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SELOSTE KASITTELYTOIMISTA
JA REKISTEROIDYN
OIKEUKSISTA

EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679)

1. Rekisterinpitaja

Méntsalan kunta, Kasvatus- ja Sivistys, Varhaiskasvatus

Heikinkuja 4
04600 MANTSALA
puhelin (vaihde) 019 264 5000

2. Organisaation nimeama
tietosuojavastaava

Topi Naamanka, pedagoginen ICT-asiantuntija
Heikinkuja 4

04600 Mantsala

puhelin 040-3145892

3. Rekisterin nimi

VARHAISKASVATUKSEN ASIAKASREKISTERI

4. Henkilotietojen
kasittelyn

tarkoitus / rekisterin
kayttotarkoitus

Lasten varhaiskasvatuksella tarkoitetaan lapsen suunnitelmallista ja
tavoitteellista kasvatuksen, opetuksen ja hoidon muodostamaa kokonaisuutta,
jossa painottuu erityisesti pedagogiikka. Varhaiskasvatuksen toimintamuotoja
ovat paivakotitoiminta, perhepaivahoito ja avoin varhaiskasvatus.
Varhaiskasvatuspalvelun tuottaa Mantsalan kunnan Kasvatus- ja sivistys
toimiala tai yksityinen palveluntuottaja, jonka kanssa Mantsalan kunta on tehnyt
sopimuksen lasten varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen palvelujen
tuottamisesta.

Rekisterin kayttotarkoituksena on yllamainittujen tehtavien suorittaminen.
Lisaksi rekisteria kaytetdan palveluiden suunnitteluun seka tutkimus- ja
tilastotarkoituksiin.

Keskeinen lainsaadanto:
e Varhaiskasvatuslaki (540/2018)
e EU:n-tietosuoja asetus (2016/679)
e Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta 2 luku (1030/1999)

5. Rekisterin tietosisalto

Varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelmaan (ProConsona) tallennetaan
seuraavat varhaiskasvatuksen toiminnoista kertyvéat tiedot:

Sahkoisesti tallennetut tiedot/ProConsona

Asiakkaan henkildtiedot
henkilétunnus, nimi, osoite, puhelinnumerot, séhkdpostiosoitteet,
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kotikunta, asuinalue, aluekoodi, didinkieli, kansalaisuus, asiointikieli, siviilisaaty,
osoitteen turvakielto, ammatti, tyétilanne, tydpaikka, tyd-osoite

Muut tiedot
e perhekokoonpano
hakemustiedot
tiedot palvelun tarpeesta
erityistarpeet
lasten sijoitustiedot
perheen tulotiedot ja asiakasmaksuihin liittyvat tiedot
palvelupéétds, maksupaatos ja tiedoksianto
hoitopaikkatiedot
hoitoajat, lasna- ja poissaolotiedot
toimintayksikkotiedot
tietoja lasten varhaiskasvatuksen henkilostosta
lapsen hoitoon ja kasvatukseen liittyvat sopimukset ja suunnitelmat,
kuten palvelusopimus.
e lapsen varhaiskasvatussuunnitelma kunnallisissa paivakodeissa

Muu paatos -osiolla kirjataan tiedot yksityisen hoidon tukipéaéattksesta,
tukikerroinpaatoksesta, maksusitoumuspaatoksesta ja ostopalvelupaatoksesta.

Varhaiskasvatuksen tietovarannosta "Varda” on olemassa erillinen
rekisteriseloste.

Manuaalisesti tallennetut tiedot

asiakkaiden paperimuodossa olevat asiakirjat kuten palvelusopimus,
esiopetuksen oppimissuunnitelma, pedagogiset asiakirjat (arvio, selvitys),
henkilokohtainen opetuksen jarjestamista koskeva suunnitelma (HOJKS),
yksityisen tuen hakemukset, asiakkaan ilmoittamat tulotiedot.

Tiedot saadaan ja niita yllapidetaan asiakkaan ja/tai hanen edustajansa
iimoittamien tietojen seka toimintayksikdssa syntyvien tietojen perusteella.

Henkilon tietoja voidaan saada viranomaisilta ja muilta tahoilta joko asiakkaan
kirjallisella suostumuksella tai nimenomaisen lain sédnnodksen perusteella.
Tietoja tulee aina ensisijaisesti pyytaa asiakkaalta itseltdan. Asiakkaalla tulee
olla tieto, mikali tiedot hankitaan nimenomaisen lain séédnndksen perusteella.

Tietojen hankkimisesta ulkopuolisilta tehdaan asiakirjaan merkinta.

Lain sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 9.2.2007/159 21 §
mukaan kunta voi saada tarvittaessa veroviranomaisilta ja kansanelake-
laitokselta teknisen kayttdyhteyden avulla naiden henkilérekisterissé olevia, lain
20 §:sséa tarkoitettuja salassa pidettavia henkilttietoja asiakkaan
suostumuksesta riippumatta maksun maaraamista ja tietojen tarkistamista
varten.

Véestotietolain 29 §:n mukaan vaestotietojarjestelmastéa saadaan tarvittaessa
henkilétietoja teknisen kayttdyhteyden avulla.

Keskeinen lainsaadanto:
e EU:n tietosuoja-asetus (2016/679)
e Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 3-4 luku
(812/2008)
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e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta
kasittelysta 3 luku (159/2007)
e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 248 (621/1999)

6. Saanndnmukaiset
tietojen luovutukset

Yksittéisen henkilon tietoja voidaan luovuttaa muille

tahoille asiakkaan suostumuksella tai nimenomaisen lain sdannodksen
perusteella. Jos henkildlla ei ole edellytyksia arvioida annettavan suostumuksen
merkitysta, tietoja saa antaa hanen laillisen edustajansa suostumuksella.

Viranomaisille, joilla on lain nojalla oikeus rekisterin tietoihin, niitd luovutetaan
pyynndsté. Luovutuksen pyytajan on osoitettava lain kohta, jonka perusteella
tietoja pyytaa. Tietojen luovutuksesta tulee tehda merkinta rekisteriin.

Tietoja luovutetaan valtakunnallisiin rekistereihin tutkimus-, suunnittelu- ja
tilastotarkoituksia varten. Liséksi tietoja voidaan luovuttaa asiakkaan luvalla eri
sidosryhmille (esim. neuvola, sosiaality®).

Lasten varhaiskasvatuksen aloittamis- ja lopettamistiedot vélitetd&n sahkoisessa
muodossa Kansaneldkelaitokselle.

Laskutustiedot eivét ole varhaiskasvatuksen asiakasrekisterin tietoja.
Asiakastietojarjestelman (ProConsona) tuottama asiakasmaksujen
laskutusaineisto siirretdan taloushallinnon laskutus-jarjestelméan laskutuksen
toimittamista varten.

Keskeinen lainsaadanto:
e Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 3-4 luku
(812/2008)
e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkodisesta
kasittelysta 3 luku (159/2007)
Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 4-7 luku (621/1999)
EU:n tietosuoja asetus (2016/679)
Lastensuojelulaki (417/2007)
Sosiaalihuoltolaki (1301/2014)
Varhaiskasvatuslaki (540/2018)

7. Tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Tietoja ei siirreta.

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamisté ja muuta kasittelyd ohjataan
arkistointisuunnitelmalla ja tietosuojaohjeistuksella.

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevat tai katselevat
tydntekijat ovat salassapito- ja vaitiolovelvollisia. Salassapito- ja
vaitiolovelvollisuus jatkuu myods palvelussuhteen paatyttya.

Varhaiskasvatuksen asiakirjoihin sisaltyvia tietoja saavat ilman asiakkaan
suostumusta kayttaa tai muuten kasitelld vain asianomaisessa toiminta-
yksikdssa tai sen toimeksiannosta asiakkaan asian kasittelyyn tai siihen liittyviin
tehtaviin osallistuvat henkil6t maaritellyn kayttdoikeuden puitteissa.
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Asiakkaat voivat kayttda sahkaisia asiointipalveluja (esim. varhaiskasvatukseen
hakeminen ProConcona, hoitoaikojen varaaminen ja lasndolokirjaus Vaka
Mukana) vahvaa tunnistautumista kayttaen.

Manuaalinen aineisto
Aineistot sdilytetaén lukituissa tiloissa ja arkistoidaan arkistolain ja -asetuksen
mukaisesti asiakohtaisiin kansioihin.

Sahkoisesti tallennettu aineisto

Méantsalan kunnan yllapitamat laitteistot ja ohjelmistot on suojattu ja varmistettu
tietoturvasdaannosten mukaisesti. Mantsalan kunnan tietohallinto vastaa talta
osin tietoturvan toteutumisesta.

Tietojarjestelmia kayttavilla tyontekijoilla on tydtehtdvien mukaan méaaritellyt
kayttdoikeudet seka jarjestelméakohtaisesti henkilokohtaiset kayttajatunnukset
ja salasanat. Jarjestelmien salasanat on vaihdettava saanndéllisesti. Tydsuhteen
paattyessa kayttdoikeudet passivoidaan.

Tyontekijat ovat allekirjoittaneet tietojarjestelmien kayttéa koskevan tietosuoja-
ja tietoturvasitoumuksen. Rekisteritietojen kasittelya ja katselua seurataan ja
valvotaan kayttolokitietojen avulla.

Mantsalan kunnassa on nimettynd seuranta- ja valvontatehtavaa varten
tietosuojavastaava.

Ostopalvelu

Hankittaessa palveluja ulkopuoliselta palveluntuottajalta, huolehditaan
tietoturvan- ja tietosuojan toteutumisesta palveluntuottajan kanssa tehtavassa
sopimuksessa. Palveluntuottajan tulee toimittaa rekisteriseloste oman
toimintansa osalta.

Keskeinen lainsaadanto:
e EU:n tietosuoja-asetus (2016/679)
e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 5-6 luku (621/1999)
e Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta 1-2 luku (1030/1999)

9. Tarkastusoikeus ja
tarkastusoikeuden
toteuttaminen

Rekisteroidylla on oikeus saada tieto siita, etta
hanté koskevia tietoja varhaiskasvatuksen asiakasrekisteriin on talletettu tai ettei
rekisterissa ole hanté koskevia tietoja.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon perusteella,
rekisterinpitajan on ilmoitettava viipymatté ja viimeistaan kuukauden kuluessa
pyynnon vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt siihen seka kerrottava
mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kayttda muita
oikeussuojakeinoja.

EU:n tietosuoja-asetuksen 13-14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15-22
ja 34 artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekisterdidyn pyynnét ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niité esitetdén toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko
a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat
hallinnolliset kustannukset tai
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b) kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai
kohtuuttomuus

Keskeinen lainsaadanto:
EU:n tietosuoja-asetus (2016/679)

Lisatietoja/pyyntdlomake: https://www.mantsala.fi/rekisteriselosteet

10. Oikeus tiedon
oikaisemiseen

EU:n tietosuoja-asetuksen perusteella rekisterinpitajan on ilman aiheetonta
viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava,
poistettava tai tAydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto.

Korjauspyynt6 tulee tehda kirjallisesti. Pyynndssa tulee yksiléida, mita tietoja
vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella. Virheen korjaamisesta ilmoitetaan
sille, jolta virheelliset tiedot on saatu tai jolle tiedot on luovutettu. Alkuperéisen ja
korjatun tiedon tulee olla myohemmin luettavissa.

Korjauspyynnon epaamisesta rekisterin vastuuhenkildn tulee antaa kirjallinen

todistus, jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi korjauspyyntd on evatty.
Asianomainen voi saattaa epaamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Keskeinen lainsaadanto:
e EU:n tietosuoja-asetus (2016/679)

Lisatietoja/pyyntdlomake: https://www.mantsala.fi/rekisteriselosteet
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