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Tietosuojaohjeistus

Naantalin varhaiskasvatus



Tietosuoja-ohjeistus on tehty vuonna 2016 voimaan astuneen EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen pohjalta,
jonka kansallinen soveltaminen on aloitettu 25.5.2018. Tietosuoja-asetus tarkentaa ja antaa lisdohjeita muun
muassa varhaiskasvatuksen henkilotietojen kasittelyyn. Tana pdivana kaikki sahkdiseen muotoon tallennettu
ja jaettu tieto kulkee ja levidd uskomattoman nopeasti. Suljettua Facebook-ryhmda ja viestimista
sahkopostilla, WhatsAppilla ynnd muita sellaisia voisi verrata avoimeen postikorttiin. Tieto ja tallenteet
voivat paatya niiden kautta kenelle ja mihin vain. Taman vuoksi meidan kaikkien tulee tiedostaa
dokumenttien jakamisen ja julkaisemisen riskit.

Varhaiskasvatuksen toimintatilat: Pdivikodin tilat, perhepaivahoito, muut tilat/paikat, jossa jarjestamme
toimintaa.

Henkil6st6: Pitdaa sisalladn myos opiskelijat, tyollistetyt ym. henkilokunnan.

Tunnistettavuus ja tunnistetiedot: Kaikki tiedot, joista lapsen/henkiléon voi tunnistaa, nimi, osoite,
henkilétunnus, valokuva, video jne. Valokuvissa ja videoissa huomioitavaa on, tunnistaako lapsen/henkilon
kasvoista, danestd, vaatetuksesta, muusta ominaispiirteestd, paikkasidonnaisuudesta jne. Tunnistettavuus
voi olla my@s epdsuoraa tunnistamista, jolloin tietoja voidaan yhdistda eri tietoldahteista. Tunnistettavuus voi
siis syntya kahden eri tietoldhteen tietojen yhdistamisesta.

Henkilotietojen kasittely ja henkilorekisteri: Jos lapsi/henkilo pystytdan tunnistamaan, on kyseessd
henkilorekisteri ja henkilotietojen kasittely. Tunnistettavia henkilitd saa olla kuvissa, jos henkil6tietojen
kasittely on toteutettu oikein (suostumukset luvalla). Henkilorekisteri on mikd tahansa jasennelty,
henkilotietoja sisadltava dokumentti, esim. lasten hoitoaikalistat, allergialistat jne.

Suostumus, lupa: Huoltajalta on pyydettdva suostumus tallenteiden julkaisuun. Jos kyseessa on ulkopuolinen
kuvaajataho esim. sanomalehtikuvaus, on huoltajilta kysyttdva suostumus lapsen kuvaamiseen. Suostumus
tallenteen julkaisuun kysytaan kirjallisesti ja huoltajalla on oikeus nahda ko. tallenne. Suostumusta
kysyttdessa on kerrottava mitd, missad, milloin, missa yhteydessa ja miksi. Valmis mallilomake 16ytyy taman
ohjeistuksen viimeiselta sivulta.

Huoltaja voi halutessaan perua suostumuksen milloin tahansa. Suostumuksen peruuttaminen ei vaikuta
suostumuksen mukaiseen henkildtietojen kasittelyyn ennen suostumuksen peruuttamista. Mikali suostumus
peruutetaan, on tehtdva riittdvat toimenpiteet, jotta henkildtietoa ei enda kasitelld (poistettava esim.
varhaiskasvatuksen tiloista). Avainsana on riittavat toimenpiteet.

Tallenne: Kirjallinen ja sdhkdinen materiaali, valokuva-, dani- ja videomateriaali, jota varhaiskasvatuksessa
syntyy osana arjen toimintaa lasten ja henkilokunnan toimesta. Muistettavaa on, ettd kenenkdan
yksityiseldamaa loukkaavaa tietoa ei saa esittda, on aina arvioitava voiko kuva olla loukkaava ja/tai haitallinen
kohteelle, esim. kulttuurierot huomioiden. Kaikkien tallenteiden pohja-ajatuksena on lapsen oppiminen ja
lapsi kuvataan myonteisessa valossa.



Arkistointi: Huoltajien antama suostumus, lupalappu, lapsen vasuasiakirja, terveydentilalomake ja
perustietkaavake arkistoidaan lapsen ollessa varhaiskasvatuksessa lapsen ryhmassd, lukollisessa
kaapissa/tilassa ja lopullinen arkistointi on lapsen papereiden kanssa samassa paikassa.

Tallenteiden julkaisu: Valokuvien, joissa on tunnistetietoja, tulostaminen ja esiin laittaminen mm. paivdakodin
tiloihin, muiden kuin ko. lapsen kasvunkansioon, kdyttdaminen viikko- ja kuukausikirjeissa, videoiden
esittdminen vanhempainillassa jne. Tallenteiden julkaisulla ei tarkoiteta niiden kayttéa pedagogisen
havainnoinnin valineend; tallenteita voidaan ilman lupaa katsoa yhdessa lasten ja/tai henkilokunnan kanssa
oppimisen ja havainnoinnin tukemiseksi.

Osoitusvelvollisuus: Tietosuojaa edellyttavien asioiden kasittelyssa, esimerkiksi kasittelyprosessit tulee olla
selkedsti kuvattuina. Henkilotietojen kasittelyn tulee varhaiskasvatuksessa olla suunniteltua. Suunniteltua
kasittelya tulee noudattaa ja ndma tulee pystya perustelemaan, mita ja miksi tehdaan.

Tietoturvaloukkaukset: Kasitellaan aina yksittdistapauksina, yhdessa tietosuojavastaavan kanssa. Jos esiin
tulee epadilys tietojen vuotamisesta, on organisaatiolla aikaa 72 tuntia osoitusvelvollisuuden todentamiseen
kansalliselle valvontaviranomaiselle ja joissakin tapauksissa rekisteroidylle.

Mikali rekisterdity kdyttaa oikeuksiaan ja haluaa tietdd mita tietoja hdnesta on rekisterissa, vastausaika on
kaksi viikkoa.

Lapsen ilmoittautuessa varhaiskasvatukseen huoltajilta kysytaan lupa lasten ja lapsiryhmien video -ja
valokuvaamisesta osana varhaiskasvatuksen pedagogista toimintaa. Huomioitavaa on, ettd tdama lupa ei anna
lupaa tallenteiden julkaisuun. Kuvaaminen on kuitenkin olennainen osa lapsen kasvun, kehityksen ja oman
toiminnan arvioinnin tukemista. Tallenteita voidaan katsoa yhdessd lasten ja/tai henkildkunnan kanssa
oppimisen ja havainnoinnin tukemiseen. Toimintakauden jdlkeen tallenteet poistetaan laitteilta ja
verkkokansiosta. Kuvauslupa on voimassa koko varhaiskasvatuksessa oloajan. Huoltajilta tarkistetaan kerran
toimintakaudessa sen ajantasaisuus.

Hyvana kaytantona voidaan pitaa valo- ja videokuvaamisen tarkoituksen lapikdymista keskustellen yhdessa
lasten kanssa.

Jos kyseessa on ulkopuolinen kuvaajataho esim. sanomalehtikuvaus huoltajia tiedotetaan asiasta ja
tarkistetaan kuvauslupa paperikaavakkeesta. Asiayhteys ja ajankohta, jossa kuvaus tapahtuu, tulee olla
huoltajien tiedossa. Kuvausluvan antajan on tiedettdava, mihin suostumuksensa antaa (mm. mihin lehteen,
mika on lehtiartikkelin teema, muut selkeasti etukdteen tiedossa olevat asiat. Hyvana kdytantdna voidaan
pitda suostumuksen kysymista lapselta valo- ja videokuvauksesta ja vahvistaa ndin lapsen osallisuutta.

Suostumukseen perustuvassa henkilotietojen kasittelyssa on muistettava rekisterdidyn oikeus peruuttaa
suostumus. Mikali suostumus peruutetaan, on tehtava riittdvat toimen piteet, jotta henkilotietoa ei enaa
kasitella. Suostumuksen peruuttamisesta on kerrottu lupalomakkeessa.

Henkilokunta ei |ahtokohtaisesti voi kieltda itsensd kuvaamista. Kuvauksen voi kieltdad ainoastaan, jos se
héiritsee tyon tekemista.



Yksityishenkilon yksityiseen kdytt66n tapahtuvaa kuvaamista julkisella paikalla kaupunki ei voi kieltda (mm.
kevatjuhla). Varhaiskasvatuksen henkilosté muistuttaa huoltajia, mita laki sanoo kuvien julkaisemisesta
sosiaalisessa mediassa, jotta jokaisen huoltajan oikeus paattdd lasta koskevista asioista (yksityisyyden
suojasta) sailyy.

Vanhempaintoimikuntien/kerhojen kohdalla patee se, mita yksityishenkildiden henkilotietojen jakamisesta
sdddetdan.

Jos lapsi kuvaa omalla laitteellaan varhaiskasvatuksessa on se yksityishenkildiden toimesta tapahtuvaa
henkilotietojen kasittelya. Huoltajia on ehka syytd muistuttaa, ettd mikali lapsella on alylaite/kamera tms.
tallennusvaline, he ovat vastuussa niiden kaytosta (esim. yksityisyytta loukkaavan materiaalin julkaisu).

Jos toiminta on hairitsevaa, voi ryhtya tapauskohtaisiin toimenpiteisiin. Jos on syyta epailla johonkin lapseen
kohdistuvan poikkeuksellisen riskin tai konkreettisen uhan, paivakoti voi ryhtya tapauskohtaisiin toimiin.

Varhaiskasvatuksen yksil6- ja ryhmavalokuvaus on varhaiskasvatuksen jarjestama tilaisuus. Huoltajat ja
valokuvauksen toteuttaja solmivat keskenaan asiakassuhteen niin halutessaan ja maarittavat sen laajuuden.
Henkilokunta tarkistaa kuvaushetkella jokaisen lapsen luvan laajuuden.

Valokuvat ja videot sailytetdan ainoastaan varhaiskasvatuksen laitteissa ja paivakodin verkkokansiossa, ei
muistitikuilla. Toimintakauden jalkeen tallenteet poistetaan laitteilta ja verkkokansiosta, ellei ole toisin
sovittu. Maksuttomiin, markkinoilla oleviin pilvipalveluihin tallenteita ei saa vieda. Tyopuhelimista poistetaan
kuvien ja videoiden varmuuskopiointi, jotta ne eivat tallennu pilvipalveluun.

Naantalin varhaiskasvatuksen facebook-sivuilla julkaistaan vain tunnistamattomia kuvia ja teksteja
varhaiskasvatuksen arjesta. Niissd on mydnteinen sdvy ja niissad esitetdan varhaiskasvatuksen pedagogista
toimintaa.

Ryhmien viikko- ja kuukausikirjeisiin on mahdollista sisallyttaa kuvia ym. tunnistetietoja, mikali huoltajat ovat
antaneet siihen suostumuksensa. Valokuvia ja videoita, joissa on tunnistetietoja saa esittaa
varhaiskasvatuksen toimintatiloissa. Hyvana kadytdntond voidaan pitda suostumuksen kysymista lapselta
kuvan esille laittoon ja vahvistaa ndin lapsen osallisuutta.

Tallenteita voidaan esittdaa muissa tiloissa huoltajien suostumuksella, esim. lasten taidendyttelyt Naantalin
eri toimitiloissa.

Lasten kasvunkansioon lisattaviin valokuviin (muiden kuin kyseisen lapsen omakuvien osalta) on kysyttava
huoltajien suostumus.



Lapsen toita ja tuotoksia voidaan pitda esilla varhaiskasvatuksen toimintatiloissa. Lapsella on tekijanoikeudet
tyohonsa, hyvana kdytantona voidaan pitda suostumuksen kysymista lapselta tuotoksen esille laittoon ja
vahvistaa ndin lapsen osallisuutta. Ryhmien viikko- ja kuukausikirjeisiin on mahdollista sisallyttaa kuvia lasten
toista ja tuotoksista.

Kirjastossa tms. voidaan jarjestda nayttely. Lasten toiden ja tuotosten esilld oloon kysytdan huoltajilta
suostumus vuosittain tarkistettavalla luvalla. Huoltajia on hyva muistuttaa myos nayttelyn kuvaamisen ja
nettijulkaisun mahdollisuudesta mm. nayttelyn jarjestdjan toimesta.

Lasten etunimet voivat olla ryhmatiloissa esilld, kun se tehddan lapinakyvasti ja hyvilla perusteluilla.
Esimerkiksi lapsen on hyvda hahmottaa oma nimensa kirjoitettuna (pedagoginen perustelu). Nimilistoja saa
olla, kun niille on jokin tarkoitus, esimerkiksi pienryhmien jasenet ja leikkitaulut.

Arkaluonteisten tietojen kuten esimerkiksi allergialistojen kasittely on tarkkaa. Varhaiskasvatuksessa
allergiatietojen tulee olla henkilokunnan, myo6s sijaisten saatavilla. Kyseessa on lasten terveyteen ja
turvallisuuteen liittyva asia.

Paivakotien eteisiin on mahdollista laittaa henkilokunnan valokuvat.

Naantalin varhaiskasvatuksen kotisivuilla julkaistaan ainoastaan kuvia, joissa ei ole tunnistetietoja. Tietojen
valittamiseen kdytetaan puhelua ja tekstiviestia, koska ne ovat turvalliset viestintdkanavat. Huoltajat antavat
halutessaan sahkopostiosoitteensa varhaiskasvatuksen viestintdkayttoon, varhaiskasvatuksen asioista
tiedottamiseen.

Ryhmien sahkopostilistoissa ei saa ndakya muiden asiakkaisen sahkopostiosoitteita. Sdhkdpostiviestinnassa
huomioitavaa: Jos asiakas ldhettdd tyontekijalle sahkdpostia jossa on tunnistetietoja, viestiin ei vastata
"Vastaa” — painikkeella (talloin tyontekija lahettaisi takaisin pain sdhkopostitse tunnistetietoja). Séhkopostiin
tulee vastata uudella viestilld, joka ei sisalla tunnistetietoja.

WhatsApp tai vastaava sovellus voi toimia yhteydenpidon valineena esim. perhepaivahoitajien ja esimiehen
kesken tai paivakotiryhmien ja esimiehen vililla (tydpuhelimilla). WhatsAppiin voidaan luoda ryhmia, mikali
silhen on vanhempien suostumus. WhatsAppia tai vastaavaa sovellusta ladattaessa tyOpuhelimeen, ei
ohjelmaa asennettaessa saa antaa lupaa tiedostojen ja kuvien kayttoon. Nain estetdan ulkopuolisten paasy
puhelimen tallenteisiin.



