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1 Yleista

Pro Consona Varhaiskasvatus asiakastietojarjestelméan avulla kasitelladn koko varhaiskasvatuksen
hallinnollisen prosessin vaatimat toiminnallisuudet, kuten hakemukset, sijoittelupaatdkset hoitopaikkoihin
seka tuloselvitykset ja maksupaatdkset. Ohjelmistoa kaytetaan tydvalineena hoitosopimusten ja
suunnitelmien laadintaan, laskutukseen ja tilastointiin sek& perhepéivahoitajien palkanlaskentaan.

Ohjelmiston liséosilla hallinnoidaan séhkoisté varhaiskasvatusprosessin toimintaa, kuten lasten
vanhempien kéytdssé oleva Hoitoaikojen ilmoittaminen eAsioinnin portaalissa. S&hkodiset hakemukset
kasitelladn Palveluohjaus ohjelmassa, jossa on myds ajantasainen tieto varhaiskasvatuksen
paikkatilanteesta.

Reaaliaikainen lasnéolotieto saadaan Vaka Mukana sovelluksen avulla Vaka Paivakirjalle, jossa tiedot
yhdistyvat ilmoitetuiksi ja toteutuneiksi tapahtumiksi.

Tama dokumentti toimii tukena yhteison (henkilorekisterinpitdjan) EU-tietosuoja-asetuksen velvoitteiden
tayttdmisen suunnittelussa.

Rekisterinpitdja omistaa kaikki Pro Consona Paivahoito -jarjestelmaan tallennetut henkilétiedot ja vastaa
naiden yllapidosta ja tietojen oikeellisuudesta seka sailytysaikojen maarittdamisesta ja tarpeettomien
tietojen poistosta.

Tahan dokumenttiin on kuvattu Pro Consona Paivahoito -jarjestelméan toiminnallisuus. Dokumentissa ei
ole huomioitu mahdollisesti asiakaskohtaisesti tehtyja sovituksia, joiden dokumentoinnista vastaa
rekisterinpitaja.
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2 HenkilOtietojen kasittelyn periaatteet

Pro Consona Varhaiskasvatus asiakastietojarjestelmassa kasitelladn varhaiskasvatuksen
asiakasasiakirjoja.

Henkilétietojen kasittelyn tarkoituksena on:

- Paivahoitohakemusten kasittely, lapsen sijoittelu ja paivahoitomaksun maarittdminen
- Paivahoidon jono-, paikka- ja sijoittelutilanteen hallinta

- Lasten ilmoitettujen hoitoaikojen seuranta seka paivittaisten lasten lasna- ja
poissaolotapahtumien seuranta

- Paivahoitolaskutus ja tilastointi

- Perhepaivahoitajien palkanlaskenta

Rekisterinpitaja kasittelee henkildon liittyvia tietoja, jotka ovat tarpeen yllamainittujen tehtavien
suorittamiseksi.

Rekisterinpitgja vastaa siita, ettda Pro Consona Varhaiskasvatus -jarjestelméan tallennetaan vain
toiminnan kannalta oleellisia tietoja lainsdadannon edellyttamalla tavalla.

Keskeinen lainsdadanto:

EU Yleinen tietosuoja-asetus
e Varhaiskasvatuslaki (36/1973)

e Laki Varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista 1503/2016

e Perusopetuslaki 628/1998 (maksuton esiopetus)
e Sosiaalihuoltolaki (1301/2014)

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista 569/2009
e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 5-6 luku (621/1999)

2.1 Henkilotietojen kasittelyn oikeusperusta

Henkil6tietojen rekisterdinti perustuu rekisterdidyn ja rekisterinpitajan véliseen sopimukseen seké
rekisterinpitdjan lakisaateisten velvoitteiden tayttdmiseen EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen artiklan 6
"Kasittelyn lainmukaisuus" kohtien b ja ¢ mukaisesti:

a. rekisterdity on antanut suostumuksensa henkildtietojensa kasittelyyn yhta tai useampaa erityista
tarkoitusta varten;
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b. kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantdon panemiseksi, jossa rekisterodity on
osapuolena, tai sopimuksen tekemistéa edeltavien toimenpiteiden toteuttamiseksi rekisterdidyn
pyynnosta;

c. kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi;

d. kasittely on tarpeen rekisterdidyn tai toisen luonnollisen henkilén elintarkeiden etujen
suojaamiseksi;

e. kasittely on tarpeen yleista etua koskevan tehtédvan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan
julkisen vallan kayttamiseksi;

f. kasittely on tarpeen rekisterinpitajan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen
toteuttamiseksi, paitsi milloin henkildtietojen suojaa edellyttavat rekisterdidyn edut tai
perusoikeudet ja -vapaudet syrjayttavat tallaiset edut, erityisesti jos rekisterdity on lapsi.

2.2 Henkilotietoryhmat

Pro Consona Varhaiskasvatus asiakastietojarjestelméssa kasiteltavat tietoryhmat ovat:

e Paivahoidon piirissa olevat lapset, sisarukset ja huoltajat: henkilén perustiedot
e Henkildn tulotiedot

e Lapsen sijoituksen ja maksupaatdksen tiedot

e Laskutuksen tiedot

o Perhepéaivahoitajat: henkildtiedot, tydsuhdetiedot, muut perhepéivahoitajien palkanlaskentaan
littyvat tiedot.

Pro Consona Varhaiskasvatuksessa kasitellaan myos kayttgjien tietoja:
o kayttgjatunnus

o kayttdoikeudet

e ammattinimike

2.3 Tietolahteet

Pro Consona Varhaiskasvatuksessa rekisteroitavat tiedot saadaan paaasiassa rekisteréidylta itseltaan.
Tiedot perustuvat rekisterdidyn asiakkuuteen, palveluiden kayttoon sekd ammattilaisen ja rekisteréidyn
véliseen viestintaan.

Pro Consona Varhaiskasvatus jarjestelméaan saadaan sddnnénmukaisesti tietoja seuraavien
integraatioiden kautta.

o Vaestorekisterikeskuksen vaestotietojarjestelma

e Muut integroidut jarjestelmat:

o CGl eAsiointi (hoitoaikojen ilmoittaminen ja séhkdinen hakemus: esiopetus, paivahoito,
palveluraha, palveluseteli)
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o VRK-ilmoitukset
o Vaka Mukana / Ph Mukana

Rekisterinpitdjan velvollisuus on kuvata taydellinen luettelo tietoa tuottavista léhteista.

2.4 Tietojen saanndnmukaiset luovutukset

Rekisterin tietoja luovutetaan viranomaisille tilastointi- ja raportointitarkoituksessa.
e Laskutusaineisto laskutusjarjestelmaan
o Perhepéaivahoitajien palkanlaskentatiedot

o Kelaan ilmoitus alkavasta ja paattyvasta kunnallisesta paivahoidosta sovitun aikataulun
mukaisesti: viikoittain, kuukausittain.

¢ Vuosittain tilastokeskukselle kuntakohtainen yhteenveto toimintamuodoittain ja ikéryhmittéin.

e Vuosittain THL:lle toimintatilastot.

Rekisterinpitdjan velvollisuus on kuvata taydellinen luettelo tietoa tuottavista léhteista.

2.5 Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisterin pitdja maarittelee kayttajan kayttéoikeudet henkilokohtaiselle kayttdjatunnukselle.

Kayttdoikeuksia on eritasoisia ja kullekin kayttajalle on maariteltavissa tehtavan hoitamisen kannalta
riittavat oikeudet.

Rekisterin kayttoa lokitetaan. Organisaation tietosuojavastaavalla on tydkalut lokien seurantaan ja
analysointiin. Lokien kasittely voidaan rajata vain tietosuojavastaavalle.

Katselu-, lisays-, muutos-, tulostus- ja poistotoiminnot, jotka kohdistuvat asiakastietoihin, tallentuvat
kayttolokiin.

Talla hetkella kayttolokia ei tallenneta seuraavista toiminnoista. (Tulossa vuoden 2018 loppuun
mennessa):

¢ hoitoaikojen ilmoittaminen
e vaka paivakirja

e vaka mukana

2.6 Rekisterdidyn oikeuksien toteutuminen

2.6.1 Oikeus saada paasy tietoihin
Rekisterinpitaja voi tulostaa rekisterdidyn tiedot Pro Consona Varhaiskasvatuksen kautta.

Jarjestelman kayttajiksi maaritellyt henkilot paésevat tietoihinsa kayttajaryhmansa ja —roolinsa oikeuksien
mukaisesti, jotka méaritellaén rekisterinpitdjan toimesta. Muille kuin jarjestelmén kayttgjille voi
rekisterinpitaja erikseen pyydettédessa toimittaa listauksia jarjestelman tietosisallosta olemassa olevilla
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raporteilla. Taman toteuttaminen ja tietojen kattava raportointi seka henkilén tunnistaminen ovat
rekisterinpitajan vastuulla.

Rekisterdidylla voi olla paasy osaan jarjestelmaan tallennetuista tiedoista muiden jarjestelmien tai
raporttien kautta (esim.eAsiointi lapsen hoitoajat, séhkoiset paatokset)

Yksittdinen kayttaja saa eAsioinnin tunnistautumisen kautta oikeudet lastensa ilmoitettuihin hoitoaikoihin
ja samalla néakee kuukausikohtaisesti lapsen toteutuneiden hoitotuntien maaran, jos hoitoaikojen
ilmoittaminen on kunnassa kéytossa.

Yksittéainen kayttaja saa eAsioinnin tunnistautumisen kautta oikeuden ndhdé lastensa séhkdiset sijoitus- ja
maksupaatokset, jos sdhkoiset paatokset ovat kunnassa kaytdssa.

2.6.2 Oikeus tietojen oikaisemiseen

Paasaantoisesti rekisterinpitajan paakayttaja korjaa Pro Consona Varhaiskasvatus ohjelmaan tehdyn
virheellisen kirjauksen.

Rekisterinpitdja vastaa tietojen oikaisemisesta.

Tarvittaessa tiedot voidaan muuttaa myds CGl:n toimesta, tasta tarvitaan aina rekisterinpitajalta kirjallinen
muutospyynto ja tydsta sovitaan erikseen (lahtokohtaisesti laskutettavaa tyota).

Pro Consona Varhaiskasvatus ohjelmassa tehdyista muutoksista tallentuu lokille merkinta.

2.6.3 Oikeus tietojen poistamiseen (oikeus tulla unohdetuksi)

Rekisterinpitéja ei voi poistaa tietoja jarjestelmasta. Tarvittaessa tietoja voidaan poistaa CGl:n toimesta,
tasta tarvitaan aina rekisterinpitajalta kirjallinen muutospyynto ja tydsta sovitaan erikseen (lahtokohtaisesti
laskutettavaa ty6ta).

2.6.4 Oikeus kasittelyn rajoittamiseen
Jarjestelma ei tue kasittelyn rajoittamista.

2.6.5 Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Pro Consona Varhaiskasvatuksessa rekisterdidyn tietojen siirto sahkoisessa muodossa yksittaisen
rekisterdidyn osalta ei ole tuettu.

2.6.6 Vastustamisoikeus
Jarjestelma ei tue vastustamisoikeutta.

2.6.7 Automatisoidut yksittdispaatokset (ja profilointi)

Jarjestelmassa ei tueta taman kaltaisia toimintoja.
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