Tietosuojaseloste

Henkildtietojen kasittelysta sdadetddn mm. EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (GDPR), asetusta
tdsmentavassa Tietosuojalaissa, Julkisuuslaissa seka useissa viranomaisen toimintaa saatelevassa
erityislaeissa. Kasittelyn perusteena oleva lainsdadantd maarittdd myos sen, mité oikeuksia
rekisterdidylla on suhteessa henkil6tietojensa kasittelyyn.

Tietosuojaseloste on voimaan tulleen tietosuoja-asetuksen rekisterinpitdjalta edellyttamé
dokumentti.

1. Rekisterinpitajan ja taman edustajan nimi ja yhteystiedot
Kyyhkylan henkilékuntayhdistys ry:n paivékoti

Kyyhkyléntie 1

50700 Mikkeli

015-176587, 044-3619105 (esikoulu), 0443619104 (paivékodin johtaja)
kyyhky.pk(at)surffi.fi

Vastuuhenkild: Paivakodin johtaja Jaana Mereld, 044-3619104

2. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Kyyhkylén henkilékuntayhdistys ry:n tuottamissa palveluissa henkilétietoja kasitellaan
lainmukaisesti ja rekister6idyn kannalta lapinakyvasti. Lainmukaisuus tarkoittaa sité, etta
henkil6tietoja keratdan vain tiettya laillista tarkoitusta varten, eiké niita saa kasitelld myéhemmin
néiden tarkoitusten kanssa yhteen sopimattomalla tavalla. L&pin&dkyvyydella tarkoitetaan sitg, etta
asiakkaalla on oikeus saada tietoa siit4, miten ja mité tarkoitusta varten hanen henkil6tietojaan
kasitellaan.

Henkil6tietojen kasittelyn yleisena perusteena on asiakassuhde, asiakkaan suostumus, asiakkaan
paivakodille antama toimeksianto tai paivakodin ja asiakkaan vélistd sopimuksista seka
lainséadannosta johtuvien oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttaminen.

Henkil6tietoja voidaan késitelld seuraavissa kayttotarkoituksissa:

e Asiakasneuvonta

e Palvelun jarjestdminen ja toteuttaminen

e Palveluun liittyva viestinta ja muistuttaminen

e asiakaslaskutus

e Pdivahoitoon liittyvien tilastotietojen kerdys ja analysointi

e Asiakaspalautteen ja asiakastyytyvaisyystietojen kerddminen ja késittely

e Asiakaspalvelun ja toiminnan kehittdmiseen

e Kasittelytehtdvia voidaan ulkoistaa tarvittaessa tietosuojalainsaddannén mukaisesti ja sen
asettamissa rajoissa. Kyyhkylan paivakodin Asiakaslaskutuksen hoitaa Tilitoimisto Rikata
Oy.



3. Kuvaus rekisterdityjen ryhmasta tai ryhmista ja naihin liittyvista tiedoista ja tietoryhmista
Rekisterdidystéd voidaan tallentaa asiakasrekisteriin seuraavia tietoja:

e Lapsen nimi, henkilétunnut ja osoite

e Huoltajan nimi, henkil6tunnus, osoite, séhkdpostiosoite, puhelinnumero, ammatti

e Hakemustiedot ja palveluntarve

e Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma ja esiopetussuunnitelma

e Palveluun liittyvéat péivittaiskirjaukset

e Rekisteroidyn itse tuottama siséltd, kuten asiakaspalaute sek& h&nen antamat lisatiedot
palveluun liittyen (varahakijat, allergiat, kuvauslupa jne.).

4. Henkil6tietojen sailytys ja suojaaminen

Henkildtietoja kasitelladn Kyyhkylan paivakodissa niin pitkaan kuin asiakkuus on olemassa.
Kaésittelyn perusteena oleva lainsaadéanto, kirjanpitosdédokset tai mahdolliset oikaisupyyntdprosessit
saattavat edellyttaa tietojen sailyttdmista pitempaén kuin palvelun tarve edellyttaisi.

Henkil6tietoja voivat kasitelld ainoastaan ne henkil6t, joiden tyétehtavien puolesta tdmé on
perusteltua. Henkil6tietojen kayttd on suojattu kayttajakohtaisin tunnuksin, salasanoin ja
kayttooikeuksin.

5. HenkilGtietojen luovuttaminen

Varhaiskasvatuksen tiedot ovat salassa pidettavia. HenkilGtietoja luovutetaan vain yksildidyn
tietopyynnon perusteella siihen oikeutetuille viranomaisille varhaiskasvatuslainsaadannén
perusteella. Tietoja kasittelevia henkiloitd koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu asiakas- ja
hoitosuhteen paatyttyd. Koska péivahoitoa toteutetaan palvelusetelin avulla, kunta vastaa omalta
osaltaan heille muodostuvan rekisterin yllapidosta ja arkistoinnista.

Henkil6tietoja ei luovuteta suoramarkkinointitarkoituksiin, eikd Euroopan unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle.

8. Tarkastusoikeus

Henkil6tietojen kasittelyssa pyritddn varmistamaan saannollisesti, ettd kasiteltavat henkilttiedot
ovat tasmallisia ja ajantasaisia. Epéatarkat ja virheelliset tiedot poistetaan tai oikaistaan viivytyksetta,
mikali kasittelyn perusteena oleva lainsaadénto tai asetus sen sallii.

Rekisteroidylld on oikeus saada péasy henkildtietoihinsa, joita Kyyhkylan péivakoti kasittelee.
Rekisteroity voi ottaa yhteyttd paivakodin johtajaan halutessaan tarkastella mitd henkilttietoja
kasitelladn ja mihin tarkoitukseen niitd kaytetaan.

Kun asiakas haluaa kayttaa tarkastusoikeuttaan, tulee hdnen lahettdd omakatisesti allekirjoitettu
tarkastuspyyntd péivakodin johtajalle. Tarkastuspyynnossa asiakkaan tulee ilmoittaa nimensa,
osoitteensa ja puhelinnumeronsa. Rekisterinpitdja toimittaa kirjallisen vastauksensa asiakkaalle, kun
asiakkaan kirjallinen tarkastuspyynt® on saapunut rekisterinpitajalle.



7. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Rekisteroidylla on oikeus saada korjatuksi tai tdydennetyksi paivakodissa séilytettdvané olevat
virheelliset, epétarkat, vaillinaiset, vanhentuneet tai tarpeettomat henkil6tiedot. Rekisteroity voi
pyytaa tiedon korjaamista rekisterin yhteyshenkil6lté tai rekisterin vastuuhenkil6lta. Mikéli
pyyntoon ei suostuta, rekisterin yhteyshenkil0 tai rekisterin vastuuhenkil® antaa asiasta
rekisterdidylle kirjallisen todistuksen, jossa mainitaan ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavéksi.

8. Oikeus valittaa tietosuojaviranomaisille

Rekisterdidylld on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, etta hanté
koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan EU:n yleisté tietosuoja-asetusta tai kansallisia
tietosuojaa ohjaavia lakeja ja asetuksia.

Valvontaviranomaisen yhteystiedot:
Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL 800

00521 HELSINKI

Puh. 029 56 66700

tietosuoja(at)om.fi

9. Muut henkilttietojen kasittelyyn liittyvat asiat

Tietoturvaseloste on jokaisen saatavilla perehdyttdmiskansiossa sekd omavalvontasuunnitelman
liitteena.

Yksikon tietosuojaseloste on julkisesti nahtavissa palveluntuottajan kotisivuilla osoitteessa
www.kyyhkylanpaivakoti.fi



