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Seloste henkildtietojen kasittelytoimista
ja rekisterdidyn oikeuksista

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

Paivitetty 9.3.2020

1. Rekisterin nimi

Varhaiskasvatuksen asiakasrekisteri ja esiopetuksen
asiakasjarjestelmérekisteri (CGI Pro Consona ja eAsiointi sekéa Primus)

2. Rekisterinpitaja

Kouvolan kaupunki, Kasvatus- ja opetuslautakunta

3. Rekisteriasioista
vastaava henkil®

(rekisterinpitajan edustaja)

Veikko Niemi, kasvatus- ja opetusjohtaja
Helena Kuusisto, varhaiskasvatuspaallikk®

Torikatu 10, 45100 Kouvola
puh. 020 615 7727, veikko.niemi(at)kouvola.fi
puh. 020 615 7224, helena.kuusisto(at)kouvola.fi

4. Yhteyshenkil6t
rekisteriasioissa

Helena Kuusisto, varhaiskasvatuspaallikkt

Satu Hyytia, asiakasvastaava (CGIl Pro Consona ja eAsiointi)
Anu Laukas, sovellusasiantuntija (Primus)

Kirsi Karjanmaa, sovellusasiantuntija (Primus)

Torikatu 10, 45100 Kouvola
puh. 020 615 7224, helena.kuusisto(at)kouvola.fi

Torikatu 10, 45100 Kouvola

puh. 020 615 55985, satu.hyytia(at)kouvola.fi
puh. 020 615 7797, anu.laukas(at)kouvola.fi
puh. 020 615 5477, kirsi.karjanmaa(at)kouvola.fi

5. Organisaation
tietosuojavastaavan
yhteystiedot

Sahkdoposti: tietosuoja(at)kouvola.fi
Puhelin: 020 615 3899

6. Henkil6tietojen
kasittelyn

tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen asiakas- ja jarjestelmarekisteri
koostuu CGIl:n ProConsona ja eAsiointi seka Primus jarjestelmista.

Primus -jarjestelma on kouluhallinnon kokonaisjarjestelma, joka on
kaytossa myods Kouvolan kaupungin varhaiskasvatuksessa.
Jarjestelman pééaasiallinen tehtava varhaiskasvatuksessa on
mahdollistaa kodin ja varhaiskasvatusyksikon valinen viestinta Wilma-
kayttoliittyman avulla.

Liséksi ohjelmaa kaytetd&n pedagogisten asiakirjojen seka erityisen
tuen paatdsten luomiseen ja tallentamiseen.
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CGl:n ProConsona ja eAsiointi —jarjestelmia kaytetaan apuna
varhaiskasvatuksen asiakkuuden hallinnassa. Tietoja kasitellaan
seuraavissa yhteyksissa.

Pro Consona:

- Paivahoito- ja palvelusetelihakemusten seka esiopetukseen
ilmoittautumisen kasittely

- Lapsen sijoittelu (varhaiskasvatus ja esiopetus)

- Paivahoito- ja esiopetuskuljetuksista paattdminen

- Erityisesta tuesta paattaminen perhepaivahoidon osalta

- Asiakasmaksu ja palvelusetelin arvon maarittaminen

- Varhaiskasvatuksen jono-, paikka- ja sijoittelutilanteen hallinta

- Asiakaslaskutus ja tilastointi

- Perhepéaivahoidossa olevien lasten hoitosopimusten
tallentaminen

- Perhepaivahoitajien palkka-aineiston muodostaminen

eAsiointi:
- Hoitoaikojen varaaminen
- Huoltajien ilmoittamien hoitoaikojen hallinta
- Kaytettyjen hoitoaikojen tarkastelu paivakirjalla ja
asiakaslaskutuksen muodostaminen sen perusteella
- Tilastointi

LAKIPERUSTEET:
- Varhaiskasvatuslaki (540/2018)
- Perusopetuslaki (628/1998)
- Perusopetusasetus (852/1988)
- Tietosuojalaki (1050/2018)

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c-kohdan mukaisena
henkildtietojen kayton perusteena on tietojen kasittelyn tarve
rekisterinpitdjan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi. Rekisterin
tietoja kaytetddn vain siihen kayttétarkoitukseen, joka sille on méaaritelty,
ellei muualla laissa ole toisin saadetty.

Tietoja voidaan kayttaa myos rekisterinpitdjan oman toiminnan
suunnittelu-, kehittdmis- ja tilastointitarpeisiin.

Wilma-viestit oppilas- tai opiskeluhuollon asiakkaana olevan lapsen
asioissa koulukuraattorin, varhaiskasvatuskuraattorin, koulupsykologin
tai koulun psykiatrisen sairaanhoitajan kanssa, tallennetaan
koulukuraattorien, koulupsykologien tai koulun psykiatristen
sairaanhoitajien asiakasrekisteriin.

Tietoja ei kaytetd automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.
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7. Rekisterin tietosiséaltd

Lapsen tiedot

- yksilginti- ja yhteystiedot (nimi, henkilétunnus, osoite, kotikunta,
aidinkieli)

- varhaiskasvatukseen liittyvét tiedot (paivakoti, ryhma)

- lapsen hoitosuhteeseen liittyvat historiatiedot

- pedagogiset asiakirjat

- erityisen tuen paatokset

- esiopetuskuljetuksiin liittyvat tiedot (matkan pituus,
kuljetusperuste, kuljetusmuoto, likennoitsijat, paivittaiset
kuljetusajat, mahdolliset erityistarpeet)

- terveyteen ja allergioihin liittyvat tiedot

- varatut ja kaytetyt hoitoajat

- lapsen hoitosuhteeseen liittyvét paatokset

Perhetiedot
- lapsen perheenjasenet (nimi, henkilétunnus, osoite,
puhelinnumero, tulotiedot, kotikunta, aidinkieli, huoltajuusmuoto)
- perheenjasenen ammatti ja tytpaikka

Perhepaivahoitajan tiedot
- nimi
- yhteystiedot
- henkilétunnus
- palkkatiedot

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
- tiedot ovat salassa pidettavia, eika niita kasitella ilman
perusteltua syyta

PERUSTEET:
- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 24 § (621/1999)
- Tietosuojalaki (1050/2018)
- Perusopetuslaki 40 § (628/1998)
- Laki yksityisyyden suojasta tytelaméssa 13.8.2004/759
- Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55
- Laki kunnallisesta viranhaltijasta 11.4.2003/304
- Varhaiskasvatuslaki (540/2018)
- Tyo0aikalaki 9.8.1996/605
- Vuosilomalaki 18.3.2005/162
- Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738
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8. HenkilGtietojen
saannénmukaiset
luovutukset

Henkilttietoja luovutetaan saéanndnmukaisesti seuraavasti:

Lapsen siirtyessa toisen varhaiskasvatuksen jarjestgjan
jarjestamaan paivahoitoon tai esiopetukseen siirretdan
varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen jarjestamisen kannalta
valttAmattomat tiedot.

lapsen siirtyessa perusopetukseen siirretaan opetuksen
jarjestamisen kannalta valttamattomat tiedot.

Tilastointitiedot tilastokeskukselle.

Liikennditsijoille esikoulukuljetusta tarvitsevien tiedot seka
mahdolliset erityistarpeiden tiedot.

Varhaiskasvatuksen asiakkuustiedot KELA:lle KELA-yhteydella
Asiakasmaksujen ja perhepéaivahoidon palkka-aineisto Taitoalle.
Lakisaateiset tiedonsiirrot Opetushallituksen tietovarantoihin
Vardaan (kansallinen varhaiskasvatuksen tietovaranto) ja
Koskeen (kansallinen opintosuoritus— ja opiskeluoikeusrekisteri)
automaattisesti kerran vuorokaudessa.

Henkilbtietoja ei sddnnénmukaisesti siirreta EU:n tai ETA-alueen
ulkopuolelle.

Henkilttietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9. Tietojen sdilytysajat

Lasten tiedot ovat aktiivisina kaytettavissa jarjestelmissa koko
varhaiskasvatuksen ajan. Varhaiskasvatuksen paatyttya tiedot
arkistoidaan ohjelmien omiin arkistoihin.

Lasten tiedot sailyvat ohjelmien arkistoissa passiivisina vahintdan 6
vuotta arkistoon siirrosta alkaen. Tallgin tiedot eivét ole enda luettavissa
tai kasiteltavissa. Perustellusta syysta arkistoituja tietoja voidaan
palauttaa luettaviksi tai kasiteltaviksi. Tiedot poistetaan arkistosta
kokonaan maariteltyjen sailytysaikojen jalkeen, jolloin tietoja ei voida
enaa palauttaa.

Perhepaivahoitajien palkkoihin liittyvat tiedot sailytetdan jarjestelmissa 25

vuotta.

Ty6vuorosuunnitelmia sailytetdan 2 vuotta.

10. Henkilttietojen
tietoldhteet

Kouvolan kaupungin vaestorekisterin mukaiset vaestotiedot
Asiakkaiden tekemat paivahoitohakemukset ja esiopetukseen
ilmoittautumiset

Lapsen huoltajat

Tapahtumatiedot syntyvat asiakkuuden aikana
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- Varhaiskasvatuksen viranhaltijoiden ja tyontekijoiden kirjaamana

- Lapsen mahdollinen/mahdolliset edeltavat varhaiskasvatuksen tai
esiopetuksen paikat

Turvakiellon omaavat lapset ja huoltajat:

Kouvolan kaupungin hyvinvointipalveluissa on nimetty kyselykayttajat,
joille on haettu turvakieltoroolit vaestotietojarjestelmaan.
Turvakieltoroolin haltijoilla on oikeus kayttaa turvakiellon alaisia tietoja

lasta koskevien varhaiskasvatuksen paattsten seka esiopetuksen
tiedotteen lahettamiseen.

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:
- Primus: tiedot lapsista sek& henkilostosta
- Wilma: Primuksen www-liittyméa
- CGI Pro Consona ja eAsiointi

B. MANUAALINEN AINEISTO:
- allekirjoitetut asiakirjat esim. hakemukset, pedagogiset asiakirjat
- omaan kayttoon tulostetut listaukset
- asiakasmaksu maarittelyyn liittyvat tulotiedot
- lapsikohtaiset suunnitelmat

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Séhkoinen aineisto

CGI Pro Consona ja eAsiointi sekd Primus —jarjestelmia kaytetaan
varhaiskasvatuslain mukaisen varhaiskasvatuksen jarjestamiseen ja
toteuttamiseen. Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee
vaitiolovelvollisuus. Kayttboikeuden saaminen jarjestelmaan edellyttaa
vaitiolositoutumista. vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelusuhteen paatyttya.

Jarjestelmien kaytto edellyttaa henkilokohtaista kayttajatunnusta ja
salasanaa. Jarjestelméat vaativat salasanan vaihdettavaksi maaraajoin.
Esimiehet paattavat kayttooikeuksien myodntamisesta ja poistamisesta.
Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita
varten hanelle on myénnetty kayttdoikeus.

Primus jarjestelmé on kaytdssa varhaiskasvatuksessa paivakotien ja
huoltajien vélisen Wilma-viestinnan mahdollistamiseksi. Jarjestelmaan
kuuluvia ohjelmia ovat ty6jarjestysten suunnitteluohjelma Kurre ja
Primuksen ja Kurren yhteinen www-liittyma Wilma.

Primuksen palvelinsovellukset ja tietokanta sijaitsevat Kouvolan
kaupungin palvelimella ja sitad kaytetddn kaupungin verkossa olevilta
tybasemilta. Verkon tietoturva on hoidettu kaupunkitasolla. Kayttooikeus
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on tehtdvan mukainen ja perustuu kayttajarooleihin, joille on maaritetty
oikeus tehtavanmukaisiin nakymiin ja toimintoihin. Eri kayttajaryhmissa

on maaritelty erikseen luku- kirjoitus- ja poisto-oikeudet. Jarjestelma
rekister6i virheelliset sisaankirjautumiset ja kaiken jarjestelmassa
suoritetun tietojen kasittelyn ja katselun.

CGI Pro Consonassa on kaytdssa yksi kayttdoikeusryhma. Kayttoliittyma
on suojattu kayttaja- ja salasanatunnistuksin. Kaikki asiakastietoihin
kohdistuvat katselu, lisays, muutos, tulostus ja poistotoiminnot tallentuvat
jarjestelman kayttolokiin.

Asiakasrekisterin tietoturvallisuus seka henkildtietojen
luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys varmistetaan
tarkoituksenmukaisin teknisin ja hallinnollisin toimenpitein.

B. Manuaalinen aineisto

Manuaalisesti kasiteltavat asiakirjat sailytetaan arkistolainsaadannon ja
viranomaismaaraysten mukaisesti valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa
kaapeissa. Arkistoissa ja yksikdissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus.

12. Vaikutus- ja
riskiarviointi (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 35)

Rekisterin henkilotietojen kasittely ei pida siséllaan sellaista EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 35 artiklan mukaista tietojen kasittelya, joka
kasittelyn luonne, laajuus, asiayhteys ja tarkoitukset huomioon ottaen,
vaatisi tietosuojaa koskevan vaikutustenarvioinnin suorittamista.

13. Tietojen
tarkastusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 15)

Rekisteroidyn huoltajalla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus
siitd, ettd hanen huollettavaansa koskevia henkildtietoja kasitellaan tai
ettd niitd-ei kasitella. Rekisterinpitajan on toimitettava pyynnosta
jalijennds kasiteltavista henkilttiedoista. Jos rekisterdidyn huoltaja pyytaa
useampia jaljennoksia, rekisterinpitdja voi peria niista hallinnollisiin
kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka
tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.
Maéardaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintdén kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitajan
on ilmoitettava rekisterdidyn huoltajalle téallaisesta mahdollisesta
jatkamisesta kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka
viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisteréidyn huoltajan
pyynnon perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymaétta ja
viimeistd&n kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta
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rekister6idyn huoltajalle syyt siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda
valitus valvontaviranomaiselle ja kayttd& muita oikeussuojakeinoja.

Epaamisen voi saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai sahkdpostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

Huollettavan tietojen saanti pyynnon perusteella sekéd EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki
15-22 ja 34 artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekisterdidyn huoltajan pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai
kohtuuttomia, erityisesti jos niitd esitetdan toistuvasti, rekisterinpitaja voi
joko

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyyntdlomake vélitetddn rekisterin yhteyshenkildlle Kouvolan
kaupungin kirjaamon kautta s&hkoisesti kirjaamon turvapostin litteena
https://securemail.kouvola.fi’kirfaamo@kouvola.fi

Taytetyn ja allekirjoitetun lomakkeen voi mygds lahettééa postitse tai
toimittaa paikan p&alla kaupungin kirjaamoon.

Kouvolan kaupunki

Kirjaamo

PL 85, Torikatu 10

45101 Kouvola

Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittgjaa todistamaan
henkil6llisyytensa.



https://turvaposti.om.fi/
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://securemail.kouvola.fi/kirjaamo@kouvola.fi
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14. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 16)

Rekistertidyn huoltajalla on oikeus vaatia, etté rekisterinpitajéa oikaisee
ilman aiheetonta viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkildtiedot.

Puutteelliset tiedot rekisteroidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla lisaselvitysté. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,

ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkiltietojen kasittelyn
tarkoitus.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn huoltajan
pyynnon perusteella, rekisterinpitajan on ilmoitettava viipymatta ja
viimeistdan kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta
rekisterdidyn huoltajalle syyt siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda
valitus valvontaviranomaiselle ja kayttdd muita oikeussuojakeinoja.

Ep&amisen voi saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai sahkdpostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

Oikaisupyyntd vdlitetaan rekisterin yhteyshenkildlle Kouvolan kaupungin
kirjaamon kautta.

Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittajaa todistamaan
henkil6llisyytensa.

15. Muut mahdolliset
oikeudet (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 77)

Rekisteroidyn huoltajalla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle,
jos han katsoo, etta hdnen huollettavaansa koskevien henkildtietojen
kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta, sanotun
kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai
oikeussuojakeinoja.

Asia voidaan saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai séhkopostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

Oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
artikla 18)



https://turvaposti.om.fi/
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://turvaposti.om.fi/
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
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Rekisteroidyn huoltajalla on oikeus siihen, etta rekisterinpitdja rajoittaa
henkilttietojen kasittelya. Kasittelyd on mahdollista vaatia rajoitettavaksi,
jos tiedot ovat rekisterdidyn huoltajan mielesta virheellisia, tietoja
kasitellaan lainvastaisesti, mutta rekisteréidyn huoltaja ei halua, etta ne
poistetaan kokonaan, rekisterinpitaja ei enaa tarvitse tietoja
alkuperaiseen tarkoitukseen, mutta rekisterdidyn huoltaja tarvitsee niita
oikeusvaateen laatimiseen, esittdmiseen tai puolustamiseen tai
rekisterdidyn huoltaja on vastustanut huollettavansa tietojen kasittelya

(pyytanyt, etta niita ei kasiteltaisi lainkaan), mutta lopullista paatésta
harkitaan vield. Rajoittamisesta huolimatta rekisterinpitaja saa sailyttaa
tiedot ja kasitella niitd mm. toisen luonnollisen henkilon tai
oikeushenkilon oikeuksien suojaamiseksi tai tarkeaa yleista etua
koskevasta syysta.

Pyynto valitetaan rekisterin yhteyshenkilolle Kouvolan kaupungin
kirjaamon kautta.

Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittdjaa todistamaan
henkil6llisyytensa.




