TIETOSUOJASELOSTE
Henkil6tietolaki 523/1999 10 § ja 24 §
Laatimispaiva 24.5.2018

1. Rekisterinpitaja

Tukikoti Syli Turku
Naddankatu 1

20750 Turku

p. 040022 99 01
toimisto@tukikotisyli.fi

2. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa
Tukikoti Syli Turun tietosuojavastaava

3. Rekisterin nimi

Asiakasrekisteri:

e Nappula-dokumentointiohjelma
e lLasten manuaalisesti sdilytettavat asiakirjat

Tyontekijarekisteri:

e Tyovuorovelho-tyévuorosuunnittelujarjestelma
e Tyontekijoihin liittyvat manuaaliset asiakirjat

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Tietojen kasittely perustuu lakiin tai suostumukseen. Tallennettuja tietoja kaytetdan lapsen hoidon ja
kasvatuksen suunnitteluun, toteutukseen ja arviointiin seka muihin lain ja suostumusten mukaisiin
kayttotarkoituksiin.

Nappulaan kirjataan lapsesta paivittdinen raportti, [adkitykset, hoito- ja kasvatussuunnitelma seka
kuukausikooste ja vuosiraportti.

Manuaalisia lasta koskevia asiakirjoja ovat sosiaalitoimen, kouluun ja terveydenhuoltoon liittyvat asiakirjat.
Ty6vuorovelhoa kaytetadn tydvuorojen suunnitteluun seka tydsopimuksien laadintaan.

Koulutuskalenteria kdytetaan koulutuksen suunnitteluun ja toteutuksen seurantaan.

Manuaalisia asiakirjoja ovat tyosopimus seka tyovuorolistat.

5. Rekisterin tietosisalto

Lapsen nimi, henkildtunnus, yhteystiedot

Lapsen lahiomainen, lapsen edunvalvoja sekda mahdolliset muut lapsen yhteyshenkil6t

Lapsen sijoittaneen sosiaalityontekijan toimittamat lasta koskevat asiakirjat

Lapsen hoidon ja kasvatuksen jarjestamisen, suunnittelun, toteuttamisen ja seurannan turvaamiseksi
tarpeelliset tiedot

Mahdolliset tietojen luovutuksia koskevat tiedot ja luovutusten perusteet.



Lapsen perusopetuksen todistukset ja henkilokohtaiset opetuksen jarjestamista koskeva suunnitelma

Sahkaoisen rekisterin lisdksi yllapidetaan osarekisteria paperisina, joka sisaltda lasta koskevia tietoja seka
vanhempien suostumuksen.

Rekisteri voi sisaltaa seuraavia tietoja tyontekijoista:

Henkilon perustiedot (etu- ja sukunimet, henkilétunnus, sukupuoli, kieli, Iahiomainen, valokuva;
Iahiomainen ja valokuva ovat vapaaehtoisesti ilmoitettavia tietoja)

Yhteystiedot (séhkdpostiosoite, postiosoite, puhelinnumero)
Tyo6suhdetta koskevat tiedot (tehtdvanimike, tyosuhteen laatu, kayttdjatunnukset, koulutussopimukset,
suostumukset, kehityskeskustelut)

Palkanlaskentaan ja -maksamiseen liittyvat tiedot (mm. tydsuhteen alkamispaiva, palkkatiedot,
pankkiyhteystiedot, verokorttitiedot, matkalaskut)

Tybajanseuranta- ja vuosilomatiedot (tydaika, poissaolot, poissaolojen syyt, tyévuorot, lomat)
Tyo6terveyteen liittyvat tiedot (sdilytetdan erilladn muista tiedoista)

Tyotapaturmailmoitukset ja tyotapaturmapaatokset

Henkilokunnan osaamisen kartoittavat tiedot (mm. koulutus, suoritetut kurssit, osaamisalueet jne.)

Kerattavat tiedot koostuvat tydsuhteeseen liittyvista valttamattomista tiedoista, jotka ovat tarpeen
tyosuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien tayttamiseksi.

6. Sdannonmukaiset tietolahteet

Lapsi, lapsen huoltaja, lapsen laillinen edustaja tai lahiomainen.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6t

Tyontekija

7. Tietojen saannonmukaiset luovutukset

Lasta koskevat tiedot ovat salassa pidettavia ja henkilokunnalla on salassapitovelvollisuus.
Lasta koskevat asiakirjat luovutetaan lapsen sosiaalityontekijalle sijoituksen paatyttya.
8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Tietoa ei siirry.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet

Manuaalinen aineisto

Paperiset asiakirjat sdilytetaan lukituissa tiloissa ja lukitussa kaapissa.

ATK:lla kasiteltavat tiedot

Nappula

Ty6vuorovelho



Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Nappulan kayttooikeudet perustuvat
henkilokohtaisiin kdayttdoikeuksiin ja niiden kayttoa valvotaan. Kayttéoikeudet myénnetaan
tehtdvakohtaisesti. Jokainen kayttdja hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja
salassapitositoumuksen.

10.Tarkastusoikeus
Jokaisella rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa.
11. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jokaisella rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus vaatia mahdollisen virheellisen tiedon korjaamista tai
puutteellisen tiedon tdydentamista.

12. Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

13. Tiedon sdilyttdminen

Tietojen sdilyttaminen, arkistointi ja havittdminen maaraytyvat lainsadadannon perusteella.



