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Henkildtietojen Kkisittelyohje

27.3.2024

Kempeleen seurakunta, Varhaiskasvatus ja perhetyo

Tama kasittelyohje on tietosuoja-asetuksen 32 artiklan 4 kohdan mukainen rekisterinpitdjan
tyontekijoilleen ja muille sen alaisuudessa toimiville tarkoitettu ohje. Tyontekijoiden lisdksi ohje
on soveltuvin osin tarkoitettu luottamushenkil6ille, vapaaehtoistyontekijdille ja muille, jotka
mahdollisesti tehtdvissddn késittelevat henkildtietoja. Ohje velvoittaa kyseisid henkilGtietoja
késittelevid ja antaa muille tyontekijoille tietoa henkildtietojen késittelystd Kempeleen seurakunnan
varhaiskasvatuksessa ja perhetydssa.

Kiisittelyohjeen vastuutaho ja yhteyshenkilot:
Kempeleen seurakunnan varhaiskasvatus. Yhteyshenkil6 varhaiskasvatuksen ldhiesihenkil6é Tanja
Helenius

1. Miksi henkildtietoja keritiin? Miké on henkilotietojen kayttotarkoitus?

Tietoja kerdtddn Katrina-ohjelmistoon varhaiskasvatuksen ja perhetyon asiakkaista, jotka
ilmoittautuvat seurakunnan varhaiskasvatuksen ja perhetydn toimintaan kuuluvaan
viikkotoimintaan, retkelle tai leirille. Tietoja kéytetddn toiminnan toteuttamisessa. Vapaaehtoisten
yhteystietoja kdytetddn toiminnan organisoimisessa ja yhteydenpidossa. Viikkotoiminnan, leirien-
ja retkien osallistujalistat siséltdvit leirityon ja yhteydenpidon kannalta valttamattomia
henkil6tietoja, jotka kerdtién ilmoittautumisen yhteydessé.

2 Miti henkilotietoja kasitellidn?

Nimi- ja yhteystietoja, Katrinassa lisdksi henkildtunnukset sekd lasten elamaéntilanteisiin liittyvid
toiminnan vuoksi tarpeellisia allergia-, sairaus- tai oppimisvaikeustietoja huoltajan kirjallisella
luvalla ja suostumuksella. Tarvittaessa késitelldédn myds muita tiedoksi annettuja asioita.

3 Siséltavitko kisiteltiavit henkilotiedot arkaluonteista tietoa?
Terveydentilaan, oppimisvaikeuksiin tai eldméntilanteeseen liittyvié asioita késitellddn, jos ne ovat
oleellisia.

4 Kisitelldiinko muitakin kuin henkildtietoja ja jos kylld, niin mita tietoja?
Asiakkaan terveystietoja ja muita henkilokohtaisia tietoja voidaan kirjata asiakkaan luvalla ja
suostumuksella Katrinaan.

5 Mista kaisiteltiivit henkilotiedot saadaan? Miti eri Lihteisti?

Henkil6tietoja saadaan toimintaan osallistuvien lasten huoltajilta. Vapaaehtoisten isosten osalta
isosilta itseltddn ja tarvittaessa heiddn vanhemmiltaan. Lasten kirkkohetken ja kirkkokioskin
ohjaajien tiedot saadaan vapaaehtoispankin kautta.

6 Kuka henkildtietoja kerdd? Miti eri lihteista?

Tietoja kerddvit varhaiskasvatuksen tiimin jésenet, jotka kohtaavat lapsia ja nuoria, toteuttavat
viikkotoimintaa, leirejd, retkié, tapahtumia ja tilaisuuksia sekd ohjaavat vapaaehtoisia isosia ja
avustajia.

7 Miten henkildtietoja keritiin/saadaan? Miten ja mité vilineiti kiyttien?
Henkil6tietoja saadaan lasten huoltajilta, heiddn luvallaan kohtaamistilanteessa tai puhelimitse,
viikkotoimintaan, retkille, leireille, tapahtumiin ja tilaisuuksiin ilmoittautumisen yhteydessa.
Sdhkoisessd asioinnissa henkildtietoja saadaan Katrinan kautta (ilmoittautumiset).

8 Kiisitelldiinko henkildtietoja IT-jérjestelmien avulla ja/vai manuaalisesti? Missi
tietojirjestelmiissi/sovelluksessa tietoja kisitellaZiin? Miten manuaalinen henkildtietojen
kisittely on toteutettu? Muodostavatko manuaalisesti kisiteltdvit tiedot rekisterin tai
rekisterin osan?
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Asiakkaiden tietoja késitelldéin Katrina -ohjelmistossa. [Imoittautumisia otetaan vastaan Katrinassa.
Tarvittaessa tietoja késitellddn word- tai excel —tiedostoina. Manuaalisesti kdsitellddn esimerkiksi
paivakerholaisten ja isosten luetteloita.

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

Henkilotietojen késittelyn oikeusperuste on henkilon (tai alaikdisen kohdalla hédnen huoltajansa)
antama suostumus hinen tietojensa késittelyyn yhté tai useampaa erityisté tarkoitusta varten.

10 Kuka/ketki henkilotietoja hallinnoivat; kuka piivittai, siilyttii ja kayttia tai padittia ja
vastaa tietojen Kisittelysti? Eri tyontekijoiden ja/tai toimielimien roolit ja tehtivit?
Katrina-ohjelmistoa kéyttdvit Kempeleen seurakunnan lastenohjaajat ja varhaiskasvatuksen
lahiesihenkild. Tapahtuma-, retki- ja leirilistoista vastaa kunkin tapahtuman, retken tai leirin
johtajaksi/turvallisuusvastaavaksi nimetty tyontekijd. Lahiesihenkilon vastuulla on paivittda,
kayttdd, sdilyttad ja havittad tarpeettomaksi kdyneet henkilorekisterit. Lastenohjaajat toimittavat
toimintakauden jdlkeen péivéikerholaisten paperiset ldsnéololistat 1dhiesihenkildlle, joka sdilyttdd ne
kansiossa lukitussa kaapissa.

11 Ketki muut piisevit nikemaiin, kiyttimiiin tai muutoin kisittelemiin henkilotietoja ja
miksi?
Henkildtietoja eivit padse ndkeméén, kdyttdméén ja késittelemédin muut.

12 Miten ja kenen toimesta myonnetiin ja poistetaan oikeuksia kisitelld henkilotietoja?
Kempeleen seurakunnan ldhiesihenkildiden toimesta.

13 Kiytetainko tai siirretiiinko henkilotietoja johonkin toiseen
rekisteriin/toimintoon/toiminnon tietojirjestelmiin?

Henkilotietoja ei kdytetd muutoin eika siirretd toisiin rekistereihin/ toimintoihin/ toiminnon
tietojarjestelmadn.

14 Onko henkilotietojen kisittelyé ulkoistettu ulkopuoliselle henkilotietojen Kisittelijéille ja
jos kylli, niin mille taholle ja milti osin?
M&V Software Oy vastaa Katrina —ohjelmistosta.

15 Luovutetaanko henkilotietoja ja jos kylld, niin keille rekisterinpitijéin ulkopuolisille?
Mihin sédnnoéksiin mahdollinen luovuttaminen perustuu?

5- vuotiaiden péivikerholaisten tiedot siirretdén esiopetukseen huoltajien kirjallisella luvalla.
Tarvittaessa henkilGtietojen perusteella annetaan huoltajien kirjallisella luvalla lausuntoja
terveysviranomaisille tai kunnan varhaiskasvatukseen.

16 Miten ja missi henkildtietoja siilytetain?

Katrina -ohjelmistossa. Sdhkoisid nimilistoja voidaan sdilyttda toimintakauden aikana seurakunnan
palvelimella kansioissa, joihin pddsy on oman seurakunnan lastenohjaajilla tai paperisia nimilistoja
lukituissa tyontekijoiden kaapeissa tai kassakaapissa.

17 Kuinka kauan henkilotietoja siilytetian?

Varhaiskasvatuksen ldhiesihenkil6 sdilyttdad viikkotoiminnan osallistujalistat lukitussa kaapissa
toimintakauden jilkeen méidrdajan. Retkien, leirien, tapahtumien ja tilaisuuksien osallistujalistat
toimitetaan hallintosihteerille arkistointiin turvallisuusasiakirjan liitteend. Osallistujalistat
sdilytetddn 10 vuotta, mikéli retkestd, leiristd, tapahtumasta tai tilaisuudesta on tehty
onnettomuusraportti.
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18 Miten, missé ja kenen toimesta henkilotiedot hiivitetifin siilytysajan paattyessia?
Seurakunnassa on kaytossa tietoturvasiilid paperisten asiakirjojen havittdmista varten. Palvelimen
yhteisissd kansioissa olevien tietojen havittdmisestd huolehtii varhaiskasvatuksen ldhiesihenkilo,
joka huolehtii myos Katrinassa olevien tietojen havittdmisestd mééraajoin.

19 Miten ja kenen toimesta henkilotietojen mahdollinen pitempiaikainen tai pysyvi siilytys
(arkistointi) hoidetaan? Missi muodossa siilytys tapahtuu ja miten kiyttooikeudet on
rajattu?

Paperisten asiakirjojen pysyva sdilyttdminen tapahtuu Kempeleen seurakunnan arkistossa.
Kempeleen seurakunnassa arkistoinnista huolehtii hallintosihteeri ja kirkkoherra. Kempeleen
seurakunnan varhaiskasvatuksen asiakirjoista vastaa tiimin léhiesihenkild.

20 Henkildtietojen Kisittelyn riskid vastaavan turvallisuustason varmistamiseksi tehdyt
asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet (turvatoimet, jotta vain henkilotietojen
kisittelyyn oikeutetuilla on piisy tietoihin)? Onko ja jos on, niin miti seurantamenetelmii
henkilotietojen kisittelyyn liittyy?

Katrina -ohjelmistoon on kiyttooikeudet vain asianomaisilla tyontekijoilla.

21 Minkilainen vaitiolovelvollisuus liittyy henkildtietoihin, joita tissi toiminnossa
kisitelladin?

Kempeleen seurakunnan kaikilla tyontekijoilla on vaitiolovelvollisuus. Kaikki tyontekijét,
luottamushenkildt, harjoittelijat ja vapaaehtoiset allekirjoittavat salassapitosopimuksen.

22 Onko tietosuojaseloste / -selosteet laadittu siten, ettii se tiyttia / ne tiyttivit tietosuoja-
asetuksen vaatimukset? Miten huolehditaan tietosuojaselosteen piivittimisestia?
Tietosuojaseloste on laadittu siten, ettd se tiyttdd tietosuoja-asetuksen vaatimukset.
Varhaiskasvatuksen tiimin ldhiesihenkil6 vastaa selosteen péivittimisesta.

23 Miten henkilotietojen Kiisittelysti informoidaan rekisteroityji erilaisissa tilanteissa ja
yhteyksissi? Miten tietosuojaselostetta kiytetidin informoinnissa?

Varhaiskasvatuksen asiakkailta pyydetdan suostumus katrina-ilmoittautumisen kautta
henkil6tietojen ja perheen eldméntilanteeseen liittyvien tietojen kerddmiseen ja séilyttdmiseen.

24 Miten varmistetaan henkilokunnan osaaminen timén kisittelyohjeen mukaisten
henkildtietojen késittelyssé seki timén kisittelyohjeen ajantasaisuus ja tarvittava ylldpito?
Uudet tyontekijat perehdytetddn henkilGtietojen késittelyyn. Lastenohjaajilla on selkeit ohjeistukset
ja suunnitelman mukaisista kdytdnnoistd muistutetaan sdannéllisesti esim. tiitmikokouksissa.

25 Muuta mahdollista erityisti huomioon otettavaa?
Kiinnitetdén huomiota tietojen ajantasaisuuteen.



