TIETOSUOJA- JA REKISTERISELOSTE
Abilita Paivahoito- ja Paikky-tietojarjestelmat

Henkilttietolaki 10 § ja 248

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 22, 23 ja 24 §
Varhaiskasvatuslaki(36/1973)

Laki vaestotietojarjestelmasté ja vaestorekisterin varmennepalveluista (661/2009)
Laki varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista (1503/2016)

Perusopetuslaki (628/1998)

Laatimispaiva:17.05.2018

1. Toiminnasta vastaava rekisterinpitgja
Nimi: Ahtarin kaupunki, sivistys ja hyvinvointilautakunta, varhaiskasvatus

Osoite: Ostolantie 17, 63700 Ahtéri
Muut yhteystiedot: varhaiskasvatus@ahtari.fi

2. Rekisteriasioita hoitava henkild
Henkild, johon asiakas voi ottaa yhteytta henkilttietojen kasittelyd koskevissa asioissa.

Nimi: Sirpa Mannismaki
Osoite: Ostolantie 17, 63700 AHTARI

Yhteystiedot: sirpa.mannismaki@ahtari.fi

3. Rekisterin nimi
Abilita Paivahoito (varhaiskasvatuksen hallinnon tietojarjestelma) seka Paikky (mobiilikirjaus-
ja viestintajarjestelma).

4. Rekisterin kayttotarkoitus

Varhaiskasvatuslakiin (36/1973) ja varhaiskasvatuksen maksulakiin (1503/2016) seka
kunnan sivistys- ja hyvinvointilautakunnan paatoksiin perustuva asiakasrekisteri. Jarjestelma
koostuu kahdesta eri tietokannasta, Abilita Paivahoito seka Paikky.

Jéarjestelmien tarkoituksena on:

e Lasten varhaiskasvatuksen, esiopetuksen seké avoimen varhaiskasvatuksen
jarjestaminen, toteuttaminen ja palveluista laskuttaminen.

e Yksityisen varhaiskasvatuspalvelun palvelusetelin, yksityisen hoidon tuen kuntalisan
ja kotihoidontuen tietojen hallinnointi.

¢ Henkilokunnan tybaikatietojen kerddminen.

¢ Tiedoista voidaan koota tilastoja, joista ei ole mahdollista tunnistaa yksittaista
henkil6a.

Rekisterin tietoja saa kayttaa vain siihen kayttttarkoitukseen, joka sille on maaritelty, ellei
muussa laissa ole toisin saadetty.

Abilita Paivahoito on varhaiskasvatuksen hallinnon jarjestelma. Sita kayttavat
varhaiskasvatuksen hallinnon ja toimiston tyéntekijat sek& péaivakotien vastaavat
lastentarhaopettajat ja heidan varahenkilonsa. Jarjestelmalla hoidetaan seuraavia tehtavia:
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Hakemusten ja hoitojonon kasittely. Jarjestelméssé kasitella&n asiakkaiden sahkdisesti tai
muuten toimittamat hakemukset, tallennetaan hakemusten tiedot jarjestelmaén ja
yllapidetadn hoitojonossa tietoa lapsen hoitopaikan tarpeesta.

Asiakasrekisterin yllapito. Asiakasrekisteriin kerattavat tiedot tarvitaan lapsen hoidon
tarkoituksenmukaista jarjestamista, tilastointia ja laskutusta varten.

Jarjestelmaan tallennetaan hakemuksesta tai asiakkaalta muulla tavoin saadut tiedot
hoidossa olevista ja hoitoa hakevista lapsista seké heidén huoltajistaan ja muista
asiakasmaksun maaraytymiseen vaikuttavista samassa taloudessa asuvista henkildista.
Liséksi voidaan tallentaa tieto lapsen etdhuoltajasta. Tiedot voidaan tarkistaa ja tdydentaa
Vaestorekisterikeskuksen vaestotietojarjestelmasta.

Asiakasrekisteriin tallennetaan nimi, henkildtunnus, osoite ja yhteystiedot. Lisaksi
tallennetaan hakemuksessa kysytyt tai muuten huoltajilta keratyt tiedot.

Sijoitukset ja paatokset. Jarjestelmaan tallennetaan hoidon jarjestamista seka laskutusta ja
tilastointia varten tieto lapsen hoitopaikasta, hoidon tarpeesta, huoltajien tuloista ja lapsen
tuen tarpeesta. Jarjestelméaan tallennetaan tehdyt paattkset.

Lasnaolon seuranta. Lapsesta tallennetaan laskutusta, tilastointia ja perhepaivahoitajien
korvausten maaritysta varten jarjestelmaan paivamaarat ja kellonajat, koska lapsi on ollut
hoidossa ja missa. Liséksi tallennetaan tieto lapsen sairas- ja poissaolopéivista.

Laskutus. Jarjestelma laskee ja tallentaa asiakasmaksut tallennettujen tietojen perusteella.
Laskutusta varten tarvittavat tiedot siirretd&n kunnan laskutusjarjestelmaan (ProEconomia).

Tilastointi. Jarjestelma tuottaa lakisdateisten tilastotietojen liséksi palvelun tuottamiseen ja
kehittdmiseen kaytettavia tilastoja. Tilastotiedot, jotka luovutetaan jarjestelméasta, eivat sisalla
henkil6tietoja.

Perhepaivahoitajien kustannuskorvausten ja palkanlisien laskenta. Jarjestelma laskee
perhepéivahoitajien ateria- ja muut korvaukset seka ilta-, yo-, pyha- ja ylitdiden maaréat lasten
lasnaolotietojen perusteella.

Perhepaivahoitajien tydajan suunnittelu. Tydaikasuunnitelma siirretaan Paikky-jarjestelmaan.

Paikky on varhaiskasvatuksen palvelutuotannon jarjestelma. Paikkya kayttavat
perhepaivahoitajat ja kasvattajat hoitopaikoissa élypuhelimeen asennetulla soveluksella seka
paivakotien esimiehet ja varhaiskasvatustoimiston tyontekijat selainpohjaisen kayttoliittyman
kautta. Lisdksi jarjestelméssa on kayttoliittyma huoltajille. Jarjestelmalla hoidetaan seuraavia
tehtavia:

Lasten lasna- ja poissaolotietojen kerddminen. Tiedot lasten lasna- ja poissaoloista kerataan
Paikyssa ja siirretaan Abilita Paivahoitoon laskutusta ja tilastointia varten.

Yhteydenpito huoltajiin. Sovelluksesta voi lahettaa ja vastaanottaa viesteja. Tiedot huoltajien
yhteystiedoista siirtyvat sovellukseen Abilita Paivahoidon asiakasrekisterista.
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Turvallisuus. Sovellukseen tallennetaan valokuva lapsesta, jotta myds sijaiset ja toisten
ryhmien tydntekijat voivat varmistua lapsen henkilllisyydesta esim. lasta luovutettaessa
hakijalle. Ajantasainen kuva on tarked myos, jos lapsi katoaa.

Jarjestelmassa on lasnaolokirjausten perusteella tieto siita, ketka ovat kulloinkin paikalla
hoitopaikassa, mika on valttamatonta tietaa esim. jos paivakoti jouduttaisiin evakuoimaan.

Jarjestelméaan tallennetaan varahakijoiden nimet ja puhelinnumerot.

Hoidon jarjestaminen. Jarjestelméén tallennetaan tiedot lapsen allergioista,
erikoisruokavaliosta, valokuvausluvasta ja muista lapsen hoitoon ja hyvinvointiin vaikuttavista
seikoista, jotka on otettava huomioon paivittdisessa toiminnassa.

Henkilokunnan tyGajan ja poissaolojen kirjaaminen. Tiedot tarvitaan palkanmaksua ja
perhepaivahoitajien kustannuskorvausten maarittamista varten.

Hoitoaikavaraukset. Huoltajat varaavat lapsen hoitoajat Paikyssa selaimella. Tiedot tarvitaan,
jotta hoitopaikkaan voidaan varata riittdva maara henkildkuntaa ja ruokaa, erityisesti
erikoisruokavalion mukaisia aterioita. Hoitoaikavarausten avulla saadaan kohdennettua
palvelun tuottamiseen kaytettavissa olevat resurssit tarkoituksenmukaisesti.

Hoitoaikavaraukset tarvitaan laskutusta varten.

5. Rekisteriin tallennetut tiedot

Abilita Paivahoito:

Lapsen ja huoltajien perustiedot: nimi, henkilétunnus, yhteystiedot, kotikunta, kieli,
perheenjasenet, muut palvelun jarjestamisen kannalta tarpeelliset tiedot.

Tiedot paivahoidon hakemuksesta, lapsen sijoituksesta, lasné- ja poissaoloista.
Laskutukseen liittyvéat tiedot ja huoltajien tulotiedot.

Tiedot ohjelman kayttajista: nimi, henkildtunnus, yhteystiedot. Perhepéaivahoitajien
tydaikasuunnitelmat ja toteutumat sek& kustannuskorvaukset ja palkanlisat.

Paikky:
Lapsen ja huoltajien perustiedot: nimi, henkilétunnus, yhteystiedot, kieli.

Lapsen valokuva.

Tiedot lapsen allergioista, erityisruokavaliosta, tuen tarpeesta ja muista seikoista, jotka
vaikuttavat paivittaiseen toimintaan ja huolenpitoon.

Varahakijoiden nimet ja puhelinnumerot.
Tiedot lapsen sijoituksesta, hoitoaikavarauksista ja 1asna- ja poissaoloista.

Tiedot ohjelman kayttajista: nimi, henkildtunnus, yhteystiedot.

6. S@dnndnmukaiset tietolahteet
Lapsen tiedot: Lapsen huoltajilta, hakemuksesta ja vaestorekisterista.

Huoltajien tiedot: Huoltajilta itseltddn, hakemuksesta ja vaestorekisterista.
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Asian kasittelyssa syntyvat tiedot.

7. Tietojen saanndonmukaiset luovutukset
Kansaneléakelaitokselle valitetaan tiedot varhaiskasvatuksen aloittaneiden ja lopettaneista
lapsesta.

Laskutukseen tarvittavat tiedot siirretaan kunnan kayttamaan laskutusjarjestelmaan.
Perhepaivahoitajien palkanmaksua koskevat tiedot siirretddn kunnan palkkajarjestelmaan.

Varhaiskasvatuksesta voidaan perusopetuslain 41 8:n nojalla luovuttaa esiopetukseen
sellaisia lasta koskevia salassa pidettavia tietoja, jotka ovat valttamattomia lapsen
asianmukaisen esiopetuksen jarjestamiseksi.

Abilitasta tallennetaan Vardan kautta varhaiskasvatuksen toimipaikassa jarjestetyn
esiopetuksen tiedot Koski-palveluun 1.1.2019 lahtien Opetushallituksen maarayksen
mukaisesti.

Muut mahdolliset tietojen luovutukset: Asiakkaan suostumukseen tai varhaiskasvatuslakiin
perustuen.

8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Tietoja ei luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet
Tiedot ovat salassa-pidettavia.

A) Manuaalinen aineisto:

Lasten hoitosopimukset (varhaiskasvatuksen sijoituspaétos) ja asiakasmaksupaatos
arkistoidaan 10v kaupungin arkistoon.

B) ATK:lla kasiteltavat tiedot

Tiedot tallennetaan tietokantoihin, jonne paasy sallitaan vain Abilita Paivahoito-ohjelman tai
Paikky- jarjestelman kayttajille.

Abilita Paivahoito-jarjestelmassa toiminnot rajataan kayttajittain niin, etta kukin kayttaja
paasee ndkemaan vain oman tyotehtavansa kannalta tarpeelliset tiedot. Jokaisella kayttajalla
on henkilokohtainen kayttajatunnus ja salasana.

Tietokanta sijaitsee ohjelmistotoimittajan/kunnan/muun palveluntuottajan hallinnoimalla
palvelimella. Jarjestelma on suojattu ulkopuolelta tulevilta yhteydenotoilta palomuureilla.
Tiedonsiirto on suojattua ja salattua.

Paikky-jarjestelman kayttajilla on rajattu oikeudet hoitopaikoittain. Kayttaja paésee
kirjautumaan vain sellaisen hoitopaikan puhelimen Paikky-sovellukseen, johon hanelld on
oikeus. Puhelin nayttaa vain sen hoitopaikan lasten ja huoltajien tiedot, johon kéayttaja on
kirjautunut.

Selaimessa Paikky nayttda kirjautuneelle kayttajalle vain niiden hoitopaikkojen tiedot, joihin
hanella on oikeus.
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Huoltajat nékevéat Paikyssa ainoastaan omien lastensa tiedot.
Paakayttgjilla on molemmissa jarjestelmissa oikeus lukea kaikkien asiakkaiden tiedot.

Kaikki tietojen lukemiset, lisdykset ja muutokset kirjataan lokiin, josta kay selville kuka ja
koska luki/muutti asiakkaan tietoja.

Tietojarjestelman toimittajalla (Abilita Oy ja MukavalT QOy) on paasy jarjestelméaan teknisia
yllapitotoimia varten. Toimittajan tyontekijat ovat allekirjoittaneet vaitiolosopimuksen. Yhteys
on salattu ja vain niiden kaytettavissa, joiden ty6tehtéaviin varhaiskasvatusjarjestelmien
yllapito kuuluu.

Kaikki tiedot varmuuskopioidaan saanndllisesti ja varmuuskopiot sailytetaan lukituissa
tiloissa. Kaikki palvelinlaitteet sijaitsevat lukituissa ja valvotuissa tiloissa. Kaikki
verkkoliikenne on salattua.

10. Tarkistusoikeus

Rekisteriin merkitty henkild voi tarkistaa mita tietoja hanesta on merkitty rekisteriin tai ettei
rekisterissa ole hanta koskevia tietoja. Tietojen tarkistuspyyntd on esitettava kirjallisesti
rekisterista vastaavalle henkildlle. Tarkastuspyynto tulee esittdd omakatisesti allekirjoitetussa
tai sita vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa. Tarkastuspyyntda ei voi tehda
puhelimitse. Tietoja pyydettdessa voidaan kayttéda apuna tietosuojavaltuutetun toimistossa
laadittua mallilomaketta.

Peruste: henkil6tietolaki (523/1999) 26 ja 298
Kenelle pyynto osoitetaan: Mannisméki Sirpa
Kuka paattaa tietojen luovutuksesta: hallintosdannéssa maaratty henkilo.

Asiakkaan henkildllisyys tarkistetaan ennen tietojen antamista. Tiedot antaa asiasta
paattdneen maaraama henkilo.

11. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Asiakas voi vaatia rekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista. Pyynto virheellisen
tiedon korjaamisesta tehdaan kirjallisesti. Asiakkaan henkil6llisyys tarkistetaan. Pyynndssa
on syyta tarkasti yksiloida ja perustella, mita tietoa vaaditaan korjattavaksi, mika on
asiakkaan mielesta oikea tieto ja milla tavoin korjaus pyydetaan tekemaan.

Peruste: henkilttietolaki (523/1999) 298
Kenelle pyyntd osoitetaan: Mannisméki Sirpa
Kuka paattad: Mannismaki Sirpa

Jos asiakkaan vaatima korjaus p&atetdén tehda, korjauksen tekee henkild, jolla on
rekisteritietojen korjaamiseen erityinen oikeus. Vastaavasti tehd&an poistettaessa tarpeeton
tieto.

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytaan, asiakkaalle on annettava kirjallinen kieltaytymis-
todistus. Asiakkaalla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltdvaksi. osoitteella:
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Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki. Asia voidaan saattaa vireille kirjeitse.
Mahdollista on myds kayttaa vireillepanolomaketta (http://www.tietosuoja.fi).



