Sivistyskeskus

12.06 Lasten paivahoito

Effica ph = Effica paivahoito

TIEDONHALLINTASUUNNITELMA (THS)
eli arkistonmuodostussuunnitelma (AMS)

- arkistolaki 8 §

- julkisuuslaki, henkilétietolaki, sdhkdinen asiointilaki

S= salainen J=julkinen voa= voimassaoloaika

sp= sailytetdan pysyvasti

laati/pv:

Kaija Jalasmaki seka paivahoidon
henkilostd v.2010-2011

tarkisti ja hyvaksyi seka
vahvisti kayttoon:

15.9.2011, paivitetty 14.9.2017
Arkistosihteeri Kaija Jalasmaki

Tehtivit/toiminnot Rekisteroin|Julki- |Henkilo- Sailytys- Séilytys- |Sailytys- Kasittelija/ Saéilytys- Arkisto- Lisatietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus tietojarjes- |suus |tieto- aika muoto jarjestys Sailytyksen aikaohjeen |tunnus
Asiakirjan nimi telma luonne vastuuhenkil6/ kohta
sailytyspaikka
Sosiaalityon asiakastietojarjestelma Henkilorekisteriseloste
Effica (paivahoito)
= sahkoisena S kylla niin kauan kuin sahkdinen Tiedot konvertoidaan
tiedot ovat tarvittaessa uuteen jarjestelmaan
kaytettavissa
= asiakirjoista otetaan paperitulosteet Kts. ao. kohdat suunnitelmassa
ja sailytetdan THS:n mukaisesti
Varhaiskasvatus-/esiopetussuunnitelmat J ei sp paperi Itk:n ptk:n hallintopalvelut/ 1.7s.9 00.02.02:3
(koko kaupunkia koskevat) liitteeksi pysyvasti
keskusarkisto
Lasten aktit (asiakasaktit)
(sis. lapsen hoitoon ja kasvatukseen S kylla 10 v. hoidon paperi aakkosjarj. hoitopaikka/ vrt. 5/1.4.1 Kts. Erillinen ohje aktin kokoami-
liittyvid asiakirjoja kuten varhaiskasvatus- paattymisesta hoidon paatyttya |12.2s.8 sesta ja sailyttamisesta!
sopimuksen, varhaiskasvatus- /esiopetus- hallintopalvelujen Liite 1.
suunnitelman, lapsesta saatuja ja annettuja lahiarkisto
lausuntoja ym.)
joka kuukauden 8., 18. ja 28. paivana S kylla sp paperi aakkosijarj. Kuten edella. 5/1.4.1 12.06.01:1 Kts. Erillinen ohje aktin kokoami-
syntyneiden asiakirjat Pysyva sailytys sesta ja sailyttamisesta!
keskusarkisto
Paivahoitohakemukset Effica ph. |[S kylla 10 v. hoidon paperi vrt. 5/1.4.2 Sijoitetaan lapsen aktiin. Tiedot

paattymisesta

syotetaan Efficaan




Tehtivit/toiminnot Rekisteroin|Julki- |Henkil6- Sailytys- Sailytys- |Sailytys- Kasittelija/ Sailytys- Arkisto- Lisatietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus tietojarjes- |[suus [tieto- aika muoto jarjestys Sailytyksen aikaohjeen [tunnus
Asiakirjan nimi telma luonne vastuuhenkil6/ kohta
sailytyspaikka
Hylatyt/peruutetut paivahoitohakemukset Effica ph. |S kylla 2v. paperi oma sarja paivahoitopalvelut/ |5/1.4.2
aakkosjarj. paivakoti
Paivahoitopaikan myontamispaatokset Effica ph. |[S kylla 13 v. (eli 6 v. pda- |paperi pykalajarj. hallintopalvelut 5/1.4.3 Alkuperainen allekirjoitettu paatds
(paikkapaatos Efficassa) toksen perusteella toimitetaan hallintopalveluihin
myonnettyjen
etuuksien paatty-
misesta)
Sijoitusmerkinta (Effica) Effica ph. S kylla lapsen hoidossa sahkoinen |- - vrt. 5/1.4.4 Merkinta ryhmaan sijoituksesta
oloajan sailytetdan pelkastaan sahkdisena
limoitukset hoitopaikan kayttamatta S kylla kuten ph. paaték- |paperi - hallintopalvelut 5/1.4.4 Liitetaan paivahoitopaatoksen
jattamisesta sella yhteyteen
Varhaiskasvatussopimukset S kylla 10 v. hoidon paperi paivahoitpaikka vrt. 5/1.4.1 Sijoitetaan lapsen aktiin
paattymisesta
Varhaiskasvatussuunnitelmat S kylla 10 v. hoidon paperi paivahoitopaikka |5/1.4.1 Sijoitetaan lapsen aktiin
paattymisesta/ Aktiin sijoitetaan alkuperainen vasu,
pysyvasti 8., 18. jossa huoltajien allekirjoitukset.
ja 28. pna synty- Huoltajille annetaan vasusta
neiden asiakirjat kopio, mikali he sen haluavat.
Laakehoitosuunnitelmat S kylla paperi paivahoitopaikka Osa varhaiskasvetussuunnitelmaa,
suunnitelman liite. Sailytetaan
yhta kauan kuin suunnitelma.
Lapsen sijoitus avohuollon tukitoimena S kylla paperi paivahoitopaikka Osa varhaiskasvetussuunnitelmaa,

varhaiskasvatukseen -lomakkeet
(yhteistydlomake)

suunnitelman liite. Sailytetaan
yhta kauan kuin suunnitelma.
Tietoa ei siirretad kouluun.




Tehtivit/toiminnot Rekisteroin|Julki- |Henkilo- Sailytys- Sailytys- |Sailytys- Kasittelija/ Sailytys- Arkisto- Lisatietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus tietojarjes- |suus |tieto- aika muoto jarjestys Sailytyksen aikaohjeen [tunnus
Asiakirjan nimi telma luonne vastuuhenkil6/ kohta
sailytyspaikka
Erityisruokavaliotodistukset S kylla voa paperi lapsen akti tai kunnan Saattaa sisaltaad/liittya lapsen
keittié paatos terveydentilaan liittyvia tietoja.
Ei arkistoida.
Tiedonsiirto varhaiskasvatuksesta S kylla 10 v. hoidon paperi paivahoitopaikka |5/1.4.1 Sijoitetaan lapsen aktiin
esiopetukseen -lomake paattymisesta
"Kasvun kansio"
(sis. lapsen kasvuun liittyvia tietoja ja huo- ei julk. |kylla hoidossa oloaika paperi paivahoitopaikka Annetaan vanhemmille hoidon
mioita lapsesta seka piirustuksia ym.) paatyttya
Havaintoja lapsesta varhaiskasvatuksessa S kylla 10 v. hoidon paperi paivahoitopaikka |vrt.5/14.1 Tulostetaan kahtena kappaleena.
(4-vuotiaasta) paattymisesta 12.2s.8 Toinen lahetetdan neuvolaan ja
(ei otantaa) toinen laitetaan lapsen aktiin.
Lapsen terveystodistukset (neuvolasta) S kylla 10 v. hoidon paperi paivahoitopaikka |5/1.4.1 Sijoitetaan lapsen aktiin
paattymisesta
Lene-tutkimukset (kopiot) S kylla hoidossaoloaika paperi paivahoitopaikka/ |liite3:3 s.9 Kopioita. Havitetdan hoidon
pp-ohjaaja paattyessa
Lapsesta annettujen lausuntojen toisteet S kylla 10 v. hoidon paperi paivahoitopaikka |5/1.4.1 Sijoitetaan lapsen aktiin
(esim. lastensuojeluun, oikeustointa paattymisesta/
varten ym.) pysyvasti 8., 18.
ja 28. pna synty-
neiden asiakirjat
Lapsesta tehtavat arvioinnit (= "arjen tyoka- S kylla paivahoidon ajan paperi eltoilla
luja"; esim. kettu- ja lumiukkotestit, kpk )
Hakemukset oikeudesta laajempaan S kylla 10 v.hoidon paperi aakkosijarj. Paivahoidon hallin-|vrt. 5/1.4.2
varhaiskasvatukseen paattymisesta nossa (Satu Ojala)
Paatokset oikeudesta laajempaan word S kylla 10 v.hoidon paperi Paivahoidon hallin-|vrt. 5/1.4.2 Paatos ja hakemus liitetdan yhteen.

varhaiskasvatukseen

paattymisesta

nossa (Satu Ojala)




Tehtivit/toiminnot Rekisteroin|Julki- |Henkilo- Sailytys- Sailytys- |Sailytys- Kasittelija/ Sailytys- Arkisto- Lisatietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus tietojarjes- |suus |tieto- aika muoto jarjestys Sailytyksen aikaohjeen [tunnus
Asiakirjan nimi telma luonne vastuuhenkil6/ kohta
sailytyspaikka
"Paivahoidosta kouluun" -lomakkeet S ei paperi Lahetetdan lapsen tulevaan kouluun
Ei jateta kopiota itselle
Paivahoitopaikan siitohakemukset S kylla 10 v.hoidon paperi 5/1.4.4 Sijoitetaan lapsen aktiin
(vanhemmilta) paattymisesta
limoitukset vanhemmille hoitopaikan siirrosta sahkopostitse/ puhelimitse
Hoitotarvetiedustelut ei julk. |ei voa paperi aakkosjarj. laskutus/ vrt. 5/1.4.4 Vanhemmat ilmoittavat, milloin lapsi
paivahoitopaikka on pois hoidosta
"Kesaseisokkilomakkeet" ei julk. |ei voa paperi aakkosjarj. laskutus/ vrt. 5/1.4.4 Lapsi voi kesalla olla hoidosta pois
paivahoitopaikka 2-3 kk maksutta
Paivahoidon irtisanomisilmoitukset ei julk. |kylla 10 v. hoidon sahkdinen 5/1.4.4 Lapsen aktiin merkintéa hoidon
pattymisesta Merkinta paattymisesta (paivamaara)
Efficaan
Erityispdivahoito (erityisen tuen tarve)
Lausunnot erityisen tuen tarpeesta S kylla 10 v. hoidon paperi paivahoitopaikka |5/1.4.1 Sijoitetaan lapsen aktiin
paattymisesta/ sp.
otanta 8.,18. ja 28.
pna syntyneista
Eri asiantuntijoiden (I&akarien, psykologien) S kylla lapsen hoidossa- paperi eltoilla liite 3 5.9
lausuntokopiot seka sairauskertomusotteet oloaika
Pedagoginen arvio ja selvitys erityisen S kylla 10 v. hoidon paperi paivahoitopaikka |5/1.4.1 Sijoitetaan lapsen aktiin

tuen tarpeesta

paattymisesta/ sp.

otanta 8.,18. ja 28.

pna syntyneista




Tehtivit/toiminnot Rekisteroin|Julki- |Henkilo- Sailytys- Sailytys- |Sailytys- Kasittelija/ Sailytys- Arkisto- Lisatietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus tietojarjes- |suus |tieto- aika muoto jarjestys Sailytyksen aikaohjeen [tunnus
Asiakirjan nimi telma luonne vastuuhenkil6/ kohta
sailytyspaikka
Monialaisen tydryhman muistiot S kylla 10 v. hoidon paperi 5/1.4.1 Sijoitetaan lapsen aktiin
paattymisesta/ sp. Otantaan kuuluvien lasten osalta
otanta 8.,18. ja 28. sailytetdan pysyvasti paivahoidon
pna syntyneista toimesta laaditut muistiot
HOJKS (henkildkohtaisen opetuksen S kylla oppivelvollisuus- paperi paivahoitopaikka [12.3 s.11 Siirtyy lapsen mukana kouluun.
jarjestamista koskeva suunnitelma) aika +10v. Kopio jaa lapsen aktiin.
Esiopetus
Esiopetukseen ilmoittautumislomakkeet Effica ph. S kylla 10 v. paperi esiopetuspaikka 12.3s.8 Sijoitetaan lapsen aktiin
Paatokset esiopetuspaikan myontamisesta Effica ph. S kylla 10 v. paperi oma sarja/ hallintopalvelut 12.3s.8 Alkuperainen allekirjoitettu paaatos
(paikkapaatos Efficassa) pykalajarj. toimitetaan hallintopalveluihin
Esiopetuksen matkaetuhakemukset S kylla voa +10 v. paperi hallintopalvelut vrt. 12.3 Liitetdadn matkaetupaatoksen
s.20 yhteyteen
Matkaedun myoéntamispaatokset S kylla voa+10 v. paperi hallintopalvelut vrt. 12.3 Talouspaallikén koulukuljetus-
s.20 paatoksiin
Esiopetussuunnitelmat word S kylla 10 v. hoidon paperi hallintopalvelut 12.3s.8 Sijoitetaan lapsen aktiin
(yleinen tai tehostettu tuki) pattymisesta
Oppilashuoltokertomus Word S kylla paperi Paivahoidonjohta- Esiopetuksesta alakouluun siirryt-
(=oppilashuollolliset muistiot) jalla téessa oppilashuoltokertomus
seuraa mukana. Oppilashuoltoker-
tomus menee aina rehtorille.
Kertomus jatkaa ylakouluun, jossa
kertomuksia sailytetaan 30 v. koulun
Maksun maaraytyminen ja raportointi paattymisesta. Muistiot sailytetaan
lukitussa kaapissa.
Tuloselvitykset paivahoitomaksun maari- Effica ph. |[S kylla 10 v. paperi paivakodeittain |laskuttaja vrt. 5/1.12.1

tysta varten/yrittajan tuloselvitykset

aakkosijarj.




Tehtivit/toiminnot Rekisteroin|Julki- |Henkilo- Sailytys- Sailytys- |Sailytys- Kasittelija/ Sailytys- Arkisto- Lisatietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus tietojarjes- |suus |tieto- aika muoto jarjestys Sailytyksen aikaohjeen [tunnus
Asiakirjan nimi telma luonne vastuuhenkil6/ kohta
sailytyspaikka
Paivahoitomaksupaatts Effica ph. |S kylla 10 v. paperi oma sarja/ laskuttaja vrt. 5/1.12.2
pykalajarj.
Lasnaololistat:
- sahkoaiset (Effica) Effica ph. |[S kylla niin kauan kuin sahk. - - vrt. 5/1.4.5 Lasnaolopaivéat tulostuvat (lahetetta-
tiedot kaytettavissa viin laskuihin) ja laskutuslistoille,
jotka sailytetaan 10 v. (kts. laskutus)
- paperiset lasnaololistat S kylla 10 v. paperi sij. laskutus- laskuttaja vrt. 5/1.4.5
(ostopalvelupaivakodeista) listojen liitteeksi
Maksuvapautus- /maksualennus- S kylla 10 v. paperi - hallintopalvelut vrt. 5/1.12.1 Lautakunnan pdytakirjan B-liitteeksi
hakemukset
Maksuvapautus-/maksualennus- S ei SP paperi - hallintopalvelut 1.5s.6 012.01.01 Paatokset sisaltyvat lautakunnan
paatokset poytakirjoihin
Maksusitoumukset Effica ph. |S kylla voa+2 v. paperi - laskuttaja 5/1.1.8 menevat tuloselvitysten yhteyteen
Yksityisen paivahoidon ohjaus ja
valvonta
Muistio tarkastuksesta, jossa tarkastetaan, ei julk. |kylla 3 v. ko. toiminnan  |paperi Hoitajittain pp-hoidon ohjaaja |5/1.4.7 Tehdaan omaan kayttdon
etta hoitopaikka ja hoito vastaavat paiva- paattymisesta
hoidolle asetettuja vaatimuksia (silloin kun
hoitopaikka on pp-hoitajan koti)
Kelan lomakkeen( selvitys paivahoidon ei julk. |kylla 3 v. ko. toiminnan  |paperi Hoitajittain pp-hoidon ohjaaja |5/1.4.7
tuottajasta) kopio paattymisesta
Saapuneet lImoitukset yksit. paivahoidossa S kylla 10 v. paperi Hoitajittain pp-hoidon ohjaaja |5/1.4.7

ilmenneista puutteista, annetut kirjalliset
vastineet/huomautukset puutteiden
korjaamiseksi seka tehdyt muistiot




Tehtivit/toiminnot Rekisteroin|Julki- |Henkilo- Sailytys- Sailytys- |Sailytys- Kasittelija/ Sailytys- Arkisto- Lisatietoja
Sarja/asiakirjakokonaisuus tietojarjes- |suus |tieto- aika muoto jarjestys Sailytyksen aikaohjeen [tunnus
Asiakirjan nimi telma luonne vastuuhenkil6/ kohta
sailytyspaikka
Paatokset evata lupa yksityisen paiva- JIsS ei SP paperi aika/pykalajarj. [hallintopalvelut/ 1.6 s.6-7 012.01.01 Paatoksen tekee paivahoidon
hoidon harjoittamiseen pysyvasti 012.01.04 johtaja/lautakunta
keskusarkisto
Kelan yhteenvetoluettelot yksityisen S kylla 5v. paperi aikajarj. Paivahoidon s. 9 liite 3:4 Mahdollisesti voidaan tarvita
ja kotihoidontuen maksatuksesta (kunnan johtaja alv-palautuksien hakemiseen, siksi
maksut Kelalle) sailytysajaksi sovittu 5 v.
Kelan luettelot yksityisen ja kotihoidontuen S kylla 5v. paperi aikajarj. Paivahoidon s.9 liite 3:4 Mahdollisesti voidaan tarvita
saajista (Kelan maksut perheille/palvelun johtaja/ laskuttaja alv-palautuksien hakemiseen, siksi
tuottajalle) sailytysajaksi sovittu 5 v.
Muut:
Asiakaskyselyt:
kyselylomakkeet J ei oma tarve paperi hallintopalvelut 1.7s.9 Voidaan havittada, kun yhteenveto
on tehty
yhteenvedot J ei SP paperi Itk:n ptk:n hallintopalvelut/ 1.7s.9 012.01.01
A-liitteeksi pysyvasti
keskusarkisto
Paivahoidon talokohtaiset suunnitelmat, J ei voa/SP paperi paivakodeittain |paivahoitopaikka/ |[1.11 s.17-18 [12.06.00:1 Otantaluonteisesti pysyvasti saily-
viikko-ohjelmat, toimintakertomukset, sahk. aikaj. pysyvasti tetdan esim. 1-4 / vuosi. Kertovat
ryhmavasut keskusarkisto paivahoidon toiminnasta eri aikoina.
Paivakodin toiminnasta kertovat tiedotteet, J ei keskeiset pysy- paperi paivakodeittain |paivahoitopaikka/ |[1.11 s.17-18 [12.06.00:1 Keskeiset sailytetaan pysyvasti
juhlien ohjelmat, valokuvat vasti, muut oma aikaj. pysyvasti
tarve keskusarkisto
Perhepaivahoidon ohjaajan kirjeet perhe- J ei SP paperi aikajarj. pp-ohjaajalla 12.06.00:1 Kertovat perhepaivahoidon

paivahoitajille

toiminnasta




