Tietosuojaseloste

Tassa selosteessa kerromme, miten Kapalamaen Varhaiskasvatus Oy kasittelee lasten, huoltajien ja
henkiléston henkildtietoja varhaiskasvatuksen jarjestdmisessa.

1. Rekisterinpitdja

Kapalamaen Varhaiskasvatus Oy
Y-tunnus: 2688957-3

Osoite: Svinhufvudinkatu 23, 15110 Lahti
Sahkdposti: info@kapalamaenpaivakodit.fi
Verkkosivu: www.kapalamaenpaivakodit.fi

Rekisterista vastaava henkild: Marjaana Sarkio

2. Miksi henkilotietoja kasitellaan?

Kasittelemme henkildtietoja, jotta voimme jarjestaa ja toteuttaa varhaiskasvatusta, hoitaa
asiakassuhdetta, viestia huoltajien kanssa, laatia ja yllapitaa hoitosopimuksia, huolehtia laskutuksesta ja
tayttda varhaiskasvatukseen liittyvat lakisaateiset velvollisuudet.

Tietoja kaytetdan myos varhaiskasvatuksen suunnitteluun, lapsiryhmien muodostamiseen,
henkilostoresurssien suunnitteluun ja toiminnan turvalliseen jarjestamiseen.

Kaytamme varhaiskasvatuksen jarjestamisessa ja toiminnan suunnittelussa sisaisia sahkdisia
tyovalineita.

3. Mita tietoja kasittelemme?
Kasittelemme vain toiminnan kannalta tarpeellisia tietoja. Tietoja voivat olla esimerkiksi:

e lapsen nimi, syntymaaika, yhteystiedot, hoidon aloitus- ja paattymistiedot seka palveluntarve

e huoltajan nimi, yhteystiedot ja asiakassuhteeseen liittyvat tiedot

e hakemus-, ennakkovaraus- ja hoitosopimustiedot

e varhaiskasvatuksen jarjestamiseen liittyvat tiedot, kuten hoitoaika, ryhma, yksikko ja lapsen arkeen
liittyvat tarpeelliset tiedot

e varhaiskasvatussuunnitelmaan liittyvat tiedot

e laskutukseen, maksuihin ja palvelurahoihin liittyvat tiedot

e henkildston tydjarjestelyihin, tydpanokseen ja toiminnan suunnitteluun liittyvat tiedot

Sisaisissa sahkaisissa jarjestelmissa voidaan kasitella varhaiskasvatuksen suunnitteluun tarvittavia lapsi-

, 'yhma-, henkilosto- ja kustannustietoja.

Lapsen terveyteen tai tukeen liittyvia tietoja kasitellaan vain silloin, kun ne ovat tarpeen
varhaiskasvatuksen jarjestdmiseksi, lapsen tuen toteuttamiseksi tai lakisdateisten velvollisuuksien
tayttamiseksi.
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4. Mista tiedot saadaan?

Tietoja saadaan paaasiassa huoltajilta, lapsen varhaiskasvatukseen liittyvista asiakirjoista,
varhaiskasvatuksen henkilostolta seka tarvittaessa viranomaisilta tai muilta tahoilta, joilla on oikeus
luovuttaa tietoja varhaiskasvatuksen jarjestamista varten.

5. Kasittelyn oikeusperuste
Henkil6tietojen kasittely perustuu tilanteesta riippuen:

e sopimuksen valmisteluun tai toteuttamiseen

e lakisaateisiin velvollisuuksiin, kuten varhaiskasvatuslakiin ja viranomaisraportointiin

o rekisterinpitdjan oikeutettuun etuun, esimerkiksi toiminnan suunnittelussa ja asiakassuhteen
hoitamisessa

e suostumukseen silloin, kun suostumus on erikseen tarpeen, esimerkiksi tietyissa kuvaus- tai
viestintatilanteissa

6. Kenelle tietoja luovutetaan?
Tietoja luovutetaan vain silloin, kun siihen on peruste. Tietoja voidaan luovuttaa esimerkiksi:

e viranomaisille, joilla on lakisdateinen oikeus saada tietoja

o Kelaan tai kuntaan varhaiskasvatuksen tukien, maksujen tai palvelurahojen kasittelya varten

e Opetushallituksen Varda-tietovarantoon lain edellyttdamalla tavalla

o teknisille palveluntarjoajille, jotka kasittelevat tietoja Kapalamaen Varhaiskasvatus Oy:n lukuun ja
ohjeiden mukaisesti

Sisaisten sahkoisten jarjestelmien teknisena palvelinymparistona kaytetdan suomalaista

palveluntarjoajaa. Palveluntarjoajat kasittelevat tietoja vain sovittuun kayttétarkoitukseen ja

rekisterinpitajan ohjeiden mukaisesti.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

7. Siirretdaanko tietoja EU:n tai ETA:n ulkopuolelle?

Sisaisten sahkoisten jarjestelmien tekninen ymparistd on valittu niin, etta varhaiskasvatuksen
suunnitteludata sailyy EU/ETA-alueella.

Lahtdkohtaisesti henkilttietoja ei siirretéd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle. Jos jokin tekninen palvelu tai
palveluntarjoaja edellyttaisi tallaista siirtoa, siirto tehdaan vain tietosuojasaantelyn mukaisilla
suojatoimilla.

8. Miten tietoja suojataan?

Henkil6tietoja kasitelldaan luottamuksellisesti. Tietoihin on paasy vain niilla henkil6illa, jotka tarvitsevat
tietoja tyotehtaviensa vuoksi. Kayttdoikeuksia rajataan, jarjestelmia suojataan teknisesti ja tietoja
sailytetaan vain tarpeellisen ajan.

Sahkaisten jarjestelmien kayttoa ja tietojen kasittelya suojataan asianmukaisin hallinnollisin, teknisin ja
organisatorisin toimenpitein.

Erityisen arkaluontoisia tietoja, kuten lapsen tuen tarpeeseen liittyvia tietoja tai henkildston palkkatietoja,
kasitelldan rajatummin kuin tavallisia toiminnan suunnittelutietoja.
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9. Kuinka kauan tietoja sdilytetaan?

Tietoja sailytetaan vain niin kauan kuin se on tarpeen varhaiskasvatuksen jarjestamiseksi,
asiakassuhteen hoitamiseksi, laskutuksen, kirjanpidon tai lakisdateisten velvollisuuksien vuoksi.

Sisaisissa sahkoisissa jarjestelmissa olevia tietoja sailytetdan niin kauan kuin niita tarvitaan
varhaiskasvatuksen jarjestamiseen, toiminnan suunnitteluun tai lakisdateisten velvollisuuksien
tayttdmiseen. Vanhentuneet tai tarpeettomat tiedot poistetaan tai passivoidaan hallitusti.

Varda-tietojen sailytys maaraytyy varhaiskasvatuslain ja Opetushallituksen ohjeiden mukaan.

10. Rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus pyytaa tietoa omien henkildtietojensa kasittelysta, tarkastaa itsedan koskevat
tiedot seka pyytaa virheellisten tietojen korjaamista. Tietyissa tilanteissa rekisterdity voi pyytaa tietojen
poistamista, kasittelyn rajoittamista tai vastustaa kasittelya.

Pyynt6 tehdaan sahkopostitse osoitteeseen info@kapalamaenpaivakodit.fi. Pyynnon tekijan
henkildllisyys voidaan tarvittaessa varmistaa ennen tietojen luovuttamista tai muuttamista.

11. Oikeus tehda valitus

Jos rekisteroity katsoo, ettd henkilotietoja kasitellaan tietosuojasaantelyn vastaisesti, hanella on oikeus
tehda valitus tietosuojavaltuutetulle.

12. Muutokset tahan selosteeseen

Paivitamme tietosuojaselostetta tarvittaessa, kun toimintamme, kayttamamme jarjestelmat tai
lainsdadanté muuttuvat.
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