Tietosuoja

Seloste kasittelytoimista

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen myota organisaatioiden tulee laatia kirjallinen kuvaus niiden
toteuttamasta henkil6tietojen kasittelystd. Tatd kuvausta kutsutaan selosteeksi
kasittelytoimista. Seloste kasittelytoimista on organisaation sisdinen asiakirja. Se toimii
apuvélineena henkil6tietojen kasittelyn hahmottamisessa, ja sen tarkoituksena on osaltaan
osoittaa, ettd henkilttietoja kasitelldén tietosuojalainsdddannon mukaisesti. Velvoite vastaa
pitkalti henkil6tietolain velvoitetta laatia rekisteriseloste.

Henkil6tietolaista poiketen EU:n yleinen tietosuoja-asetus ei edellyté rekisteri- tai
tietosuojaselosteen laatimista. Rekisterdityjé taytyy kuitenkin informoida henkil6tietojen
kasittelysta.

Selosteeseen on siséllytettdva seuraavat tiedot:
Rekisterinpitajan nimi ja yhteystiedot seka tarvittaessa mahdollisen yhteisrekisterinpitdjéan,
rekisterinpitdjan edustajan ja tietosuojavastaavan nimi.

1. Rekisterinpitaja

Rauman englanninkielinen lastentarhayhdistys ry kasittelee toiminnassaan henkil6tietoja
asiakassuhteen hoitamiseksi, asiakasviestinndn mahdollistamiseksi ja tehtyjen sopimusten
toteuttamiseksi ja laskuttamiseksi. Lisaksi henkilostosta kerdtddn henkilGtietoja tyésuhteen
solmimiseksi, palkanmaksuun, tyterveyteen jne. HenkilGasiakkaiden lisaksi, jos Rauman

englanninkielisella lastentarhayhdistys ry:ll1a on yhteisdasiakkaita ja yhteistyokumppaneita,
heidéan edustajien henkil6tietoja voidaan kasitelld osana tata rekisteri.

2. Yhteystiedot
Nimi: Rauman englanninkielinen
lastentarhayhdistys ry Y-tunnus: 08675352
Osoite: Karjalankatu 16, 26100 Rauma
Sahkoposti: johtaja@enkkutarha.fi
www.enkkutarha.fi
Rekisterista vastaava henkild:
Paivéakodin johtaja Camilla Koivisto
Yhteisrekisterinpitgjina:
Rauma (ostopalvelu, palveluseteli)

3. Kasittelyn tarkoitukset

Asiakassuhteen ja asiakkuuden yllapitdminen ja sen hoitaminen. Asiakas (Lapsi ja huoltajat)
tai palveluksessa (henkilokunta) rekisterinpitdjalla.


mailto:johtaja@enkkutarha.fi
http://www.enkkutarha.fi/

4. Keratyt tiedot asiakkaista

Lapsen nimi, henkil6tunnus, osoite, kieli

Huoltajan nimi, henkilétunnus, osoite, sdéhkdpostiosoite, puhelinnumero, ammatti
Hakemustiedot ja palveluntarve

Asiakasmaksua koskevat ja maksun maaraytymiseen liittyvat tiedot

Palveluun liittyvat paivittaiskirjaukset ja muut varhaiskasvatustoiminnan jarjestamisen
edellyttamat tarpeelliset tiedot

Rekisterdidyn itse tuottama sisélto kuten asiakaspalaute sekd hanen antamansa lisatiedot
palveluun liittyen (varahakijat, allergiat, julkaisu- ja kuvauslupa, jne.)

5. Kuvaus rekisteroityjen ryhmista ja henkilotietoryhmista

Tietosuojaselosteen mukaisesti kasiteltavat henkilo- ja perhetiedot saadaan padosin
hakemustietoina séhkdisen hakemuksen kautta lapsen huoltajilta tai lapsen kotikunnan
varhaiskasvatuksen palveluohjauksesta. Tietoja tdydennetdén huoltajien kertomilla tiedoilla.
Palveluiden toimeenpanoa koskevat tiedot syntyvat asiakkuuden aikana
paivakotihenkiloston kirjaamina. Jos paivahoitoon hakemin tapahtuu kunnan kautta, saa
palveluntarjoaja henkil6- ja perhetiedot kunnan varhaiskasvatuksen palveluohjauksesta.
Paivékodissa on lapsia, ialtddn 1-6-vuotta. Nelj&a alle 3-vuotiasta kohden on aina yksi
koulutettu aikuinen ja seitsemaa yli 3-vuotiasta kohden on yksi koulutettu aikuinen. Lisaksi
paivakodissa on pk:n johtaja, keittion eméanté ja paivékotiapulainen. Paivakodissa on
erikokoisia ryhmiéa ja myos paivakodin koosta ja kaudesta riippuen eri méaara ryhmié.

6. HenkilGtietojen vastaanottajien ryhmat, joille henkil6tietoja on
luovutettu tai luovutetaan

Varhaiskasvatuksen tiedot ovat salassa pidettavid. Henkil6tietojen kasittely perustuu
lahtokohtaisesti varhaiskasvatuslainsdéddantoon. HenkilGtietoa késitelld&dn myds
hoitosopimussuhteesta johtuvien velvoitteiden tayttdmiseksi ja erillistd suostumusta
vaativien kasittelytoimien kuten lapsen valokuvauksen osalta nimenomaisesti haettavan
suostumuksen perusteella. Henkil6tietoja luovutetaan ainoastaan yksildidyn tietopyynnon
perusteella siihen oikeutetuille viranomaisille varhaiskasvatuslainsdadannon perusteella.
Henkildita, jotka kasittelevét tietoja, koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu asiakas- ja
hoitosuhteen paatyttya.

Paivakodin johtaja on vastuussa pdivakodin henkil6tiedoista ja niiden luovuttamisesta
eteenpdin lain puitteissa. Palvelua valvova kunta (Rauman kaupunki) vastaa omalta osaltaan
heille muodostuvan rekisterin yllapidosta.

Muutoin emme luovuta henkil6tietojasi Rauman englanninkielisen lastentarha ry:n
organisaation ulkopuolisille osapuolille, lukuun ottamatta seuraavia tilanteita:

Oikeudellisista syista

Voimme luovuttaa henkil6tietoja Rauman englanninkielisen lastentarhayhdistyksen
ulkopuolisille osapuolille, jos paasy henkil6tietoihin on kohtuullisesti katsoen tarpeellista ()
soveltuvan lain, sdéntelyn tai tuomioistuimen paatoksen noudattamiseksi; (1) petoksen,
rahanpesun, terrorismin rahoittamisen taikka tietoturva- tai teknisten ongelmien
havaitsemiseksi, estdmiseksi tai muutoin asian kasittelemiseksi; tai (I111) Rauman
englanninkielisen lastentarhayhdistyksen tai asiakkaidemme omaisuuden suojelemiseksi tai



turvallisuuden takaamiseksi taikka yleisen edun edellyttdmien tarkoitusten varmistamiseksi
lainsd&ddannon mukaisesti.

Valtuutetuille palveluntarjoajille

VVoimme luovuttaa henkildtietoja meille palveluita suorittaville valtuutetuille
palveluntarjoajille. Kdytdssamme on Microsoft 365 palvelut ja taloushallinto-ohjelma
Fennoa. Sopimuksemme palveluntarjoajiemme kanssa siséltavat sitoumukset, joiden
mukaisesti palveluntarjoajat sitoutuvat rajoittamaan henkil6tietojen kdyttoad seké
noudattamaan vahintdan tdman Tietosuojaselosteen mukaisia yksityisyys- ja
tietoturvastandardeja.

Nimenomaisella suostumuksellasi

VVoimme luovuttaa henkil6tietoja Rauman englanninkielisen lastentarhayhdistyksen
ulkopuolisille kolmansille osapuolille muista kuin edella mainituista syistd, kun meilla on
siihen rekisterdidyn nimenomainen suostumus. Rekisterdidyll& on oikeus peruuttaa tallainen
suostumus milloin tahansa.

Palvelun tuottamiseen tai sopimussuhteen tayttamiseen

Varhaiskasvatuslainsdaddannon asettamien vaatimusten tayttdminen
Ajanvarauspalvelu ja asiakasneuvonta

Palvelun jarjestdminen ja toteuttaminen

Palveluun liittyva viestinta ja muistuttaminen

Asiakaslaskutus

Varhaiskasvatukseen liittyvien tilastotietojen kerdys ja analysointi
Asiakaspalautteen ja asiakkaan tyytyvaisyystietojen kerddminen ja kasittely
Rekisterinpitdjan liiketoiminnan kehittdminen ja siihen liittyva asiakaspalvelun kehittdminen
sek& suoramarkkinointi

Kaésittelytehtavia voidaan ulkoistaa ulkopuolisille palveluntarjoajille
tietosuojalainsaadanndn mukaisesti ja sen asettamissa rajoissa.

Asiakasviestintdan ja asiakassuhteen hoitamiseen

Henkil6tietoja kaytetddn Rauman englanninkielisen lastentarhanyhdistyksen ja asiakkaan
valisen asiakassuhteen hallintaan ja hoitamiseen, yllapitdmiseen ja kehittdmiseen seka
viestintddn. Rauman englanninkielinen lastentarha kayttda WhatsApp -palvelua
huoltajien yhteydenpitoon ja tiedottamiseen rekisterdidyn suostumuksesta.

Jos otat meihin yhteyttd, kdytdmme annettuja tietoja kysymyksiin vastaamiseen ja
mahdollisten ongelmien ratkaisemiseen seké viestisi kasittelyyn.

7. Henkil6tietojen siirtdminen Euroopan talousalueen ulkopuolelle

Rauman englanninkielisessé lastentarhassa ei ole tarvetta siirtdd henkildtietoja EU-alueen
ulkopuolelle.

8. Sailytysaika

Séilytdmme henkil6tietoja ainoastaan niin kauan, kuin lainsaadéanto vaatii tai kuin ne ovat
tarpeellisia kéyttotarkoituksien toteuttamiseksi.



9. Rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroidyilld on oikeus saada paasy omiin henkil6tietoihinsa, joita Rauman
englanninkielinen lastentarhayhdistys ry késittelee. Asiakas voi halutessaan ottaa yhteytta
selvittadkseen, mitéd henkil6tietoja kasittelemme sekd mihin tarkoitukseen ndité tietoja
kaytetaan.

Asiakkaalla on oikeus vaatia tiedon korjausta tai pyytaa poistamaan henkil6tietonsa.
Suoritamme pyynndn mukaiset toimenpiteet, mikéli meill& ei ole oikeutettua syyté olla
poistamatta tietoa.

Rekisteroidyll& on oikeus saada henkilGtietonsa meiltd jasennellyssa ja yleisesti kéytetyssé
muodossa seka itsendisesti siirtad tiedot kolmannelle osapuolelle.

Rekisterdidyll& on oikeus vastustaa tietojen késittelya tai profilointia, jos tietoja kasitelld&n
suoramarkkinointia varten. Samoin on oikeus vaatia henkil6tietojen késittelyn rajoittamista
my6s muun muassa silloin, kun itsed koskevat tiedot eivét pida paikkaansa. Liséksi
rekisteroidylla on tietyissa erityistilanteissa oikeus vastustaa henkil6tietojesi késittelyd, jos
perusteena on henkilokohtainen erityistilanne.

Mikali rekisterdity haluaa kayttaa jotakin ylla olevista oikeuksista, pyydamme lahettdméén
Rauman englanninkieliselle lastentarhayhdistykselle postitse tai s&éhkdpostitse seuraavat
tiedot: nimi, osoite, puhelinnumero ja kopio voimassa olevasta henkil6llisyystodistuksesta.
Henkil6llisyyden todistamiseksi voimme pyytad lisatietojen toimittamista. Voimme hylata
pyynnot, jotka toistuvat kohtuuttoman usein, ovat liiallisia tai jotka ovat selvésti
perusteettomia.

10.Kasittelyn tietoturvallisuus

Olemme toteuttaneet suojatoimenpiteitd kerédmiemme ja ké&sittelemiemme henkil6tietojen
suojaamiseksi. Turvatoimemme on suunniteltu yllapitamaan asianmukainen taso tietojen
luottamuksellisuuden, eheyden ja saatavuuden varmistamiseksi.

Henkilotietoja voivat kasitella ainoastaan ne henkil6t, joiden ty6tehtavien puolesta tima on
perusteltua. Henkil6tietojen kayttd on suojattu asianmukaisin kayttajakohtaisin tunnuksin,
salasanoin ja kayttooikeuksin.

11.Valituksen tekeminen

Sinulla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos koet Rauman englanninkielisen
lastentarhayhdistyksen henkil6tietojen késittelyn olevan tietosuojalainsaddannén vastaista.

12.Kasittelyn tietoturvallisuus

Rauman englanninkielisen lastentarhayhdistys ry:lla on oikeus muuttaa tata selostetta.



