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RIPPIKOULUTYOTA KOSKEVA HENKILOTIETOJEN KASITTELYOHJE

Tama ohje toimii tydntekijoiden tukena henkildtietojen oikeaoppisessa kasitte-
lysséd. TAma ohje ohjaa suoraan kyseisia henkildtietoja késittelevien toimintaa

ja toisaalta antaa muille tyontekijoille yleiskuvan ja tietoa naiden henkilotieto-
jen kasittelysta.

Tama ohje on tietosuoja-asetuksen 29. artiklan ja 32. artiklan 4. kohdan mu-
kainen rekisterinpitajan tyéntekijoilleen ja muille sen alaisuudessa toimiville
tarkoitettu ohje. Tyontekijoiden lisaksi ohje on soveltuvin osin tarkoitettu luot-
tamushenkil6ille, vapaaehtoistydntekijoille ja muille, jotka mahdollisesti tehté-
vissdan kasittelevat henkildtietoja.
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1 Miksi henkilotietoja ke- | Keravan seurakunnan rippikoulut. Henkilotietoja kerataan lasnaolojen seu-
rataan? Mika on henki- | raamista ja laskutusta varten seka turvallisuuden takaamiseksi
lotietojen kayttbtarkoi- | Kyse on seurakunnan kasvatustoiminnasta.
tus? Mista toiminnosta
on kyse?
2 Mita henkilétietoja kasi- | Osallistujan ja hanen huoltajansa nimi, osoite, hetu, turvakielto ja salaiset
tellaan? yhteystiedot huomioiden. Kuuluminen seurakuntaan, muuhun uskontokun-
taan tai vaestorekisteriin. Terveystietoja, ruokavaliotietoja, muita tietoja,
jotka liittyvat fyysiseen tai henkiseen turvallisuuteen.
3 Sisaltavatko kasiteltd- | Kylla. Ks. edelta.
vat henkildtiedot arka-
luonteista tietoa?
4 Kasitellaankd muitakin | Koululuokkatieto.
kuin henkil6tietoja ja
jos kylla, niin mita tie-
toja?
5 Mista kasiteltavat hen- | Henkilot ilmoittavat tiedot itse sahkdisen ilmoittautumisen (Vitec Katrina)
kilotiedot saadaan ja kautta. llmoittautuminen vaatii vahvan tunnistautumisen Osin myds Kirjurin
6 Kuka henkilotietoja ke- | Rippikoulutyéta tekevat henkilot.
raa ja mita eri lah-
teista?
7 Miten henkildtietoja ke- | Rekisterdidylta Katrinan sahkoisen ja vahvan tunnistautumisen vaativan il-
rataan ja saadaan ja moittautumisjarjestelman kautta.
mita valineita kayttaen?
8 Kasitellaanko henkild- | Sahkdisesti Vitec Katrina —ohjelman avulla ja Domus-asianhallintajarjestel-

tietoja automaattisen
tietojenkasittelyn avulla

massa.
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jalvai manuaalisesti?
Missa tietojarjestel-
méssa ja sovelluksessa
tietoja kasitellaédn? Mi-
ten manuaalinen henki-
I6tietojen kasittely on
toteutettu? Muodosta-
vatko manuaalisesti k&-
siteltavat tiedot rekiste-
rin tai rekisterin osan?

Mika on henkilttietojen
kasittelyn oikeuspe-
ruste? (tietosuoja-ase-
tuksen 6. artiklan 1.
kohdan mukainen pe-
ruste; jos kyse arka-
luonteisesta tiedosta,
niin liséksi jokin 9. artik-
lan 2. kohdan mukai-
nen peruste)

Oikeutettu etu ja/tai henkilon ilmoitus.

Arkaluontoisen tiedon vuoksi 9. artiklasta 2 kohdan D peruste. H-kohta voi
nousta tassa esiin esim. allergia.

10

Kuka tai ketka hallin-
noivat henkilétietoja eli
paivittaa, sailyttaa ja
kayttaa tai paattaa ja
vastaa tietojen kasitte-
lysta? Eri tyontekijoiden
jaltai toimielinten roolit
ja tehtavat?

Rippikoulutydn ja nuorisotydn vastaavat tyontekijat, kirkkoherranviraston
henkildkunta, taloustoimisto seka rippikouluryhmén ohjaajat omaa ryh-
maéansa koskien.

11

Ketkd muut paasevat
nakemaan, kayttamaan
tai muutoin kasittele-
maan henkildtietoja ja
miksi?

Papit, diakonit, nuorisotydnohjaajat ja varhaiskasvastuksen ohjaajat.

Tyontekijavaihdoksien takia.

12

Miten ja kenen toi-
mesta mydnnetéaan ja
poistetaan oikeuksia
kasitella henkilttietoja?

Katrinan paakayttaja

13

Kéaytetaanko tai siirre-
taanko henkilttietoja jo-
honkin toiseen rekiste-
riin / toimintoon / toi-
minnon tietojarjestel-
maan?

Laskutus Paytrail Oyj, Kipa
Kirjuri

14

Onko henkildtietojen
kasittelya ulkoistettu ul-
kopuoliselle henkil6tie-
tojen kasittelijalle ja jos
kylla, niin mille taholle
ja milté osin?

Paytrail Oyj
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15

Luovutetaanko henkild-
tietoja ja jos kylla niin
kenelle rekisterinpitajan
ulkopuolisille? Mihin
saannoksiin mahdolli-
nen luovuttaminen pe-
rustuu?

Voidaan ilmoittaa lastensuojeluilmoituksen yhteydessa. Lastensuojelulaki,
5 luku, 25 §

16

Miten ja missa henkil6-
tietoja sailytetaan?

Katrina, Domus

17

Kuinka kauan henkil6-
tietoja sailytetaan?

Nelja vuotta.

18

Miten, missa ja kenen
toimesta sailytysajan
jalkeen havitettavat
henkildtiedot havite-
taan?

Katrina paakayttaja
Domus arkistonhoitaja
Tybkappaleet asianomainen tydntekija

19

Miten ja kenen toi-
mesta henkilotietojen
mahdollinen pitempiai-
kainen tai pysyva saily-
tys (arkistointi) hoide-
taan? Missé muodossa
sdilytys tapahtuu ja mi-
ten kayttdoikeudet on
rajattu?

Sahkdinen arkistointi (Katrina ja Domus), rajattu kayttdoikeuksin ja kaytto-
oikeusryhmin.

20

Henkil6tietojen kasitte-
lyn riskia vastaavan tur-
vallisuustason varmis-
tamiseksi tehdyt asian-
mukaiset tekniset ja or-
ganisatoriset toimenpi-
teet (turvatoimet, jotta
vain henkilttietojen ka-
sittelyyn oikeutetuilla
on paasy tietoihin)?
Onko ja jos on, niin
mita seurantamenetel-
mi& henkilttietojen ka-
sittelyyn liittyy?

Domus, annetaan tarvittavat oikeudet ja rajataan ryhmat
Kirjuri, kayttajaoikeudet rajattu.

Katrinan kayttajaoikeudet rajattu

Lokititiedoista selviaa kaytto.

21

Minkéalainen vaitiolovel-
vollisuus liittyy henkil6-
tietoihin, joita olen teh-
tavassani saanut tie-
tooni?

Kirjattu salassapitosopimukseen, jonka jokainen tyontekija allekirjoittaa.

22

Mik& on tietosuoja-
selosteen sisalto ja
kuka siita vastaa?

Paivatty tietosuojaseloste, josta vastaa seurakunnan johto
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23

Miten henkilttietojen
kasittelysté informoi-
daan rekistergityja eri-
laisissa tilanteissa ja
yhteyksissa? Miten tie-
tosuojaselostetta kayte-
tdan informoinnissa?

lImoittautumisen yhteydessa,
tapahtumailmoituksen yhteydessa,

seurakunnan verkkosivuilla,

tietosuojaselosteen keskeisista asioista kertominen

24

Miten varmistetaan
henkildkunnan osaami-
nen taman kasittelyoh-
jeen mukaisten henkil6-
tietojen kasittelyssa
seka tdman kasittelyoh-
jeen ajantasaisuus ja
tarvittava yllapito?

Koulutus, perehdyttaminen ja ajantasainen materiaali.

25

Muuta mahdollista eri-
tyistd huomioon otetta-
vaa?




