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1. Rekisterin nimi

Effica Varhaiskasvatus

2. Rekisterin pitaja

Muuramen kunta
Varhaiskasvatuspalvelut

3. Rekisterin
vastuuhenkild

Varhaiskasvatusjohtaja Sanna Satosaari
040-547 9905
sanna.satosaari@muurame.fi

Sihteeri Jaana Lahtonen

050 384 7630
jaana.lahtonen@muurame.fi

4. Yhteyshenkil6
rekisteria koskevissa
asioissa

Varhaiskasvatusjohtaja Sanna Satosaari
040-547 9905
sanna.satosaari@muurame.fi

Sihteeri Jaana Lahtonen

050 384 7630
jaana.lahtonen@muurame.fi

5. Henkilétietojen
kasittelyn tarkoitus ja
peruste.

Varhaiskasvatusjdrjestelmaa kaytetaan lakisaateisten ja
lautakunnan antamien tehtdvien hoitamiseen. Jarjestelmalla
hoidetaan kunnallisen ja yksityisen varhaiskasvatuksen asiakas-
ja paatodstietojen yllapito, asiakaslaskutus,
palvelunsetelimaksatus seka tilastointi.

Asiakastietojarjestelma toimii apuvalineend varhaiskasvatuksen
asiakastydssa. Se palvelee varhaiskasvatuksen asiakastydn eri
vaiheita:
asian vireille tulo, hakemus
selvitys ja palvelun kartoitus
paatoksen valmistelu — paatds ja sen tiedoksianto
palvelun toteutus, arviointi ja seuranta
asiakaslaskutus

e perhepdivahoitajien tydaikakirjaukset ja palkanlaskenta
Julkisuuslain nakdékulmasta kaikkia muita jarjestelmaan kuuluvia
ohjelmia (Lasnd, Tybdaika, Resurssissuunnittelu, Palveluohjaus,
Varhaiskasvatuksen WEB) voidaan pitaa apu- tai
tydkaluohjelmina, joihin ei tallenneta henkildtietoja.

6. Rekisterin tietosisalto

e Kunnan asukkaiden vdestoérekisteritiedot

e Asiakkaan henkilétiedot -henkilétunnus, nimi, osoite,

puhelinnumerot, sahkdpostiosoitteet, kotikunta,

asuinalue, aluekoodi, aidinkieli, kansalaisuus, asiointikieli,

siviilisaaty, osoitteen turvakielto, ammatti, tyétilanne,

tydpaikka, tydosoite

Perhekokoonpano

Hakemustiedot - tiedot palveluntarpeesta

Erityistarpeet

Lasten sijoitustiedot

Perheen tulotiedot, asiakasmaksuihin ja palvelusetelin

suuruuteen liittyvat tiedot

e Pdivahoito/varhaiskasvatuspaatos, esiopetuspaatds,
asiakasmaksupaatos, paatds oikeudesta palveluseteliin,
paatods palvelusetelin suuruudesta

e Hoitoajat, lasna- ja poissaolotiedot

e Toimintayksikkoétiedot

e Tietoja varhaiskasvatuksen henkildstosta
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Rekisterin tiedot ovat kaytettavissa tehtavanmukaisin
kayttdoikeusrajauksin.

7. Sdannonmukaiset
tietolahteet

Henkild- ja perhetiedot saadaan paaosin hakemustietoina
sahkoisen tai paperisen hakemuksen kautta lapsen huoltajilta.
Asiakastiedot paivitetdan vaestorekisterista (Kunnan
asiakasrekisteri) kautta. Tietoja tdydennetddn asiakkaan tai
hdnen edustajansa kertomilla tiedoilla.

8. Tietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Henkil6tietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynnon
perusteella siihen oikeutetuille viranomaisille noudattaen kunnan
tietosuojaohjeita.

Henkil66n kohdistuvia lakisaateisia tietoja luovutetaan
saannodllisesti seuraaville viranomaistahoille:

Opetushallitukselle opetuksen ja koulutuksen arvioinnin,
tutkimuksen, kehittdmisen, tilastoinnin ja muun seurannan seka
ohjauksen ja rahoituksen edellyttamia tietoaineistoja.

Asiakaslaskutuksen yhteydessa siirretaan kunnan
yleislaskutukseen ja reskontraan kaikki laskutustiedot.
Palvelusetelimaksatuksen yhteydessa siirretdan Workflowhun
kaikki maksatustiedot.

Perhepaivahoitajien palkanlaskentaa varten siirretaan tietoja
henkilostohallintaohjelmaan.

Lasten varhaiskasvatuksen aloittamis- ja lopettamispaatokset
vdlitetaan viestintapalvelunkautta standardoidussa sahkdisessa
muodossa Kelaan.

Yhteystietoja ei luovuteta suoramarkkinointitarkoituksiin.

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

Tietoja rekisterista ei siirretéd Euroopan Unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle.

10. Rekisterin
suojauksen periaatteet

Sdhkoisesti kasiteltavat tiedot lilkkuvat kunnan runkoverkossa,
joka on kunnan tietosuoja- ja tietoturvavaatimusten mukainen.
Verkon kayttajiltd vaaditaan vahva tunnistautuminen. Rekisterin
tiedot ovat salassa pidettavia.

Tietoja kasittelevia tyontekijoitd koskee vaitiolovelvollisuus.
Kayttdoikeuden saaminen Effica-jarjestelmaan edellyttaa
kirjallista vaitiolositoumusta. Vaitiolovelvollisuus jatkuu
palvelussuhteen pdatyttya. Jarjestelman kayttd edellyttaa
henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa. Kayttajatunnus
annetaan kayttboikeuden myodntamisen yhteydessa. Kayttboikeus
paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtavistd, joita varten
hdanelle on mydnnetty kayttéoikeus. Kayttboikeus on rajattu
tehtdvan mukaisesti ja perustuu kayttajarooleihin, joille on
maaritelty oikeus tehtdvanmukaisiin nayttéihin ja toimintoihin.
Eri kayttooikeusryhmissa on maaritelty erikseen tietojen luku-
kirjoitus- tallennus - ja poisto-oikeudet.

Palvelimet sijaitsevat ympari vuorokauden vartioidussa ja
palosuojatussa palvelintilassa.
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Osa tiedoista on palvelun tarjoajan (Tieto) palvelinympéristossé,
joilla on huomioitu korkeat tietoturvavaatimukset. Palvelut
suoritetaan Tiedon omissa datakeskuksissa. Tiedon
Datakeskukset ovat parhaiden kdytdnteiden mukaan
rakennettuja ja niilld on korkein suojausluokitus (EI120D, EMP
prepared). Tiedon datakeskukset ovat omavaraisia sdhkon,
veden ja vastaavien palveluiden suhteen. Henkilbkuntaa on
paikalla vuorokauden ympéri vuoden jokaisena pdivana. Kaikki
Tiedon palvelut ja niiden taustalla olevat palvelimet sijaitsevat
kahdennettujen palomuurien takana. Palomuureissa on hyvin
tarkat sdénnét ts. vain mdééritelty portti auki méaariteltyyn
suuntaan ja mé&ériteltyjen IP-osoitteiden vélilld. Kaikki Tiedon
palveluihin suuntautuva tai sieltd ldhteva viestiliikenne salataan
HTTPS-protokollan ja siihen sisdltyvdn SSL-salaustekniikan
avulla.

Rekisterin tiedot varmuus kopioidaan automaattisesti saanndllisin
vdliajoin.

11. Tarkastusoikeus

Rekisteroity voi esittaad tietojensa tarkastamista koskevan
pyynnon henkildkohtaisesti tai kirjallisesti.

Tietopyynnot hoidetaan keskitetysti kunnan info-pisteen kautta
tietosuojavastaava Maarit Kaskiselle

puh. 040 833 8190 ja sahkdposti maarit.kaskinen@muurame.fi
Virastotie 8, 40950 Muurame

12. Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Mikali rekisterissa havaitaan kasittelyn kannalta virheellinen tai
vanhentunut tieto, kdyttéoikeuden omaava tyontekija korjaa sen
joko omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta

Rekisteroity voi esittaad tietojensa tarkastamista koskevan
pyynnodn henkildkohtaisesti tai kirjallisesti.

Tietopyynnét hoidetaan keskitetysti kunnan info-pisteen kautta
tietosuojavastaava Maarit Kaskiselle

puh. 040 833 8190 ja sahkdposti maarit.kaskinen@muurame.fi
Virastotie 8, 40950 Muurame

13. Kielto-oikeus

Asiakastietojarjestelmassa olevat tiedot ovat salassa pidettavia.
Niitd ei luovuteta, ellei tietoa pyytavalla ole lakiin perustuvaa
oikeutta tiedon saamiseen. Rekisterdidyn ei tarvitse esittaa
tietojen luovutuskieltoa.
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