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Henkil6tietojen kisittelyohje
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Kempeleen seurakunta, diakoninen perhety&/Pikkuhelppi

tyontekijoilleen ja muille sen alaisuudessa toimiville tarkoitettu ohje. Ohje velvoittaa kyseisia
henkilGtietoja kisittelevid ja antaa muille tyontekijoille tietoa henkilStietojen kisittelystd Kem-
peleen seurakunnan varhaiskasvatuksessa ja perhetydssa.

Kisittelyohjeen vastuutaho ja yhteyshenkilot:
Kempeleen seurakunnan varhaiskasvatus ja diakoniatyd. Yhteyshenkil6 varhaiskasvatuksen Ia-
hiesihenkild Tanja Helenius ja diakoniatyon ldhiesihenkild Pdivi Ollikainen.

1. Miksi henkil6tietoja kerdtddn? Mikd on henkil6tietojen kdyttotarkoitus?

Tietoja kerdtddn Katrina-ohjelmistoon seka suljettuun OneDrive-tiedostoon Pikkuhelpin asiak-
kaista, jotka ilmoittautuvat seurakunnan Pikkuhelppi-toimintaan. Tietoja kdytetdan toiminnan
toteuttamisessa ja yhteydenpidossa perheiden kanssa.

2 Mitd henkil6tietoja kisitellddn?

Huoltajien nimet, puhelinnumero, lasten nimet ja idt, osoitetiedot, tarve yhteydenottoon seka
muut asiat, jotka liittyvdt toiminnan toteuttamiseen (allergia-, sairaustiedot, lemmikit), lupa asi-
akkaalta tietojen tallentamiseen seka yhteistyon tekemiseen Pohteen, kunnan ja muiden yhteis-
tyotahojen kanssa.

3 Sisdltavatko kdsiteltdvdt henkilotiedot arkaluonteista tietoa?
Terveydentilaan tai eliméntilanteeseen liittyvia asioita kdsitellddn, jos ne ovat tarpeellisia.

4 Kisitellddnk6 muitakin kuin henkil6tietoja ja jos kylld, niin mitd tietoja?
Asiakkaan terveystietoja ja muita henkilokohtaisia tietoja voidaan kirjata asiakkaan luvalla ja
suostumuksella.

5 Misti kaisiteltdvit henkilotiedot saadaan? Miti eri ldhteistd?
HenkilGtietoja saadaan toimintaan osallistuvilta huoltajilta. Asiakkaat ottavat itse yhteyttd seura-
kuntaan.

6 Kuka henkil6tietoja kerdd? Miti eri ldhteistd?

diakoniatyontekija.

7 Miten henkildtietoja kerdtdidn/saadaan? Miten ja mitd vilineitd kidyttden?
HenkilGtietoja saadaan perheen huoltajilta, heidén luvallaan kohtaamistilanteessa tai puheli-
mitse. Sdhkdisessa asioinnissa henkildtietoja saadaan Katrinan kautta (yhteydenottolomake).
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8 Kisitelldidnkd henkil6tietoja IT-jérjestelmien avulla ja/vai manuaalisesti? Missi tietojér-
jestelmisséd/sovelluksessa tietoja kisitelldin? Miten manuaalinen henkildtietojen kisittely
on toteutettu? Muodostavatko manuaalisesti kdsiteltdvit tiedot rekisterin tai rekisterin
osan?

Asiakkaiden tietoja kdsitellddn Katrina -ohjelmistossa ja suljetun OneDrive-tiedoston perustieto-
lomakkeessa. Asiakkaiden yhteydenottoja otetaan vastaan sekd Katrinassa ettd puhelimitse. Ma-
nuaalisesti voidaan kdsitelld perustietolomakkeita, jotka siilytetddn lukitussa kaapissa.

9 Miki on henkilG6tietojen kasittelyn oikeusperuste? (tietosuoja-asetuksen 6 artikla 1
kohdan mukainen peruste; jos kyse arkaluonteisesta tiedosta, niin liséksi jokin 9 artiklan
2 kohdan mukainen peruste)

HenkilGtietojen kdsittelyn oikeusperuste on henkilon (tai alaikdisen kohdalla hdnen huoltajansa)
antama suostumus hénen tietojensa kisittelyyn yhta tai useampaa erityista tarkoitusta varten,
tarkoittaa Pikkuhelpin asiakkaan eldméntilanteeseen liittyvien asioiden kirjaamista suljettuun
OneDrive-tiedostoon.

10 Kuka/ketk3 henkil6tietoja hallinnoivat; kuka pdivittds, sdilyttdd ja kiyttds tai paattad
ja vastaa tietojen kisittelystd? Eri tySntekijdiden ja/tai toimielimien roolit ja tehtivit?
Katrina-ohjelmistoa seka perustietolomaketta kdyttdvit Kempeleen seurakunnan lastenohjaajat
Hannele Haataja ja Sari Korhonen, varhaiskasvatuksen ldhiesihenkild Tanja Helenius ja perhe-
tyon diakoniatyontekijd Riikka Kalkdja. Varhaiskasvatuksen lahiesihenkilon vastuulla on pdivit-

11 Ketkd muut pidsevit nikemddn, kidyttimadn tai muutoin kisittelemién henkilGtietoja
ja miksi?
HenkilGtietoja eivat padse nikemain, kayttdmadn ja kdsittelemddn muut.

12 Miten ja kenen toimesta my6nnetdin ja poistetaan oikeuksia kdsitelld henkil6tietoja?
Kempeleen seurakunnan varhaiskasvatuksen lihiesihenkilon toimesta.

13 Kiytetddnkad tai siirretdinkd henkil6tietoja johonkin toiseen rekisteriin/toimin-
toon/toiminnon tietojdrjestelmédin?

HenkilGtietoja ei kdytetd muutoin eikd siirretd toisiin rekistereihin/ toimintoihin/ toiminnon tie-
tojdrjestelmdan.

14 Onko henkilGtietojen kisittelya ulkoistettu ulkopuoliselle henkil6tietojen kisitteli-
jalle ja jos kylld, niin mille taholle ja milti osin?
M&V Software Oy vastaa Katrina -ohjelmistosta ja sen varmuuskopioinnista.

15 Luovutetaanko henkil6tietoja ja jos kylld, niin keille rekisterinpitdjian ulkopuolisille?
Mihin sddnndksiin mahdollinen luovuttaminen perustuu?
Tarvittaessa luovutetaan yhteistyotahoille asiakkaan suostumuksella.

16 Miten ja missd henkilGtietoja sdilytetdan?
Katrina -ohjelmistossa seka suljetussa OneDriven-tiedostossa ja paperiset perustietolomakkeet
sdilytetdan kansiossa lukitussa kaapissa.
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17 Kuinka kauan henkil6tietoja siilytetddn?
HenkilGtietoja sdilytetddn asiakkuuksien keston ajan.

18 Miten, missd ja kenen toimesta henkil6tiedot hivitetddn sdilytysajan pédttyessa?
Seurakunnassa on kaytdssa tietoturvasiilio paperisten asiakirjojen hévittamistd varten. Varhais-
kasvatuksen tiimin ldhiesihenkild huolehtii Katrinassa olevien tietojen hivittdmisestd maara-
ajoin.

19 Miten ja kenen toimesta henkil6tietojen mahdollinen pitempiaikainen tai pysyva sii-
lytys (arkistointi) hoidetaan? Missd muodossa sdilytys tapahtuu ja miten kdyttdoikeudet
on rajattu?

Pysyvid arkistoja ei sdilyteta.

20 HenkilGtietojen kasittelyn riskid vastaavan turvallisuustason varmistamiseksi tehdyt
asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet (turvatoimet, jotta vain henkil6tie-
tojen kisittelyyn oikeutetuilla on pdisy tietoihin)? Onko ja jos on, niin mitd seurantame-
netelmid henkil6tietojen kisittelyyn liittyy?

Katrina -ohjelmistoon on kayttooikeudet vain asianomaisilla tyontekijcilla.

21 Minkilainen vaitiolovelvollisuus liittyy henkil6tietoihin, joita tdssd toiminnossa kasi-
telld@n?

Kempeleen seurakunnan kaikilla tyontekijoilld on vaitiolovelvollisuus. Kaikki tyontekijit allekir-
joittavat salassapitosopimuksen.

22 Onko tietosuojaseloste / -selosteet laadittu siten, ettd se tdyttdd / ne tiyttivit tieto-
suoja-asetuksen vaatimukset? Miten huolehditaan tietosuojaselosteen pdivittimisestd?
Tietosuojaseloste on laadittu siten, ettd se tdyttdd tietosuoja-asetuksen vaatimukset. Varhaiskas-
vatuksen tiimin ldhiesihenkilo vastaa selosteen paivittimisesta.

23 Miten henkil6tietojen kisittelystd informoidaan rekisterdityji erilaisissa tilanteissa ja
yhteyksissid? Miten tietosuojaselostetta kdytetddn informoinnissa?

Pikkuhelpin asiakkailta pyydetddn suostumus henkilGtietojen ja perheen eldméntilanteeseen liit-
tyvien tietojen kerddmiseen ja sdilyttdmiseen.

24 Miten varmistetaan henkil6kunnan osaaminen timin kdsittelyohjeen mukaisten hen-
kil6tietojen kisittelyssd sekd timdn kdsittelyohjeen ajantasaisuus ja tarvittava ylldpito?
Uudet tyontekijat perehdytetdin henkilotietojen kasittelyyn. Pikkuhelpin kaikilla tyontekijoilla
on selkeit ohjeistukset ja suunnitelman mukaisista kiytanndistd muistutetaan sadnnollisesti
esim. tiimikokouksissa.

25 Muuta mahdollista erityistd huomioon otettavaa?
Kiinnitetddn huomiota tietojen ajantasaisuuteen.



