


[bookmark: _Hlk33189591]Bilaga: Utbildningsstyrelsens exempelmeddelande för att informera de registrerade / uppgifterna om personalen inom småbarnspedagogik

Då en kommun, samkommun och en privat serviceproducent (nedan aktör inom småbarnspedagogik) börjar föra in uppgifter om personalen i informationsresursen inom småbarnspedagogiken (Varda) ska man informera de arbetstagare, vars uppgifter sparas i Varda, om hur personuppgifterna behandlas samt om de registrerades rättigheter. Man ska informera om behandlingen av personuppgifterna och de registrerades rättigheter då arbetstagaren inleder sitt anställningsförhållande inom småbarnspedagogiken eller allra senast innan uppgifterna om arbetstagaren förs in i Varda. 

Aktören inom småbarnspedagogik ska i enlighet med anvisningarna även föra in familjedagvårdarnas och gruppfamiljedagvårdarnas uppgifter under verksamhetsställets uppgifter i Varda. Då en kommun, samkommun och en privat serviceproducent börjar föra in sådana uppgifter om ett verksamhetsställe av vilka det framgår namnet på en anställd hos aktören inom småbarnspedagogik, ska den anställda informeras om behandlingen av personuppgifterna och om de registrerades rättigheter. Informationen ska ges då uppgifterna om verksamhetsstället förs in i Varda för första gången. 

Utbildningsstyrelsen har utarbetat nedanstående exempelmeddelande som aktörerna inom småbarnspedagogik kan använda som stöd då man informerar de registrerade arbetstagarna: Innehållet är riktat till de anställda inom småbarnspedagogiken vilkas personuppgifter ska föras in i Varda.

Anvisningar för användningen av meddelandet: 

1. [bookmark: _Hlk33520813]Aktören inom småbarnspedagogik kan dela meddelandet till personalen via en valfri kommunikationskanal, till exempel elektroniskt. 
2. [bookmark: _Hlk529796259]Aktören inom småbarnspedagogik kan använda meddelandet så som det är genom att ta bort det överflödiga innehållet. Vid behov kan aktören inom småbarnspedagogik lägga till egen text som berör kommunens, samkommunens eller den privata serviceproducentens förfaranden kring Varda.
Anvisningar som gäller den gulmarkerade texten: 

· välj det alternativ som passar din kommun, samkommun eller privata serviceproducent bäst och 
· stryk den överflödiga texten och instruktionerna.

Modell för meddelande om informationsresursen inom småbarnspedagogiken

Uppgifter om personalen inom småbarnspedagogik förs in i informationsresursen inom småbarnspedagogiken

x.x.20xx (skriv in datumet)

Informationsresursen inom småbarnspedagogik (Varda) är en nationell informationsresurs som innehåller uppgifter om aktörerna inom småbarnspedagogik, verksamhetsställena, barnen som deltar i småbarnspedagogik, barnens vårdnadshavare och om personalen inom småbarnspedagogiken. Om informationsresursen inom småbarnspedagogik föreskrivs i lagen om småbarnspedagogik (540/2018) Uppgifterna som samlas i informationsresursen används för att sköta lagstadgade myndighetsuppgifter, för att effektivera administrativ verksamhet, för utveckling och beslutsfattande som berör småbarnspedagogiken samt för utvärdering, statistik, uppföljning och forskning som berör småbarnspedagogiken. Informationsresursen inom småbarnspedagogiken upprätthålls av Utbildningsstyrelsen. 

Enligt lagen om småbarnspedagogik har kommunen, samkommunen och den privata serviceproducenten skyldighet att föra in uppgifter om personalen i Varda från och med 1.9.2020. Därtill har kommunen och samkommunen enligt lagen om småbarnspedagogik skyldigheter att föra in uppgifterna om verksamhetsstället från och med 1.1.2019. En privat serviceproducent ska enligt lagen om småbarnspedagogik från och med 1.1.2020 föra in uppgifter om verksamhetsstället i Varda. (Välj meningen utgående från aktören (kommun, samkommun, privat serviceproducent) och stryk därefter den överflödiga texten, om familjedagvårdarnas eller gruppfamiljedagvårdarnas uppgifter inte sparas i form av personuppgifter under verksamhetsställets uppgifter) 

Personuppgifter som behandlas
I Varda samlar man uppgifter om stadigvarande och tidsbunden personal inom småbarnspedagogik med fostrings-, undervisnings- och vårduppgifter, daghemsföreståndare samt om stadigvarande och tidsbundna assistenter som deltar i fostrings- och vårduppgifter som berör enskilda barn eller grupper. 
Kommunen, samkommunen eller den privata serviceproducent som är din arbetsgivare för in följande uppgifter om personalen i Varda:
· namn, personbeteckning, studentnummer, modersmål, hemkommun och kontaktuppgifter
· verksamhetsställe och i lagen om småbarnspedagogik avsedd arbetsuppgift
· anställningsförhållande och arbetstid
· avlagd examen som ger behörighet enligt lagen om småbarnspedagogik
· deltagande i fortbildning.

En del av uppgifterna har samlats in av dig/arbetstagaren i samband med att anställningsförhållandet inleddes, en del av uppgifterna för arbetsgivaren direkt in i Varda. 

Kommunens/samkommunens/den privata serviceproducentens namn sparar i Varda arbetstagarnas e-postadresser som används i arbetet från och med X.X.202X. Arbetstagarens e-postadress används för att genomföra utvärderingar med det digitala kvalitetsutvärderingssystemet (Valssi). Om användningen av kvalitetsutvärderingssystemet föreskrivs i lagen om Nationella centret för utbildningsutvärdering (1295/2013) vars ändringar (946/2022) träder i kraft 1.1.2023. Välj rätt aktör och fyll i datumet eller radera textstycket ifall arbetstagarnas e-postadresser inte sparas i Varda.

Studentnumret är en bestående beteckning som Utbildningsstyrelsen bildar och som används för att identifiera personen i Utbildningsstyrelsens tjänster. Med hjälp av ditt studentnummer uppdateras uppgifterna om medborgarskap, kön, modersmål, hemkommun och kontaktuppgifter från befolkningsdatasystemet som upprätthålls av Myndigheten för digitalisering och befolkningsdata.

Kommunens/samkommunens/den privata serviceproducentens namn överför med en systemintegration/sparar med användargränssnittet uppgifterna om personalen från informationssystemet/informationssystemen X i Varda från och med X.X.202X. (Välj rätt aktör och det sätt med vilket uppgifterna sparas samt fyll i datumet)

Kommunen, samkommunen eller den privata serviceproducenten för in följande personuppgifter i Varda, om det i producentens och/eller verksamhetsställets namn ingår en fysisk persons för- och efternamn:

· kommuner och samkommuner: arbetstagarens förnamn och efternamn används som namn för verksamhetsstället
· privata serviceproducenter: serviceproducentens och/eller arbetstagarens för- och efternamn används som namn för verksamhetsstället (välj lämpligt alternativ och radera den rad och uppgifterna som blir överflödiga)
· kontaktuppgifter

Ange här kommunens/samkommunens/den privata serviceproducentens namn överför personuppgifterna om arbetstagarna som ingår i verksamhetsställenas namn från det operativa informationssystemet inom småbarnspedagogik till Varda med hjälp av en systemintegration/med användargränssnittet från och med XX.XX.20XX. (Välj det sätt med vilket uppgifterna sparas och komplettera datumet, eller radera textstycket om personuppgifter inte förs in under verksamhetsställets uppgifter) 

Personuppgiftsansvariga

Personuppgiftsansvariga är Utbildningsstyrelsen samt kommunerna, samkommunerna och de privata serviceproducenterna. Utbildningsstyrelsens dataskyddsombud är Jyrki Tuohela, tietosuoja(at)oph.fi. Som kommunens/samkommunens/den privata serviceproducentens namn dataskyddsombud fungerar namn, kontaktuppgifter. En kommun, samkommun eller privat serviceproducent som är personuppgiftsansvarig ansvarar för att uppgifterna som förs in i Varda är korrekta och aktuella.

Utlämnande av uppgifter

På informationsresursen tillämpas inte bestämmelserna om utlämnande av uppgifter som anges i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999), förutom när det gäller utlämnandet av uppgifter för vetenskaplig forskning. Paragraf 21 § i lagen om sammanställning av datamaterial på begäran tillämpas inte heller. Uppgifterna om arbetstagare lämnas ut till Statistikcentralen från och med år 2022 och till Nationella centret för utbildningsutvärdering från och med år 2023. Aktuell information om myndigheter till vilka uppgifter enligt lag lämnas ut finns på adressen https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=190613234. 

De tjänsteleverantörer som deltar i arbetet med att upprätthålla och utveckla Varda (personuppgiftsbiträden) har åtkomst till personuppgifterna i registret i den omfattning Utbildningsstyrelsen bestämt.

Personuppgifternas förvaringstid

Uppgifter om personalen inom småbarnspedagogik förvaras i informationsresursen i fem års tid efter utgången av det kalenderår under vilket personens anställningsförhållande som gäller uppdraget inom småbarnspedagogik har upphört. Studentnumret och de identifikationsuppgifter på basis av vilka studentnumret har bildats förvaras permanent.

Uppgifter om anordnaren och producenten av småbarnspedagogik förvaras i informationsresursen i fem års tid efter utgången av det kalenderår under vilket anordnarens eller producentens verksamhet har upphört.

Den registrerades rättigheter

En arbetstagare inom småbarnspedagogik, vars uppgifter sparas i Varda, har rätt att få information om behandlingen av personuppgifterna och tillgång till personuppgifterna som förts in i Varda (dataskyddsförordningen, artikel 15), samt rätt att göra rättelse i uppgifter som förts in i Varda (artikel 16) och rätt att begränsa behandlingen av personuppgifter (artikel 18). En arbetstagare som registrerats i Varda har också rätt att lämna in klagomål hos dataskyddsombudsmannen. Närmare information om hur rättigheterna uppfylls finns i dataskyddsbeskrivningen på adressen https://opintopolku.fi/konfo/sv/sivu/dataskyddsbeskrivning-av-varda-tjaensten. 

Som arbetstagare kan du granska de uppgifter som sparats om dig i Varda via Vardas medborgarvy, som finns i Utbildningsstyrelsens tjänst Min Studieinfo på adressen https://opintopolku.fi/varda/. Ta del av anvisningarna för hur du använder tjänsten. Om det inte är möjligt att sköta ärenden elektroniskt, kan du begära om att få uppgifterna med en blankett. Länken till blanketten finns i Vardas dataskyddsbeskrivning.


Ytterligare information:
· [bookmark: _Hlk529795564]Information till de registrerade: ange här adressen till din egen kommuns/samkommuns/privata serviceproducents webbplats el. dyl. (t.ex. dataskyddsbeskrivning) där det finns material med information till de registrerade.
· Informationsresursen inom småbarnspedagogik Varda på Utbildningsstyrelsens webbplats https://www.oph.fi/sv/varda och  https://www.oph.fi/varda (finska).
· Dataskyddsbeskrivning för informationsresursen inom småbarnspedagogik https://opintopolku.fi/konfo/sv/sivu/dataskyddsbeskrivning-av-varda-tjaensten
· Dataskyddsbeskrivning för studentnummerregistret: https://opintopolku.fi/konfo/sv/sivu/dataskyddsbeskrivning-av-studentnummerregistret
· Lagen om småbarnspedagogik (540/2018): https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2018/20180540 




