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1 Rekisterin nimi

Paivahoitojarjestelmé (Effica Paivahoito)

Paivahoitojarjestelma on osa kunnan Effica jarjestelmaa.
Péivahoitojarjestelmaan liittyy liséksi ennen nykyisen atk-jarjestelmén
kayttoonottoa (2011) syntyneitd aikaisempien jarjestelmien tuottamia arkistoja.
Lisaksi Paivahoitojarjestelmééan liittyvét asiakirjavihkot (aktit), joissa sdilytetdan
hakemukset, paatokset, Kirjeenvaihto yms.

2 Rekisterinpitgja

Kauniaisten kaupungin sivistystoimi
Kauniaisten tie 10, 02700 Kauniainen
puh. (09) 50561

3 Rekisterin vastuuhenkil®

varhaiskasvatuspaéallikkoé Hiitola Annika

Kauniaisten kaupungin sivistystoimi

Kauniaistentie 10

Vastuuhenkildn tehtavat, ks. kohta 18 Rekisterihallinto

4 Rekisteriasioita hoitavat henkildt

Asiakastyota tekevat jarjestelméan kayttajat vastaavat omien asiakkaidensa tietojen
kasittelystd, rekisterdidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta.
Jarjestelman yllapidosta ja kehittdmisestd huolehtivat padkayttajat.

5 Rekisterin kayttotarkoitus

Effica Paivéhoitojarjestelma toimii apuvalineend lasten padivahoidon palveluiden
tuottamisessa ja palvelee lasten paivéhoidon asiakastyon eri vaiheita:

- Péivakodit, perhepdivéhoitajat, ryhmaperhepéivéakodit

- Hakemusten késittely

- Lasten sijoittaminen, hoitopa&tokset

- Hoitotapahtumien kirjaaminen

- Lasten hoidosta laskuttaminen

- Tilastointi
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6 Rekisterin pitamisen peruste

Asiakassuhde, joka perustuu varhaiskasvatuslakiin (2014) ja/tai perusopetuslakiin.

7 Rekisterin tietosisaltod

Kauniaisten kaupungin asukkaiden vaestorekisteritiedot

Paékaupunkiseudun asukkaiden antamat henkilttiedot haettaessa

paivéhoitopaikkaa kuntarajojen yli.

Asiakkaan henkil6tiedot
Henkil6tunnus, nimi, osoite, puhelinnumerot
Kotikunta, didinkieli, kommunikointikieli, siviilisaaty, ammatti,
osoitteen turvakielto

Perhekokoonpano

Hakemustiedot

Tiedot palvelun tarpeesta

Erityistarpeet

Lasten sijoitustiedot

Palvelusuunnitelma

Perheen tulotiedot

Palvelupaatds, maksupéatos ja tiedoksianto

Hoitopaikkatiedot

Hoitoajat, l4snd ja poissaolotiedot

Toimintayksikkotiedot

Tietoja lasten paivahoidon henkilGstosté

Rekisterin tiedot ovat kaytettavissa tehtdvanmukaisin kayttdoikeusrajauksin.

8. Rekisterin sddnndnmukaiset tietolahteet

Henkil6- ja perhetiedot saadaan padosin vaestorekisterista Effica Asukas-
jarjestelman kautta. Tietoja tdydennet&én asiakkaan tai hanen edustajansa
kertomilla tiedoilla. Tapahtumatiedot syntyvét asiakkuuden aikana padosin joko
tyontekijan kirjaamana tai erdajojen tuloksena.
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9 Saannonmukaiset henkilotietojen luovutukset

10

11

12

HenkilGtietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynnon perusteella siihen
oikeutetuille viranomaisille noudattaen kaupungin tietosuojaohjeita.

Laskutuksen yhteydessé siirretddn kunnan yleislaskutukseen ja reskontraan kaikki
laskutustiedot.

Tilastotietoja annetaan viranomaisille lain edellyttdmiin tarkoituksiin.

Rekisterin kaytto

Paivahoitojarjestelméa kaytetadn lakiséateisten tehtavien hoitamiseen. Tehtdvat ja
niiden peruste on selostettu kohdissa 5 ja 6. Jarjestelméll& hoidetaan paivahoidon
asiakas- ja paatostietojen yllapito ja hoitolaskutus seka tilastointi.

Rekisterin yhdistdminen muihin henkilorekistereihin

Effica sosiaalitoimen jarjestelméan henkil6rekisteri on yhteinen niilta osin kuin sita
kaytetaan Effica Paivahoidon ja Effica Yksilo- ja perhehuollon asiakastyon
tarpeisiin.

Rekisterin suojaaminen

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevia tyontekijoitd koskee
vaitiolovelvollisuus. Kayttdoikeuden saaminen Paivahoitojérjestelmaan edellyttaa
kirjallista vaitiolositoumusta. Vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelussuhteen paatyttya.
Jarjestelmaé sijaitsee palveluntuottajan palvelimella ja sitd kaytetddn omilta

tydasemilta.

Jarjestelman kaytto edellyttdd henkilokohtaista kéyttdjatunnusta ja salasanaa.
Jarjestelmé vaatii salasanan vaihdettavaksi méaaraajoin. Esimiehet paattavat
kayttdoikeuksien myoéntamisesta ja poistamisesta. Kéyttdoikeus paattyy henkilén
siirtyessa pois niista tehtdvistd, joita varten hdnelle on myonnetty kdyttéoikeus.
Kayttooikeus on tehtdvan mukainen ja perustuu kayttajarooleihin, joille on
maaritelty oikeus tehtdvanmukaisiin nayttdihin ja toimintoihin. Esim. lasten
paivahoitosovelluksessa on erilaiset kdyttdoikeudet paivahoidon antamisesta
paattavilla johtavilla henkil6illa, paivittdisestd lasten hoidosta ja kasvatuksesta
vastaavilla henkil6illa, hoito- ja kasvatushenkildston tukihenkil®illa,
leikkitoiminnan henkildstdlla ja maksupaatoksia ja laskutusta hoitavilla henkildilla.
Eri kayttdoikeusryhmissd on méaaritelty erikseen tietojen luku-, Kirjoitus- ja poisto-
oikeudet.
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Jarjestelmaé rekisterdi virheelliset sisaankirjoittautumiset ja kaiken jarjestelméssa
suoritetun tietojen kasittelyn ja katselun.

Manuaalisia asiakirjoja sailytetaan tyontekijoiden tyopisteissa ja lukituissa
arkistotiloissa. Arkistoidut asiakirjat séailytetdan kaupungin arkistossa.

Henkilorekisterin ja rekisteritietojen sailytys, arkistointi ja
havittaminen

Asiakaskohtaisia tietoja sailytetadn Effica Paivahoidon aktiivikannassa. Tietojen
sailyttamisessa ja havittimisessa noudatetaan arkistoviranomaisten kulloinkin
voimassa olevia sdannoksia ja maarayksia.

Rekisteroidyn informointi

Informointi suoritetaan asiakaspalvelutilanteessa. Liséksi informointia suoritetaan
nettisivujen valityksella.

Tarkastusoikeus

Henkil® voi esittda tarkastuspyynnon henkilokohtaisesti tai kirjallisesti. Tiedot
pyritddn antamaan viivytyksetté ja pyydettéessa kirjallisena. Tiedot antaa asiakkaan
asioita hoitava henkild.

Asiakkaalle jarjestetdan mahdollisuus tutustua hanté koskeviin manuaali-
asiakirjoihin, nayttéruudulla oleviin tietoihin ja kdytettavissé oleviin atk-
tulosteisiin. Rekisterdidylle ilmoitetaan samalla misté rekisterin tiedot on saatu,
mihin niitd kaytetd4n ja mihin mahdollisesti luovutetaan.

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evatéan, siitd annetaan kirjallinen, ao.
vastuuhenkilon allekirjoittama todistus. Todistuksesta ilmenee syyt, joiden vuoksi
tarkastusoikeus on evatty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun
kasiteltavaksi.

Tiedon korjaaminen
Mikali rekisterissé havaitaan kasittelyn kannalta virheellinen, tarpeeton,

puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto, oikaisee asiakastyontekija sen omasta
aloitteestaan tai asiakkaan pyynnosta.
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Mikali asiakas haluaa korjattavaksi tietojarjestelmassé nékyvad, vaestorekisterista
tullutta tietoa, ohjataan hanet esittamaan korjauspyynto véestorekisteri-
viranomaisille.

Mikali tyontekijé ei hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta,
kieltaytymisestd annetaan vastuuhenkilon allekirjoittama todistus, josta ilmenevét
syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Henkil6lle kerrotaan hanen
oikeudestaan saattaa asia tietosuojavaltuutetun ké&siteltavaksi.

Kielto-oikeus

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

Rekisterihallinto

Rekisterinpitdja on Kauniaisten kaupungin sivistystoimi.

Rekisterin vastuuhenkild on varhaiskasvatuspéallikko.

Rekisterin vastuuhenkil®d huolehtii

- Rekisteriselosteen laatimisesta

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

- Rekisterin ké&yton yll&pidosta

- Rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja havittamisesta

- Rekisterinhoitajan nimedamisesta ja hanen tehtavistaan

Paivahoitojarjestelmén vastuuhenkild on varhaiskasvatuspéallikkd Annika Hiitola ..

Jarjestelman yllapidosta ja kehittdmisesta huolehtii paivakodin johtaja Kirsi

Vuosalmi sekd toimistonhoitaja Kaarina Taira.

Sisaiset rekisteritoiminnan ohjeet ja koulutus

Paivahoitojarjestelman kayttajille on laadittu ohjeisto, jota pidetdan ajan tasalla.
Uusien tydntekijoiden perehdytys hoidetaan tyoyksikodissa.




