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REKISTERISELOSTE
Henkilotietolaki (523/1999) 10 §

Lue tayttdohjeet ennen rekisteriselosteen Laatimispava

tayttamista. Kayta tarvittaessa liitetta. 3.10.2017

Nimi
1
Rekisterin- |Janakkalan kunnan Varhaiskasvatus
pitaja
Osoite
Juttilantie 1, 14200 Turenki
Muut yhteystiedot (esim. puhelinvirka-akana, sahkopostiosoite)
03 68011 / keskus, varhaiskasvatus.toimisto@janakkala.fi
2 Nimi
Yhteyshenki- Varhaiskasvatuksen palvelusuunnittelija
16 rekis_teriéi Osotte
koskevissa | jyttilantie 1, 14200 Turenki
asloissa
Muut yhteystiedot (esim. puhelinvirka-akana, sahkdpostiosoite)
03 68011 / keskus, varhaiskasvatus.toimisto@janakkala.fi
3 . % Google Drive -palvelussa sijaitseva varhaiskasvatuksen koulutuskansio.
Rekisterin
nimi
4 '% Varhaiskasvatuksen henkilosto voi reaaliajassa seurata koko varhaiskasvatuksen yhteista
Henkil6tieto- . C " " . . . .
jen kasittelyn koulutuskalenteria, koulutuskansioita ja koulutuksiien liittyvien paikkojen varaustilannetta.
tarkoitus Vanhat koulutustiedot siirretdan vanhojen koulutustietojen kansioon, joista ne havitetaan
vahintaan kerran vuodessa.
gekisterin§ Varhaiskasvatuksen koulutuskansiossa on koko varhaiskasvatuksen koulutuskalenteri,
tietosisilte |koulutuskalenterin koulutuksiin liittyvat kansiot, joissa on koulutusesitteita ja
koulutusilmoittautuneiden listat.
Koulutusten kansiossa on listat koulutukseen ilmoittautumista varten. Koulutuksiin
iimoittautuneista on keratty koulutusta varten seuraavat tiedot: nimi, yksikko ja
erityisruokavalio.Koulutuskansioon on mydnnetty oikeudet varhaiskasvatuksen esimiehille,
jotka ovat jakaneet ne omille tydntekijdilleen. Samoin varhaiskasvatuksen ip-kerhon
vetdjalle on oikeudet kansioon myds.
g . '%> Koulutustiedot Driven koulutuskansioon sy6ttaa varhaiskasvatuksen palvelusuunnittelija.
aannon-
mukaiset
tietoldhteet



ohje
Tämä ohje suljetaan klikkaamalla yläkulman ruutua. Ohje voidaan avata  uudelleen klikkaamalla ohjeikonia. 
Siirry seuraavaan täyttökenttään mieluiten sarkainnäppäimellä (kenttien välillä voi liikkua myös siirtämällä kursoria hiirellä), edelliseen kenttään pääset painamalla vaihto- ja sarkainnäppäimiä.  Monirivisessä kentässä rivinvaihto tehdään Enter-näppäimellä. Täyttökenttään kirjoitettu teksti/ merkitty rasti  (=kentän muutos) voidaan ennen seuraavaan täyttökenttään siirtymistä hyväksyä painamalla näppäimistön oikeassa laidassa numeronäppäinten vieressä olevaa Enter-näppäintä. Älä täytä kenttään enempää tekstiä kuin kentässä näkyy kerralla. 
Käytä lomakkeen omaa painiketta, kun lomake on valmis ja haluat tulostaa sen. Lomake voidaan tyhjentää "Tyhjennä lomake"  -painikkeen avulla.


Rekisterinpitäjällä tarkoitetaan henkilöä, yhteisöä tai säätiötä, jonka käyttöä varten henkilörekisteri perustetaan ja jolla on oikeus määrätä sen käytöstä. Rekisterinpitäjänä on esimerkiksi yritys, viranomainen tai yhdistys, ei tietty osasto, työntekijä tai rekisteriä teknisesti ylläpitävä atk-alan palveluyritys.

Jos rekisterinpitäjällä ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta se käyttää Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkilötietojen käsittelyyn kuin vain siirtoon tämän alueen kautta, rekisterinpitäjän on nimettävä Suomessa oleva edustaja. Tämä edustaja yhteystietoineen merkitään rekisterinpitäjän ohella kohtaan 1.

Yhteyshenkilölle voidaan esittää erilaisia henkilötietojen käsittelyä koskevia tiedusteluja.

Henkilörekisterille annetaan nimi, joka ilmaisee rekisterin käyttötarkoituksen (esimerkiksi asiakasrekisteri, henkilöstö-
hallinnon rekisteri).

Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus kertoo, minkä rekisterinpitäjän tehtävän 
hoitamiseksi henkilörekisteri on perustettu. Henkilötietoja voidaan käsitellä 
esimerkiksi asiakassuhteen, palvelusuhteen tai jäsenyyden hoitamiseksi. 
Kohdassa voidaan mainita, mihin lain säännökseen henkilötietojen käsittely 
perustuu (esim. henkilötietolain 8 § tai 4 luku tai erityislain säännös). Jos 
henkilötietojen käsittely on ulkoistettu, asia voidaan mainita tässä kohdassa.

Selosteeseen merkitään ne tiedot tai tietotyypit, joita rekisteröidystä voidaan tallettaa. Henkilön yksilöintitiedot eritellään (esim. nimi, syntymäaika ja yhteystiedot). Muilta osin voi riittää tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. tiedot asiakkaan tilaamista palveluista, niiden toimittamisesta ja laskuttami-
sesta). Tiedot voidaan ryhmitellä väliotsikoiden avulla.

Kuvaus siitä, mistä rekisteriin talletettavat tiedot säännönmukaisesti
saadaan. Tietoja voi kertyä rekisterinpitäjän omassa toiminnassa, niitä
voidaan saada rekisteröidyltä itseltään tai luovutuksina muista henkilö-rekistereistä. Jos tietoja saadaan luovutuksena muualta, ilmoita millä
perusteella luovutus tapahtuu. Perusteena voi olla esimerkiksi rekisteröi-
dyn suostumus tai lain säännös. Henkilötietolaki ei edellytä säännön-
mukaisten tietolähteiden ilmoittamista, mutta se on tarkoituksenmukaista
henkilötietojen käsittelyn kuvaamisen kannalta.
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Tietoja pystyvat seuraamaan kaikki esimiehet ja ne tydntekijat, joille on jaettu oikeudet

Tietojen i . . . -

séiénrjiénmu- kyseiseen kansioon. Kaytdnnossa varhaiskasvatuksen koulutuskansioon ja yksittaisiin

kaiset luovu-|koulutuskansioihin oikeudet on koko varhaiskasvatuksen henkilostolla. Koulutettavien

tukset nimilistat annetaan tiedoksi kouluttajalle, Janakkalan kunnan koulutettaville ja
erityisruokavaliotiedot ruokahuollolle.

8 .

Tietojen sifr-|Ei

to EU:n tai

ETA:n ulko-

puolelle

9 =
Rekisterin
suojauksen

periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Koulutuskalenterin tiedot ovat vain varhaiskasvatuksen kaytdssa. Vanhat koulutustiedot
poistetaan kansiosta saanndllisin ajoin, vahintaan kerran vuodessa.

B ATK:lla késiteltavét tiedot

Tulosta



Luovutetaanko henkilötietoja säännönmukaisesti? Jos tietoja luovutetaan, 
kenelle niitä luovutetaan. Kerro, mitä tietoja luovutetaan ja mihin luovutta-
minen perustuu. Luovutuksen perusteena voi olla rekisteröidyn suostumus 
tai lain säännös. Henkilötietojen käsittelyn ulkoitamistilanteisiin liittyvä 
tietojen antaminen toimeksisaaneelle ei ole henkilötietojen luovuttamista. 
Ilmoita ulkoistamisesta selosteen kohdassa 4.

Siirretäänkö henkilötietoja Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle?

Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata maininnalla säilytyksestä
lukitussa tilassa. ATK:lla käsiteltävien tietojen osalta ilmoitetaan, miten
tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta sekä miten niiden käyttö-
oikeudet on rajattu organisaation sisällä. Kerro suojauksen yleisistä
periaatteista. Älä ilmoita tietoturvaa vaarantavia yksityiskohtia. Kohtaan
on hyvä merkitä, onko rekisteriin talletetut henkilötiedot säädetty
salassa pidettäviksi.
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