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HANGO STAD

30.10.2025

Seloste henkiltietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista
(EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) artiklat 12-20)

1. Rekisterin nimi

Varhaiskasvatuksen asiakasrekisteri

2. Rekisterinpitaja

Varhaiskasvatuksen hallinto; varhaiskasvatuksen johtaja ja toimistosihteeri

3.Rekisterinasioista
vastaava henkilo ja
tietosuojavastaava

Varhaiskasvatusjohtaja

Ellen Engdal-Dannback
ellen.engdal-dannback@hanko.fi
Varhaiskasvatustoimisto
Halmstadinkatu 7 B, 10900 Hanko 3. krs.

Hangon kaupungin tietosuojavastaava
tietosuojavastaava@hanko.fi

4. Yhteyshenkilo

Varhaiskasvatuksen
Toimistosihteeri, 040 135 9497

Yhteyshenkil6 vastaa kdytdnnon toimenpiteista.

5. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus
ja oikeusperusta

Asiakassuhde, joka perustuu lasten varhaiskasvatuksesta annettuun lakiin
(varhaiskasvatuslaki 8.5.2015/580).

Varhaiskasvatuksen toiminnanohjaus (CGl Vesa), toimittaja CGl Suomi Oy

e varhaiskasvatushakemusten kasittely, lapsen sijoittelu ja
varhaiskasvatusmaksun maarittdminen (laki varhaiskasvatuksen
asiakasmaksuista 1503/2016).

e varhaiskasvatus jono-, paikka- ja sijoittelutilanteen hallinta.

e sihkoinen paivakirja laskutuksen pohjaksi hoitopaivien ja hoito-
tuntien seurantaan

® |askutus ja tilastointi

e perhepaivahoitajien kulukorvaukset

Tyontekijéiden ldsndolon seuranta (Berit) toimittaja SydWeb Oy
® Henkiloston tydajan seurantaan.

Esiopetuksen hallinta (Wilma), toimittaja Visma Aquila Oy
® |apsen oppimissuunnitelma
e tukitoimet

Jarjestelmatoimittajien kanssa on tehty jarjestelman yllapitosopimukset,
joihin on kirjattu henkil6tietojen kasittelya koskevat periaatteet ja kdytannot.
Sopimus on kaupungin sopimus-tietokannassa, josta on laadittu erillinen
tietosuojaseloste. Jarjestelmantoimittaja on huomioinut uuden
tietosuojalainsadadanndn ja ilmoittanut siita paakayttajille.
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6. Rekisterin Varhaiskasvatuksen toiminnanohjaus CGIl Vesa

tietosisalto Huoltaja ilmoittaa itse tiedot varhaiskasvatuksen sdahkdiseen jarjestelmaan.
Palveluun kirjauduttuaan pankkitunnuksin. Asiakkaan henkilétiedot tuodaan
vaestorekisterista.

Jarjestelman tietosisalto:

® henkil6tunnus, nimi, osoite, puhelinnumerot, sdhkdpostiosoite,
kotikunta, didinkieli, asiointikieli, siviilisdaty, ammatti, osoitteen
turvakielto

e perhesuhteet

® lapsen terveystiedot

® hakemustiedot

® palvelupdatds, maksupaatos ja tiedoksianto

e palvelun tarve

e palvelusuunnitelma

e toteutussuunnitelma; hoitoajat, ldsna- ja poissaolo-tiedot

e asiakasmaksuihin liittyvat tiedot

e toimintayksikon tiedot

e tietoja lasten varhaiskasvatuksen henkil6stosta

e ohjelman kdyttdjien kdyttdjatunnus, kdyttdoikeudet ja
ammattinimikkeet.

e tukeen liittyvat tiedot

Ldsndolon seuranta Berit
e henkil6stdon nimitiedot,
e tyobaikaan liitetty kellokortit, sisddn- ja uloskirjautumis ajat
e paivakodin nimi ja osasto
e tallennuspdivamaara ja tietoldhde

Paivakodin henkiloston tydaika-seuranta ja perhepaivahoitajien henkild ja
tyosuhdetiedot ja palkanlaskentaan liittyvat tiedot sailytetdan kaupungin
tietojarjestelmassa.

Varhaiskasvatussuunnitelmat verkkolevylld
e varhaiskasvatussuunnitelma
e varhaiskasvatukselliset tukitoimet

Esiopetuksen hallintajarjestelma Wilma:
® |apsen esiopetuksen oppimissuunnitelma
® esiopetuksen tukitoimet
e |apsen ja huoltajan henkil6- ja yhteystiedot

Rekisterin tiedot ovat kaytettavissa tehtavanmukaisin kayttdoikeusrajauksin.
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7.Saannonmukaiset
tietoldhteet

Vaestorekisterikeskus, CGl Vesa jarjestelma, paperinen
varhaiskasvatuslomake, tulorekisteri

8. Tietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Henkildtietoja luovutetaan vain yksiloidyn tietopyynnon perusteella siihen
oikeutetuille viranomaisille Hangon kaupungin tietosuojaohjeiden
mukaisesti.
® sisdisesti asiakastietojdrjestelman tietoja siirretddan kaupungin
taloudenhallintaohjelmaan varhaiskasvatuksen asiakaslaskutusta ja
viraston sisadista tilasto-tietokantaa varten. Laskutusaineisto
taloushallinnon laskutusjarjestelmaan ja kirjanpitoon
e |akisaateiset luovutukset viranomaisille tilastointi- ja
raportointitarkoituksessa
e perhepaivahoitajien palkanlaskentatiedot henkiléstohallinnon
jarjestelmaan
e VARDA keraa tiedot varhaiskasvatuksessa olevista lapsista ja heiddn
huoltajistaan, toimipaikoista, varhaiskasvatuksen henkildstosta ja
varhaiskasvatuksessa annettavasta tuesta.
CGl Vesa
e Kaikkien jarjestelmassa olevien lasten ja heidan huoltajiensa tiedot
luovutetaan lapsen varhaiskasvatusryhmalle seka paivakodin
johtajalle.
e Mikali lapsi siirtyy toiseen varhaiskasvatusryhmaan tai yksikkéon,
hdnen ja hdanen huoltajiensa tiedot siirtyvat lapsen mukana uuteen

ryhmaan.
Berit
e Tyolaikaraportit ja -tilastot paivakotien johtajille ja paivahoidon
johtajalle

Tietojen kasittely tapahtuu voimassa olevan tietosuojalainsaadannon
mukaisesti, ja tiedot ovat kaytettavissa ainoastaan varhaiskasvatuksen
toiminnan jarjestamiseen. Tietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille ilman
lainmukaista perustetta.

Asiakastietojarjestelmassa olevat tiedot ovat salassa pidettavia. Niita ei
luovuteta, ellei tietoa pyytavalla tai vastaanottavalla taholla ole lakiin
perustuvaa oikeutta tiedon saamiseen. Rekisteroidyn ei tarvitse esittaa
tietojen luovutuskieltoa.

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

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

10. Tietojen
sailytysajat

Henkilotietoja sdilytetddn ainoastaan niin kauan kuin on tarpeen tietojen
kasittelyn tarkoituksen toteuttamista varten. Maardajoin varmistetaan, onko
henkilotietojen sdilyttaminen vield tarpeen; jos ei ole, ne poistetaan.
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Asiakirjojen sailyttamisessa noudatetaan kaupungin
arkistonmuodostussdantoa ja arkistolakia 831/1994.

® |apsen varhaiskasvatussuunnitelma ja lapsen esiopetuksen
oppimissuunnitelma ovat pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja

e muut lapsen ja huoltajan henkilotiedot, jotka on tallennettu
kaupungin varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen tietojarjestelmiin,
poistetaan jarjestelmista lapsen varhaiskasvatus- ja
esiopetuspalveluiden paattymisen jalkeen.

Tietojen kasittely ja poistaminen toteutetaan EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen (GDPR) mukaisesti. Sdilytysaika maaraytyy lakisdateisten
velvoitteiden ja kunnan tehtavien hoidon perusteella, minka jalkeen tiedot
poistetaan tietoturvallisesti.

11. Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto Manuaaliset aineistot sdilytetadn lukituissa tiloissa
ja tuhotaan silppurissa.

B. Sdhkdinen aineisto
Lapsia koskevia tietoja voidaan ldhettda sahkoisesti salatussa séhkdpostissa.

CGl Vesa

e jdrjestelma toimii CGl:n saas-palveluna, ja jarjestelmatoimittaja
vastaa jarjestelman toiminnasta

® jdrjestelman kehittamissa on noudatettu turvallisen ohjelmoinnin
hyvia ajantasaisia kdytantdja ja vaatimuksia. Naita myos testataan ja
todennetaan saanndllisesti erilaisilla katselmoinneilla.

e palvelu tuotetaan Googlen pilviymparistosta ja kaikki tiedot
tallennetaan Suomeen

e jarjestelman kaytto edellyttaa vahvaa tunnistautumista

® huoltajille padsy on rajattu suomi.fi-tunnistuksen kautta tunnistetuille
kayttajille

® henkilostolle padsy on rajattu asiakasorganisaatiossa tapahtuvan
tunnistuksen avulla tunnistetuille ammattikayttajille (tunnistuksessa
kaksivaiheinen kirjautuminen)

® henkiloston ja huoltajien paasy tietoihin on rajattu heidan roolinsa
mukaisesti

e henkildsto kirjautuu jarjestelmaan selaimella tydasemalta tai
sovelluksella mobiililaitteella, tydasemaan tai mobiililaitteeseen ei
tallennu tietoja

e kayttdjien jokaisesta asiakastietojen katselusta, muutoksesta,
lisdyksesta ja poistosta seka kayttovaltuuksien muutoksista jaa tieto
lokiin. Lokia seurataan saanndllisesti.

e tietokannat varmuuskopioidaan saannéllisesti

Berit
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® jdrjestelmdn toiminnasta ja tietoturvasta vastaa
jarjestelmantoimittaja Sydweb Oy, jonka hallinnassa jarjestelman
tietokannat ovat. Jarjestelmaan kuuluu verkkopohjainen tydkalu
paivahoidon esimiehille sekda mobiilisovellus paivahoidon
henkilokunnalle.

e k3yttdjat ottavat yhteyden jarjestelmaan SSL-salatulla yhteydelld.

e mobiilisovellukseen ei tallennu henkiltietoja.

e kaupungilla on yllapitosopimus jarjestelmantoimittajan kanssa.
Jarjestelmantoimittaja on antanut kuvauksen ja ohjeistuksen
henkilotietojen kasittelysta.

e kirjautuminen tietojarjestelmaan ainoastaan henkilékohtaisella
tunnuksella ja mobiilisovellukseen henkil6kohtaisella kortilla.

Wilma-jarjestelman tiedot on suojattu koulun ja viraston tydntekijan
tehtdvien perusteella maaritellyin kdyttooikeuksin ja jarjestelmiin padsee
vain kayttajatunnuksella ja salasanalla. Tietokanta on Visma Aquila Oy:n
palvelussa. Tarkemmat tiedot opetustoimen selosteessa.

Varhaiskasvatussuunnitelmat tallennetaan kaupungin sisdisessa verkossa
olevalle verkkolevylle, johon ei ole pdasya ulkopuolelta. Kayttooikeudet on
rajattu tyontekijoille, jotka tarvitsevat suunnitelmia tyossaan. Suunnitelmat
varmuuskopioidaan saannollisesti

Kaikkia kdyttdjatunnuksia hallinnoivat ohjelmien paakayttajat.
Kayttooikeudet ja kayttajatunnus annetaan vain ohjelmaa kayttaville
henkiloille. Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavists,
joita varten hanelle on myonnetty kdyttdoikeus. Samalla passivoidaan
kayttajatunnus. Kayttooikeus on tehtdavan mukainen ja sisaltda toiminnon
mukaiset rajaukset. Jokainen kayttaja hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien
kayttoa ja salassapitoa koskevan sitoumuksen saadessaan kdyttooikeudet.

Kaupungille on laadittu ohjeisto tietosuojaloukkausten tai niiden uhkien
varalta.

12 Tietojen
tarkastus-, oikaisu-
ja poistamisoikeus
(EU:n yleisen
tietosuoja-
asetuksen artiklat
15-17)

Rekisteroidylla on salassapitosaannosten estamatta oikeus tiedon etsimiseksi
tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada tietdad, mita hanta koskevia tietoja
henkilorekisteriin on talletettu tai ettei rekisterissa ole hanta koskevia
tietoja.

Rekisterdity voi esittda tietojensa tarkastamista koskevan pyynnon
henkilokohtaisesti rekisterin yhteyshenkildlle tai rekisterin vastuuhenkildlle.

Rekisterdidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai
taydentaa ilman aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat, kasittelyn
tarkoituksen kannalta tarpeettomat, epatarkat, vanhentuneet ja virheelliset
henkilotiedot.
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Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettdva
rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton,
puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto.

Lainmukainen pyynto virheellisen tiedon korjaamiseksi tulee osoittaa
kirjallisesti rekisterin yhteyshenkil6lle

Rekisteroidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itsedan koskevat
tiedot edellisessa kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava
pyynto kunnan tietosuojavastaavalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sita
vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa.

Tarkastus, oikaisu ja poistamispyynndissa kaytettavia lomakkeita on
saatavissa kunnan internet-sivuilta:
https://hanko.fi/kaupunki-ja-paatoksenteko/hallinto/tietosuoja/
tai vierailemalla henkilokohtaisesti kunnanvirastolla.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne
syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava
mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kdyttaa muita
oikeussuoja-keinoja.

13. Muut
henkilotietojen
kasittelyyn liittyvat
asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niitd esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko:

e peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset

e kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

14. Sisaltyyko
henkil6tietojen
kasittelyyn
automaattista
paatoksentekoa;
kuten profilointia?

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisdlly automaattista paatoksentekoa eika
profilointia.

15. Rekisteroidyn
valitusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla
77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia
muutoksenhaku-keinoja tai oikeussuoja-keinoja.
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