Kiuruveden kaupungin Opetustoimi
REKISTERISELOSTE
Effica Varhaiskasvatus 1.8.2017

Sivu 1/5

1 Rekisterin nimi

Jarjestelma (Effica Varhaiskasvatus)

Effica jarjestelmaan liittyy liséksi ennen nykyisen atk-jarjestelman kayttoonottoa
(1992) syntyneita aikaisempien jarjestelmien tuottamia kortistoja. Lisaksi
jarjestelmaan liittyvét asiakirjavihkot (aktit), joissa séilytetddn hakemukset,
paatokset, kirjeenvaihto yms.

2 Rekisterinpitaja

Kiuruveden kaupungin sivistyslautakunta
Harjukatu 2, PL 28, 74701 Kiuruvesi

3 Rekisterin vastuuhenkild

Peltola Eeva, varhaiskasvatuksen johtaja

Kiuruveden kaupunki, Opetustoimi, Varhaiskasvatus
Harjukatu 2, PL 28, 74701 Kiuruvesi

Vastuuhenkilon tehtdvat, ks. kohta 18 Rekisterihallinto

4 Rekisteriasioita hoitavat henkilot

Asiakastyota tekevat jarjestelman kayttajat vastaavat omien asiakkaidensa tietojen
kasittelysta, rekisterdidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta.
Jarjestelman yllapidosta ja kehittdmisesta huolehtii jarjestelméan toimittaja.
Paikallisesti jarjestelman yllapidosta vastaa padkayttaja ja atk-vastaava.

5 Rekisterin kayttotarkoitus

Effica Paivéhoidon tietojarjestelméa toimii apuvéalineend péivahoitopalvelujen
jarjestamisessa:

- Tiedot hoitopaikoista ja palvelun antajista

- Péivahoitohakemukset

- Lasten sijoittaminen, hoitopaatokset

- Maksupéaatosten teko

- Hoitotapahtumien kirjaaminen

- Péivahoitolaskutus

- Tilastointi
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6 Rekisterin pitamisen peruste

Asiakassuhde, joka perustuu paivahoidosta annettuun lakiin (11134/96)

7 Rekisterin tietosisaltd

Kiuruveden kaupungin asukkaiden véestorekisteritiedot

lapsen ja huoltajien henkil6tiedot
Henkil6tunnus, nimi, osoite, puhelinnumerot
Kotikunta, didinkieli, kommunikointikieli, siviilisadty, ammatti,
osoitteen turvakielto

Perhekokoonpano

Paivahoitohakemukset

Paivahoitosijoitukset

Paivahoitopaatokset

Maksupaéatos, jossa huoltajan, huoltajien tulotiedot

Lasten hoitotapahtumat

Perhepaivahoitajien hoitotiedot

Perhepdivahoitajien kulu- yms erityiskorvaukset

Paivahoitolaskut

Suoraveloitusasiakkailta pankkiyhteystiedot

Rekisterin tiedot ovat kdytettavissa tehtdvanmukaisin kayttdoikeusrajauksin.

8. Rekisterin sadnndnmukaiset tietolahteet

Henkil6- ja perhetiedot saadaan padosin vaestorekisterista Effica Asukas-
jarjestelman kautta. Tietoja tdydennetéén asiakkaan tai hanen edustajansa
kertomilla tiedoilla. Tapahtumatiedot syntyvat asiakkuuden aikana p&éosin joko
tyontekijan kirjaamana tai erdajojen tuloksena. Tapahtumatietojen l&hteené ovat
hoitopaikoista lahetettavat lasten lasndolopaivékirjat.
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9 Saannénmukaiset henkilotietojen luovutukset

Henkil6tietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynndn perusteella siihen
oikeutetuille viranomaisille noudattaen opetustoimen tietosuojaohjeita.
Laskutuksen yhteydessé siirretdan konekielisesti kaupungin reskontraan kaikKki
laskut ja suoraveloitukset. Maksamattomat paivahoitomaksut siirretdén
perintatoimistoon.

Tilastotietoja annetaan viranomaisille lain edellyttdmiin tarkoituksiin.

Alaikéinen voi ottaen huomioon hénen ikansa ja kehitystasonsa seké asian laatu
painavasta syysta Kieltdd antamasta itseddn koskevia tietoja laillisille edustajalleen,
jollei se ole selvésti alaikéisen edun vastaista. Jos alaikéinen tai hanen laillinen
edustajansa on asianosaisena sosiaalihuoltoa koskevassa asiassa, laillisella
edustajalla on kuitenkin oikeus tiedonsaantiin siten kuin viranomaisen toiminnan
julkisuudesta annetussa laissa saadetaan.

Rekisterin kaytto

Jarjestelmad kaytetaan lakisaateisten tehtavien hoitamiseen. Tehtévét ja niiden
peruste on selostettu kohdissa 5 ja 6. Jarjestelmélld hoidetaan varhaiskasvatuksen
asiakas- ja paatostietojen yllapito ja hoitolaskutus seka tilastointi.

Rekisterin yhdistaminen muihin henkildrekistereihin

Varhaiskasvatuksen asiakasrekisteria ei yhdistetd muihin henkil6érekistereihin.

Rekisterin suojaaminen

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee
vaitiolovelvollisuus. Kayttboikeuden saaminen jarjestelméén edellyttaa kirjallista
vaitiolositoumusta. Vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelussuhteen paatyttyé.
Jarjestelmé sijaitsee kunnan palvelimella ja sitd k&ytetddn omilta tydasemilta.
Jarjestelmén palvelin séilytetdan lukituissa tiloissa.

Jarjestelmén kaytto edellyttda henkilokohtaista kéyttajatunnusta ja salasanaa.
Jarjestelmé vaatii salasanan vaihdettavaksi mééraajoin. Esimiehet pé&attavat
kayttooikeuksien myodntamisesté ja poistamisesta. Kayttooikeus paattyy henkilon
siirtyessé pois niisté tehtdvista, joita varten hanelle on myonnetty kayttooikeus.
Kayttdoikeus on tehtdvan mukainen ja perustuu kayttajarooleihin, joille on
maééritelty oikeus tehtdvanmukaisiin ndyttoéihin ja toimintoihin.

Eri kayttooikeusryhmissé on méaéritelty erikseen tietojen luku-, kirjoitus- ja poisto-
oikeudet.
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Jarjestelma rekisterdi virheelliset sisdénkirjoittautumiset ja kaiken jarjestelmassa
suoritetun tietojen késittelyn ja katselun.

Manuaalisia asiakirjoja sdilytetdan tyontekijoiden tydpisteissa ja lukituissa
arkistotiloissa. Arkistoidut asiakirjat séilytetd&n opetustoimen arkistossa, jonka
jalkeen pysyvaésti séilytettavat asiakirjat siirretddn lukittuun keskusarkistoon.

Henkilorekisterin ja rekisteritietojen sailytys, arkistointi ja
havittaminen

Asiakaskohtaisia tietoja sailytetadn varhaiskasvatus Effican aktiivikannassa.
Tietojen séilyttdmisessa ja havittdmisessd noudatetaan arkistoviranomaisten
kulloinkin voimassa olevia sdannoksia ja maarayksia.

Rekisteroidyn informointi

Rekisteriseloste on néhtavilla paivahoitotoimiston ilmoitustaululla seka
toimistossa. Lisaksi informointia suoritetaan asiakaspalvelutilanteessa.

Tarkastusoikeus

Henkild voi esittaa tarkastuspyynnon henkildkohtaisesti tai kirjallisesti. Tiedot
pyritddn antamaan viivytyksetta ja pyydettdessa kirjallisena. Tiedot antaa asiakkaan
asioita hoitava henkild.

Asiakkaalle jarjestetadan mahdollisuus tutustua hanta koskeviin manuaali-
asiakirjoihin, nayttoruudulla oleviin tietoihin ja kéaytettavissa oleviin atk-
tulosteisiin. Rekisterdidylle ilmoitetaan samalla misté rekisterin tiedot on saatu,
mihin niita kaytetdan ja mihin mahdollisesti luovutetaan.

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan, siitd annetaan Kirjallinen, ao.
vastuuhenkilon allekirjoittama todistus. Todistuksesta ilmenee syyt, joiden vuoksi
tarkastusoikeus on evatty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun
kéasiteltavaksi.

Tiedon korjaaminen

Mikali rekisterissa havaitaan kasittelyn kannalta virheellinen, tarpeeton,
puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto, oikaisee asiakastyontekija sen omasta
aloitteestaan tai asiakkaan pyynnosta.

Mikali asiakas haluaa korjattavaksi tietojérjestelmassé nakyvaa, vaestorekisterista
tullutta tietoa, ohjataan hanet esittdmaan korjauspyynto véestorekisteri-
viranomaisille.
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Mikali tyontekija ei hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta,
Kieltaytymisesta annetaan vastuuhenkilon allekirjoittama todistus, josta ilmenevat
syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvéksytty. Henkil6lle kerrotaan hanen
oikeudestaan saattaa asia tietosuojavaltuutetun késiteltavéksi.

Kielto-oikeus

Paivahoitojarjestelméssa olevat tiedot ovat salassa pidettévia. Niita ei luovuteta,
ellei tietoa pyytéavalla ole lakiin perustuvaa oikeutta tiedon saamiseen.
Rekisterdidyn ei siis tarvitse esittdd nimenomaista tietojen luovutuskieltoa.

Rekisterihallinto

Kaupunginhallituksen paatoksen mukaan rekisterinpitdja on lautakunta, joka voi

maaréata rekisterinpitdjan tehtavia alaisilleen viranhaltijoille.

Rekisterin vastuuhenkildn vahvistaa sivistyslautakunta.

Rekisterin vastuuhenkild huolehtii

- Rekisteriselosteen laatimisesta

- Rekisterin tietosisallon ja kéayttotarkoituksen maarittelystd seka periaatteista ja
menettelyistd, joilla kayttdoikeudet mydnnetaan, rekisterdidyn informointi ja
tarkastusoikeus toteutetaan, tietoja korjataan ja luovutetaan

- Rekisterin kéayton yllapidosta

- Rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja havittamisesta

- Rekisterinhoitajan nimeamisesta ja hanen tehtavistaan

Paivahoito-jarjestelman vastuuhenkilé on varhaiskasvatuksen johtaja

Jarjestelman yllapidosta ja kehittdmisesta huolehtii ohjelmiston toimittaja.

Sisaiset rekisteritoiminnan ohjeet ja koulutus

Jarjestelmén kéayttajille on laadittu ohjeisto, jota pidetdan ajan tasalla. Uusien
tyontekijoiden perehdytys hoidetaan tydyksikoissa.



