Tietosuojaseloste

HenkilGtietojen kasittelystd saadetddn mm. EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (GDPR), asetusta
tdsmentavéssa Tietosuojalaissa, Julkisuuslaissa sekd useissa viranomaisen toimintaa sadtelevassa
erityislaeissa. Kasittelyn perusteena oleva lainsdadanto maarittdd myos sen, mita oikeuksia
rekisteroidylla on suhteessa henkildtietojensa kasittelyyn.

Tietosuojaseloste on voimaan tulleen tietosuoja-asetuksen rekisterinpitajélta edellyttama
dokumentti.

SteppingStones- Onnentupa Oy:n ASIAKASREKISTERI
Toimintayksikko: Paivakoti SteppingStones Onnentupa, Vieraskuja 5, Espoo

1. Rekisterinpitajan ja taméan edustajan nimi ja yhteystiedot

SteppingStones- Onnentupa Oy
Vieraskuja 5

02770 Espoo

0504101865
welcome@steppingstones.fi

Vastuuhenkild: Vuokko Mutanen
2. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Yrityksen tuottamissa palveluissa henkil6tietoja késitelladn lainmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta
lapinakyvasti. Lainmukaisuus tarkoittaa sité, ettd henkilOtietoja kerdtdén vain tiettyé laillista
tarkoitusta varten, eikd niitd saa kasitella myéhemmin ndiden tarkoitusten kanssa
yhteensopimattomalla tavalla. Lapindkyvyydella tarkoitetaan sitd, ettd asiakkaalla on oikeus saada
tietoa siitd, miten ja mitd tarkoitusta varten hanen henkilétietojaan kasitellaan.

Tietosuoja-asetuksessa on maaritelty seuraavat syyt, joiden perusteella henkil6tietoja saa laillisesti
késitell&; suostumus, oikeutettu etu (tyontekijat), suostumus (lapset asiakkaana), lakiséateinen
velvoite, elintarkea tai yleinen etu seké julkinen tehtava.

HenkilGtietojen késittelyn yleisend perusteena paivakotiyrityksella on asiakassuhde, asiakkaan
suostumus, asiakkaan paivéakodille antama toimeksianto tai paivakodin ja asiakkaan valisista
sopimuksista seké lainsdddannosté johtuvien oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttaminen.

Henkil6tietoja voidaan késitella seuraavissa kayttotarkoituksissa:

e Asiakasneuvonta

o Palvelun jarjestdminen ja toteuttaminen

o Palveluun liittyva viestinta ja muistuttaminen

e Asiakaslaskutus

« Pdivahoitoon liittyvien tilastotietojen kerdys ja analysointi

o Asiakaspalautteen ja asiakkaan tyytyvéisyystietojen keradminen ja kasittely

o Rekisterinpitdjan liiketoiminnan kehittdminen ja siihen liittyvé asiakaspalvelun kehittdminen

« Kasittelytehtdvid voidaan ulkoistaa tarvittaessa ulkopuolisille palveluntarjoajille
tietosuojalainsdddannon mukaisesti ja sen asettamissa rajoissa.

3. Kuvaus rekisterdityjen ryhmasta tai rynmisté ja naihin liittyvista tiedoista ja tietoryhmista



Rekisterodidystd voidaan tallentaa asiakasrekisteriin seuraavia tietoja:

o Lapsen nimi, henkilétunnus, osoite

« Huoltajan nimi, henkilétunnus, osoite, sahkdpostiosoite, puhelinnumero, ammatti

o Hakemustiedot ja palveluntarve

o Palveluun liittyvat paivittaiskirjaukset ja muut paivéhoitotoiminnan jarjestamisen edellyttdmat
tarpeelliset tiedot

« Rekisteroidyn itse tuottama sisaltd kuten asiakaspalaute sekd hdnen antamat lisatiedot
palveluun liittyen (varahakijat, allergiat, kuvauslupa, jne.)

Henkil6- ja perhetiedot saadaan padosin hakemustietoina hakemuksen lapsen huoltajilta
(henkildtietolain 8 8:n 1 momentin 1 kohta) tai lapsen kotikunnan varhaiskasvatuksen
palveluohjauksesta. Tietoja tdydennetaan huoltajien kertomilla tiedoilla. Palveluiden toimeenpanoa
koskevat tiedot syntyvat asiakkuuden aikana paivakotihenkiloston kirjaamina. Jos péivahoitoon
hakemin tapahtuu kunnan kautta, saa palveluntarjoaja henkil6- ja perhetiedot kunnan
varhaiskasvatuksen palveluohjauksesta.

4. Mihin tietoja sédnnénmukaisesti luovutetaan

Varhaiskasvatuksen tiedot ovat salassa pidettavid. Henkil6tietoja luovutetaan vain yksiléidyn
tietopyynnon perusteella siihen oikeutetuille viranomaisille. Tietoja kasittelevid henkil6ita koskee
vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu asiakas- ja hoitosuhteen paatyttyd. Koska paivéahoitoa toteutetaan
palvelusetelin avulla, kunta vastaa omalta osaltaan heille muodostuvan rekisterin yllapidosta ja
arkistoinnista.

Asiakastietoja ei luovuteta markkinointiin, Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle.

5. Kuvaus rekisterin suojauksen periaatteista

Paivakotiyrityksessa henkilQtietoja saavat kasitell& vain ne tyontekijét, joiden nimenomaisiin
tyotehtéaviin tietojen kasittely kuuluu. Paasy tietoihin on rajattu tydroolin mukaisesti milla
varmistetaan, etta tiedot ovat suojassa luvattomalta ja yhteensopimattomalta késittelylta. Teknisilla
suojatoimilla estetddn tietojen haviaminen vahingoittuminen. Teknisid suojatoimia ovat esimerkiksi
salasanat, varmuuskopiointi ja palomuurit. Liséksi kaikilta tyontekijoilta edellytetdén
vaitiolovelvollisuutta ja perehtymista tietoturva- ja tietosuojaohjeisiin. Henkil0stoé koulutetaan
tarpeen mukaan ja ohjeiden noudattamista valvotaan.

Yrityksessa henkildtietoja kasitellaan niin pitkéan, kuin asiakkuus, palveluntarve tai laskutusperuste
on olemassa. Kasittelyn perusteena oleva lainsaadanto, kirjanpitosadnnokset tai mahdolliset
oikaisupyyntoprosessit saattavat edellyttaa tietojen séilyttamista pidempaan kuin palvelun tarve
edellyttaisi.

Palveluntuottaja sdilyttaa arkistoitavat asiakirjat kuten henkildtietolaissa (523/1999) ja laissa
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen késittelysta (159/2007) sek& muussa sosiaali- ja
terveydenhuollon lainsaddanndssa sdéddetadn. Henkildtiedot suojataan asiattomalta paasylta ja
laittomalta ké&sittelyltd, esim. havittdminen, muuttaminen tai luovuttaminen (henkil6tietolaki 32 §).
Manuaalinen aineisto sailytetddn vaatimukset tayttavissa lukituissa ja/tai valvotuissa tiloissa.
Paasaantoisesti kaikki ko. aineisto sdilytetddn toimistoissa olevissa lukituissa laatikoissa ja
toimiston ovet pidetdan lukittuina.

Lapsiryhmiin liittyvé aineisto; l&sndolopaivékirjat, ryhman muut lapsilistat, vanhempien
yhteistietolistat sdilytetddn lukitussa kaapissa., Ryhmavastaavat huolehtivat asianmukaisesta
séilytyksesta eika ko. tiedostoista saa ottaa kopioita.



Digitaaliseen aineistoon on péésy vain siihen oikeutetun tydntekijén tai yhteistyokumppanin
henkilokohtaisella kayttajatunnuksella ja salasanalla. Kayttdoikeuksia on eritasoisia ja kullekin
kayttdjalle annetaan tehtdvan hoitamisen kannalta riittdvd, mutta mahdollisimman suppea
kayttooikeus. Tiedot sijaitsevat rekisterinpitdjan suljetussa verkossa, joka on suojattu palomuurilla.
Rekisterin tiedot varmuuskopioidaan automaattisesti saannéllisin valiajoin.

Tietojen séilytysaika maaraytyy lapsen kotikunnan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti:
aineisto jaa palvelutuottajalle, ne séilytetdan rekisterilain mukaisten madraaikojen ajan ja tuhotaan
maéarédajan loputtua tietoturvallisesti.

6. Tarkastusoikeus

Asianmukaista kasittelya on se, ettd palvelua varten keréatdan vain olennainen tieto, jonka késittely
on valttaméatonta palvelun oikean kohdentamisen, mitoittamisen tai palvelutarpeen arvioinnin
toteuttamiseksi (tietojen minimointi).

Henkil6tietojen kasittelyssa pyritdadn varmistamaan saannollisesti, ettd kasiteltavat henkil6tiedot
ovat tdsmallisi& ja ajantasaisia. Epétarkat ja virheelliset tiedot poistetaan tai oikaistaan viivytyksetta,
mikali kasittelyn perusteena oleva lainsaddanto tai asetus sen sallii. Kéytannossa esimerkiksi
yhteystiedot saa oikaista aina.

Asiakkaalla on aina oikeus selvittad, kasitelladnko hanen tietojaan ja mita tietoja hanesta on
asiakasrekisteriin tallennettu. Kun asiakas haluaa kéyttaa tarkastusoikeuttaan, tulee hanen lahettaa
omakatisesti allekirjoitettu tarkastuspyynt6 paivékodin johtajalle. Tarkastuspyynndssa asiakkaan
tulee ilmoittaa nimensé, osoitteensa ja puhelinnumeronsa.

Rekisterinpitdja toimittaa Kirjallisen vastauksensa asiakkaalle, kun asiakkaan kirjallinen
tarkastuspyynt6 on saapunut rekisterinpitajalle.

7. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Mikali rekisterissd havaitaan kasittelyn kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut tieto, kéyttéoikeuden omaava tyontekijé korjaa sen joko omasta aloitteestaan tai
rekisteréidyn pyynnosta.

Rekisteroity voi pyytaa tiedon korjaamista rekisterin yhteyshenkil6lta tai rekisterin
vastuuhenkildlta. Mikali pyyntoon ei suostuta, rekisterin yhteyshenkild tai rekisterin vastuuhenkil6
antaa asiasta rekisterdidylle kirjallisen todistuksen, jossa mainitaan my0s ne syyt, joiden vuoksi
vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

8. Oikeus valittaa tietosuojaviranomaiselle

Rekisteroidyll& on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, etta hanta
koskevien henkildtietojen késittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta tai kansallisia
tietosuojaa ohjaavia lakeja ja asetuksia.

Valvontaviranomaisen yhteystiedot:
Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL 800

00521 HELSINKI

Kéyntiosoite: Ratapihantie 9, 6 krs 00520 HELSINKI
Puh. 029 56 66700

tietosuoja(at)om.fi

9. Muut henkildtietojen kasittelyyn liittyvat asiat

Tietoturvaseloste on jokaisen saatavilla perehdyttamiskansiossa sek& omavalvontasuuunnitelman
liitteend sekd palveluntuottajan kotisivuilla osoitteessa www.steppingstones.fi



VERKKOSIVUJEN EVASTEET

Sivustomme www.steppingstones.fi kdyttaa evasteitd. Evésteet tekevat sivustomme kayttamisesté
helppoa, nopeaa ja kayttajaystavallista.

Evaste on pieni tekstitiedosto, jonka internet-selain tallentaa kéyttajan laitteelle. Evasteet asetetaan
kayttajan paatelaitteelle ainoastaan kayttajan kutsuman sivuston mukana. Vain evasteen l&hettanyt
palvelin voi myéhemmin lukea ja kéyttad evastettd. Evasteet tai muut tekniikat eivét vahingoita
kayttajan paatelaitetta tai tiedostoja, eiké evasteitd voi kayttad ohjelmien kayttamiseen tai
haittaohjelmien levittamiseen. Kayttajaa ei voida tunnistaa pelkkien evasteiden avulla.

Kéytéssamme on joitakin sivuston toiminnan kannalta pakollisia kolmannen osapuolen tydkaluja tai
liitannaisia. Tallaisia tyokaluja ovat esimerkiksi sivustoilla olevat sosiaalisten medioiden tai
videopalveluiden upotukset tai sosiaalisten medioiden jako- ja tykkaystoiminnallisuudet.

Evasteiden keradmad analytiikkaa kaytetadan sivuston parantamiseen. Néiden evasteiden avulla
saamme tietoja esimerkiksi siitd, kuinka monta kavijaa sivuillamme on kdynyt, mitka sivut ovat
luetuimpia, ja ovatko kévijat saapunut sivulle esimerkiksi Googlen tai sosiaalisen median kautta.



