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-/ Kuvaus rekisterdidyn henkilotietojen kasittelysta

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen asiakashallintarekisterit

Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen asiakashallintarekisteri koostuu eVaka-jarjestelmasta seka
Visma InSchool Primus ja sen www-kayttéliittyma Wilma jarjestelmista.

1. Miksi henkilotietoja kerataan ja milla perusteella?

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset

Rekisterin henkilétietojen kasittelyn tarkoituksena on varhaiskasvatus- ja perusopetuslain mukaisen
varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen jarjestdminen ja toteuttaminen. eVaka-jarjestelmaa kaytetaan
varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen asiakkuuden hallintaan ja paatdsten tekoon. Primus on
kouluhallinnon kokonaistietojarjestelma ja sen paaasiallinen tehtava varhaiskasvatuksessa on
mahdollistaa kodin ja varhaiskasvatusyksikon valinen viestintd Wilma www-kayttoliittyman avulla.
Primusta kaytetddn myos pedagogisten asiakirjojen seka paatdsten luomiseen ja tallentamiseen.
Opettaja- ja henkilokuntarekisteria yllapidetaan varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen jarjestamiseksi
seka tiedonkulun varmistamiseksi.

Tietoja kasitelldan seuraavissa yhteyksissa:
eVakassa:

o Paivahoito- ja palvelusetelihakemusten seka esiopetukseen hakemusten kasittely

o Lapsen sijoituspaatdkset, sijoituspaatdsten hyvaksymiset, seka palvelusetelipaatdkset
(varhaiskasvatus ja varhaiskasvatuksen esiopetus)

e Palvelutarpeen muutos

e Lasten tarvitseman tuen paatokset (yleinen tuki ja tukipalvelu, tehostettu tuki ja erityinen tuki
seka niihin liittyvat tukipalvelut)

o Tulotietojen ilmoittaminen, asiakasmaksupaatds ja palvelusetelin arvon maarittdminen

e Varhaiskasvatuksen jono-, paikka- ja sijoittelutilanteen hallinta

o Kotikayntien yhteenveto

e Asiakaslaskutus ja tilastointi

e Lasten hoitosopimukset, palvelusopimukset ja irtisanomiset

o Perhepaivahoidon kustannuskorvauksiin liittyvat paatokset

e Perhepaivahoitajien palkka-aineiston muodostaminen

e Varhaiskasvatuksen sisdinen viestinta

e Muut asiakkuuksien hallintaan liittyva paatoksenteko

e Hoitoaikojen varaaminen ja loma-aikojen ilmoittaminen

¢ Huoltajien ilmoittamien hoitoaikojen hallinta ja listaukset

o Kaytettyjen hoitoaikojen tarkastelu paivakirjalla ja asiakaslaskutuksen muodostaminen sen
perusteella

e viestintd asiakkaan ja varhaiskasvatuksen seka esiopetuksen henkildkunnan valilla seka
keskusteluaikojen varaus

o Lapsikohtaiset suunnitelmat esim. esiopetus- ja varhaiskasvatussuunnitelma ja tuen liite

o Sahkdiset paatdkset ja niiden tiedoksianto

o Pedagoginen dokumentointi
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Primus:

o Esiopetuksen kuljetushakemukset ja —paatokset

o Esiopetuksen tuen asiakirjat ja paatokset

e Tiedottaminen, viestinta ja kyselyt

e Lapsikohtaiset suunnitelmat esim. esiopetus- ja varhaiskasvatussuunnitelma ja tuen liite
o Lapsikohtaiset esiopetusta koskevat paatdkset

e Tapaturmien seuranta

Kouvolan kaupunki kayttaa Suomi.fi-viestit-palvelua viranomaisasioinnissa sahkdisen asioinnin
viestintdkanavana. Palvelun avulla I1dhetamme paatoksia, ilmoituksia ja muuta viranomaisviestintaa
sahkoisesti niille asiakkaille, jotka ovat ottaneet Suomi.fi-viestit kayttoon.

Tietoja voidaan kayttaa myos rekisterinpitajan oman toiminnan suunnittelu-, kehittamis- ja
tilastointitarpeisiin. Tietoja ei kaytetd automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste

HenkilGtietojen kasittelyn perusteena on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c-kohdan
mukainen tietojen kasittelyn tarve rekisterinpitdjan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi.
Henkil6tietojen kasittelyn perustuessa lakisdateiseen tehtavaan, ei henkildtietojen kasittely edellyta
rekisterdidyn suostumusta.

Henkilbtietojen kasittelyn oikeusperusteena ovat myos:

Varhaiskasvatuslaki (540/2018)
Perusopetuslaki (628/1998)
Oppivelvollisuuslaki (1214/2020)
Perusopetusasetus (852/1988)
Tietosuojalaki (1050/2018)

Perhepaivahoitajan tietojen osalta kasittelyperusteena on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan
1 a-kohdan sopimus: Varhaiskasvatuksen henkildstén palvelussuhteen hoitaminen.

Rekisterissa kasitellaan erityisia henkildtietoja. Erityisten henkil6tietojen kasittely on tarpeen
varhaiskasvatuksen jarjestamiseksi, varhaiskasvatuksen toteuttamiseksi seka tuen arvioimiseksi.

2. Mita tietoja rekisterissa kasitellaan?
Rekisteroidyista keratdan seuraavat tietosisallot:
Lapsen tiedot

o yksildinti- ja yhteystiedot (nimi, henkilétunnus, osoite, kotikunta, aidinkieli)

o varhaiskasvatukseen liittyvat tiedot (paivakoti, ryhma)

¢ lapsen hoitosuhteeseen liittyvat historiatiedot

e pedagogiset asiakirjat ja dokumentointi

o tuen ja tukipalveluiden paatokset

e esiopetuskuljetuksiin liittyvat tiedot (esim. hakemus, paatds kuljetuksesta, kuljetusperuste,
kuljetusmuoto)

o terveyteen ja allergioihin liittyvat varhaiskasvatuksen jarjestdmisen kannalta valttamattomat
tiedot

e varatut ja kaytetyt hoitoajat

¢ lapsen hoitosuhteeseen liittyvat paatdkset
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Perhetiedot

¢ lapsen perheenjasenet ja samassa taloudessa asuvat henkilét (nimi, henkilétunnus, osoite,
puhelinnumero, tulotiedot, kotikunta, aidinkieli, huoltajuusmuoto)
e perheenjasenen ammatti ja tydpaikka

Perhepaivahoitajan ja henkilokunnan tiedot

e nimi
o yhteystiedot
o perhepaivahoitajien kustannuskorvaukset ja niiden korotukset

Tietojen kerddminen on tarpeen varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen jarjestdmiseksi, asiakasmaksun
tai palvelusetelin arvon maarittamiseksi seka yhteistyon tekemiseksi huoltajan kanssa.

Asiakasrekisteriin sisaltyvat myos kaikki ne tiedot, jotka syntyvat niiden yritysten, yhdistysten ja
muiden toimijoiden toiminnassa, joiden kanssa Kouvolan kaupungilla on toimeksiantosopimus
varhaiskasvatus- ja perusopetuslain mukaisen toiminnan tuottamisesta. Kouvolan kaupunki toimii
tietosuoja-asetuksen mukaisena rekisterinpitajana myos naissa palveluissa syntyvien henkildtietojen
osalta ja vastaa niiden kasittelyn lainmukaisuudesta.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot ovat salassa pidettavia, eika niita kasitella ilman perusteltua syyta.
SALASSAPIDON PERUSTEET:

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 24 § (621/1999)
Perusopetuslaki 40 § (628/1998)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 13.8.2004/759
Tyobsopimuslaki 26.1.2001/55

Laki kunnallisesta viranhaltijasta 11.4.2003/304
Varhaiskasvatuslaki (540/2018)

Tydaikalaki 9.8.1996/605

Vuosilomalaki 18.3.2005/162

Tyéturvallisuuslaki 23.8.2002/738

3. Mista kaupunki saa kasiteltavat tiedot?

Kouvolan kaupunki saa kasiteltavat tiedot vaestorekisterista seka alaikaisen rekisterdidyn huoltajalta.
Tietoja saadaan myds lapsen mahdollisesta/mahdollisista edeltavista varhaiskasvatuksen tai
esiopetuksen toimipaikoista, asiakkaiden tekemista paivahoitohakemuksista seka esiopetukseen
ilmoittautumisista, varhaiskasvatuksen viranhaltijoiden ja tydntekijoiden kirjaamista tiedoista seka
paatoksista ja asiakirjoista ja tapahtumatiedoista, jotka syntyvat asiakkuuden aikana.

Turvakiellon omaavat lapset ja huoltajat: Kouvolan kaupungilla on nimetty kyselykayttajat, joille on
haettu turvakieltoroolit vaestotietojarjestelmaan. Turvakieltoroolin haltijoilla on oikeus kayttaa
turvakiellon alaisia tietoja esim. lasta koskevien varhaiskasvatuksen paatosten seka esiopetuksen
tiedotteen l&hettdmiseen ja esiopetuspaikan maarittdmiseen.
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4. Luovutetaanko tai siirretaanko tietoja eteenpdin?

Tietoja siirretaan ja luovutetaan eteenpain seuraavissa tapauksissa:

e Lapsen siirtyessa toisen varhaiskasvatuksen jarjestajan jarjestdmaan paivahoitoon tai
esiopetukseen siirretdan varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen jarjestamisen kannalta
valttamattdmat tiedot.

e Lapsen siirtyessa perusopetukseen siirretdan opetuksen jarjestdmisen kannalta
valttamattomat tiedot.

o Tilastointitiedot tilastokeskukselle.
o Ruokailun jarjestamiseksi tarvittavat tiedot CGIl Aromi-toiminnanohjausjarjestelmaan.
o Arkistoitavat asiakirjat Triplan Arkisto -jarjestelmaan.

e Esikoulukuljetusta tarvitsevien osoite- ja nimitiedot sekad asiakkaiden puhelinnumerot kuljetus-
[reitityssuunnittelussa kaytettavaan ohjelmaan (MunSchool).

» Varhaiskasvatuksen asiakkuustiedot KELA:lle Vardan kautta.
¢ Asiakasmaksujen ja perhepaivahoidon kustannuskorvaus-aineisto Sarastialle.

o |Lakisaateiset tiedonsiirrot Opetushallituksen tietovarantoihin Vardaan (kansallinen
varhaiskasvatuksen tietovaranto) ja Koskeen (kansallinen opintosuoritus— ja
opiskeluoikeusrekisteri) automaattisesti kerran vuorokaudessa.

e Henkilotietoja voidaan siirtdd Suomi.fi-viestit-palveluun (Digi- ja vaestotietovirasto),
joka valittaa kaupungin viestit ja asiakirjat asiakkaan sahkdiseen asiointilaatikkoon.

Rekisterinpitaja voi luovuttaa kayttajatietoja viranomaisille voimassa olevan lainsdadannon
velvoittamista syista.

Yksittaista lasta koskevaa tietoa voidaan luovuttaa oppilashuollon tyontekijalle, jos kyseessa on
sellainen tydntekija, joka kuuluu oppilaan tueksi suostumuksella koottuun monialaiseen
asiantuntijaryhmaan. Monialaiseen asiantuntijaryhmaan kuuluvalla opiskeluhuollon tyéntekijalla on
oikeus saada lapsen tietoja siina asiassa, minka vuoksi monialainen asiantuntijaryhma on perustettu.
Mikali kyseessa on tyontekija, joka ei ole mukana oppilaan asian hoitamisessa monialaisessa
yksilokohtaisessa oppilashuollossa, voi tietoa oppilaasta luovuttaa lain sdanndksen perusteella tai
suostumuksella. Oppilashuollon kuraattorit, psykologit, terveydenhoitajat ja 1aakarit saavat kasitella
vain niita tietoja, joita he tarvitsevat tyotehtaviensa hoitamisessa. Tiedon luovuttamistilanteessa tiedon
pyytaja yksiloi sen, mita tietoja han tarvitsee ja milla perusteella.

Henkilbtietoja ei sdannénmukaisesti siirreta tai luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Henkilbtietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

5. Kuinka kauan tietoja sailytetaan?

Henkilbtietoja sailytetdan vain niin kauan ja siina laajuudessa kuin on tarpeellista niihin alkuperaisiin
tarkoituksiin, joihin ne on keratty.

Lasten ja esioppilaiden tiedot ovat aktiivisina kaytettavissa koko varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen
ajan. Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen paatyttya tiedot ja asiakirjat arkistoidaan
arkistointisuunnitelman mukaisesti. Tiedot siirretaan kaytossa olevien ohjelmien arkistoihin
paakayttajien toimesta, kun aktiivinen varhaiskasvatus- ja esiopetusaika paattyy.

Perustelluista syista arkistoituja tietoja voidaan palauttaa luettaviksi tai kasiteltaviksi.
Kayttoétarkoitukseensa tarpeettomaksi muuttuneet tiedot tai tiedot, joiden kasittelylle ei enaa muutoin
ole perustetta, poistetaan arkistosta kokonaan, jolloin tietoja ei voida enaa palauttaa. Tiedot
poistetaan ohjelmasta pysyvasti paakayttajien toimesta.
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6. Kuinka tiedot suojataan?

Henkilotietoja kasittelevat taman rekisterin toiminnasta ja palvelusta vastaavat kunnan tyontekijat,
jotka tunnistautuvat jarjestelmiin henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan avulla.
Henkilékuntaa sitoo viranhoitomaarayksessa tai tydsopimuksessa maaritelty vaitiolovelvollisuus.
Kaikki henkilotietorekisteria kayttavat henkildt on koulutettu kiinnittdmaan huomiota tietosuojaan seka
asianmukaiseen tietojen turvaamiseen. Asiakasrekisterin tietoturvallisuus sekd henkilotietojen
luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys varmistetaan tarkoituksenmukaisin teknisin ja hallinnollisin
toimenpitein.

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

o eVaka
e Primus: tiedot lapsista seka henkildstosta
e  Wilma: Primuksen www-liittyma

B. MANUAALINEN AINEISTO:

o allekirjoitetut asiakirjat esim. hakemukset, pedagogiset asiakirjat
e omaan kayttoon tulostetut listaukset

o tarvittaessa asiakasmaksu maarittelyyn liittyvat tulotiedot

e |apsikohtaiset suunnitelmat

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:
A. Sahkoinen aineisto

eVaka ja Primus —jarjestelmia kaytetaan varhaiskasvatus- ja esiopetuslain mukaisen
varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen jarjestamiseen ja toteuttamiseen. Primus -jarjestelman www-
kayttéliittyma Wilma on kaytdssa varhaiskasvatuksessa ja esiopetuksessa paivakotien ja huoltajien
valisen viestinnan mahdollistamiseksi.

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee vaitiolovelvollisuus.
Kayttooikeuden saaminen jarjestelmaan edellyttaa vaitiolositoutumista. Vaitiolovelvollisuus jatkuu
palvelusuhteen paatyttya. Primus tietojarjestelman palvelinsovellukset ja tietokanta tuotetaan Visman
ja eVaka Haltun toimesta SaaS-palveluna. Verkon tietoturva on hoidettu kaupunkitasolla. Kouvolan
kaupungin yllapitamat laitteistot ja ohjelmistot on suojattu Kouvola kaupungin tietoturvaohjeen ja
tietosuoja-asetuksen mukaisesti. Kaikki henkildtietorekisteria kayttavat henkilot on koulutettu
kiinnittdmaan huomiota tietosuojaan seka asianmukaiseen tietojen turvaamiseen.

Jarjestelmien kaytto edellyttaa henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa. Jarjestelmat vaativat
salasanan vaihdettavaksi maaraajoin. Esimiehet paattavat kayttdoikeuksien mydntamisesta ja
poistamisesta. Kayttdoikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on
myonnetty kayttooikeus. Kayttdoikeus on tehtavan mukainen ja perustuu Primuksessa
kayttajarooleihin, joille on maaritelty oikeus tehtavanmukaisiin nakymiin ja toimintoihin. Eri
kayttdoikeusryhmissa on maaritelty erikseen tietojen luku-, kirjoitus- ja poisto-oikeudet. Jarjestelma
rekisteroi virheelliset sisaankirjautumiset ja kaiken jarjestelmassa suoritetun tietojen kasittelyn ja
katselun. eVakassa kayttoliittyma on suojattu kayttaja- ja salasanatunnistuksin. Kaikki asiakastietoihin
kohdistuvat katselu-, lisdys-, muutos-, tulostus- ja poistotoiminnot tallentuvat jarjestelman kayttélokiin.
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B. Manuaalinen aineisto

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

7. Mita oikeuksia rekisteroidylla on?

Kouvolan kaupungille on ensiarvoisen tarkeaa, etta kaupungin jarjestelmien ja henkilérekistereiden
luotettavuus ja uskottavuus kyetaan yllapitdmaan sekd varmistamaan. Kaikessa henkilétietojen
kasittelyssa noudatetaan tietosuojalainsdadantod, jossa keskeisimmat henkilorekistereita ja
henkilétietojen kasittelya saantelevat yleislait ovat Tietosuojalaki (1050/2018) ja EU:n yleinen
tietosuoja-asetus GDPR (679/2016).

Rekisteroidylla on oikeus:

saada tietoa henkilGtietojensa kasittelysta

saada paasy tietoihin

oikaista tietoja

poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

rajoittaa tietojen kasittelya

siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

vastustaa tietojen kasittelya

olla joutumatta automaattisen paatdoksenteon kohteeksi

Rekisterdity ei voi kayttaa kaikkia edella mainittuja oikeuksia kaikissa tilanteissa, silla oikeuksien
kayttamiseen vaikuttaa esimerkiksi se, milla perusteella henkildtietoja kasitelladn. Tarkemmat tiedot
rekisterdidyn oikeuksista seka niiden kayttamisesta I6ytyy osoitteesta Rekisterdidyn oikeudet -
Kouvolan kaupunki.

Lisatietoja henkilotietojen kasittelysta ja henkilorekistereista voi pyytaa rekisterin yhteyshenkilgilta tai
kaupungin tietosuojavastaavalta.

Jos koet, etta tietojesi kasittelyssa on rikottu tietosuojalainsdadantéa, voi asian saattaa
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi. Lisatietoja ja ohjeita asiasta antaa tietosuojavaltuutettu.
Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot I16ydat sivulta: Tietosuojavaltuutetun toimiston
yhteystiedot - Tietosuojavaltuutetun toimisto.

8. Yhteystiedot

Rekisterinpitaja
Kasvatus- ja opetuslautakunta

Rekisterin vastuuhenkilo

Tiina Kirvesniemi, varhaiskasvatuspaallikkd
tiina.kirvesniemi@kouvola.fi, puh. 020 615 7224
Torikatu 10, 45100 Kouvola

Yhteyshenkilot rekisteriasioissa
Satu Hyytia, asiakastiimin vastaava (eVaka)
satu.hyytia@kouvola.fi puh. 020 615 5985


https://www.kouvola.fi/kouvolankaupunki/asiointi/tietosuoja/rekisteritietopyynnot/
https://www.kouvola.fi/kouvolankaupunki/asiointi/tietosuoja/rekisteritietopyynnot/
https://tietosuoja.fi/yhteystiedot
https://tietosuoja.fi/yhteystiedot

Anu Laukas, sovellusasiantuntija (Primus)
anu.laukas@kouvola.fi puh. 020 615 7797

Kirsi Karjanmaa, sovellusasiantuntija (Primus)
kirsi.karjanmaa@kouvola.fi puh. 020 615 5477

Sanna Klem, digisuunnittelija (Primus ja eVaka)
sanna.klem@kouvola.fi puh. 020 615 7355

Tietosuojavastaava

Kouvolan kaupungin tietosuojavastaava
Osoite: Torikatu 10, PL 85, 45101 Kouvola
Puh. 020 615 3899

Sahkdépostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi

7(7)



