TIETOSUOJASELOSTE

PAIVAKOTI HUISKILON ASIAKASREKISTERI

1. Rekisterinpitgjan ja taman edustajan nimi ja yhteystiedot

Paivakoti Huiskilo Oy
Tarkk’ampujankuja 4

50100 Mikkeli

044 986 6586
huiskilo(at)huiskilo.fi
Vastuuhenkild: Sanna Sensio

2. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Paivakoti Huiskilon tuottamissa palveluissa henkilGtietoja kerataan vain tiettya laillista tarkoitusta
varten, eikd niitd saa kasitella mydhemmin néiden tarkoitusten kanssa yhteensopimattomalla
tavalla. Asiakkaalla on oikeus saada tietoa siitd, miten ja mité tarkoitusta varten hanen
henkil6tietojaan kasitellaan.

Henkilotietojen kasittely perustuu lahtokohtaisesti varhaiskasvatuslainsaadantoon. HenkilGtietoa
kasitelladan myos hoitosopimussuhteesta johtuvien velvoitteiden tayttamiseksi ja erillista
suostumusta vaativien kasittelytoimien osalta nimenomaisesti haettavan suostumuksen perusteella.

Henkilttietojen kasittelyn yleisena perusteena Paivakoti Huiskilolla on asiakassuhde, asiakkaan
suostumus, asiakkaan paivakodille antama toimeksianto tai paivakodin ja asiakkaan valisista
sopimuksista seka lainsaadannosta johtuvien oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttaminen.

Henkilttietoja voidaan kasitelld seuraavissa kayttétarkoituksissa:

e Asiakasneuvonta

o Palvelun jarjestdminen ja toteuttaminen

e Palveluun liittyva viestintd ja muistuttaminen

e Asiakaslaskutus

e Paivahoitoon liittyvien tilastotietojen kerdys ja analysointi

o Asiakaspalautteen ja asiakkaan tyytyvaisyystietojen kerddminen ja kasittely

e Rekisterinpitgjan liiketoiminnan kehittaminen ja siihen liittyva asiakaspalvelun kehittaminen

o Kasittelytehtavia voidaan ulkoistaa tarvittaessa ulkopuolisille palveluntarjoajille
tietosuojalainsaadanndn mukaisesti ja sen asettamissa rajoissa, esimerkiksi sahkdisen
viestintdkanavan ja ruokailun jarjestamiseksi.

3. Kuvaus rekisterdityjen ryhmasta tai ryhmista ja néaihin liittyvista tiedoista ja tietoryhmista
Rekistertidysta voidaan tallentaa asiakasrekisteriin seuraavia tietoja:

e Lapsen nimi, syntymaaika (henkil6tunnus tarvittaessa), osoite

¢ Huoltajan nimi, osoite, sdhkodpostiosoite, puhelinnumero, yhteystiedot tyéhén

o Hakemustiedot ja palveluntarve

o Palveluun liittyvat paivittaiskirjaukset ja muut paivahoitotoiminnan jarjestamisen edellyttamat
tarpeelliset tiedot

o Rekistertidyn itse tuottama sisaltd kuten asiakaspalaute seka hanen antamat lisatiedot
palveluun liittyen (varahakijat, allergiat, kuvauslupa, jne.)

Henkil6- ja perhetiedot saadaan padosin hakemustietoina sahkoisen hakemuksen lapsen huoltajilta
(henkilttietolain 8 8:n 1 momentin 1 kohta) tai lapsen kotikunnan varhaiskasvatuksen



palveluohjauksesta. Tietoja tdydennetaén huoltajien kertomilla tiedoilla. Palveluiden toimeenpanoa
koskevat tiedot syntyvat asiakkuuden aikana paivakotihenkiléston kirjaamina.

Mihin tietoja saanndnmukaisesti luovutetaan

Varhaiskasvatuksen tiedot ovat salassa pidettavia. Henkilotietoja luovutetaan vain yksildidyn
tietopyynnon perusteella siihen oikeutetuille viranomaisille. Tietoja kasittelevia henkiloita koskee
vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu asiakas- ja hoitosuhteen paatyttyd. Koska paivahoitoa toteutetaan
palvelusetelin avulla, kunta vastaa omalta osaltaan heille muodostuvan rekisterin yllapidosta ja
arkistoinnista.

Asiakastietoja ei luovuteta markkinointiin, Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Kuvaus rekisterin suojauksen periaatteista

Paivakoti Huiskilossa henkildtietoja saavat kasitella vain ne tydntekijat, joiden nimenomaisiin
tyotehtaviin tietojen kasittely kuuluu. Teknisilla suojatoimilla estetddn tietojen haviaminen ja
vahingoittuminen. Kaikilta tyontekijoiltd edellytetdan vaitiolovelvollisuutta ja perehtymista tietoturva-
ja tietosuojaohjeisiin. Henkilostdéa koulutetaan tarpeen mukaan ja ohjeiden noudattamista valvotaan.

Paivakoti Huiskilossa henkildtietoja kasitellaan niin pitkdan, kuin asiakkuus, palveluntarve tai
laskutusperuste on olemassa. Kasittelyn perusteena oleva lainsdadanto, kirjanpitosaannokset tai
mahdolliset oikaisupyyntoprosessit saattavat edellyttaa tietojen sailyttdmista pidempééan kuin
palvelun tarve edellyttaisi.

Palveluntuottaja sailyttda arkistoitavat asiakirjat kuten henkilttietolaissa (523/1999) ja laissa
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta (159/2007) seka muussa sosiaali- ja
terveydenhuollon lainsdaadannossa saadetaan. Henkildtiedot suojataan asiattomalta paasylta ja
laittomalta k&sittelyltd, esim. havittaminen, muuttaminen tai luovuttaminen (henkildtietolaki 32 8).

Manuaalinen aineisto sailytetdan vaatimukset tayttavissa lukituissa ja/tai valvotuissa tiloissa.

Lapsiryhmiin liittyva aineisto; lasndolopaivakirjat, rynman muut lapsilistat, vanhempien
yhteistietolistat sailytetaan niin, etteivat sivulliset paase niihin kasiksi.

Digitaalinen aineisto keratdan TinyApp-sovellukseen, johon huoltajilla on pddsy vain oman lapsensa
tietoihin. Varhaiskasvatussuunnitelma, varhaiskasvatuksen lapsikohtainen dokumentointi ja
huoltajien ja paivakodin valinen viestinta pyritdan keskittamaan sovellukseen. Asiakassuhteen
paatyttya huoltajat saavat itselleen kaiken materiaalin, mik& heidan lapsestaan TinyApp-
sovellukseen on tallennettu.

Paivakoti Huiskilo on TinyApp-asiakas ja toimii rekisterinpitajand. Mukaan kutsutut vanhemmat ovat
rekisteroityneitd kayttdjia. TinyApp toimii tiedon kasittelijanad. TinyApp ei valvo tai tarkista kayttajien
sovelluksessa julkaisemaa siséltoa. TinyApp poistaa tai anonymisoi kayttdehtojen mukaisesti kaikki
kayttajaan liittyvat henkildtiedot, kun kayttaja lopettaa sovelluksen kayton ja kun kayttaja ei enda
kayta TinyApp- palvelun tarjoamia palveluita.

Digitaaliseen aineistoon on paasy vain siihen oikeutetun tyéntekijan tai yhteistybkumppanin
henkilokohtaisella kayttajatunnuksella ja salasanalla. Tiedot sijaitsevat rekisterinpitgjan tai hdnen
alihankkijansa suljetussa verkossa, joka on suojattu palomuurilla. Rekisterin tiedot
varmuuskopioidaan automaattisesti saannallisin valiajoin.

Tietojen sailytysaika maaraytyy lapsen kotikunnan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti:
aineisto jaa palvelutuottajalle, ne sailytetdan rekisterilain mukaisten méaraaikojen ajan ja tuhotaan
madaraajan loputtua tietoturvallisesti.

TinyApp-sovelluksen tietosuojaseloste on luettavissa: tinyapp.biz/tietosuojaseloste



6. Tarkastusoikeus

Paivakoti Huiskilossa palvelua varten keratadn vain olennainen tieto, jonka kasittely on
valttamatonta palvelun oikean kohdentamisen, mitoittamisen tai palvelutarpeen arvioinnin
toteuttamiseksi (tietojen minimointi).

Henkilttietojen kasittelyssa pyritdan varmistamaan saannollisesti, etta kasiteltéavat henkilétiedot ovat
tasmallisia ja ajantasaisia. Epéatarkat ja virheelliset tiedot poistetaan tai oikaistaan viivytyksetta,
mikali kasittelyn perusteena oleva lainsdadanté tai asetus sen sallii.

Asiakkaalla on aina oikeus selvittaa, kasitelladnk® hanen tietojaan ja mita tietoja hanesta on
asiakasrekisteriin tallennettu. Kun asiakas haluaa kayttaa tarkastusoikeuttaan, tulee hanen lahettaa
omakatisesti allekirjoitettu tarkastuspyynt6 paivakodin johtajalle. Tarkastuspyynnossa asiakkaan
tulee ilmoittaa nimensa, osoitteensa ja puhelinnumeronsa.

Rekisterinpitdja toimittaa kirjallisen vastauksensa asiakkaalle, kun asiakkaan kirjallinen
tarkastuspyyntd on saapunut rekisterinpitgjalle.

7. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Mikali rekisterissa havaitaan kasittelyn kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut tieto, kayttboikeuden omaava tyontekija korjaa sen joko omasta aloitteestaan tai
rekister6idyn pyynnosta.

Rekisteroity voi pyytaa tiedon korjaamista rekisterin yhteyshenkilolté tai rekisterin vastuuhenkil6lta.
Mikali pyyntoon ei suostuta, rekisterin yhteyshenkil6 tai rekisterin vastuuhenkild antaa asiasta
rekisteroidylle kirjallisen todistuksen, jossa mainitaan myods ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

8. Oikeus valittaa tietosuojaviranomaiselle

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, ettd hanta
koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta tai kansallisia
tietosuojaa ohjaavia lakeja ja asetuksia.

Valvontaviranomaisen yhteystiedot:
Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL 800

00521 HELSINKI

Kayntiosoite: Ratapihantie 9, 6 krs 00520 HELSINKI
Puh. 029 56 66700

tietosuoja(at)om.fi

9. Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat asiat

Tietoturvaseloste on jokaisen saatavilla perehdyttdmiskansiossa seka omavalvontasuuunnitelman
litteen& Paivakoti Huiskilon ilmoitustaululla seka kotisivuilla osoitteessa www.huiskilo.fi



