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2 YHTEYSHENKILO REKISTEREITA KOSKEVISSA ASIOISSA

Tuija Viitaniemi

Kepinojankatu 9. 33610 Tampere

tuija.viitaniemi(at)oravametsa.fi

3 REKISTERIN NIMI
Oravametsdn yksikoiden asiakasrekisteri
4 HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS

Henkil6tietojen késittelyn yleisend henkil6tietolain 8 § mukaisena perusteena on asiakassuhde,
asiakkaan suostumus, asiakkaan Oravametsille antama toimeksianto tai Oravametsén ja asiakkaan
valisistd sopimuksista seké lainsdddanndstd johtuvien oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttaminen.

Henkilotietoja voidaan késitelld seuraavissa kayttotarkoituksissa:

e Palveluun hakeutuminen ja asiakasneuvonta

o Palvelun jarjestiminen ja toteuttaminen

e Palveluun liittyva viestintd ja muistuttaminen

o Asiakaslaskutus

e Palvelun laatuun liittyvien tilastotietojen kerdys ja analysointi

o Asiakaspalautteen ja asiakkaan tyytyviisyystietojen kerdaminen ja kasittely

o Rekisterinpitdjin litketoiminnan kehittiminen ja siihen liittyvé asiakaspalvelun kehittiminen

Kasittelytehtdvid voidaan ulkoistaa ulkopuolisille palveluntarjoajille tietosuojalainsddddnnon
mukaisesti ja sen asettamissa rajoissa.



5 REKISTERIN TIETOSISALTO
Rekisteroidystd voidaan tallentaa asiakasrekisteriin seuraavia tietoja:

e Lapsen nimi, henkilétunnus, osoite

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

o Hakemustiedot ja palveluntarve

o Asiakasmaksua koskevat ja maksun méardytymiseen liittyvét tiedot

o Palveluun liittyvit piivittdiskirjaukset ja muut pdividhoitotoiminnan jarjestimisen
edellyttamat tarpeelliset tiedot

o Rekisterdidyn itse tuottama siséltd kuten asiakaspalaute sekd hanen antamat lisitiedot ja
luvat palveluun liittyen (varahakijat, allergiat, kuvauslupa, jne.)

6 SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Henkil6- ja perhetiedot saadaan padosin hakemustietoina sahkodisen hakemuksen tai ajanvarauksen
kautta lapsen huoltajilta (henkil6tietolain 8 §:n 1 momentin 1 kohta) tai lapsen kotikunnan
varhaiskasvatuksen palveluohjausjérjestelmaisté. Tietoja tdydennetddn huoltajien kertomilla
tiedoilla. Palveluiden toimeenpanoa koskevat tiedot syntyvit asiakkuuden aikana
varhaiskasvatushenkildston kirjaamina.

Oravametsdn kotisivulla on mahdollisuus kayttdd hoitopaikan hakulomaketta, joista voi muodostua
asiakaspalvelua tukevaa asiakastietoa (nimi ja yhteystiedot).

8 TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET

Varhaiskasvatuksen tiedot ovat salassa pidettdvid. Henkilotietoja luovutetaan vain yksiléidyn
tietopyynndn perusteella sithen oikeutetuille viranomaisille. Tietoja késittelevid henkilditd koskee
vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu asiakas- ja hoitosuhteen paityttyd. Palvelua valvova kunta vastaa
omalta osaltaan heille muodostuvan rekisterin ylldpidosta ja arkistoinnista.

10 TIETOJEN SIIRTO EU:N TAI ETA:N ULKOPUOLELLE
Asiakastietoja ei luovuteta Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
9 KUVAUS REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET

Palveluntuottaja sdilyttda arkistoitavat asiakirjat kuten henkil6tietolaissa (523/1999) ja laissa
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kisittelystd (159/2007) sekd muussa sosiaali- ja
terveydenhuollon lainsdddannossé sdddetddn. Henkilotiedot suojataan asiattomalta padsylté ja
laittomalta kisittelyltd, esim. havittiminen, muuttaminen tai luovuttaminen (henkil6tietolaki 32 §).

Manuaalinen aineisto sdilytetdédn rekisterilain vaatimukset tayttavissa lukituissa ja/tai valvotuissa
tiloissa.

Digitaaliseen aineistoon on pédsy vain sithen oikeutetun tyontekijélla tai yhteistyOkumppanilla.
Kéyttdoikeuksia on eritasoisia ja kullekin kayttdjdlle annetaan tehtdvan hoitamisen kannalta riittavé,
mutta mahdollisimman suppea kéyttooikeus. Tiedot sijaitsevat rekisterinpitdjén tai hinen
alihankkijansa suljetussa verkossa, joka on suojattu palomuurilla. Rekisterin tiedot
varmuuskopioidaan automaattisesti sddnnéllisin véliajoin.



Tietojen séilytysaika midrdytyy lapsen kotikunnan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti ja
asiakassuhteen péatyttyd kertyneet asiakastiedot siirretdén arkistoitavaksi. Mikali aineisto jéa
palvelutuottajalle, sdilytetddn ne rekisterilain mukaisten madraaikojen ajan ja tuhotaan méérdajan
loputtua tietoturvallisesti.

10 TARKASTUSOIKEUS

Asiakkaalla on oikeus tarkastaa hiantd koskevat asiakasrekisterissd olevat tiedot (henkildtietolaki 26-
28 §). Kun asiakas haluaa kiyttad tarkastusoikeuttaan, tulee hinen ldhettda omakatisesti
allekirjoitettu tarkastuspyyntd palveluntuottajalle. Tarkastuspyynnossd asiakkaan tulee ilmoittaa
nimensd, osoitteensa ja puhelinnumeronsa ja hénet tulee tunnistaa kuvallisella henkilokortilla.

Rekisterinpitiji toimittaa kirjallisen vastauksensa asiakkaalle, kun asiakkaan kirjallinen
tarkastuspyynto on saapunut rekisterinpitdjille. Jos asiakkaan tiedoissa on virheitd, asiakas voi
esittdd rekisterinpitdjille virheen korjaamista koskevan pyynnon.

11 OIKEUS VAATIA TIEDON KORJAAMISTA

Mikali rekisterissd havaitaan késittelyn kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut tieto, kdyttdoikeuden omaava tyontekija korjaa sen joko omasta aloitteestaan tai
rekisterdidyn pyynnosté (henkil6tietolaki 29 §).

Rekisteroity voi pyytdd tiedon korjaamista rekisterin yhteyshenkilolté tai rekisterin
vastuuhenkil6ltid. Mikali pyyntdon ei suostuta, rekisterin yhteyshenkil6 tai rekisterin vastuuhenkild
antaa asiasta rekisterdidylle kirjallisen todistuksen, jossa mainitaan my0s ne syyt, joiden vuoksi
vaatimusta ei ole hyviksytty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun késiteltavéksi.

12 MUUT HENKILOTIETOJEN KASITTELUUN LIITTYVAT OIKEUDET

Tietosuojaseloste on ndhtdvissd Oravametsin toimintayksikoissa



