuaalinen aineisto sailytetaan lukituissa tiloissa. Vanhentuneet dokumentit arkis-
toidaan ja havitetdan arkistosadanndon mukaisesti.

Sahkoiset asiakirjat sailytetaan Varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelmassa, jonka
tiedot on suojattu tydntekijan tehtavien perusteella maaritellyin kayttéoikeuksin.

Varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelma Efficaa voidaan kayttaa vain kunnan ver-
kosta. Kaikki verkon kayttajat hyvaksyvat kayttooikeussitoumuksen, joka sisaltda mm.
vaitiolositoumuksen. Efficaan on paasy vain niilla henkililld, jotka tyotehtaviensa
vuoksi tarvitsevat rekisteria.

Palvelinlaitteisto on suojatussa ja valvotussa tilassa. Palvelimen ja tydasemien valinen
tietoliikenne on salattu ja suojattu palomuureilla ja kdyttajatunnuksilla.

Tietojen sdilyttdmisessa ja hdvittamisessa noudatetaan Auran kunnan arkistonmuo-
dostussuunnitelmaa seka arkistolaitoksen kulloinkin voimassa olevia sdanndksia ja
maarayksia.

10. Rekisterdidyn
tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itseddn koskevat henkilorekisteritiedot (henkil6tie-
tolaki 26 §). Alaikaisen osalta tarkastusoikeutta kayttda hanen huoltajansa tai muu
laillinen edustaja. Rekister6idylld/ alaikaisen huoltajalla on oikeus tutustua ja nahda
rekisteroitya koskevat tiedot ja pyynndsta saada niista kopiot. Tarkastusoikeuden
kdyttaminen on maksutonta kerran vuoden sisélla.

Tarkastuspyynto tehdaan henkilokohtaisen kdynnin yhteydessa tai omakatisesti alle-
kirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla. Pyynto6 toimite-
taan varhaiskasvatuspaallikélle.

Rekisterdidyn henkildllisyys varmistetaan ja tarvittaessa se tarkastetaan ennen tieto-
jen antamista. Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksitta.

Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksessa (henkilotietolaki 27 §)
Jos tarkastusoikeus evataan, rekisterdidylle tai hanen huoltajalleen annetaan kirjalli-
nen kieltdytymistodistus, josta ilmenevat syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on
evatty. Rekisterdidylla on tdman jdlkeen oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun rat-
kaistavaksi. www.tietosuoja.fi

11. Tiedon korjaami-
nen

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisteréidyn
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkil6-
tieto (henkilotietolaki 29 §)

Rekisteroidylla on oikeus vaatia tiedon korjaamista. Tieto korjataan ilman aiheetonta
viivytysta. Korjauspyynto tehdaan kirjallisesti. Rekisteréidyn henkilollisyydesta varmis-
tutaan ja tarvittaessa tarkastetaan ennen tietojen antamista.

Jos tiedon antamisesta kieltdydytaan, rekisterdidylle annetaan kirjallinen kieltaytymis-
todistus, josta ilmenevat syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekiste-
roidylla on taman jalkeen oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

12. Rekisterdidyn in-
formointi

Tietosuojaseloste on nahtavissa varhaiskasvatuspaallikolla seka Auran kunnan inter-
net-sivuilla: www.aura.fi




