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1. Rekisterin nimi

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen asiakasrekisteri seka
esiopetuksen opiskeluhuoltorekisteri

2. Rekisterinpitaja

Kauniaisten kaupunki
PL 52

02701 KAUNIAINEN
puh. 09 505 61
kirjaamo@kauniainen.fi

3. Rekisterin
vastuuhenkild

varhaiskasvatuspaallikkd
varhaiskasvatuksen palveluohjaaja

4. Rekisterin
yhteyshenkilo

varhaiskasvatuspaallikkd
varhaiskasvatuksen palveluohjaaja

kirjmaamo@kauniainen.fi

5. Organisaation
tietosuojavastaavan
yhteystiedot

tietosuoja@kauniainen.fi
kirjmaamo@kauniainen.fi
puh. 09 505 61

6. Henkilotietojen
kasittelyn
tarkoitukset ja
kasittelyn
oikeusperuste

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen asiakastietojarjestelma ja
asiakasrekisteri, eVaka-tietojarjestelma. eVaka-jarjestelma on
kaytdossa Kauniaisten kaupungin varhaiskasvatuksessa.

eVaka-tietojarjestelmaa kaytetdan varhaiskasvatuksen asiakkuuden
hallinnassa. Tietoja kasitellddn seuraavissa yhteyksissa.

- Varhaiskasvatushakemusten seka esiopetukseen ilmoittautumisen
kasittely

- Lapsen sijoittelu (varhaiskasvatus ja esiopetus)

- Varhaiskasvatuksen jono-, paikka- ja sijoittelutilanteen hallinta

- Asiakasmaksuista paattaminen

- Asiakaslaskutus ja tilastointi

- Hoitoaikojen varaaminen

- Huoltajien ilmoittamien hoitoaikojen hallinta

- Kaytettyjen hoitoaikojen tarkastelu paivakirjalla ja
asiakaslaskutuksen muodostaminen sen perusteella

- Opiskeluhuoltoon liittyvien asioiden kirjaaminen

- Tilastointi

LAKIPERUSTEET:

- Varhaiskasvatuslaki (540/2018)

- Perusopetuslaki (628/1998)

- Perusopetusasetus (852/1988)

- Tietosuojalaki (1050/2018)

- Oppilas- ja opiskelijahuoltolaki (1287/2013) 5 § 2 mom. ja 20 § 1,
3—4 mom
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EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c-kohdan mukaisena
henkilotietojen kaytdn perusteena on tietojen kasittelyn tarve
rekisterinpitajan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi. Rekisterin
tietoja kaytetaan vain siihen kayttotarkoitukseen, joka sille on
maaritelty, ellei muualla laissa ole toisin saadetty.

Tietoja voidaan kayttdad myos rekisterinpitdjan oman toiminnan
suunnittelu-, kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.

7. Rekisterin
tietosisaltd (kuvaus
rekisteroityjen
ryhmista ja
henkil6tietoryhmista)

Lapsen tiedot

- yksilinti- ja yhteystiedot (nimi, henkilétunnus, osoite, kotikunta,
aidinkieli)

- varhaiskasvatukseen liittyvat tiedot (paivakoti, ryhma)

- lapsen hoitosuhteeseen liittyvat historiatiedot

- pedagogiset asiakirjat

- yleisen, tehostetun ja erityisen tuen paatokset seka lapsikohtaisen
tuen paatokset

- terveyteen ja allergioihin liittyvat tiedot

- varatut ja kaytetyt hoitoajat

- lapsen hoitosuhteeseen liittyvat paatokset

Perhetiedot

- lapsen perheenjasenet (nimi, henkilétunnus, osoite,
puhelinnumero, tulotiedot, kotikunta, aidinkieli, huoltajuusmuoto)
- perheenjasenen tulotiedot

Opiskeluhuoltokertomuksissa lain edellyttamat merkittavat tiedot:

- kirjauksen paivamaara seka kirjauksen tekija ja hanen ammatti- tai
virka-asemansa

- kokoukseen osallistuneet henkilot ja heidan asemansa

- asian aihe ja vireille panija

- lapsen tilanteen selvittdmisen aikana toteutetut toimenpiteet

- kuten arviot, tutkimukset ja selvitykset

- toteutetut toimenpiteet kuten yhteistyd eri tahojen kanssa seka

- aiemmat ja nykyiset tukitoimet

- tiedot asian kasittelysta ryhman kokouksessa, tehdyt paatokset ja
niiden toteuttamissuunnitelma

- toteuttamisesta ja seurannasta vastaavat tahot

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:

- tiedot ovat salassa pidettavia, eika niita kasitella ilman perusteltua
syyta
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8. Henkilotietojen
tietolahteet

- Vaestorekisterin mukaiset vaestotiedot asiakkaiden
tunnistautumisen jalkeen

- Asiakkaiden tekemat varhaiskasvatushakemukset ja
esiopetukseen ilmoittautumiset

- Lapsen huoltajat

- Tapahtumatiedot syntyvat asiakkuuden aikana varhaiskasvatuksen
viranhaltijoiden ja tydntekijoiden kirjaamana

- Opiskeluhuoltokertomuskirjauksissa myos asiantuntijalausunnot

Turvakiellon omaavat lapset ja huoltajat: Kauniaisten kaupungissa on
nimetty kyselykayttgjat, joille on haettu turvakieltoroolit
vaestotietojarjestelmaan. Turvakieltoroolin haltijoilla on oikeus kayttaa
turvakiellon alaisia tietoja lasta koskevien varhaiskasvatuksen
paatosten seka esiopetuksen tiedotteen lahettamiseen.

9. Henkilbtietojen
luovutukset

HenkilGtietoja luovutetaan sdannénmukaisesti seuraavasti:

Lapsen siirtyessa toisen varhaiskasvatuksen jarjestajan
jarjestdmaan varhaiskasvatukseen tai esiopetukseen siirretdan
varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen jarjestdmisen kannalta
valttamattomat tiedot.

- Lapsen yksilokohtaisen opiskeluhuollon jarjestdmiseen ja
toteuttamiseen osallistuvilla on salassapitovelvollisuuden
estamatta oikeus saada toisiltaan ja luovuttaa toisilleen seka
opiskeluhuollosta vastaaville viranomaisille sellaiset tiedot, jotka
ovat valttamattémia yksildkohtaisen opiskeluhuollon
jarjestamiseksi ja toteuttamiseksi.

- Lapsen siirtyessa perusopetukseen siirretaan opetuksen
jarjestdmisen kannalta valttamattomat tiedot.

- Lakisaateiset tiedonsiirrot Opetushallituksen tietovarantoihin

Vardaan (kansallinen varhaiskasvatuksen tietovaranto) ja Koskeen

(kansallinen opintosuoritus— ja opiskeluoikeusrekisteri)

automaattisesti kerran vuorokaudessa.

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

Tietoja ei siirretd EU:n eikd ETA:n ulkopuolelle.

11. Tietojen sailytysajat

Tiedot sailytetaan maaraaikaisesti tai pysyvasti kaupungin
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

12. Rekisterin
yllapitojarjestelmat
ja suojauksen
periaatteet

Sahkoinen aineisto

Varhaiskasvatuksen toiminnanohjausjarjestelma eVaka (kasittely ja
arkistointi)

Manuaalinen aineisto

- allekirjoitetut asiakirjat esim. hakemukset, pedagogiset asiakirjat
- omaan kayttéon tulostetut listaukset
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- asiakasmaksun maarittelyyn liittyvat tulotiedot
- lapsikohtaisten suunnitelmien liitteet

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:
A. Sahkadinen aineisto

eVaka-jarjestelmaa kaytetdan varhaiskasvatuslain mukaisen
varhaiskasvatuksen jarjestamiseen ja toteuttamiseen. Tietoja
kasittelevia tyontekijoitd koskee vaitiolovelvollisuus. Kayttdoikeuden
saaminen jarjestelmaan edellyttda vaitiolositoutumista ja
vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelusuhteen paatyttya. Jarjestelman
kayttd edellyttaa henkildkohtaista tunnistautumista (AD-kirjautuminen).
Esihenkilot paattavat kayttdoikeuksien myoéntamisesta ja
poistamisesta. Kayttdoikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista
tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttdoikeus.

Verkon tietoturva on hoidettu kaupunkitasolla.

Kayttdoikeus on tehtavan mukainen ja perustuu kayttajarooleihin, joille
on maaritetty oikeus tehtdvanmukaisiin nédkymiin ja toimintoihin. Eri
kayttajaryhmissa on maaritelty erikseen luku- kirjoitus- ja poisto-
oikeudet. Jarjestelma rekisterdi virheelliset sisaankirjautumiset ja
kaiken jarjestelmassa suoritetun tietojen kasittelyn ja katselun. Kaikki
asiakastietoihin kohdistuvat katselu, lisdys, muutos, tulostus ja
poistotoiminnot tallentuvat jarjestelman kayttélokiin. Asiakasrekisterin
tietoturvallisuus seka henkildtietojen luottamuksellisuus, eheys ja
kaytettavyys varmistetaan tarkoituksenmukaisin teknisin ja
hallinnollisin toimenpitein.

B. Manuaalinen aineisto

Manuaalisesti kasiteltavat asiakirjat sailytetaan arkistolainsaadannon
ja viranomaismaaraysten mukaisesti valvotuissa tiloissa ja/tai
lukittavissa kaapeissa. Arkistoissa ja yksikdissa on kulunvalvonta ja
ovien lukitus.

13. Tietojen
tarkastusoikeus

Rekisteroidylla tai hanen huoltajallaan on oikeus saada
rekisterinpitajalta vahvistus siita, ettd hanta koskevia henkilétietoja
kasitelldan. Rekisterinpitajan on toimitettava jaljennos kasiteltavista
henkilotiedoista rekisteroidylle. Jos rekisterodity pyytaa useampia
jalienndksia, rekisterinpitja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin
perustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitadjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja
joka tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnén vastaanottamisesta.
Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintaan kahdella
kuukaudella, ottaen huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara.
Rekisterinpitajan on ilmoitettava rekisterdidylle tallaisesta
mahdollisesta jatkamisesta kuukauden kuluessa pyynnon
vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.
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Jos rekisterinpitgja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynndn vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
tietosuojavaltuutetun toimistolle ja kayttda muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen tiedonsaantipyynnon perusteella seka EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 13 ja 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 niita esitetaan toistuvasti, rekisterinpitaja
voi joko

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltdytya suorittamasta rekisterdidyn pyyntéa. Rekisterinpitjan
on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai
kohtuuttomuus.

Tarkastuspyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.

14. Oikeus tiedon
oikaisemiseen

Rekisteroidylla tai hanen huoltajallaan on oikeus vaatia, etta
rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta rekisterditya
koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot.

Rekisterdidylla on oikeus saada puutteelliset tiedot tdydennetyiksi,
muun muassa toimittamalla lisaselvitys. Se, onko tiedoissa
puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin
henkilGtietojen kasittelyn tarkoitus.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon
oikaisemisesta, rekisterinpitdjan on annettava asiasta kirjallinen
todistus. Todistuksessa rekisterinpitajan on mainittava myds ne syyt,
joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava
mahdollisuudesta tehda valitus tietosuojavaltuutetun toimistolle ja
kayttda muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyynt6 osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.

15. Oikeus tehda valitus

Jokaisella rekisteroidylla on oikeus tehda valitus tietosuojavaltuutetun
toimistolle, erityisesti siina jdsenvaltiossa, jossa hanen vakinainen
asuinpaikkansa tai tyopaikkansa on taikka jossa vaitetty rikkominen on
tapahtunut, jos rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkilétietojen
kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta
muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.
Oikeus perustuu EU:n yleiseen tietosuoja-asetukseen (2016/679
artikla 77).
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16. Muut mahdolliset
oikeudet

Pyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.

Oikeus tietojen poistamiseen (EU:n yleinen tietosuoja-asetus

artikla 17

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitaja poistamaan
rekisteroitya koskevat henkilétiedot ilman aiheetonta viivytysta
edellyttden, ettd jokin tietosuoja-asetuksen artiklan 17 momentin 1
edellytyksista tayttyy. Rekisterdidylla ei ole oikeutta tietojen
poistamiseen muun muassa jos lakisaateisen velvoitteen
noudattaminen edellyttaa tietojen kasittelya tai jos kasittely tapahtuu
yleista etua koskevan tehtavan suorittamista tai rekisterinpitajalle
kuuluvan julkisen vallan kayttamista varten.

Oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista (EU:n yleinen tietosuoja-asetus

artikla 18)

Rekisterodidylla on oikeus siihen, etta rekisterinpitaja rajoittaa
henkilbtietojen kasittelya, jos jokin 18 artiklan 1 momentin a—d -kohdan
edellytyksista tayttyy.

Vastustamisoikeus (EU:n vyleinen tietosuoja-asetus artikla 21)

Rekisteroidylla on oikeus henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa
littyvalla perusteella milloin tahansa vastustaa hanta koskevien
henkilotietojen kasittelya, joka perustuu yleista etua koskevan
tehtavan suorittamiseen tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan
kayttdmiseen. Rekisterinpitdja ei saa enaa kasitelld henkildtietoja,
paitsi jos rekisterinpitaja voi osoittaa, etta kasittelyyn on olemassa
huomattavan tarkea ja perusteltu syy.

Henkilbtietoja ei kasitellda suoramarkkinointia varten.

Oikeus siirtas tiedot jarjestelmasta toiseen (EU:n yleinen tietosuoja-
asetus artikla 20)

Rekisterodidylla on oikeus siirtoon vain silloin, jos kasittely perustuu
suostumukseen tai sopimukseen, ja jos kasittely suoritetaan
automaattisesti. Rekisterdidyn oikeutta siirtaa tiedot jarjestelmasta
toiseen ei sovelleta kasittelyyn, joka on tarpeen yleista etua koskevan
tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan
kayttdmiseksi.

Jos tietojenkasittely perustuu suostumukseen, rekisteroidylla on
oikeus peruuttaa suostumuksensa milloin tahansa.




