MALAX < MAALAHTI

REKISTERISELOSTE

Laatimispaivamaara: 15.3.2018

1. Rekisterinpitaja

Nimi
Maalahden kunta, sivistystoimi

Osoite

Malminkatu 5, 66100 Maalahti

Puhelinnumero virka-aikana, sahkopostiosoite

06 347 7111, malax@malax.fi

2. Yhteyshenkil6
rekisteria
koskevissa asioissa

Nimi
Varhaiskasvatuspaallikko Stina-Britt Gullgvist
Perhepaivahoidon ohjaaja Nina-Maria Enholm
Paivakodin johtajat CillaNyman ja Haiju Silén
Varhaiskasvatuksen kanslisti Jennie Ekholm

Osoite

Malminkatu 5, 66100 Maalahti

Puhelinnumero virka-aikana, sahkopostiosoite

050 401 8350 / stina-britt.gullgvist@malax.fi
050 361 6754 / ninna.enholm@malax.fi

040 632 6263 / cilla.nyman@malax fi

050 343 3482 / haiju.silen@malax.fi

040 650 8064 / jennie.ekholm@malax.fi

3. Rekisterin nimi

Rekisteri varhaiskasvatuksen, mukaan lukien esiopetus jaaamu- jailtapaivatoiminta,
hallinnollisille asiakirjoille

4. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus

Henkilotietoja kasitellddn, kun hoidetaan asiakas- ja palvelussuhteita, suunnitellaan,
organisoidaan jatoteutetaan toimintaa sekayllapidetdaan laadukasta palvelua.

Tietojen perusteellavoidaan myos kootatilastojailman, etta yksittaisia henkiloita
tunnistetaan.




5. Rekisterin Rekisteri voi sisaltaad perustietoja, joistailmenee nimi, henkilétunnus, tietoja
tietosisdlto myonnetyistad paikoista (paivikodin/osaston/ryhmaperhepaivikodin/aamu- ja
iltapdivatoiminnan yksikén nimi), yhteystiedot, kotikunta, kieli, perheenjasenetja
muita valttamattomiatietoja, joita tarvitaan palvelujen organisointiin jatoiminnan
jarjestamiseen.

Rekisterisisaltdd muun muassa seuraaviatietoja:

e tapaturmiin liittyvid asiakirjoja (velvollisuuksien hoitaminen varhaiskasvatuksessa
esiopetuksessatai aamu- jailtapadivatoiminnassa lapsille tai tyontekijoille
sattuneissatapaturmissa)

e oppisopimukset

e henkil6ston lomalistat

e listalapsista, jotkatarvitsevat varhaiskasvatusta kesalla (kesapaivakoti)

e henkiloston palkkatiedot, tydaikaprosentit yms. talousarviota varten

e henkiloston poissaololistat (sairauspoissaolopaivat, lomapaivat jne.)

e henkilokohtaisten palkanlisien perusteet

e paitoksettydkokemuslisista

o tiedotkehityskeskusteluista

e tyosopimukset

e viranhaltijapdatoksia (jotka koskevat henkilostdasioita ja yksittdisia henkil6itd) ja
paatosluetteloita

e sijaiskalentereita

e seurantojahenkiloston osallistumisesta koulutuksiin ja osaamiskartoituksia

o tyotodistuksia

e todistuksia hankinnoista

o tyo-tai virkasuhteeseen valitun henkil6ston paatto- ja tyétodistuksia

e muita henkilostohallinnon rekistereitd mahdollisten henkilostokysymysten
selvittamistavarten

e maksutaulukoitalasten kotihoidon tuestaja sen saajista (Kelalta)

e aamu-tai iltapaivatoimintahakemuksia, paperimuodossa

e vanhempiahoitosopimuksia, paperimuodossa

e vanhempiahakemuslomakkeita ja paatoksia myonnetyista paikoista,
paperimuodossa

o |istoja koulukyydeista (kopioita)

o erikoisldakareiden jaterapeuttien lausuntoja (kopioita)

6. Tietolahteind ovat rekisteriin liittyvat henkil 6t, organisaation henkilosto
Sadnnonmukaiset ((varhaiskasvatuksen tydntekijat), palkanlaskija, henkilostopaallikko, tyoterveyshuoltg
tietoldhteet ja muut moniammatillisen yhteistyéverkoston tyontekijat, Kela, lasten huoltajat ja

Abilitan varhaiskasvatusjarjestelma.




7. Tietojen
sdannénmukaiset
luovutukset

Kenelle, missa tilanteissa, miksi, minka lain nojalla
Henkil6tiedot on suojattu sivullisilta ja laittomalta kasittelyltd. Kukin tydntekija voi

kasitelld vain tydssaan tarvitsemiaan henkilotietoja. Salassa pidettavien ja
arkaluontoisten tietojen suojaamiseen kiinnitetaan erityista huomiota.

Varhaiskasvatuspaallikolla, perhepaivahoidon ohjaajalla, pdivakodin johtajillaja
varhaiskasvatuksen kanslistilla on oikeudet kayttaa niita rekisterin osia, joihin kukin

on saanut kdyttooikeudet jajoita kukin tarvitsee hoitaakseen tyotehtaviaan.

Varhaiskasvatusyksikot (mukaan lukien esiopetus jaaamu- jailtapaivatoiminta)
voivat tarvittaessa saada tiedostoista kopioita omaan yksikkoonsa.

Rekisterin kayttdja on vaitiolovelvollinen.

Huoltajat saavat paperikopion varhaiskasvatus-, esiopetus- tai aamu- ja
iltapaivatoimintapaikan mydntamispaatoksesta.

8.
TietojensiirtoEU:n
tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietojaeiluovutetataisiirretda EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9.
Rekisterin
suojauksen
periaatteet

ATK:lle talletetut tiedot
Sahkoisessda muodossa oleviatietoja sdilytetdadn kunnan omalla palvelimella. Tiedot

on suojattu kayttdjatunnuksella ja salasanalla.

Tietoja, joitasiirretadn organisaatiossa/hallinnossa, sdilytetddn sahkoisessa
kansiossa, johon varhaiskasvatuspaallikoll3, kanslistilla, paivakodin johtajilla,
perhepdivdhoidon ohjaajallaja palkanlaskijalla on paasy. Kansio on kunnan omalla
palvelimella.

Manuaalinen aineisto
Manuaalinen aineisto sdilytetaan lukitussa kaapissa, kunnan arkistossa tai muualla,
jonne padsy maaraytyy tyotehtavan mukaan.




