MALAX < MAALAHTI

Administrativa dokument fér smabarnspedagogiken

REGISTERBESKRIVNING

Datum for uppgorande: 15.3.2018

1. Den
registeransvariga

Namn
Malax kommun, Bildningsndamnden

Adress

Malmgatan 5, 66100 Malax

Telefonnummer under arbetstid, e-postadress

Tfn (06)3477111, malax@malax.fi

2. Kontaktperson
i drenden
angaende
registret

Namn

Chef for smabarnspedagogiken, Stina-Britt Gullqvist
Familjedagvardsledaren, Nina-Maria Enholm
Daghemsforestandarna, Cilla Nyman och Haiju Silén
Kanslisten inom smabarnspedagogiken, Mona-Lisa Ek

Adress
Malmgatan 5, 66100 Malax

Telefonnummer under arbetstid, e-postadress

050 4018350 / stina-britt.gullqvist@malax.fi
050 3616754 / ninna.enholm@malax.fi

040 6326263 / cilla.nyman@malax.fi

050 3433482 / haiju.silen@malax.fi

040 6508064 / mona-lisa.ek@malax.fi

3. Registrets namn

Administrativa dokument for smabarnspedagogiken, inklusive férskolan samt
morgon- och eftermiddagsverksamheten.

4. Andamalet med
behandlingen av
personuppgifter

Personuppgifter behandlas vid skotsel av kundférhallanden och tjansteférhallanden,
samt for att planera, organisera och forverkliga verksamheten och uppratthalla en
kvalitativ service.

Utifran uppgifterna kan ocksa statistik sammanstallas, utan att enskilda personer gar|
att urskilja.

5. Registrets
datainnehall

Registret kan innehalla grunduppgifter som namn, personbeteckning, placering (dag-
hemmets namn/avdelningens namn/gruppfamiljedaghemmets namn/namn pa morgon- och
eftermiddagsverksamhetens enhet), kontaktuppgifter, hemkommun, sprak, familjemed-
lemmar, och 6évriga nddvandiga uppgifter som behdvs for organisering av servicen och
anordnande av verksamheten.

Registret innehaller data om bland annat:

e handlingar i anslutning till olycksfall (skotsel av forpliktelser i samband med olycks-
fall inom smabarnspedagogik, forskola, morgon- och eftermiddagsverksamhet samt
for anstalld personal)

o |droavtal

e personalens semesterlistor



mailto:stina-britt.gullqvist@malax.fi
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e lista pa barn i behov av smabarnspedagogik under sommaren (sommardagis)

e personals Idneuppgifter, arbetsprocenter och dylikt infor budget

e personalens franvarolista (med sjukfranvarodagar, semesterdagar etc.)
underlag for individuella 16netillagg

beslut om arbetserfarenhetstillagg

information om medarbetarsamtal/utvecklingssamtal

arbetsavtal

e tjanstemannabeslut (som beror personaldarenden och enskild personal) samt be-
slutsforteckning

o vikariekalender

e uppfdljning av personalens deltagande i utbildning och kompetenskartlaggning
e arbetsintyg

e intyg for uppkop

avgangsbetyg och arbetsintyg av personal som valts till befattningar och tjanster
e Ovriga register inom personalférvaltning for skétsel av olika personalfragor som
kan uppkomma

e betalningstabell for och mottagare av barnavardsstod (hemvardsstod): fran FPA
ansokan till morgon- och eftermiddagsverksamhet, i pappersformat

dldre vardavtal, i pappersformat

dldre ansokningsblanketter och beslut om beviljad plats, i pappersformat

listor over skolskjutsar (kopior)

utlatande fran specialister och terapeuter (kopior)

6. Regelmadssiga
uppgiftskallor

Som uppgiftskallor fungerar personer som berors av registret, personal inom organisa-
tionen (anstdllda inom smabarnspedagogiken), I6nerdknaren, personalchefen, fore-
tagshalsovarden, och Ovriga anstillda inom det multiprofessionella samarbetsnat-
verket, samt FPA, barns vardnadshavare och ABILITA Dagvardsregister.

7. Regelmadssigt
utldmnande av
uppgifter

Till vem/vilka, i vilka situationer/varfér, med stod av vilken lag

Personuppgifterna skyddas mot obehorig atkomst och olaglig behandling. Varje ar-
betstagare far endast behandla de personuppgifter han eller hon behdéver i sitt arbete,
Det fasts sarskild uppmarksamhet vid skyddet av sekretessbelagda och kansliga upp-
gifter.

Chefen inom smabarnspedagogiken, familjedagvardsledaren, daghemsférestandarna
och kanslisten som ar anstélld inom den smabarnspedagogiska verksamheten har ratt
att anvanda de delar av registren som denne getts tilltrade/anvandarrattighet till och
som denne behdver for att kunna uppratthalla skotseln av sina arbetsuppgifter.

Enheterna inom smabarnspedagogiken (inklusive férskola och morgon- och eftermid-
dagsverksamhet) kan i de fall det anses nodvandigt erhalla kopior av dokument for|
den egna enheten.

Anvandare av registren har tystnadsplikt.

Vardnadshavare erhaller papperskopia av beslut éver beviljad plats inom smabarns-
pedagogik, forskola eller morgon- och eftermiddagsverksamhet.

8. Oversiandande
av uppgifter
utanfor EU eller
EES

Uppgifterna utelamnas inte utanfér EU eller EES.




9. Principerna for
skyddet av registret

Skydd av ADB-register

Uppgifter i elektronisk form férvaras pa kommunens egen server. For tillgang till re-
gistret krdvs anvandarnamn och l6senord.
Uppgifter som 6verfors inom organisationen/administrationen lagras i en elektronisk
mapp som chefen for smabarnspedagogiken, kanslisten, daghemsférestandarna,
familjedagvardsledaren och I6nerdknaren har tilltrdde till. Mappen finns pa
kommunens egen server.

Skydd av manuellt material

Manuellt material férvaras i ett last skap eller i kommunens arkiv eller pa nagon
annan plats med atkomst som bestams enligt tjansteuppgift.






