Vardan kayttajahallinta

Anvandaradministrationen i Varda (pa svenska)

@ Talla sivulla kerromme Vardaan liittyvista kayttdoikeuksista virkailijan Opintopolussa.

@ Palvelukayttajatunnuksen luominen Vardan tiedonsiirtoja varten
Tutustu taalla palvelukayttajatunnuksen luomisen ohjeisiin ja ohjevideoon:

® Varda-palvelukayttajatunnuksen luominen Opintopolku.fi -palvelussa | Anvisnin
gar om hur man skapar tjansteanvandarnamn till Varda i Studienfo

® Tutustu video-ohjeeseen (YouTube)

® Olemassa olevan palvelukayttgjatunnuksen muokkaaminen

Varhaiskasvatustoimijan vastuulla on se, kenelle Vardan kayttdoikeuksia mydnnetéan ja milla
perusteella. Varhaiskasvatustoimija on vastuussa organisaatiossa myonnetyista kayttdoikeuksista ja
tarpeettomien kayttdoikeuksien sulkemisesta.

Vardaan kayttooikeuksia voi myontda omassa organisaatiossa henkildlle, joka

® tarvitsee Vardan toiminnallisuuksia tydtehtaviensa hoitamiseen
® tarvitsee Vardaan tallennettuja tietoja tydtehtéviensa hoitamiseen

Kayttdoikeudet tulee rajata tydtehtavien tekemisen kannalta valttamattdomimmalle tasolle.

Henkildiden, jotka ovat saaneet kayttdoikeudet Vardaan, tulee huolehtia tunnusten tietoturvallisesta
sdilyttamisesté ja kayttaa tunnuksia ainoastaan Vardaan liittyvien tydtehtavien hoitamiseen. Tunnukset
ovat henkildkohtaiset eik& niitd saa luovuttaa eteenpdin. Varda-paakayttaja sulkee kayttdoikeudet, kun
henkild ei enada tarvitse tydtehtaviensa hoitamiseen paésya Vardaan tai kun henkild siirtyy pois

varhaiskasvatustoimijan palveluksesta. Kayttdoikeudet ovat voimassa korkeintaan yhden vuoden kerralla.

Mikali varhaiskasvatustoimija myontéaa kayttdoikeuksia muille kuin oman organisaation henkiléille (esim.
jarjestelméatoimittajille) osapuolten tulee tehdé sopimus henkilétietojen kasittelysta.

Kayttboikeuksien hallinta

Varhaiskasvatustoimijan kayttdoikeuksien hallinnoinnista vastaa varhaiskasvatustoimija. Toimija paattaa
itse kenelle ja mille tasolle, esimerkiksi kuntaan vai yksittédiseen toimipaikkaan, kayttéoikeudet
myonnetaan. Kayttdoikeuksia voi myontaa koko varhaiskasvatustoimijan tasolle tai yksittéisen
toimipaikan tasolle.

Vardan kayttdoikeuksia anotaan ja hallinnoidaan Opetushallituksen Opintopolku.fi -palvelun
kayttoliittyman kautta. Varhaiskasvatustoimijan vastuulla on huolehtia oman organisaationsa
kayttajahallinnasta Vardassa seké uusien kayttdoikeuksien mydntamisesta ettéd kayttdoikeuksien
sulkemisesta silloin, kun henkild ei enda tarvitse kayttooikeutta/kayttdoikeuksia.

Miten kunnassa toimiva henkilé saa kayttdoikeudet Vardaan?
Opintopolun vastuukayttaja (Koulutustoimijan vastuukayttaja):

* myontaa kayttdoikeudet varhaiskasvatustoimijan Varda-kayttdoikeusvastaavalle ja Varda-
paakayttajalle

® |uo varhaiskasvatustoimijan palvelukayttdjatunnukset, jos tiedot tuodaan integraation yli.
Huomaa, ettd myds Varda-paakayttaja voi luoda palvelukayttajatunnukset.

Kunnan Varda-paakayttajat tai Varda-kayttdoikeusvastaavat mydntéavat muut oman organisaation
kayttdoikeudet Vardaan. Huom. Itselleen ei voi myontaa kayttdoikeuksia.

Kuvalliset ohjeet kayttdoikeuksien mydntamiseen kuten henkildn kutsumiseen Opintopolkuun ja
kayttdoikeuden lisaamiseen ovat alla:

® Henkilon kutsuminen Opintopolun virkailijakayttajaksi

® Uuden kayttooikeuden lisdéminen suoraan (ilman anomusta) henkildn tietojen hallinnassa
® Kayttdoikeuden lisddminen hyvaksymalla virkailijan tekemé kayttdoikeusanomus

Mita kayttooikeuksia kunnallinen toimija tarvitsee Vardassa?

® jokaisessa kunnassa tulisi olla vahintaan kaksi Varda-paakayttajaa. Tutustu tarkemmin
paakayttajan kayttooikeuksiin: Varda-paakayttaja (kunta)
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® palvelukayttajatunnus/-tunnuksia tarvitaan, mikali kunta tallentaa tiedot Vardaan tiedonsiirrolla
integraation kautta
® sjsaltdkohtaisia tallennusoikeuksia tarvitaan, mikali kunta tallentaa tiedot Vardaan
kayttoliittyman kautta
® sisaltokohtaisia katseluoikeuksia tarvitaan tiedon laadun testaukseen ja kayttdjille, jotka
tarvitsevat katseluoikeudet Vardassa oleviin tietoihin.
© kunnan Varda-paakayttaja ei tarvitse erillisia sisaltokohtaisia katseluoikeuksia
Vardaan.*
® huomaa, etta kayttaja, jolla on tallennusoikeudet, ei tarvitse sen lisaksi katseluoikeutta ko.
kokonaisuuteen.*

Tallennan kunnassa kaikki Vardan vaatimat tiedot kayttoliittyman
kautta ja tarvitsen katselu- ja tallennusoikeudet kaikkiin tietoihin

Vardassa, mitka kayttdoikeudet tarvitsen?*

Mika kunnassa tyoskenteleva henkilo tarvitsee katselu- ja tallennusoikeudet kaikkiin Vardassa oleviin
tietoihin, h&n tarvitsee yhteensa viisi (5) kayttdoikeutta, jotka kaikki mydnnetaén toimijatasolle (esim.
kunta), ei yksittédiseen toimipaikkaan

Varda-paakayttaja (kunta)

Varda-varhaiskasvatustietojen tallentaja

Varda-huoltajatietojen tallentaja

Varda-henkilosto-tydntekija- ja tdydennyskoulutustietojen tallentaja
Varda-henkildsto-vuokratun henkildston tallentaja

Miten yksityinen palveluntuottaja saa kayttéoikeudet Vardaan?

Uusi yksityinen palveluntuottaja rekisterdityy Vardaa varten osoitteessa https://virkailija.opintopolku.fi
/varda-rekisterointi/. Rekisteréintilomakkeella ilmoitetaan mm. tulevan Varda-paakayttajan yhteystiedot.
Kun kunta on hyvaksynyt organisaation rekisterditymisen, nimetty Varda-paakayttaja saa sahkdpostitse
kutsun luoda itselleen tunnuksen Opintopolkuun ja sita kautta Vardaan.

Kuvalliset ohjeet tunnusten luontiin: Itserekisterdinti vahvalla tunnistautumisella.

Yksityisen péaivékodin Varda-paakayttaja myontaa kayttdoikeudet muille organisaation kayttajille. Huom.
Itselleen ei voi myontaa kayttdoikeuksia. Myds yksityisen ryhméaperhepaivahoitajan Varda-paakayttaja
voi myontaa kayttdoikeuksia muille organisaationsa kayttajille. Yksityisen perhepaivahoitajan paakayttaja
ei voi myontaa kayttdoikeuksia muille henkildille. Ohje uusien kayttajien kutsumiseen palvelun
kayttajaksi: Henkildn kutsuminen Opintopolun virkailijakayttéjaksi.

Mikali palveluntuottajan koko varhaiskasvatustoiminta siirtyy toiselle y-tunnukselle, ole yhteydessa
Vardan asiakaspalveluun (varda@opintopolku.fi).

Mita kayttooikeuksia yksityinen palveluntuottaja tarvitsee Vardassa?

® yksityisen palveluntuottajan Varda-paékayttéja tarvitsee ainoastaan voimassaolevan Varda-
paakayttajaoikeuden, mikali tiedot tallennetaan Vardaan kayttoliittyméan kautta

® palvelukayttajatunnus/-tunnuksia tarvitaan, jos yksityinen palveluntuottaja tallentaa tiedot
Vardaan tiedonsiirrolla integraation kautta

® lisaksi yksityisen paivakodin Varda-paakayttaja voi myontaa siséltokohtaisia katselu- tai
tallennusoikeuksia oman organisaationsa kayttajille, jotka eivat ole Varda-paakayttajia,
henkildiden kayttdtarpeesta riippuen.

Mista voin tarkistaa omat kayttdéoikeuteni?*
Voit tarkistaa voimassaolevat ja paattyneet kayttdoikeutesi seka kasittelyd odottavat anomukset omista
tiedoistasi: https://virkailija.opintopolku.fi’/henkilo-ui/omattiedot

Miten voin varmistaa, etta Vardassa kasitteleméani henkilotiedot
sailyvat turvassa?

® kasittele kayttajatunnusta ja salasanaa huolellisesti

® muista, ettd virkailijan kayttajatunnus on henkildkohtainen - sité ei saa luovuttaa kenelldaan
toiselle

® muista kirjautua ulos palvelusta ja sulkea selain jokaisen kayttdkerran jalkeen

® lisdturvaa saat ottamalla kayttodsi kaksivaiheisen tunnistautumisen. Kaksivaiheinen
tunnistautuminen otetaan kayttéon omissa tiedoissa ja edellyttad, ettd voit asentaa
mobiililaitteellesi todentajasovelluksen, esim. Google Authenticator tai Microsoft Authenticator.
Lue lisd&: Kaksivaiheinen tunnistautuminen.

Miten tiedonsiirtoihin tarvittava palvelukayttajatunnus luodaan?*

® Tutustu oheiseen ohjeistukseen: Varda-palvelukéayttajatunnuksen luominen Opintopolku.fi -
palvelussa | Anvisningar om hur man skapar tjgnsteanvandarnamn till Varda i Studienfo
® Tutustu video-ohjeeseen (YouTube)
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Vardan kayttajaroolit

®

Huomaa, etta sinulla voi olla samanaikaisesti vain yksi tunnus Opintopolkuun, mutta yksi tai
useampi kayttdoikeus/kayttajarooli, esimerkiksi Vardaan, Koskeen ja/tai Valssiin.

Yksityisen paivakodin, perhepaivakodin ja ryhmaperhepaivakodin Varda-paakayttajalla on
katselu- ja tallennusoikeudet kaikkiin Vardassa oleviin oman organisaationsa tietoihin
(toimipaikka-, varhaiskasvatus-, huoltaja- ja maksu- seka henkilostotietoihin)

Kayttooikeudet voi saada joko

1. varhaiskasvatustoimijan tasolle, jolloin kayttajé voi oikeuksistaan riippuen késitell&a koko
organisaationsa toimipaikkatietoja seka tietoja lapsista seké huoltajista ja maksuista

2. vain tiettyyn toimipaikkaan, jolloin oikeuksilla voi késitella vain sen toimipaikan tietoja, johon
kayttdoikeudet on yhdistetty. Kayttdoikeuksia voi mydntaa toimipaikkaan vasta, kun toimipaikka
on tallennettu Vardaan ja sille on syntynyt OID-tunniste. Kaikkia kayttdoikeuksia ei voi myontaa
ainoastana toimipaikkatasolle. Tutustu tarkemmin alla kuvattuihin kayttooikeuksiin.

1.Varda-paakayttajat

la. Varda-paakayttaja (kunta)

saa kayttooikeuden Opintopolun/koulutustoimijan vastuukayttgjalté tai toiselta saman
organisaation Varda-kayttdoikeusvastaavalta tai Varda-paakayttajalta

voi myontaa Varda- ja joitakin KOSKI-palvelun kayttdoikeuksia muille varhaiskasvatustoimijan
alaisuudessa tyoskenteleville henkil6ille seka hallinnoida heidén kayttdoikeuksiaan. Varda-
paakayttaja sulkee henkilon kayttdoikeudet, kun han ei enaa tarvitse kayttdoikeutta Vardaan tai
KOSKI-palveluun.

luo Vardan palvelukayttdjatunnukset tiedonsiirtoja varten.

hallinnoi palveluseteli- ja ostopalvelutoiminnan toimipaikkatietoja

voi katsella kaikkia varhaiskasvatustoimijan Vardaan tallentamia tietoja (toimipaikka-,
varhaiskasvatus-, huoltaja- ja maksu-, henkilostd- seké varhaiskasvatuksessa annettavan tuen
tiedot*)

voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista ja tiedonsiirroista

voi yllapitaa toimijan yhteystietoja kayttoliittyman kautta

voi tallentaa Opintopolun oppijanumerorekisteriin henkildtunnuksettoman lapsen perustiedot ja
yksiléida hanet

voi kasitella yksityisten palveluntuottajien rekisterditymisia Vardaa varten

jokaisella varhaiskasvatustoimijalla tulisi olla vahintaén kaksi Varda-paakayttajaa
kayttdoikeutta ei voi myontéaa yksittédiseen toimipaikkaan, ainoastaan toimijatasolle

1b. Varda-paakayttaja (yksityinen paivakoti)

saa kayttdoikeuden rekisterdidessaén palveluntuottajan perustiedot Vardaa varten tai toiselta
saman organisaation Varda-paakayttajalta

voi myontaa Varda- ja joitakin KOSKI-palvelun kayttdoikeuksia muille varhaiskasvatustoimijan
alaisuudessa tyoskenteleville henkilille seka hallinnoida heidén kayttdoikeuksiaan. Varda-
paakayttaja sulkee henkilon kayttdoikeudet, kun han ei enaa tarvitse kayttdoikeutta Vardaan tai
KOSKI-palveluun.

voi hallinnoida tietoa kunnista, joiden kanssa palveluntuottajalla on palveluseteli- ja
ostopalvelutoimintaa

voi lisata, muokata ja katsella organisaationsa kaikkia Varda-tietoja (toimija-, toimipaikka- ja
varhaiskasvatus-, henkilosto- seké huoltaja- ja maksutietoja)

voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista ja tiedonsiirroista

jokaisella varhaiskasvatustoimijalla tulisi olla vahintaan kaksi Varda-paakayttajaa
kayttdoikeutta ei voi mydntaa yksittaiseen toimipaikkaan, ainostaan toimijatasolle

Huom!

Mikali yksityinen péivékoti siirtda tiedot Vardaan tiedonsiirolla omasta
varhaiskasvatusjarjestelméastaan, tietoja ei saa tallentaa Vardaan kayttoliittyméan kautta!
Tallgin ainoastaan ostopalvelu- ja palvelusetelitoiminnan hallinnointi, toimijatietojen yllapito
seka tiedon laadun testaus tehdaan Vardan kayttoliittyméssa.

1c. Varda-paakayttaja (yksityinen perhepaivahoitaja)

saa kayttdoikeuden rekisterdidessaan palveluntuottajan perustiedot Vardaa varten

voi hallinnoida tietoa kunnista, joiden kanssa palveluntuottajalla on palveluseteli- ja
ostopalvelutoimintaa

voi lisatd, muokata ja katsella organisaationsa kaikkia Varda-tietoja (toimija-, toimipaikka- ja
varhaiskasvatus-, henkilosto- seké huoltaja- ja maksutietoja)

palvelukayttaja
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integraatiolla)
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® voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista ja tiedonsiirroista
® kayttdoikeutta ei voi mydntaa yksittdiseen toimipaikkaan, ainostaan toimijatasolle

1d. Varda-paakayttaja (yksityinen ryhmaperhepaivahoitaja)

® saa kayttdoikeuden rekisterdidesséan palveluntuottajan perustiedot Vardaa varten tai toiselta
saman organisaation Varda-paakayttajalta

® voi myodntaa Varda-kayttdoikeuksia muille varhaiskasvatustoimijan alaisuudessa tydskenteleville
henkildille seka hallinnoida heidan kayttdoikeuksiaan. Varda-paakayttaja sulkee henkilon
kayttdoikeudet, kun han ei enaa tarvitse kayttdoikeutta Vardaan.

® voi hallinnoida tietoa kunnista, joiden kanssa palveluntuottajalla on palveluseteli- ja
ostopalvelutoimintaa

® voi lisatd, muokata ja katsella organisaationsa kaikkia Varda-tietoja (toimija-, toimipaikka- ja
varhaiskasvatus-, henkildsto- seka huoltaja- ja maksutietoja)

® voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista ja tiedonsiirroista

® kayttdoikeutta ei voi myodntaa yksittdiseen toimipaikkaan, ainostaan toimijatasolle

Vardan varhaiskasvatustietojen kayttdoikeudet*

Huom! Yksityisen palveluntuottajan Varda-paékayttaja ei tarvitse erillisia varhaiskasvatus- tai huoltaja- ja
maksutietoihin liittyvia kayttdoikeuksia. Tallentaja ei tarvitse erillisia katseluoikeuksia.

2. Varda-varhaiskasvatustietojen katselija

saa kayttooikeuden toiselta saman organisaation Varda-paakayttajalta

Varda-katselija voi katsella toimipaikka- ja varhaiskasvatustietoja Vardan kayttoliittyméassa
voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista

kayttdoikeus voidaan mydntéa varhaiskasvatustoimija- tai toimipaikkatasolle

3. Varda-varhaiskasvatustietojen tallentaja (vain toimijoille, jotka
tallentavat tiedot Vardaan kayttoliittyman kautta)

® saa kayttdoikeuden toiselta saman organisaation Varda-paakayttajalta

® voi lisatd, muokata ja poistaa toimipaikka- ja varhaiskasvatustietoja Vardan kayttoliittymassa.
Uuden toimipaikan voi luoda ainoastaan toimijatasoisella kayttdoikeudella.

® voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista

® kayttdoikeus voidaan myontaa varhaiskasvatustoimija- tai toimipaikkatasolle

Vardan huoltaja- ja maksutietojen kayttdoikeudet*

Huom! Yksityisen palveluntuottajan Varda-paakayttaja ei tarvitse erillisia varhaiskasvatus- tai huoltaja- ja
maksutietoihin liittyvia kayttooikeuksia. Tallentaja ei tarvitse erillisia katseluoikeuksia.

4. Varda-huoltajatietojen katselija

saa kayttooikeuden toiselta saman organisaation Varda-paakayttajalta

voi katsella huoltaja- ja maksutietoja Vardan kayttéliittymassa

voi hakea Vardaan tallennettuja lapsia nimell&, henkildtunnuksella tai oppijanumerolla
voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista

kayttdoikeutta ei voi myontaa yksittaiseen toimipaikkaan

5. Varda-huoltajatietojen tallentaja (vain toimijoille, jotka tallentavat
tiedot Vardaan kayttoliittyman kautta)

saa kayttdoikeuden toiselta saman organisaation Varda-paakayttajalta

voi lisatd, muokata ja poistaa huoltaja- ja maksutietoja Vardan kayttoliittymassa

voi hakea Vardaan tallennettuja lapsia nimella, henkil6tunnuksella tai oppijanumerolla
voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista

kayttdoikeutta ei voi myontaa yksittaiseen toimipaikkaan

Vardan henkilostokokonaisuuden kayttdoikeudet

Huom! Yksityisen palveluntuottajan Varda-paakayttaja ei tarvitse erillisia henkildstokokonaisuuden
kayttdoikeuksia

6. Varda-henkildst6-tyontekija- ja taydennyskoulutustietojen katselija
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® Talla kayttooikeudella voi katsella oman organisaation tai toimipaikan tyontekija- ja
taydennyskoulutustietoja Vardan kayttoliittyméssa.

o Tydntekija- ja tdydennyskoulutustietoja ovat tyontekijan henkildtiedot, tutkinnot,
tydsahkopostiosoitteet, palvelussuhteet, tydskentelypaikat, pidemmat poissaolot ja
taydennyskoulutukset

* Kayttooikeudella on liséksi katseluoikeudet toimipaikka- ja yhteenvetondkymén tietoihin

® voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista

* Toimipaikkakohtaisella oikeudella nékee vain ne tydntekijaa koskevat tiedot, jotka liittyvat
tyontekijan tyoskentelypaikkaan, joka on sama kuin se toimipaikka, johon kéayttajalla on oikeus

®* Huom! Kayttdoikeudella ei voi katsella tietoja vuokratusta henkilostéstal

7. Varda-henkilost6-tyontekija- ja
taydennyskoulutustietojen tallentaja (vain toimijoille, jotka tallentavat
tiedot Vardaan kayttoliittyman kautta)

® Talla kayttooikeudella voi lisaté, muokata ja katsella oman organisaation tai
toimipaikan tyontekija- ja tdydennyskoulutustietoja Vardan kayttoliittyméssa.

o Tydntekija- ja tdydennyskoulutustietoja ovat tyontekijan henkildtiedot, tutkinnot,
tydsahkopostiosoitteet, palvelussuhteet, tydskentelypaikat, pidemmat poissaolot ja
taydennyskoulutukset seka tiedot vuokratusta henkildstosta

* Kayttooikeudella on liséksi katseluoikeudet toimipaikka- ja yhteenvetondkymén tietoihin

® voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista

® Toimipaikkakohtaisella oikeudella nakee ja voi muokata vain niité tyontekijaa koskevia tietoja,
jotka liittyvat tyontekijan tyoskentelypaikkaan, joka on sama kuin se toimipaikka, johon
kayttajalla on oikeus

®* Huom! Kayttdoikeudella ei voi katsella tai tallentaa tietoja vuokratusta henkildstosta!

8. Varda-henkil6st6-vuokratun henkiloéston katselija

® Talla kayttdoikeudella voi katsella oman organisaation vuokratun henkildston tietoja Vardan
kayttoliittyméassa.
® Kayttdoikeuden voi mydntéa ainoastaan toimijatasolla.

9. Varda-henkil6sté-vuokratun henkiloston tallentaja (vain toimijoille,
jotka tallentavat tiedot Vardaan kayttoliittyman kautta)

® Talla kayttooikeudella voi lisaté, muokata ja katsella oman organisaation vuokratun henkiloston
tietoja Vardan kayttoliittyméassa.
® Kayttdoikeuden voi mydntéad ainoastaan toimijatasolla.

10. Varda-henkilosto-tydntekijatietojen katselija

® Talla kayttdoikeudella voi Vardan kayttoliittymassa katsella seuraavia oman organisaation tai
oman toimipaikan tyontekijatietoja: perustiedot, palvelussuhteet, paaasialliset tydskentelypaikat,
pidemmat poissaolot.

® Voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista

® Kayttdoikeudella on lisaksi katseluoikeudet toimipaikka- ja yhteenvetondkyman tietoihin

® Toimipaikkakohtaisella oikeudella nékee vain ne tyontekijaa koskevat tiedot, jotka liittyvat
tyontekijan tydskentelypaikkaan, joka on sama kuin se toimipaikka, johon kayttajalla on oikeus

® Toimipaikkakohtaisella oikeudella nakee vain poissaolot, jotka ovat olleet voimassa sina aikana,
kun tyoskentelypaikka, johon kayttajan oikeudet liittyvéat on ollut voimassa.

11. Varda-henkilosto-tyontekijatietojen tallentaja (vain toimijoille,
jotka tallentavat tiedot Vardaan kayttéliittyméan kautta)

® Talla kayttdoikeudella voi Vardan kayttoliittymassa lisata, muokata ja katsella seuraavia oman
organisaation tai oman toimipaikan tydntekijatietoja: perustiedot, palvelussuhteet, paaasialliset
tyoskentelypaikat, pidemmét poissaolot.

® Voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista

® Kayttdoikeudella on lisdksi katseluoikeudet toimipaikka- ja yhteenvetondkyman tietoihin

® Toimipaikkakohtaisella oikeudella voi muokata palvelussuhdetta vain, jos on oikeudet kaikkiin
tyontekijélle lisattyihin tydskentelypaikkoihin

® Toimipaikkakohtaisella oikeudella nékee ja voi muokata vain niité tydntekijaa koskevia tietoja,
jotka liittyvat tyontekijan tydskentelypaikkaan, joka on sama kuin se toimipaikka, johon
kayttajalla on oikeus

® Toimipaikkakohtaisella oikeudella nékee ja voi muokata vain poissaoloja, jotka ovat olleet
voimassa siné aikana, kun tyoskentelypaikka, johon kayttéjan oikeudet liittyvat on ollut
voimassa.

12. Varda-henkilosto-taydennyskoulutustietojen katselija
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® Talla kayttooikeudella voi katsella oman organisaation tai toimipaikan taydennyskoulutustietoja
Vardan kayttoliittymassé. Kayttdoikeudella saa liséksi katselijaoikeudet henkildstén
perustietoihin (nimi, oppijanumero, tehtéavanimike)

® \/oi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista

® Kayttdoikeudella on lisaksi katseluoikeudet toimipaikka- ja yhteenvetonakyman tietoihin

® Toimipaikkakohtaisella oikeudella nakee vain ne tyontekijaa koskevat tdydennyskoulutustiedot,
jotka liittyvat tyontekijan tehtavanimikkeeseen, joka on tydskentelypaikalla ja joka on sama kuin
se toimipaikka, johon kayttajalla on oikeus.

13. Varda-henkil6sto-tdydennyskoulutustietojen tallentaja (vain
toimijoille, jotka tallentavat tiedot Vardaan kayttoliittyman kautta)

® Talla kayttdoikeudella voi lisatd, muokata ja katsella oman organisaation tai toimipaikan
taydennyskoulutustietoja Vardan kayttoliittyméassa. Kayttdoikeudella saa liséksi katselijaoikeudet
henkildston perustietoihin (nimi, oppijanumero, tehtavanimike).

® Voi tarkastella raportteja puutteellisista tiedoista

® Toimipaikkakohtaisella oikeudella nékee ja voi muokata vain niité tyontekijaéa koskevia
taydennyskoulutustietoja, jotka liittyvat tyontekijan tehtavanimikkeeseen, joka on
tyoskentelypaikalla ja joka on sama kuin se toimipaikka, johon kayttajalla on oikeus

Vardan tuen tietojen kayttooikeudet

Huom! Mydnnettavissé vain kunnille ja kuntayhtymille. Yksityiselle palveluntuottajalle ei voi myodntaa tuen
tietoihin liittyvia kayttdoikeuksia.

14. Varda-tuen tiedot-katselija

® Talla kayttooikeudella voi katsella oman organisaation varhaiskasvatuksessa annettavan tuen
tietoja Vardan kayttoliittyméassa.

® Kayttdoikeuden voi mydntéa ainoastaan toimijatasolla.

® vain toimijalle, joka on joko kunta tai kuntayhtyma.

15. Varda-tuen tiedot-tallentaja (vain toimijoille, jotka tallentavat
tiedot Vardaan kayttoliittyman kautta)

* Talla kayttdoikeudella voi lisatd, muokata ja katsella oman organisaation varhaiskasvatuksessa
annettavan tuen tietoja Vardan kayttéliittymassa.

® Kayttdoikeuden voi myontaé ainoastaan toimijatasolla.

® vain toimijalle, joka on joko kunta tai kuntayhtyma.

Vardan palvelukayttajien tiedonsiirtotunnukset

® Vardan paakayttaja (kunta) luo Varda-palvelukayttajatunnukset ja salasanat kunnissa.
Yksityisen paivékodin Varda-paakayttaja voi tilata Varda-palvelukayttajatunnuksen Vardan
asiakaspalvelusta (varda@opintopolku.fi)
© mikali palvelukayttajan kayttajatunnusta on muokattava, sen voi tehda Opetushallitus
Varda-paakayttajan pyynnosta.
® palvelukayttaja on organisaation tiedonsiirtotunnus, joka asetetaan lahdejarjestelméaan eli
"organisaatiokohtainen rajapinnan tunnus ja salasana”
® palvelukayttaja ei voi olla henkild ja palvelukayttéjaoikeuksia ei voi myontaa henkildlle vaan
varhaiskasvatustoimijalle kuten kunnalle tai yksityiselle paivakodille
® jokainen varhaiskasvatustoimija, jolla on oma y-tunnus ja joka siirtéda tiedot integraation yli
tarvitsee palvelukayttajatunnuksen.
® Opetushallituksen ohjeistuksen mukaan kullekin toimijan integroitavalle jarjestelmalle luodaan
oma palvelukayttajatunnus. Jos useampi tietokokonaisuus tulee samasta jarjestelmasta, yksi
yhteinen tunnus tarvittavilla kayttdoikeuksilla riittaéa
® Palvelukayttajatunnukseen tulee liittdé Vardan tietokokonaisuuksia vastaava ja mahdollisimman
suppea palvelukayttajaoikeus.
® Esimerkki: Varhaiskasvatustoimija siirtda integraatiolla samasta jarjestelmasta
henkildstokokonaisuuden tyontekijatiedot ja vuokratun henkildstén tiedot. Talldin
varhaiskasvatustoimija tekee yhden palvelukayttajatunnuksen, johon liittda seuraavat
palvelukayttdjaoikeudet "Varda-henkilosto-tyontekijatietojen-tallentaja ja Varda-henkilosto-
vuokratun henkiloston-tallentaja".*
® Ohjeet tunnusten luontia varten:
© tarkempi ohje palvelukayttéjatunnuksen luontiin [8ytyy linkin takaa: Varda-
palvelukayttgjatunnuksen luominen Opintopolku.fi -palvelussa (pdf)
® P& svenska: Anvisningar om hur man skapar tjansteanvandarnamn till
Varda i Studienfo (pdf)
O Tutustu video-ohjeeseen (YouTube)
O Tutustu myds tarvittaessa Olemassa olevan palvelukayttédjan tietojen
muokkaaminen -ohjeeseen

« Vardassa erillinen palvelukayttajatunnus luodaan:


http://opintopolku.fi/
https://wiki.eduuni.fi/download/attachments/190612679/21072023%20Varda%20palveluk%C3%A4ytt%C3%A4j%C3%A4n%20luonti%20Opintopolkuun.pdf?version=1&modificationDate=1689935487853&api=v2
https://wiki.eduuni.fi/download/attachments/190612679/21072023%20Varda%20palveluk%C3%A4ytt%C3%A4j%C3%A4n%20luonti%20Opintopolkuun.pdf?version=1&modificationDate=1689935487853&api=v2
https://wiki.eduuni.fi/download/attachments/190612679/21072023%20Noggrannare%20anvisningar%20om%20hur%20man%20skapar%20ett%20tj%C3%A4nsteanv%C3%A4ndarnamn%20till.pdf?version=1&modificationDate=1689937746087&api=v2
https://wiki.eduuni.fi/download/attachments/190612679/21072023%20Noggrannare%20anvisningar%20om%20hur%20man%20skapar%20ett%20tj%C3%A4nsteanv%C3%A4ndarnamn%20till.pdf?version=1&modificationDate=1689937746087&api=v2
https://www.youtube.com/watch?v=EIjCHab_RNU
https://wiki.eduuni.fi/download/attachments/190612679/Olemassa%20olevan%20palveluk%C3%A4ytt%C3%A4j%C3%A4n%20tietojen%20muokkaaminen.pdf?version=1&modificationDate=1713425280700&api=v2
https://wiki.eduuni.fi/download/attachments/190612679/Olemassa%20olevan%20palveluk%C3%A4ytt%C3%A4j%C3%A4n%20tietojen%20muokkaaminen.pdf?version=1&modificationDate=1713425280700&api=v2

1. varhaiskasvatus- ja huoltajatiedoille (nyk. Varda-varhaiskasvatus- ja huoltajatietojen
palvelukayttéja)
® samalla tunnuksella siirretdén tomija-, toimipaikka-, varhaiskasvatus- ja huoltajatiedot
o Palvelun nimi: Varda
O Kayttajatunnus: Varda_toimijan nimi
O Salasana: XXxx
O Kayttdoikeus: Varda-varhaiskasvatus- ja huoltajatietojen palvelukayttéja
(jarjestelman oikeus, ei henkildlle)
2. henkildstokokonaisuuden tiedoille luodaan 1-3 tunnusta riippuen siitd, kuinka monesta
jarjestelmasta tietoja siirretdén Vardaan
a. Jos kaikki henkildstokokonaisuuden tiedot siirretdan yhdesta jarjestelméasta Vardaan:
yksi tunnus henkiléstotietojen siirtoon
® Palvelun nimi: Varda_henkilosto
® Kayttgjatunnus: Varda_henkilosto_toimijan nimi
® Salasana: Xxxx
® Kayttdoikeus: Varda-henkilostd-kaikkien henkildstotietojen palvelukayttaja (ei
henkilgille)
b. Jos henkildstokokonaisuuden tiedot siirretéaén eri jarjestelmistéd/tallennetaan osittain
kayttoliittyman kautta: 1-3 tunnusta, jotka nimetaan siirrettéavan tietosisallon mukaan:
i. Varda_tyontekija_toimijan nimi, kayttdoikeus:
Palvelun nimi: Varda_henkilosto_tyontekijatiedot
Kayttajatunnus: Varda_henkilosto_tyontekijatiedot_toimijan nimi
Salasana: xxx
Kayttooikeus: Varda-henkilosto-tyontekijatietojen palvelukayttaja (ei
henkilgille)
ii. Varda_taydennyskoulutus_toimijan nimi, kéyttdoikeus:
® Palvelun nimi: Varda_henkilosto_taydennyskoulutus
® Kayttajatunnus: Varda_henkilosto_taydennyskoulutus_toimijan nimi
® Salasana: Xxxx
® Kayttdoikeus: Varda-henkildstd-taydennyskoulutustietojen
palvelukayttaja (ei henkildille)
iii. Varda-vuokrattu_henkilosto_toimijan nimi, kayttdoikeus:
® Palvelun nimi: Varda_henkilosto_vuokrattu
® Kayttajatunnus: Varda_henkilosto_vuokrattu_toimijan nimi
® Salasana: XXxx
® Kayttdoikeus: Varda-henkilostd-vuokratun henkiléston
palvelukayttaja (ei henkildille)
c. jos kaksi tietosisaltokokonaisuutta tule yhdesté jarjestelmésta, tunnuksen voi nimeta
siten, etta siité kay ilmi siirrettavat tiedot ja toimijan nimi
d. jos kaikki Vardan vaatimat tiedot (varhaiskasvatus-, huoltaja- ja maksutiedot seka
henkildstokokonaisuuden tiedot) tulevat samasta jarjestelmasta, toimija voi kayttéa
yhté yhteista tunnusta, joka on nimetty Varda_toimijan nimi

« palvelukayttdjan nimeamisessé on oleellista, etta toimija, jarjestelmatoimittaja ja Opetushallitus
tunnistavat, mité tunnuksella tehdaan ja kenelle se kuuluu

« lahdejarjestelman jarjestelméatoimittaja tai Varda-paakayttaja tallentaa tunnuksen ja salasanan
varhaiskasvatusjarjestelméan riippuen kokonaisuuden toteutuksesta sekd saamastaan ohjeistuksesta
jarjestelmatoimittajalta. Mikali palvelukayttajatunnuksen salasana vaihdetaan Opintopolun
virkailijakayttolittymassa, on salasana vaihdettava myos lahdejarjestelmaan.

« Varhaiskasvatustoimija on vastuussa palvelukayttajatunnuksista ja niihin liittyvista salasanoista,
palvelukayttdjatunnusta ja salasanaa tulee kasitella huolellisesti ja tietoturvallisesti

14. Varda-varhaiskasvatus- ja huoltajatietojen palvelukayttaja (tiedons
iirtotunnus toimijoille, jotka siirtéavat tiedot Vardaan integraatiolla)

® Palvelukayttajalla on oikeudet lisata ja muokata lasten varhaiskasvatus ja huoltaja- ja
maksutietoja seka toimijan ja toimipaikkojen tietoja.

15. Varda-henkil6std-kaikkien henkilostotietojen

palvelukayttaja (tiedonsiirtotunnus toimijoille, jotka siirtavat tiedot
Vardaan integraatiolla)

® Palvelukayttajalla on oikeudet lisata ja muokata kaikkia henkildstétietoja (tyontekijatiedot,
taydennyskoulutustiedot, vuokratun henkildston tiedot) Vardassa.

16. Varda-henkilosto-vuokratun henkildstdn palvelukayttja (tiedonsiir
totunnus toimijoille, jotka siirtavat tiedot Vardaan integraatiolla)

® Palvelukayttajalla on oikeudet lisata ja muokata vuokratun henkiléston tietoja Vardassa.

17. Varda-henkilosto-tyontekijatietojen palvelukayttdja (tiedonsiirtotun
nus toimijoille, jotka siirtavat tiedot Vardaan integraatiolla)



* Palvelukayttajalla on oikeudet lisata ja muokata seuraavia tyontekijatietoja: perustiedot,
palvelussuhteet, padasialliset tydskentelypaikat, pidemmat poissaolot.

18. Varda-henkilosto-taydennyskoulutustietojen palvelukayttaja (tiedo
nsiirtotunnus toimijoille, jotka siirtavat tiedot Vardaan integraatiolla)

® Palvelukayttajalla on oikeudet lisaté ja muokata taydennyskoulutustietoja.

19. Varda-tuen tietojen palvelukayttdja (tiedonsiirtotunnus toimijoille,
jotka siirtavat tiedot Vardaan integraatiolla)*

® Palvelukayttajalla on oikeudet lisata ja muokata varhaiskasvatuksessa annettavan tuen tietoja

Kuntien muut Varda-kayttdoikeudet

19. Varda-kayttdoikeusvastaava

® Varda-kayttdoikeusvastaavan kayttdoikeudella voi kutsua uusia virkailijoita Vardan kayttéjiksi,
mydntaa ja poistaa Vardaan ja KOSKI-esiopetukseen liittyvia kayttdoikeuksia seké luoda
palvelukayttajatunnuksia Varda-tiedonsiirtoihin. Mikéali olet Varda-paakayttaja et tarvitse tata
kayttdoikeutta.

® Koulutustoimijan/Opintopolun vastuukayttdja myontaa kayttdoikeuden Varda-
kayttdoikeusvastaavalle

20. Varda-yksityisten toimijoiden kasittelija

« saa kayttooikeuden toiselta saman organisaation Varda-paakayttajalta

« hyvéksyy tai hylkéa yksityisten varhaiskasvatuksen palveluntuottajien rekisterditymiset Vardaa varten.
« kayttdoikeus voidaan mydntaa ainoastaan kunnissa ja varhaiskasvatustoimijatasolle

« huom! Kunnan Varda-paakayttajalla on oikeus kasitella yksityisten toimijoiden rekisterditymisia Vardaa
varten, joten han ei tarvitse erillista kayttdoikeutta siihen

Unohditko kayttgjatunnuksesi ja/tai salasanasi?

Jos unohdit salasanasi, voit vaihtaa sen Opetushallituksen Opintopolku-palvelussa kirjautumalla
palveluun suomi.fi-tunnistautumisen avulla ja vaihtamalla salasanan kirjautumisen jalkeen. Ohje: Unohtun
ut tunnus tai salasana

yhteydessa osoitteeseen varda[at]opintopolku.fi.

Anvandaradministrationen i Varda

Termen Varda-administratér kommer att ersattas med termen Varda-huvudanvandare. P&
finska anvands termen Varda-paakayttaja.

Aktoren inom smabarnspedagogik svarar for vem som beviljas anvandarrattigheter till Varda och pa vilka
grunder. Aktéren inom smabarnspedagogik ansvarar fér de anvandarrattigheter som beviljats inom den
egna organisationen samt for att ta bort anvandarrattigheter som inte langre behdévs.

Anvandarrattigheter till Varda kan beviljas sddana personer inom den egna organisationen som,

® behodver anvanda funktionerna i Varda for att utféra sina arbetsuppgifter
® behdver uppgifterna som sparats i Varda for att utféra sina arbetsuppgifter.

Anvandarrattigheterna ska begransas till den nivad som &r nédvandig med tanke pa arbetsuppgifterna.
De personer som beviljats anvandarréttigheter till Varda ska se till att anvandaruppgifterna forvaras pa

ett datasékert satt. Anvandaruppgifterna far endast anvandas for att skota arbetsuppgifter som berér
Varda. Anvandaruppgifterna ar personliga och far inte vidarebefordras at ndgon annan. Varda-
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huvudanvandaren tar bort anvandarrattigheterna da personen inte langre behéver tillgang till Varda for
att skota sina arbetsuppgifter eller da personen inte langre arbetar hos ifrdgavarande aktér inom
smabarnspedagogik. Anvandarrattigheterna ar i kraft hogst ett ar i taget.

Om aktéren inom smabarnspedagogik beviljar anvandarrattigheter &t ndgon annan an en anstalld inom
den egna organisationen (till exempel en systemleverantor) ska parterna gora upp ett avtal om
hanteringen av personuppgifter.

Administrering av anvandarrattigheter

Det &r aktéren inom smabarnspedagogik som forvaltar och beviljar anvandarréttigheter inom den egna
organisationen. Aktéren beslutar sjalv till vem och for vilken niva (till exempel en kommun eller ett enskilt
verksamhetsstélle) anvandarrattigheterna beviljas. Anvandarrattigheter kan beviljas for tva olika nivaer;
till hela organisationen eller till ett enskilt verksamhetsstélle.

Man anhéller om och administrerar anvandarrattigheter i Varda via anvandargranssnittet i Studieinfo.fi.
Aktoren inom smabarnspedagogik ansvarar for den egna organisationens anvandaradministration i
Varda och for att bevilja anvandarrattigheter samt for att ta bort anvandarrattigheter i sddana fall da en
person inte langre behdver anvandarréattigheten/anvéandarréattigheterna.

Hur far en person som arbetar inom kommunen anvandarrattigheter
till Varda?

Den ansvariga anvandaren i Studieinfo (utbildningsanordnarens ansvariga anvandare):

® ger anvandarrattigheter at shp-aktérens Varda-huvudanvandare
® skapar anvandaruppgifter at aktéren inom smébarnspedagogik om uppgifterna éverfors till
Varda med en systemintegration.

Kommunens Varda-huvudanvandare beviljar de 6vriga anvandarrattigheterna inom den egna
organisationen frdn och med 1.1.2019. Obs. Det &r inte méjligt att bevilja anvandarréattigheter at sig sjalv.

Bakom léanken nedan finns illustrerade anvisningar om beviljandet av anvandarrattigheter, till exempel
hur man bjuder in en person till Studieinfo och hur man lagger till anvandarrattigheter:

® Hur man bjuder in en person till administratér i Studieinfo (pa finska)
® Hur man lagger till en anvandarrattighet utan anhallan (pa finska)
® Hur man lagger till en anvandarrattighet genom att godkanna en anhallan om anvandarréttighet
som gjorts av en administrator_(pa finska)
® Noggrannare anvisningar for utbildningsaktdrens ansvariga anvandare i Studieinfo:
© Anvisningar om hur man skapar tjansteanvandarnamn till Varda i Studieinfo

Vilka anvandarrattigheter krdvs, om man arbetar med Varda i
kommunen?

® det borde finnas minst tvd Varda-huvudanvandare i varje kommun. Bekanta dig med Varda-
huvudanvandarens anvéndarrattigheter nedan

® en eller flera tjansteanvandare krdvs om kommunen for in uppgifterna i Varda med
datadverféring via integration

® registrerarrattigheter enligt uppgiftsinnehall kravs ifall kommunen for in uppgifterna i Varda via
anvandargranssnittet

* |asarrattigheter enligt uppgiftsinnehall kravs for testning av datats kvalitet samt till anvandare
som behover tillgang till uppgifterna i Varda

Hur far en privat serviceproducent anvandarrattigheter till Varda?

En privat serviceproducent ska registrera sig for att ta i bruk Varda pa adressen https://virkailija.
opintopolku.filvarda-rekisterointi/. P& registreringsblanketten ska man bland annat ange vem som blir
organisationens Varda-huvudanvandare samt hens kontaktuppgifter. D& kommunen har godkant
organisationens registrering, far personen som utsetts till Varda-huvudanvéandare en kallelse per e-post
om att skapa ett eget anvandarnamn till Studieinfo och Varda.

lllustrerade anvisningar om hur man skapar ett anvéandarnamn: Registrera dig med hjalp av stark
autentisering

Varda-huvudanvéandaren vid ett privat daghem beviljar anvandarrattigheter at de 6vriga anvandarna inom
den egna organisationen. Obs. Det &r inte mgjligt att bevilja anvandarrattigheter &t sig sjalv. Aven en
privat gruppfamiljedagvardares Varda-huvudanvéandare kan bevilja anvandarrattigheter at 6vriga
anvandare inom den egna organisationen. En privat familjedagvardares Varda-huvudanvéandare kan inte
bevilja anvandarrattigheter &t andra personer. Anvisningar om hur man bjuder in nya anvandare: Bjud in
nya anvéandare (pa finska).

Vilka anvanderrattigheter krdvs, om man arbetar med Varda hos en
privat serviceproducent?
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den privata serviceproducentens Varda-huvudanvandare (f.d. Varda-administratér) behover
endast en giltig anvandarréattighet som Varda-huvudanvéndare ifall uppgifterna fors in via
Vardas anvandargranssnitt

en eller flera tjansteanvandare behovs ifall uppgifterna fors in i Varda med datadverféring via en
integration

dartill kan den privata serviceproducentens Varda-huvudanvandare bevilja lasar- och
registreringsrattigheter enligt uppgiftsinnehall till personer som behover tillgang till uppgifterna i
Varda

Hur forsékrar jag mig om att de personuppgifter som jag handlagger i
Varda &r i sdkerhet?

handlagg anvandarnamnet och I6senordet omsorgsfullt

kom ihag att administratérens anvandarnamn och lésenord &r personliga - de far inte dverlatas
till nAgon annan

kom ihdg att logga ut fran tjansten och stanga webblasaren varje gang da du anvant tjansten
du kan ytterligare forbattra datasékerheten genom att ta i bruk en tvastegsautentisering i dina
egna uppgifter. Tvastegsautentiseringen forutsatter att du kan installera en
autentiseringsapplikation (t.ex. Google Authenticator eller Microsoft Authenticator) i din mobila
enhet. Las mer har: Tvastegsautentisering.

Anvandarrollerna i Varda

®

® Observera att du samtidigt kan ha endast ett anvandarnamn till Studieinfo/Varda,
men en eller flera anvandarrattigheter/anvandarroller.

® Det privata daghemmets, familjedaghemmets och gruppfamiljedaghemmets Varda-
huvudanvéndare ( f.d. Varda-administrator) har lasar- och registreringsréattigheter till
alla delar i Varda for sin egen organisations del

Anvandarrattigheterna kan beviljas pa tva olika nivaer, antingen pa

1. till hela organisationen, vilket innebar att anvéndaren, beroende av sina rattigheter, kan behandla
uppgifter om verksamhetsstallen, barn och vardnadshavare och avgifter inom hela sin organisation eller

2. till ett enskilt verksamhetsstalle, vilket innebar att anvandaren kan behandla enbart sddana uppgifter
som ber6r det verksamhetsstélle som anvandarréttigheterna ar kopplade till. Anvandarrattigheter till ett
specifikt verksamhetsstélle kan beviljas forst d& verksamhetsstéllets uppgifter har forts in i Varda och
verksamhetsstallet har fatt en egen OID-kod.

1. Varda-huvudanvandare

la. Varda-huvudanvéandaren (i kommun)

beviljas anvandarrattigheter av utbildningsanordnarens ansvariga anvandare i Studieinfo eller
av en annan Varda-huvudanvandare eller Varda-anvandarrattighetsansvarig inom samma
organisation

kan bevilja anvandarréattigheter till Varda och delvis KOSKI at andra personer som arbetar for
aktéren inom smabarnspedagogik samt administrera deras anvandarrattigheter. Varda-
huvudanvandaren tar bort anvandarrattigheter for personer som inte langre behover fa tillgang
till Varda.

skapar tjansteanvandare for datadverforingar

kan behandla uppgifter om verksamhetsstéllen som bedriver smabarnspedagogik som kopt
tjanst och/eller med servicesedel

kan granska samtliga uppgifter i Varda (uppgifter om aktéren, verksamhetsstallet,
smabarnspedagogiken, uppgifter om vardnadshavare och avgifter samt personal

kan uppratthalla aktérens kontaktuppgifter via anvandargranssnittet

kan granska rapporter 6ver bristfélliga uppgifter och datadverféringar

kan i Utbildningsstyrelsens studentnummerregister spara basuppgifterna om ett barn som
saknar personbeteckning och darefter identifiera barnet i friga

kan behandla de privata serviceproducenternas registreringar for ibruktagandet av Varda
varje aktor inom smabarnspedagogiken ska ha minst tvd Varda-huvudanvandare
anvandarrattigheten kan endast beviljas pa aktorsniva.
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1b. Varda-huvudanvéandaren (vid ett privat daghem)

far anvandarrattigheter till Varda i samband med registreringen eller av en annan Varda-
huvudanvéandare inom samma organisation

kan bevilja anvandarrattigheter till Varda at andra personer som arbetar for aktéren inom
smabarnspedagogik samt administrera deras anvandarréttigheter. Varda-huvudanvandaren tar
bort anvandarrattigheter for personer som inte langre behover fa tillgang till Varda.

kan behandla uppgifter om de kommuner med vilka man driver koptjanst- och
servicesedelverksamhet

kan lagga till, redigera och granska den egna organisationens samtliga uppgifter i Varda
(uppgifter om aktéren, verksamhetsstéllet och smabarnspedagogiken samt uppgifter om
personal och vardnadshavare och avgifter)

® kan granska rapporter 6ver bristfélliga uppgifter och datadverféringar

varje aktér inom smabarnspedagogiken ska ha minst tv& Varda-huvudanvandare
anvandarrattigheten kan beviljas pa aktérsniva

Obs!

Ifall det privata daghemmet for in uppgifter i Varda med datadverforing fran sitt eget system for
sméabarnspedagogik far uppgifterna inte sparas i Varda via anvandargranssnittet! | sddana fall
gors endast administreringen av uppgifter om servicesedelverksamhet och koptjanster,
uppratthallande av aktorens kontaktuppgifter samt testningen av datats kvalitet via Vardas
anvandargranssnitt.

1c. Varda-huvudanvandaren (vid en privat familjedagvardare)

beviljas anvandarréattighet till Varda i samband med registreringen

kan behandla uppgifter om de kommuner med vilka man driver kdptjanst- och
servicesedelverksamhet

kan lagga till, redigera och granska den egna organisationens samtliga uppgifter i Varda
(uppgifter om aktoren, verksamhetsstéllet och smabarnspedagogiken samt uppgifter om
personal och vardnadshavare och avgifter)

kan granska rapporter 6ver bristfélliga uppgifter och datadverféringar

anvandarrattigheten kan inte beviljas till ett enskilt verksamhetsstélle

1d. Varda-huvudanvandaren (vid en privat gruppfamiljedagvardare)

beviljas anvandarrattighet till Varda i samband med registreringen eller av en annan Varda-
huvudanvandare inom samma organisation

kan bevilja anvandarréattigheter till Varda &t andra personer som arbetar for aktéren inom
smabarnspedagogik samt administrera deras anvandarrattigheter. Varda-huvudanvandaren tar
bort anvandarréttigheter fér personer som inte langre behover fa tillgang till Varda.

kan behandla uppgifter om de kommuner med vilka man driver koptjanst- och
servicesedelverksamhet

kan lagga till, redigera och granska den egna organisationens samtliga uppgifter i Varda
(uppgifter om aktéren, verksamhetsstéllet och smabarnspedagogiken samt uppgifter om
personal och vardnadshavare och avgifter)

kan granska rapporter 6ver bristfélliga uppgifter och datadverféringar

anvandarrattigheten kan inte beviljas till ett enskilt verksamhetsstélle

2. Varda-lasare (uppgifter om smabarnspedagogik)

beviljas anvandarrattigheten av en Varda-huvudanvéandare inom samma organisation

kan granska uppgifter om verksamhetsstéllet och smabarnspedagogik i Vardas
anvandargranssnitt

kan granska rapporter 6ver bristfélliga uppgifter

anvandarrattigheten kan beviljas pd bada nivaderna, antingen pa aktorsniva eller for ett enskilt
verksamhetsstélle.

3. Varda-registrerare (uppgifter om smabarnspedagogik, endast for
aktorer som for in uppgifter med anvandargranssnittet)

beviljas anvandarrattigheten av en Varda-huvudanvéandare inom samma organisation

kan lagga till, redigera och radera den egna organisationens uppgifter om verksamhetsstéllet
och smabarnspedagogiken. For att lagga till ett nytt verksamhetsstélle kravs en
anvandarrattighet pa aktorsniva.

kan granska rapporter 6ver bristfélliga uppgifter

anvandarrattigheten kan beviljas pa bada nivaerna, antingen pa aktorsniva eller for ett enskilt
verksamhetsstélle.

4. Varda-lasare (uppgifter om vardnadshavarna)



® beviljas anvéndarrattigheten av en Varda-huvudanvéndare inom samma organisation

® kan granska uppgifter om vardnadshavarna och avgifterna i Vardas anvandargranssnitt

® kan sodka uppgifter om barn som forts in i Varda, antingen med barnets namn, personbeteckning
eller studentnummer

® kan granska rapporter 6ver bristfélliga uppgifter

® anvandarréattigheten kan inte beviljas till ett enskilt verksamhetsstélle

5. Varda-registrerare (uppgifter om vardnadshavarna, endast for
aktorer som for in uppgifter via anvandargranssnittet)

® beviljas anvandarrattigheten av en Varda-huvudanvandare inom samma organisation

® kan lagga till, redigera och radera uppgifter om vardnadshavarna och avgifterna via
anvandargranssnittet

® kan sodka uppgifter om barn som forts in i Varda, antingen med barnets namn, personbeteckning
eller studentnummer

® kan granska rapporter ver bristfélliga uppgifter

® anvandarrattigheten kan inte beviljas till ett enskilt verksamhetsstélle

Anvandarrattigheter till personuppgifter

6. Varda-personal-lasare av uppgifter om arbetstagare och
fortbildningar

®* Med denna anvandarrattighet kan man lasa uppgifter om arbetstagare och fortbildningar i den
egna organisationen eller vid det egna verksamhetsstallet via Vardas anvandargranssnitt. Obs!
For att lasa uppgifter om hyrd personal behdvs separat rattigheten Varda-personal-lasare av
hyrd personal

® kan granska rapporter 6ver bristfélliga uppgifter

7. Varda-personal-registrerare av uppgifter om arbetstagare och
fortbildningar

® Med denna anvandarrattighet kan man fora in, redigera och lasa uppgifter om arbetstagare och
fortbildningar i den egna organisationen eller vid det egna verksamhetsstéllet via Vardas
anvandargranssnitt. Obs! For att Iasa/redigera uppgifter om hyrd personal behdvs separat
rattigheten Varda-personal-registrerare av hyrd personal

® kan granska rapporter 6ver bristfalliga uppgifter

8. Varda-personal-lasare av hyrd personal

* Med denna anvandarrattighet kan man lasa uppgifter om hyrd personal i den egna
organisationen via Vardas anvandargranssnitt. Anvandarrattigheten kan endast beviljas pa
aktorsniva.

9. Varda-personal-registrerare av hyrd personal

* Med denna anvandarrattighet kan man fora in, redigera och lasa uppgifter om hyrd personal i
den egna organisationen via Vardas anvéandargranssnitt. Anvandarréttigheten kan endast
beviljas pa aktorsniva.

10. Varda-personal-lasare av arbetstagaruppgifter

® Med denna anvandarréattighet kan man i Vardas anvandargranssnitt lasa foljande
arbetstagaruppgifter i den egna organisationen eller vid det egna verksamhetsstallet:
basuppgifter, anstallningsforhallanden, huvudsakliga arbetsplatser, langre franvaron.
® kan granska rapporter éver bristfalliga uppgifter

11. Varda-personal-registrerare av arbetstagaruppgifter

® Med denna anvandarrattighet kan man i Vardas anvandargranssnitt fora in, redigera och lasa
féljande arbetstagaruppgifter i den egna organisationen eller vid det egna verksamhetsstallet:
basuppgifter, anstallningsforhallanden, huvudsakliga arbetsplatser, langre franvaron.

® kan granska rapporter 6ver bristfélliga uppgifter

12. Varda-personal-lasare av fortbildningsuppgifter

®* Med denna anvandarrattighet kan man lasa fortbildningsuppgifter i den egna organisationen
eller vid det egna verksamhetsstéllet via Vardas anvandargranssnitt. Med anvandarréattigheten
far man dartill rattigheter att lasa personalens basuppgifter (namn, studentnummer,
yrkesbenamning)

® kan granska rapporter éver bristfélliga uppgifter



13. Varda-personal-registrerare av fortbildningsuppgifter

® Med denna anvandarréattighet kan man fora in, redigera och lasa fortbildningsuppgifter i den
egna organisationen eller vid det egna verksamhetsstéllet via Vardas anvandargrénssnitt. Med
anvandarrattigheten far man dartill rattigheter att 1asa personalens basuppgifter (namn,
studentnummer, yrkesbenamning)

® kan granska rapporter 6ver bristfalliga uppgifter

Varda-tjansteanvadarens rattigheter

« Kommunens Varda-huvudanvandare skapar samtliga Varda-tjansteanvandarnamn som behdévs. Varda-
huvudanvandaren vid ett privat daghem kan begéra om att fa ett Varda-tjansteanvandarnamn fran
Vardas kundtjanst (varda@opintopolku.fi).

« det &r frdgan om organisationens datadverféringskod, som installeras i datasystemet, det vill saga ”
anvandarnamnet och lésenordet for organisationens granssnitt”

» anvandarrattigheter beviljas inte en person utan en aktér inom smabarnspedagogik, sdsom en kommun
eller ett privat daghem

« varje aktdr inom smabarnspedagogik, som har ett eget FO-nummer och som dverfor uppgifter till Varda
genom en systemintegration, behdver ett eget anvéndarnamn

« for varje datasystem behdvs ett eget anvandarnamn
® Anvisningar om hur man skapar tjansteanvandarnamn till Varda i Studienfo
« i Varda skapas ett separat anvandarnamn for:

1. uppgifter om smabarnspedagogik och vardnadshavare (nuvarande Varda-tjansteanvéandare) -
med samma tjansteanvandare dverfors uppgifter om aktéren, verksamhetsstéllena,
smabarnspedagogik och vardnadshavare. En tjansteanvandare som namges:

i. Varda_aktérens namn

2. for uppgifter om personal skapas 1-3 tjansteanvandare beroende pa fran hur ménga system
uppgifter dverfors i Varda.
a. Om alla uppgifter 6verfors fran ett system: en tjansteanvandare som namnges:
i. Varda_henkilosto_aktérens namn
b. Om uppgiftrna éverfors fran olika system/sparas delvis via anvandargranssnittet: 1-3
tjansteanvandare som namngs enligt datainnehallet som éverfors:
i. Varda_tyontekija_aktdrens namn
ii. Varda_taydennyskoulutus_ aktdrens namn
iii. Varda_hyrd_personal_aktérens namn

14. Varda-tjansteanvandare for uppgifter om smabarnspedagogik och
vardnadshavare (systemets rattighet, inte for personer)

® Datadverféringskod som ar avsedd endast fér aktdrer som dverfor uppgifter via en
systemintegration.

® Varda-tjansteanvandarnamnet for uppgifter om smabarnspedagogik och vardnadshavare stalls
in i organisationens informationssystem. Det &r allts& frdga om &r ett organisationsspecifikt
anvandarnamn och I8senord for granssnittet. Det &r inte &mnat for personer.

15. Varda-personal-tjansteanvandare for alla personaluppgifter (inte
for personer)

® Tjansteanvandaren har rattigheter att féra in och redigera alla personaluppgifter (uppgifter om
arbetstagare, fortbildning, hyrd personal) i Varda. Anvandarrattigheten kan beviljas pa
aktorsniva. Tjansteanvandaren ar amnad endast for datadverféringar.

16. Varda-tjansteanvandare-personal-uppgifter om arbetstagare (inte
for personer)
® Tjansteanvandaren har rattigheter att féra in och redigera foljande uppgifter om arbetstagaren:
basuppgifter, anstallningsforhallanden, huvudsakliga arbetsplatser, langre franvaron.

Anvandarrattigheten kan endast beviljas pa aktorsniva. Tjansteanvandaren ar amnad endast for
datadverféringar.

17. Varda-personal-tjansteanvandare for uppgifter om hyrd personal
(inte for personer)
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® Tjansteanvandaren har rattigheter att fora in och redigera uppgifter om hyrd personal i Varda.
Anvandarrattigheten kan beviljas pa aktorsniva. Tjansteanvandaren ar amnad endast for
datadverforingar.

18. Varda-tjansteanvandare-personal-uppgifter om fortbildning (inte
for personer)
® Tjansteanvandaren har rattigheter att féra in och redigera uppgifter om

fortbildningar. Anvandarréattigheten kan endast beviljas pa aktorsniva. Tjansteanvandaren ar
amnad endast for datadverforingar.

Kommunens Ovriga anvandarrattigheter i anslutning till Varda:

19. Varda-handlaggare (som handlagger registreringar av privata
serviceproducenter)

® beviljas anvandarrattigheten av en Varda-huvudanvandare inom samma organisation
® godkanner eller avslar de privata serviceproducenternas registreringar for att ta i bruk Varda.
® anvandarrattigheten kan beviljas endast i kommunerna och pa aktérsniva.

20. Kommunens Varda-anvandarrattighetsansvariga

® kan bjuda in nya Varda-anvandare, bevilja och avsluta anvandarrattigheter i Varda och KOSKI-
forskoleundervisning samt skapa anvandartjainstenamn for uppgiftséverforingen till Varda.
Anvandarrattigheten Varda-anvandarrattighetsansvarig ger inte tillgang till Varda. Om du &r
Varda-huvudanvéndarebehdver du inte denna anvéndarréttighet!

® Utbildningsaktorens/Studieinfos ansvariga anvandare kan bevilja anvandarrattigheten

Har du glomt ditt anvéandarnamn och/eller I6senord?

Om du har glémt ditt I6senord kan du byta det i Utbildningsstyrelsens Studieinfo-tjanst. Du loggar in i
tjansten genom att identifiera dig p& suomi.fi och kan darefter skapa ett nytt Idsenord. Anvisningar: Glomt
ditt anvandarnamn eller 16senord?

Vid frigor som géller anvandarrattigheterna i Varda eller Studieinfos ansvariga anvandare, vanligen
kontakta Vardas kundtjanst varda[at]opintopolku.fi.
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