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REKISTERIN NIMI

Lasten paivahoidon asiakastietojarjestelmé (Effica), sahkdinen dokumentointijarjes-
telma (Muksunetti) ja sdhko6inen paivahoitohakemusjarjestelma Web-lomake.

Lasten paivahoidon LPH Effica-asiakastietojarjestelma sisaltda useita sovelluksia, joista
tdssa vaiheessa on kaytdssa lasten paivahoitosovellus, Muksunetti ja Web-lomake.
Sovellus kayttdd KAR-vaestorekisterisovellusta (Kunnan asukasrekisteri). Kayttooikeudet
hoidetaan Effican kayttajatietojen CSS-hallinta- ja valvontajarjestelmalla.

Asiakaslaskutus hoidetaan LS-yleislaskutusjarjestelmalla ja AdeEko + reskontraohjelmalla.
Alkuun

2
REKISTERINPITAJA

Rekisterinpitdja on Liikelaitos Siiliset-peruspalvelukeskus, johtokunta.

Rekisterinpitajan kaytannon tehtavia hoitaa henkilostdorganisaatio toimivaltasdannon ja
toimivallan siirtopdatdsten mukaisesti.

Kasurilantie 1, PL 21, 71801 Siilinjarvi

puh. 017 401 111 Alkuun

3
REKISTERIN VASTUUHENKILO

Rekisterin vastuuhenkiléna toimii Liikelaitos Siiliset-perusturvakeskuksen johtaja.
Vastuuhenkilon tehtavéat, ks. kohta 18 Rekisterihallinto
Alkuun

4
REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILOT

Asiakastyota tekevét jarjestelmien kayttajat vastaavat omien asiakkaidensa tietojen
kasittelysta, asiakkaan informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta.

Jarjestelmien sovellusten paivitysajoista huolehtii Siilinjarven kunnan atk-yksikko ja
yllapidosta ja kehittdmisestd huolehtivat Effica-sovelluksen paakayttajat.

Alkuun
Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Sahkoposti
Siilinjarven kunta Kasurilantie 1 017 401 111 vaihde etunimi.sukunimi@siilinjarvi.fi
Liikelaitos Siiliset-peruspalvelukeskus Faksi

PL 21, 71801 Siilinjéarvi www.siiliset.fi 017 462 1102



S”LlNJARVl | v PeruspalvelukReskus

r
‘ h L0y SIILISET
5

REKISTERIN KAYTTOTARKOITUS

Effica Paivahoitojarjestelmat toimivat apuvalineena lasten paivahoidon palveluiden
tuottamisessa ja palvelevat lasten paivahoidon asiakastyon eri vaiheita:

- péivakodit, ryhméperhepaivakodit, perhepaivahoitajat

- asian vireille tulo, hakemuksen kasittely

- selvitys, kartoitus, palvelusuunnitelman laadinta, paatdksen valmistelu

- lapsen sijoittaminen paivahoitoon, paivahoitopaatds ja sen tiedoksianto

- palvelun toteutus, hoitotapahtumien kirjaaminen

- maksupéaatokset, asiakaslaskutus

- arviointi ja seuranta, tilastointi

- varhaiskasvatus- ym. lapsen suunnitelmien dokumentointi

Alkuun
6
REKISTERIN PITAMISEN PERUSTE
Asiakassuhde
Laki lasten paivahoidosta 1973/36
Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 1992/73
Alkuun

7

REKISTERIN TIETOSISALTO

Nilsian kaupungin, Maaningan ja Siilinjarven kuntien asukkaiden vaestorekisteritiedot
Asiakkaan henkil6tiedot
Henkilétunnus, nimi, osoite, puhelinnumerot
kotikunta, aidinkieli, kommunikointikieli, siviilisdaty, ammatti, osoitteen turvakielto
Perhekokoonpano
Hakemustiedot
Palvelun tarve
Erityistarpeet
Lapsen sijoitustiedot
Palvelupéétts, maksupaatos ja tiedoksianto
Hoitopaikkatiedot
Hoitoajat, lasné- ja poissaolotiedot
Asiakasmaksuihin liittyvat tiedot, perheen tulotiedot
Toimintayksikkdtiedot
Tietoja lasten paivahoidon henkilostosta
Lupatiedot
Lapsen varhaiskasvatus- ja esiopetussuunnitelma seké Silta paivéahoidosta kouluun-lomake

Rekisterin tiedot ovat kaytettavissa tehtavanmukaisin kayttdoikeusrajauksin.

Alkuun
Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Sahkoposti
Siilinjarven kunta Kasurilantie 1 017 401 111 vaihde etunimi.sukunimi@siilinjarvi.fi
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REKISTERIN SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Henkild- ja perhetiedot saadaan paadosin vaestorekisterista Effica KAR-Asukas-sovelluksen
kautta. Tietoja taydennetadan asiakkaan tai hanen edustajansa kertomilla tiedoilla.
Paivahoidon toimeenpanoa koskevat tiedot syntyvat asiakkuuden aikana
asiakastyontekijan kirjaamina.

Alkuun

9
SAANNONMUKAISET HENKILOTIETOJEN LUOVUTUKSET

Henkilbtietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynndn perusteella siihen oikeutetuille
viranomaisille noudattaen rekisterinpitajan tietosuojaohjeita.

Peruspalvelukeskuksen sisélla asiakastyon tietojarjestelmien tietoja siirretdan LS-
yleislaskutus-ohjelmaan, jolla hoidetaan lasten paivahoidon asiakaslaskutus, seka
peruspalvelukeskuksen sisdiseen tilasto-infokantaan. Tilastotietoja annetaan
viranomaisille lain edellyttamiin tarkoituksiin.

Alkuun

10
REKISTERIN KAYTTO

Asiakastietojarjestelmia kaytetddn peruspalvelukeskuksen lakisaateisten tehtavien
hoitamiseen. Tehtavat ja niiden peruste on selostettu kohdissa 5 ja 6. Jarjestelmia
kaytetdan lasten paivahoidon vastuualueella seka lasten paivahoidon ja perhepalvelujen
toimipisteissa (paivakodit, ryhmaperhepaivahoitokodit, perhepéivahoidon ohjaajat).
Hallinnossa jarjestelmia kaytetaan asiakaslaskutus-, tilastointi- ja
palvelunohjaustehtavissa.

Alkuun

11
REKISTERIN YHDISTAMINEN MUIHIN HENKILOREKISTEREIHIN

Effica sosiaalitoimen jarjestelman henkilorekisteri on yhteinen niiltd osin kuin sita
kaytetdan Effica Paivahoidon ja Effica Yksilo- ja perhehuollon asiakastyon
tarpeisiin.

Effica Paivahoidon asiakasrekisterid ei yhdistetd muihin henkilorekistereihin.

Alkuun
Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Sahkoposti
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REKISTERIN SUOJAAMINEN

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee
vaitiolovelvollisuus. Kayttdoikeuden saaminen Effica-paivahoitojarjestelmaéan edellyttaa
kirjallista vaitiolositoumusta. Vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelussuhteen paatyttya.

Effica-jarjestelma sijaitsee Siilinjarven kunnan palvelinlaitteistolla. Sita kaytetddn kunnan
runkoverkossa olevilta omilta tydasemilta. Runkoverkon tietoturva on hoidettu kuntatasolla.

Jarjestelmien kayttd edellyttaa henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa. Effica-
jarjestelma vaatii salasanan vaihdettavaksi maaraajoin. Esimiehet paattavat
kayttdoikeuksien myontamisesta ja poistamisesta. Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa
pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttooikeus.

Kayttooikeus on tehtavan mukainen ja perustuu kayttajarooleihin, joille on méaritelty oikeus
tehtdvanmukaisiin nayttdihin ja toimintoihin. Lasten paivahoitosovelluksessa on erilaiset
kayttdoikeudet paivahoidon antamisesta paattavilla johtavilla henkil6illd, paivittaisesta
lasten hoidosta ja kasvatuksesta vastaavilla henkil6illa, hoito- ja kasvatushenkiléston
tukihenkil6illa ja maksupaatdksia ja laskutusta hoitavilla henkil6illa. Eri kayttdoikeus-
ryhmissa on maaritelty erikseen tietojen luku-, Kirjoitus- ja poisto-oikeudet.

Jarjestelma rekisterdi virheelliset sisdénkirjoittautumiset ja kaiken jarjestelmassa suoritetun
tietojen kasittelyn ja katselun.
Alkuun

13

HENKILOREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SAILYTYS, ARKISTOINTI JA
HAVITTAMINEN

Asiakaskohtaisten tietojen sailytyksessa noudatetaan peruspalvelukeskuksen
arkistointisuunnitelman mukaisia sailytysaikoja. Niita sailytetdan Effica
Paivahoitosovelluksen aktiivikannassa. Tietojen sailyttdmisessa ja havittdmisessa
noudatetaan arkistoviranomaisten kulloinkin voimassa olevia sé&dnnoksia ja maarayksia.
Alkuun

14

REKISTEROIDYN INFORMOINTI

Kirjallinen informaatio siita, etta tietoja rekisterdidaan Effica-jarjestelmiin, annetaan
asiakaspalvelussa kaytettavilla lomakkeilla ja ohjeilla. Lisdksi tietojen rekisteréinnista
kerrotaan suullisesti asiakaspalvelutilanteissa. Effican rekisteriseloste on nahtavilla
Siilisetin www-sivuilla seka jarjestelmaa kayttavissa asiakastyopisteissa.

Alkuun
Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Sahkoposti
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TARKASTUSOIKEUS

Henkild voi esittaé tarkastuspyynnodn henkildkohtaisesti tai kirjallisesti peruspalvelu-
keskuksen paivahoidon toimipaikassa. Tiedot pyritdan antamaan viivytyksetta ja
pyydettaessa kirjallisina. Tiedot antaa asiakkaan asioita hoitava henkilo toimipaikassa,
jossa henkilé on asiakkaana.

Asiakkaalle jarjestetdan mahdollisuus tutustua hénté koskeviin manuaali-asiakirjoihin,
nayttéruudulla oleviin tietoihin ja kaytettavissa oleviin atk-tulosteisiin tai asiakirjoihin, joilta
tiedot on tallennettu. Rekisteroidylle ilmoitetaan samalla mista rekisterin tiedot on saatu,
mihin niité kaytetaan ja mihin mahdollisesti luovutetaan.

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan, siitd annetaan kirjallinen
varhaiskasvatuspalveluiden tulosaluejohtajan allekirjoittama todistus. Todistuksesta
ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty. Rekisteroity voi saattaa asian
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

Alkuun

16

TIEDON KORJAAMINEN

Mikali rekisterissa havaitaan kasittelyn kannalta virheellinen, tarpeeton,
puutteellinen tai vanhentunut tieto, oikaisee asiakastytntekija sen omasta
aloitteestaan tai asiakkaan pyynnosta.

Mikali asiakas haluaa korjattavaksi tietojarjestelméssa néakyvaa, vaestorekisterista
tullutta tietoa, ohjataan hanet esittamaan korjauspyyntd vaestorekisteri-
viranomaisille.

Mikali tyontekija ei hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta,
kieltdytymisesta annetaan varhaiskasvatuspalveluiden tulosaluejohtajan
allekirjoittama todistus, josta ilmenevat syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvéaksytty. Henkil6lle kerrotaan héanen oikeudestaan saattaa asia
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

Alkuun

17

KIELTO-OIKEUS

Effica-jarjestelmissa olevat tiedot ovat salassa pidettaviad. Niita ei luovuteta, ellei
tietoa pyytavalla ole lakiin perustuvaa oikeutta tiedon saamiseen. Rekisteroidyn ei
siis tarvitse esittdd nimenomaista tietojen luovutuskieltoa.

Alkuun
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REKISTERIHALLINTO

Paivahoitolain mukaisten palvelujen jarjestdmisesta huolehtii peruspalvelukeskus.
Paivahoidon asiakasrekisterin pitdjané on peruspalvelukeskuksen johtokunta.
Rekisterinpitdjan kaytannon tehtavia hoitaa henkiloéstdorganisaatio toimivaltasadnnon,
toiminnasta annettujen ohjeiden ja paatdsten mukaisesti.

Kunnan siséisen valvonnan ohjeet, luku 5.8 Tietojenkasittely:

Peruspalvelukeskuksen johtajan tai hAnen maaraamiensa henkildiden on varmistettava
tietojarjestelmien turvallisuus seka fyysisen etta tietoturvallisuuden osalta. On
huolehdittava siitd, ettéd kaytdssa olevista atk-ohjelmista on ajantasalla oleva kuvaus seka
selvitys suojaus- ja varmistustoimista. Vastuuhenkildiden tulee valvoa, etta
tietojarjestelmien eri sovellutusten kayttboikeudet ovat asianmukaiset ja etta
kayttdoikeuksista tehdaan paatokset.

Vastuuhenkiléiden on huolehdittava myds tietojarjestelmien kaytén valvonnasta antamalla
ohjeet kayton kontrolleista ja nimettava henkilot, jotka vastaavat niiden sddnnénmukaisesta
ja riittavasta suorittamisesta ja raportoinnista.

Liikelaitoksen johtosd&nnon 48:n mukaan peruspalvelukeskuksen johtokunta vastaa
likelaitoksen hallinnon ja toiminnan seké sisdisen valvonnan asianmukaisesta
jarjestamisesta. Johtosadnnon 78:n mukaan toimielimella tai viranhaltijalla on oikeus siirtaa
talla saannolla saamaansa toimivaltaa edelleen alemmalle toimielimelle tai alaiselleen
viranhaltijalle, ellei laki tai asetus sita kiella.

Rekisterin vastuuhenkild huolehtii

- rekisterin tietosisallon ja kayttotarkoituksen maarittelysta

- periaatteista ja menettelyista, joilla kayttdoikeudet mydnnetaan, rekisterdidyn
informointi ja tarkastusoikeus toteutetaan, tietoja korjataan ja luovutetaan

- rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja havittamisesta

- jarjestelman palvelevuudesta, tehokkaasta ja oleellisesta kaytosta seka johdon ja
kayttajien tietotarvetta vastaavasta raportoinnista

- kehittamistarpeiden oikeasta priorisoinnista

- jarjestelman koordinoidusta ja kustannustehokkaasta kehittamisesta

- rekisteriselosteen laatimisesta

- rekisterinhoitajan nimedmisesté ja hénen tehtavistaan

- rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta

Effica-paivahoitojarjestelmien vastuuhenkildiden apuna toimii toiminnan edustajista
koostuva tukiryhma.

Jarjestelmien tekninen yllapito (sovellusten paivitysajot) hoidetaan Siilinjarven kunnan atk-
yksikdssa.

Alkuun
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SISAISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Effica-paivahoitojarjestelmien kayttgjille on laadittu ohjeisto, jota pidetéaéan ajan tasalla.
LPH-Effican paakayttajat jarjestavat koulutustilaisuuksia seka uusille ettéa vanhoille
kayttdjille. Koulutusta varten on laadittu myds kirjallinen ohjeistus.

Alkuun
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