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Lue tayttdohjeet ennen rekisteriselosteen tayttamista. Kayta tarvittaessa liitetta.

1. Rekisterin nimi

2.  Rekisterinpitaja

3. Rekisterin vastuuhenkild

4.  Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

5.  Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste

6. Rekisterin tietosisaltd

7. Saanntnmukaiset tietolahteet

8. Tietojen sdannbénmukaiset luovutukset

9. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

10. Rekisterin suojauksen periaatteet

11. Tarkastusoikeus

12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

13. Kielto-oikeus

14. Rekisterdidyn informointi

15. Rekisterihallinto

1. Effica Vaka -varhaiskasvatuksen asiakastietojarjestelma

Rekisterin — e S : : T

nimi Eff!ca-JarJes'FeIma S|salta_1a useita sovellq_k3|a," joista va.rlhals_kasvatuswrastpn kaytos.s"alon
Effica varhaiskasvatus, josta jatkossa kaytetaan nimea Effica Vaka tai asiakastietojarjes-
telma.

2 Varhaiskasvatuslautakunta

Rekisterinpita-
ja

Siltasaarenkatu 13, 00530 Helsinki
PL 9000, 00099 Helsingin kaupunki

3.
Rekisterin
vastuuhenkil®

Varhaiskasvatusviraston tietohallintopaallikkd

4,
Yhteyshenkilo
rekisteria kos-
kevissa asi-
oissa

Tehtavanimike
Effica Vakasta vastaava tietojenkasittelyn suunnittelija

Osoite
Postiosoite: PL 9000, 00099 Helsingin kaupunki
Kayntiosoite: Siltasaarenkatu 13, 00530 Helsinki

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhkdpostiosoite)
Puhelinnumero: 09 310 1711 (vaihde)
Sahkdpostiosoite: varhaiskasvatus@hel.fi
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5.
HenkilGtietojen
k&sittelyn tar-

Asiakastietojarjestelma toimii apuvalineena varhaiskasvatuksen asiakastydssa. Se pal-
velee varhaiskasvatuksen asiakastyon eri vaiheita:

- asian vireilletulo, hakemus

koitus ja pe- - selvitys, kartoitus
ruste - palvelusuunnitelman laadinta
- paatoksen valmistelu
- péaatos ja sen tiedoksianto
- toteutussuunnitelman laadinta
- palvelun toteutus
- asiakaslaskutus
- arviointi ja seuranta
Henkilbtietojen késittelyn perusteena ovat
- Henkilotietolaki 8 §
- Laki lasten paivahoidosta 1973/36
- Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 1992/734
6. Helsingin asukkaiden véestorekisteritiedot
Rekisterin tie- Asiakkaan henkil6tiedot
tosisaltd - Henkilétunnus, nimi, osoite, puhelinnumerot, séhképostiosoite, kotikunta, aidinkieli,
osisa asiointikieli, siviilisdaty, ammatti, osoitteen turvakielto
- Perhekokoonpano
- Palvelun tarve
- Hakemustiedot
- Palvelusuunnitelma
- Palvelupaatds, maksupaatds ja tiedoksianto
- Toteutussuunnitelma:
Varhaiskasvatussuunnitelma, Lapsen esiopetuksen oppimissuunnitelma
- Varhaiskasvatukselliset tukitoimet
- Hoitopaikkatiedot
- Hoitoajat, lasnéa- ja poissaolotiedot
- Asiakasmaksuihin liittyvat tiedot
- Toimintayksikkotiedot
- Tietoja lasten varhaiskasvatuksen henkiléstosta
Rekisterin tiedot ovat kaytettévissa tehtdavanmukaisin kayttdoikeusrajauksin.
7. Henkilo- ja perhetiedot saadaan paaosin hakemustietoina sahkodisen tai paperisen ha-
Saannon- kemuksen kautta lapsen huoltajilta. Asiakastiedot paivitetdan vaestorekisterista KAR-

mukaiset tieto-
lahteet

sovelluksen (Kunnan asukasrekisteri) kautta. Tietoja tdydennetdén asiakkaan tai hanen
edustajansa kertomilla tiedoilla.

Palveluiden toimeenpanoa koskevat tiedot syntyvét asiakkuuden aikana asiakastyonte-
kijan kirjaamina.

8.

Tietojen saan-
ndnmukaiset
luovutukset

Henkilotietoja luovutetaan vain yksiléidyn tietopyynnén perusteella siihen oikeutetuille
viranomaisille noudattaen Helsingin kaupungin tietosuojaohjeita.

KELA:an siirretdan tietoja hoitosuhteen aloittaneista ja lopettaneista asiakkaista.
Viraston sisélla asiakastietojarjestelman tietoja siirretdan SAP-
taloudenhallintaohjelmaan, jolla hoidetaan varhaiskasvatuksen asiakaslaskutus seka

viraston sisaiseen tilasto-infokantaan.

Henkilotietolaki 8 8.
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9.

Tietojen siirto
EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja rekisterista ei siirretd Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

10.
Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto

Manuaalinen materiaali séilytetaan lukituissa tiloissa ja havitetaan silppuamalla.

B. ATK:lla kasiteltavat tiedot

Sahkoisesti kasiteltavat tiedot liikkuvat kaupungin runkoverkossa, joka on kaupungin
tietosuoja- ja tietoturvavaatimusten mukainen.

Verkon kayttjiltd vaaditaan vahva tunnistautuminen.

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee vai-
tiolovelvollisuus. Kayttdoikeuden saaminen Effica-jarjestelmaan edellyttéa kirjallista
vaitiolositoumusta. Vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelussuhteen paatyttya.

Jarjestelman kayttd edellyttaa henkilokohtaista kayttdjatunnusta ja salasanaa. Kayttaja-
tunnus annetaan kayttdoikeuden myodntamisen yhteydessa. Kayttdoikeus paattyy hen-
kilon siirtyessé pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myénnetty kayttdoikeus.

Kayttdoikeus on rajattu tehtdvan mukaisesti ja perustuu kayttajarooleihin, joille on maa-
ritelty oikeus tehtavanmukaisiin nayttéihin ja toimintoihin. Eri kdyttéoikeusryhmissa on
maadritelty erikseen tietojen luku-, kirjoitus- tallennus- ja poisto-oikeudet. Kayttdoikeudet
hoidetaan erillisella kayttgjatietojen hallinta- ja valvontajarjestelmalla. Palvelimet sijait-
sevat ympari vuorokauden vartioidussa ja palosuojatussa palvelintilassa. Rekisterin
tiedot varmuuskopioidaan automaattisesti saanndllisin valiajoin.

11.
Tarkastus-
oikeus

Rekisterdity voi esittaa tietojensa tarkastamista koskevan pyynnén henkilékohtaisesti
tai kirjallisesti rekisterin yhteyshenkilélle tai rekisterin vastuuhenkildlle.

Rekisteriin talletettujen tietojen tarkastusoikeutta koskeva kirjallinen pyyntd toimitetaan
osoitteeseen Varhaiskasvatusvirasto, PL 9000, 00099 Helsingin kaupunki tai
sahkopostilla osoitteeseen varhaiskasvatus@hel.fi.

Henkilokohtaisesti pyynndn voi esittaa varhaiskasvatusvirastossa, osoitteessa
Siltasaarenkatu 13, 00530 Helsinki.

Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantdisesti neljan viikon kuluessa pyynnon
esittdmisesta.

12.

Oikeus vaatia
tiedon
korjaamista

Mikali rekisterissa havaitaan kasittelyn kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut tieto, kayttéoikeuden omaava tyontekija korjaa sen joko omasta aloittees-
taan tai rekisteréidyn pyynnosta.

Rekisterdity voi pyytaa tiedon korjaamista rekisterin yhteyshenkilélta tai rekisterin
vastuuhenkildlta. Mikali pyyntdon ei suostuta, rekisterin yhteyshenkil6 tai rekisterin
vastuuhenkild antaa asiasta rekisterdidylle kirjallisen todistuksen, jossa mainitaan myods
ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.
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13. Asiakastietojarjestelméassa olevat tiedot ovat salassa pidettavia. Niita ei luovuteta, ellei
Kielto-oikeus tietoa pyytavalla ole lakiin perustuvaa oikeutta tiedon saamiseen. Rekisterdidyn ei tar-
vitse esittaa tietojen luovutuskieltoa.

14. Varhaiskasvatuksen palveluita hakevalle ilmoitetaan seka paperisella etté séahkoisella
Rekistersidyn hakulomakkeella asiakkuutta koskevien tietojen rekisterdinnista
asiakastietojarjestelmaan.

informointi
Jarjestelman rekisteriseloste on nahtéavilla varhaiskasvatusviraston toimipisteissa,
Helsingin kaupungin kijaamossa osoitteessa Pohjoisesplanadi 11-13 ja Helsingin
kaupungin Internet-sivuilla osoitteessa www.hel.fi/rekisteriseloste.

15. Varhaiskasvatuslautakunta on paattanyt 16.9.2014, etta rekisterin vastuuhenkiléna

Rekisteri- toimii varhaiskasvatusviraston tietohallintopaallikko.

hallinto

Rekisterin vastuuhenkilé huolehtii:

- rekisteriselosteen laatimisesta

- rekisterin kaytosta, tietosisallon ja kayttdtarkoituksen maarittelystéa

- kayttooikeuksien myodntamisestd, rekisterdidyn informoinnin ja tarkastusoikeuden
toteuttamisesta, tietojen korjaamisesta seka tietojen luovuttamisesta

- rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta

- rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisestd, arkistoinnista ja
havittamisesta

- sovelluksen palvelevuudesta, tehokkaasta ja oikeellisesta kaytdsta seka johdon ja
kayttdjien tietotarvetta vastaavasta raportoinnista

- kehittdmistarpeiden oikeasta priorisoinnista

- sovelluksen koordinoidusta ja kustannustehokkaasta kehittamisesta.
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