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TIETOSUOJASELOSTE 11/2023
yhdistetty rekisteriseloste ja
informointiasiakirja

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

1. Rekisterin nimi

Varhaiskasvatuksen asiakasrekisteri

2. Rekisterinpitéja

Loviisan kaupunki / Varhaiskasvatus

PL 77, 07901 Loviisa
puh. (019) 555 1
kaupunki@loviisa.fi

3. Rekisteriasioista
vastaava henkil®

Sivistys- ja hyvinvointikeskuksen johtaja Kirsi Kinnunen

4. Rekisteriasioiden
yhteyshenkil

Varhaiskasvatuspaallikké Sofia Hoff
PL 77, 07901 Loviisa

Kéayntiosoite: Karlskronabulevardi 8
puh. +358 44 349 3132

séhkoposti: sofia.hoff@loviisa.fi

5. HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus

Varhaiskasvatuksen jarjestaminen (varhaiskasvatuslaki).

Varhaiskasvatuksen lapsisuhteeseen liittyvien tehtévien hoito (tietosuoja-
asetus, artikla 6).

Tallennetaan tietoja lakisaateiseen tietovarantoon (Varda), josta
Opetushallitus tuottaa vuosittain arvioinnin, kehittdmisen, tilastoinnin,
tutkimuksen ja muun seurannan seka ohjauksen tietoaineistoja siten kuin
opetus- ja kulttuuriministerio maaraa (varhaiskasvatuslaki).

Rekisteristé tuotetaan tilastoja Loviisan kaupungin kayttoon. Tilastoinnissa
tietoja késitelldan ilman tunnisteita (tietosuoja-asetus, artikla 89).

Vastuuhenkildn lisaksi rekisterin henkilGtietoja kasittelevat Loviisan
kaupungissa seuraavat henkil6t

- Varhaiskasvatusyksikon johtajat

- Varhaiskasvatuksen opettajat

- Muut varhaiskasvatuksessa tydskentelevat henkil6t, joille on annettu
kayttdoikeudet, hoitavat omiin tydtehtéviinsa liittyen lasten tietojen
kasittelya.

Varhaiskasvatuksella on jarjestelmien paakayttajédoikeudet sekd hoitaa
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varhaiskasvatuksen laskutuksen.

6. Rekisterin tietosisaltd

Lapsen nimi, henkil6tunnus, aidinkieli, asiointikieli, tarpeelliset
yhteystiedot, tieto mahdollisesta turvakiellosta.

Huoltajien nimi ja yhteystiedot.

Muiden lapsen kanssa yhteistaloudessa elévien henkildiden tiedot.
Hakemustiedot.

Varhaiskasvatuspaatos.

Sijoituspaikka, varhaiskasvatusmuoto ja tuntimaarainen laajuus.
Sijoituspaikan irtisanominen.

Palvelusopimus.

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma, johon lapsen terveystiedot ja tuen
taso, muodot ja tarvittavat palvelut, jotka ovat tarpeelliset lapsen
varhaiskasvatuksen jarjestdmiseksi, on Kirjattu.

Lapsen suunnitellut ja toteutuneet varhaiskasvatusajat seka paivittéiset
lasna- ja poissaolot.

Lapsen oppimisen ja kehityksen dokumentointi.

Kuvaus varhaiskasvatuksessa olevasta lapsesta yhteisty6tahoja varten.
Maksupaatos ja asiakasmaksuihin liittyvat tiedot.

Muita varhaiskasvatuksen jarjestdmisen kannalta tarpeellisia tietoja.

Henkiloston nimet, henkilétunnus, sdéhkopostiosoite, didinkieli,
toimipaikka, tyotehtavé, tydsuhde, tydaika, varhaiskasvatuslain mukainen
kelpoisuuteen tuova tutkinto, tdydennyskoulutukseen osallistuminen.

Tietoja sailyttdmisessa ja poistamisessa noudatetaan Loviisan kaupungin
arkistointisuunnitelmaa.

7. Sdanndnmukaiset
tietolahteet

Lapsen huoltajat

Varhaiskasvatuksen tyontekijat

Muut monialaisen yhteistydverkoston tyontekijat

Asiakastiedot paivitetaan vaestorekisterista CGl Vesa-jarjestelméaan, josta
tarvittavat tiedot siirretdan Vardaan.

Henkiloston tiedot paivitetadn henkildkohtaisen pyynnon mukaisesti
Populus-jérjestelméén, josta tarvittavat tiedot siirretddn Vardaan.

Varhaiskasvatuspaikan vaihtuminen
Lapsen edellisen varhaiskasvatuspaikan opettaja siirtaa lapsen asiakirjat
uuteen varhaiskasvatuspaikkaan.

8. Sdanndnmukaiset
tietojen luovutukset

Varhaiskasvatuksen tiedot ovat salassa pidettavid. Henkil6tietoja
luovutetaan vain yksildidyn tietopyynndn perusteella siihen oikeutetuille
viranomaisille. Tietoja késittelevid henkil6ita koskee vaitiolovelvollisuus,
joka jatkuu asiakassuhteen paatyttya.

Varhaiskasvatuspaikan vaihtuminen
Lapsen vaihtaessa varhaiskasvatuspaikkaa lapsen
varhaiskasvatussuunnitelma sek& muut asiakirjat, jotka ovat tarkeitd lapsen




oppimisen, hoidon ja hyvinvoinnin turvaamiseksi siirretddn uuteen
yksikkoon.

Siirtyminen esiopetukseen

Varhaiskasvatuksesta voidaan perusopetuslain 41. §:n nojalla luovuttaa
esiopetukseen sellaisia lasta koskevia salassa pidettavid tietoja, jotka ovat
valttamattomia lapsen asianmukaisen esiopetuksen jarjestamiseksi.

Varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelman tietoja siirretdédn Kuntax-
laskutusjarjestelméan, jolla hoidetaan varhaiskasvatuksen asiakaslaskutus.

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

Tietoja ei luovuteta Euroopan Unioniin tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle.

10. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Henkil6tiedot suojataan asiattomalta paasylta ja laittomalta késittelylta,
esimerkiksi havittdminen, muuttaminen tai luovuttaminen (tietosuoja-
asetus, artikla 5).

Jokainen tydntekija voi késitella vain niita henkil6tietoja, joita héan tarvitsee
tyotehtavissaan.

Tietojen salassapidosta on sadnnokset varhaiskasvatuslain 40 — 42 8:ssd ja
viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 §:ssa.

Salassa pidettdvien ja arkaluontoisten tietojen suojaamiseen kiinnitetdan
erityistd huomiota muun muassa tyéprosessien kuvauksissa ja
kayttooikeuksien luovutuksissa.

Rekisterin tiedot ovat kdytettavissa varhaiskasvatuksen ja taloushallinnon
henkilékunnalla, tehtdvanmukaisin kayttéoikeuksin.

Manuaalinen aineisto sailytetddn lukituissa tiloissa ja havitetdan
silppuamalla. Séhkdiset asiakirjat séilytetadn CGI Vesa-
varhaiskasvatusasiakastietojérjestelméssa, jonka tiedot on suojattu
tyontekijana tehtavien perusteella maaritellyin kéyttdoikeuksin. Jokaisella
kayttéjilla on henkilokohtainen kéyttajatunnus ja salasana. Kaikkia
kayttdjia sitoo vaitiolovelvollisuus.

My0s péésy tietokoneisiin ja kaupungin verkkoon vaatii henkil6kohtaisen
salasanan, joka vaihdetaan sdannollisesti.

11. Tarkastusoikeus

Tietosuoja-asetuksen artikla 15 perusteella jokaisella on oikeus saada
tietdd, mita hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on talletettu tai ettei
rekisterissd ole hénta koskevia tietoja.

Madréaika tietojen toimittamiseksi tai tietopyyntoon liittyvien lisatietojen
antamiseksi on kuukausi pyynnon vastaanottamisesta. Mikéli tietopyynto
on poikkeuksellisen monimutkainen ja laaja, maaréaikaa voidaan jatkaa




kahdella kuukaudella.

Tarkastuspyynto tehddan Loviisan kaupungin verkkosivulta I0ytyvalla
séhkoiselld lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitajalle. Pyynndssa tulee yksiloida mita tietoja
halutaan tarkastaa.

Rekisteroity voi tarkastaa tietonsa maksutta kerran kalenterivuodessa.

Toistuvista ja ilmeisen perusteettomista ja kohtuuttomista tietopyynndgista
Loviisan kaupunki voi peria tietojen toimittamisesta aiheutuneet
hallinnolliset kustannukset tai kieltdytya kokonaan toimittamasta tietoja.

Tarkastuspyynnon epadmisesta rekisterin vastuuhenkild antaa tietosuoja-
asetuksen artikla 12 mukaisesti kirjallisen kieltdytymistodistuksen, jossa
mainitaan syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty. Asianomainen voi
saattaa epaamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Huoltaja voi katsella VVardaan tallennettuja tietoja tai lapsen tietoja VVardan
kansalaisnakymassé, jonka 10yt&44 Opetushallituksen Oma Opintopolku -
palvelusta osoitteesta https://opintopolku.fi/oma-opintopolku/ ja

tassa palvelun kayttGohjeet.

12. Tiedon korjaaminen

Tietosuoja-asetuksen artikla 16 mukaan rekisterinpitdjan on ilman
aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai tdydennettdva rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut
tieto.

Korjauspyyntd tulee tehda Loviisan kaupungin verkkosivulta 16ytyvalta
séhkoisella lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitajalle. Pyynndssa tulee yksiloida mité tietoja
vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella. Korjaaminen toteutetaan
viivytyksetta.

Korjauspyynndn epaamisesta rekisterin vastuuhenkil® antaa kirjallisen
todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi korjauspyynto on evatty.
Asianomainen voi saattaa epdamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.
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