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1. Tietosuojaohjeita ystavavalittajille

1.1 Tietosuojakaytanteiden perusteet

Ystavavalittdjat voivat tehtaviensa perusteella kasitella oman toiminta-alueensa
ystavavapaaehtoisten ja asiakasystavien henkilotietoja. Vaikka tiedot ovat turvallisesti
tallennettuina sahkoiseen rekisteriin, on jokaisen kayttajan huolehdittava tietojen asianmukaisesta
ja luottamuksellisesta kasittelysta. Rekisterin tietoja saa kdyttda vain tyotehtavien hoitamiseen
liittyvaan tarpeeseen. Tietoja ei saa tarkastella uteliaisuudesta tai ilman perusteltua tyotehtavaa.
My0s henkilotietojen jakaminen valittdjien kesken on sallittua vain silloin, kun se on toiminnan
kannalta valttamatonta.

Valittajan kannalta on tarkeda ymmartaa, etta aivan kaikki henkiléon liittyva tieto on henkildtietoa.
Sosiaaliturvatunnus, sairaudet, lempiruoka tai vaikkapa juhannussuunnitelmat ovat kaikki
henkil6tietoa ja niiden osalta tulee noudattaa tietosuojalainsddadantoa.

Keskeisimmat laista nousevat seikat ovat seuraavat:

e Varmista, etta henkil jonka tietoja kirjaat tietda mihin ja miksi tietoja kerataan.
Ystavavalittdjan tulee varmistaa, etta asiakas ymmartaa hanen tietojensa tallentuvan
rekisteriin.

e Tallennavain tieto, joka on ajan tasalla ja merkityksellista — mitdaan turhaa tietoa ei saa
taltioida “varmuudeksi”. Asiakkaasta on syyta tallentaa vain ne tiedot, jotka ovat
ystavavalityksen kannalta tarpeellisia. Erityisesti terveyteen- ja toimintakykyyn liittyvaa
tietoa pitaa kerata harkiten.

e Varmista, ettd henkil6tiedot sailytetdaan tietoturvallisesti — dla paasta ulkopuolisia
tietokoneellesi. Huolehdi siitd, ettd Oma Punainen Risti -kirjautumistunnukset ovat vain
omassa tiedossasi. Al4 kdyta kirjastojen tai muita yleisessa kaytdssa olevia koneita
valitystyossa.

e Ali jaa vilitykseen liittyvid henkilotietoja muille, kuin oman vilityksesi vilittajille. Al3
myoskaan juttele valitykseen liittyvista asioista julkisesti.

e Varmista, ettd henkil6tietoja kdytetadn vain tietosuojaselosteessa maariteltyihin
tarkoituksiin. Tietosuojaseloste on tdssa ohjeessa seka Punaisen Ristin internetsivuilla.

e Ali luovuta henkildtietoja kenellekdin/mihinkaan ulkopuolisille tahoille kysymatti
kyseiseltd henkil6lta lupaa. Ainoastaan henkead tai terveyttad uhkaavissa hatatilanteissa
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voit antaa tietoja viranomaisille ilman henkilon lupaa.

e Arkaluonteisten tietojen kirjaamiseen on aina saatava nimenomainen lupa.
Vilityksen tapauksessa arkaluontoisia tietoja ovat [ahinna terveydentilaan ja
toimintakykyyn liittyvat asiat. Jos saat asiakkaaseen liittyvaa arkaluonteista tietoa,
esimerkiksi ystavavapaaehtoiselta, on sinun varmistettava, etta tieto on oikeaa ja sen
saa kirjata.

e Muista, ettd vapaaehtoisella ja asiakkaalla on aina oikeus ndhda seka tarvittaessa
pyytaa poistamaan kaikki hanesta kirjattu tieto. Kirjaa kaikki tieto asiallisesti ja
selkedsti. Jos havaitset vadraa tai asiatonta tietoa, korjaa se.

Muita yleisia valityksen tietosuojakaytanteita:

* Ennen yhdistamispaatdsta vapaaehtoiselle kerrotaan ystavaa pyytaneesta ainoastaan
sellaisia anonyymeja tietoja, jotka ovat tarpeen tehtavan arvioimiseksi. Tassa vaiheessa
ei anneta asiakkaan nimea, yhteystietoja tai muita tunnistamisen mahdollistavia tietoja.
Kun vapaaehtoinen ja ystavaa pyytanyt on hyvaksynyt ystavasuhteen ja yhdistaminen on
tehty, voidaan vapaaehtoiselle luovuttaa yhteydenpidon ja ystavasuhteen
toteuttamisen kannalta tarvittavat henkiltiedot.

* Asiakkaalle ei kerrota valityksen toimesta vapaaehtoisen yhteystietoja. Vapaaehtoinen
kertoo nama itse halutessaan.

» Turha tieto poistetaan heti, eika rekisteriin jateta kortteja “varalta”. Jos vapaaehtoinen
tai asiakas ilmoittaa olevansa tauolla on tahan erikseen toiminto jarjestelmassa.

» Valityksen rekisteri kaydaan lapi vahintaan kerran vuodessa ja ne vapaaehtoiset ja
asiakkaat, joihin ei ole ollut kontaktia yhdeksaan kuukauteen, kontaktoidaan. Samalla
hankkiudutaan eroon vaarasta ja vanhasta tiedosta.

» Tieto pidetaan jarjestelmassa, ei paperilapuilla tai erillisilla tiedostoilla.

+ Jos valittajat kayvat keskenaan keskustelua verkossa, tulee sen tapahtua tietoturvallisessa
paikassa, kuten valityksen sisdisessa keskusteluryhmassa. Huomioi, etta ihmisilla on
oikeus saada nahtaville myos keskusteluissa hanesta tehdyt kirjaukset.
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1.2 Oma Punainen Risti -jarjestelman kautta valitykseen kirjautuva vapaaehtoinen

*  OMAssa ystavatietonsa tayttdaneet vapaaehtoiset ovat jo antaneet suostumuksensa
henkilotietojensa kayttoon, eika heille tarvitse asiasta erikseen mainita.

» Valittajan tulee kuitenkin muistaa tietosuojalain vaatimukset tehdessaan vapaaehtoisen
tietoihin muutoksia ja muistiinpanoja.

1.3 Jarjestelmaan valittdjan toimesta syotettava vapaaehtoinen

» Valittaja voi luoda vapaaehtoiselle ystavakortin, mikali vapaaehtoinen ei sita jostain syysta
voi tehda itse. Tall6in valittaja kirjaa jarjestelmaan vain vapaaehtoiselta itseltddan suoraan
saamansa tiedot. Vapaaehtoiseksi ei voi ilmoittaa toisen puolesta.

* Ennen tietojen syottamista kdydaan paapiirteittdin lapi Punaisen Ristin vapaaehtoisten
tietosuojaseloste:
o Selitetdan mihin kysytyt tiedot talletetaan ja miksi
Kerrotaan mihin tietoja kaytetaan
Kerrotaan kuka tietoja kayttaa ja paasee nakemaan
Kerrotaan rekisteriin liittyvat oikeudet
Kerrotaan missa seloste on nahtavilla ja tarvittaessa lahetetaan kotiin
(www.punainenristi.fi/tietosuoja)

o O O O

» Jos halutaan kirjata terveydentilaan tai toimintakykyyn liittyvia tietoja, varmistetaan
suostumus erikseen.
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1.4 Jarjestelmaan syotettava asiakas

* Aina kun mahdollista, pyritadn saamaan tiedot suoraan asiakkaalta.

» Jos tiedot antaa joku muu kuin asiakas itse, varmistutaan ensin, etta asiakas on tietoinen
asiasta.

* Jos tiedot antaa joku muu kuin asiakas itse, vastuutetaan kyseinen henkil®
informoimaan asiakasta tietosuojaselosteen paaseikoista.

* Ennen tietojen syottamista kaydaan paapiirteittdin lapi Punaisen Ristin ystavatoiminnan
asiakkaiden tietosuojaseloste:
o Selitetdan mihin kysytyt tiedot talletetaan ja miksi
Kerrotaan mihin tietoja kaytetaan
Kerrotaan kuka tietoja kdyttaa ja paasee nakemaan
Kerrotaan rekisteriin liittyvat oikeudet
Kerrotaan missa seloste on nahtavilla ja tarvittaessa lahetetaan kotiin
(www.punainenristi.fi/tietosuoja)

O O O O

» Jos halutaan kirjata terveydentilaan tai toimintakykyyn liittyvia tietoja, varmistetaan
suostumus erikseen. Jos tiedot antaa joku muu kuin asiakas itse, vastuutetaan kyseinen
henkil6 informoimaan asiakasta erikseen asiasta.

» Valittdjan on hyva olla mukana ystavaparin ensimmaisella tapaamisella, mikali joku
toinen henkil6 on ottanut valitykseen yhteytta asiakkaan puolesta. Ensimmaiselld
tapaamisella voidaan vield varmistaa, etta asiakas ymmartaa tietojensa tallentamisen
seka haluaa sitoutua ystavatoimintaan.
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1.5 Tietojen muokkaaminen

My0s asiakkaiden ja vapaaehtoisten tietoja muokatessa tai muistiinpanoja kirjatessa on muistettava
noudattaa tietosuojalainsaadantda. Vapaaehtoiset ja asiakkaat ovat hyvaksyneet, ettad heista
voidaan tehda vapaaehtoistehtavaan liittyvia muistiinpanoja jarjestelmaan. Jos muistiinpanoihin
liittyy terveystietoja tai muita erityisen arkaluontoisia tietoja, on niiden kirjaamiseen pyydettava
erikseen lupa.

Lahtokohtana on, etta henkil6on liittyvissa myohemmissa kirjauksissakin kaytetadan tietolahteena
henkil6a itseddn. Asiakkaat ovat kuitenkin tietosuojaselosteen hyviksyessaan sitoutuneet siihen,
etta heista voidaan kirjata tietoa myds vapaaehtoisen ilmoituksen pohjalta. Vapaaehtoisiin liittyvat
henkildtiedot tulisi sen sijaan aina varmistaa vapaaehtoiselta itseltdaan, eika tehda kirjauksia
kuulopuheiden perusteella.

On myo6s muistettava, etta henkil6lla on aina oikeus saada itsestaan kirjoitetut tiedot nahtaville tai
tiedot kokonaan poistetuksi.

Muistiinpanoja kirjatessa valittdjien on aina merkittava kuka ja milloin muistiinpanon on kirjannut.

1.6 Valitysryhmanvetdjan vastuut tietosuojaan liittyen

Vialitysryhman vetaja (vastuuvapaaehtoinen) antaa ja poistaa alueensa valittadjien valittajaoikeudet.
Ennen oikeuksien antamista han pyrkii varmistumaan siita, etta vapaaehtoiset ovat luotettavia ja
ettd he osaavat noudattaa hyvia tietosuojakdytanteita. Han myds valvoo, ettd hyvaa
tietosuojakdytantda noudatetaan kaytannossa.

Rikkomuksia havaitessaan valitysryhmén vetdja puuttuu niihin ja tarvittaessa ilmoittaa asiasta
piiritoimistoon. Erityistd huomiota on kiinnitettava asiaan silloin, kun valittajaksi ryhtyy henkild, joka
ei ole viela ehtinyt kdyda ystavavalittdjakoulutusta.

Valitysryhmanvetdja huolehtii myods tietosuojaan liittyvien asioiden tiedottamisesta valittdjille ja
huolehtii ettd oman ystavavalityksen rekisteri kiyddan vuosittain lapi.
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2. Ystavavalityksen tietosuojaprosessit

2.1 Koulutus

Uudet ystavavalittajat pyritaan kouluttamaan Punaisen Ristin ystavavalittajakoulutuksessa, jossa
huomioidaan tietosuojaan liittyvat seikat. Mikali koulutusta ei ole alueella heti saatavilla, voi valittaja
kuitenkin alkaa toimia tehtavassaan tyontekijan tai valitysryhmanvetajan ohjeistamana ja
valvomana. Valittdja tutustuu talldin ohjeistuksiin ja valitysryhmanvetdja varmistaa, etta tietotaso
on riittava. Valitysryhman vetdja voi antaa valittdjalle padsyn rekisteriin vasta, kun han on
varmistanut tietosuojaosaamisen olevan varsinaisessa koulutuksessa vaaditulla tasolla.

2.2 Paasy ystavavapaaehtoisten ja ystavaasiakkaiden henkil6tietoihin

Sahkodisen ystavavalitysjarjestelman kautta padsee tarkastelemaan ja muokkaamaan Punaisen Ristin
ystavavalitysrekisterin tietoja. Rekisteriin on tallennettu seka vapaaehtoisten etta asiakkaiden
henkil6tietoja, jotka on tarkoitettu vain ystavavalitystoiminnan kayttoon.

Paasya ystavavalityksen henkilotietorekisteriin valvotaan ja hallinnoidaan kolmella tasolla.

1) Jokaiselle ystavavalitykselle on maaritetty vastuuvapaaehtoinen (valitysryhman vetdja), joka voi
antaa luotettavaksi katsomilleen koulutetuille vapaaehtoisille ystavavalittdjan oikeustason.
Tama oikeustaso oikeuttaa ndkemaan kyseisen ystavavalityksen henkilotiedot. Valitysryhman
vetdja valvoo, ettd oikeudet ovat vain toiminnassa aktiivisesti mukana olevien valittdjien
kaytossa. Jos valittdja lopettaa vapaaehtoistehtdvassaan, tulee valitysryhmanvetdjan poistaa
henkilon valitysoikeus sahkoisessa jarjestelmassa.

2) Piirissd on maaratty tai maaratyt tyontekijat (yleensa sosiaalitoiminnan suunnittelija tai muu
ystavatoiminnan vastaava), jotka voivat nahda koko piirin alueella toimivien valitysten
rekisterissa olevat henkil6tiedot ja valvoa valitysten toimintaa. Kyseiset tyontekijat antavat
valitysryhmanvetidjille kdyttooikeudet ja tarvittaessa poistavat ne. Muilla piirin tyontekijoilla,
piirin OMA paakayttajaa lukuun ottamatta, ei ole paasya valityksen rekisteriin.

3) Vilitysjarjestelman paskayttéjina toimivat keskustoimiston hyvinvoinnin ja terveys yksikon
paallikdbn maarittamat henkilot. Heilla on mahdollisuus ndhda koko maan valitysrekisteri, seka
hallinnoida kayttdjaoikeuksia piiritydontekijoiden, valitysryhmanvetdjien ja valittdjien osalta.
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Lisaksi valitysjarjestelman paakayttdjaoikeudet ovat koko Oma Punainen Risti -jarjestelman
paakayttdjilla, jonka maarittaa kotimaan linjan johtaja. Muilla keskustoimiston tyontekijoilla ei ole
paadsya valitysjarjestelman rekisteriin.

2.3 Tietojen sailyttaminen

Ystavavalityksen rekisteriin tallennetaan ainoastaan tietoja, joiden tiedetaan olevan paikkaansa
pitavia ja tarpeellisia. Lahtokohtaisesti kaikki turhat tiedot poistetaan valittomasti.
Ystavavapaaehtoiset on koulutettu ilmoittamaan viipymatta valitykseen, mikali ystavyyssuhteessa
tapahtuu muutoksia. My0s asiakkaille on annettu sama kehotus. Kyseisissa tilanteissa valitys
varmistaa myos toiselta osapuolelta asian tilan.

Toisinaan ystavyyssuhteet kuitenkin paattyvat ilman, etta valitys saa asiasta tietoa. Talloin on
mahdollista, etta valityksen rekistereissa on asiakas- ja vapaaehtoistietoja henkildista, jotka eivat ole
enaa toiminnassa mukana. Jotta tarpeettomat tiedot saadaan poistettua, on vapaaehtoiset
koulutettu olemaan vahintaan kahdesti vuodessa yhteydessa valitykseen ja pdivittamaan
ystavyyssuhteensa tilanteen. Yhteydenoton saatuaan valittajat kirjaavat yhteydenoton paivamaaran
jarjestelmaan ja tekevat tarvittaessa muutoksia tietoihin.

Vahintaan kerran vuodessa valitys kay lapi koko rekisterinsa ja tarkistaa, etta kaikkiin rekisterissa
oleviin henkil6ihin on oltu kontaktissa. Mikali edellisesta kontaktista on yli yhdeksan kuukautta,
ottaa valittaja yhteytta ystavapariin ja varmistaa, etta tiedot ovat ajan tasalla.

Jos ystavaa pyytaneen tuen tarve edellyttdaa ammatillista apua tai ylittaa vapaaehtoistoiminnan
mahdollisuudet, kahdenvalista ystavasuhdetta ei kdynnisteta. Ystavaa pyytaneelle tarjotaan
mahdollisuuksien mukaan ryhmatoimintaa — ystavavalityksessa laitetaan ruksi kohtaan ”suositellaan
ryhméatoimintaan” ja/tai hanet ohjataan kohtaamispaikkaan tai muiden palveluiden piiriin. Mikali
vapaaehtoiselle tai ystavaa pyytaneelle ei loydy minkaanlaista toimintaa, tiedot tulee poistaa ja
henkilGille tulee ilmoittaa asiasta.

Myoskdan vapaaehtoiseksi hakevaa henkil6a ei oteta mukaan kahdenkeskeiseen ystavatoimintaan,
mikali tehtava ei syysta tai toisesta sovi hanelle. Tall6in vapaaehtoisen tiedoista poistetaan merkinta
toimintamuodosta “kahdenkeskeinen ystava”, ja hanelle tarjotaan mahdollisuuksien mukaan muita
vapaaehtoistoiminnan tehtavia, kuten ryhmamuotoista toimintaa. Kirjauksiin tulee merkita sovittu
jatkosuunnitelma.



+

Punainen Risti

Vapaaehtoisten ja ystavaa pyytaneiden henkilotietoja seka muita tietoja sailytetdaan vain niin kauan
kuin se on toiminnan jarjestamisen kannalta tarpeellista. Henkil6ita ei jateta odottamaan ilman
selkeda jatkosuunnitelmaa. Mikali osapuolelle ei |6ydy sopivaa toimintamuotoa tai osallistuminen ei
muutoin toteudu, tiedot poistetaan valitysjarjestelmasta voimassa olevien kaytantdjen mukaisesti,
ja asianomaiselle ilmoitetaan asiasta.

Yksittdisen valityksen osalta vastuu rekisterin lapikdaynnista on vastuuvapaaehtoisella eli

valitysryhman vetajalla. Piirin ystavavalityksen paakayttadja tarkistaa vuosittain, etta valitysryhman
vetdjat ovat muistaneet huolehtia rekisterin ajantasaisuudesta.
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3. Selosteet

3.1 Tietosuojaseloste — Vapaaehtoiset
3.2 Tietosuojaseloste — Ystavatoiminnan asiakkaat
Tietosuojaperiaatteet ja -kdaytannot - Punainen Risti

3.3 Selkokielinen tietosuojaselosta — Ystavatoiminnan asiakkaat

Punaisen Ristin ystavavalitys keraa ja yllapitaa toimintansa edellyttamaa
asiakasrekisteria, joka sisaltaa henkil6tietoja.

Tietoja tarvitaan etenkin sopivan ystavavapaaehtoisen tai muun asiakkaalle sopivan
tukimuodon loytamiseksi ja yllapitamiseksi, seka yhteydenpitoon. Lisaksi tietoja voidaan
kayttaa toiminnan kehittamiseen.

Ystavavalitys kunnioittaa toimintoihinsa osallistuvien ihmisten oikeutta yksityisyyteen.
Asiakkailta taltioidaan ja kasitellaan vain valityksen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja.

Punaisen Ristin ystavavalitykseen toimitetuista tiedoista pidetaan huolta ja niita
kasittelevat vain ne vapaaehtoiset ja tyontekijat, joilla on tehtadviensa puolesta oikeus
siihen. Kerattavia tietoja kaytetaan vain valitystoimintaan tai toiminnan kehittamiseen.
Tarpeettomat tiedot poistetaan.

Tietojesi tarkastamiseksi tai muissa tietosuojakysymyksissa ole ensisijaisesti yhteydessa
jarjeston tietosuojavastaavaan.

Suomen Punainen Risti / Tietosuoja
Tehtaankatu 1 A 00140 Helsinki
Puhelin: 020 701 2000

tietosuoja@redcross.fi

Tarkemmat tiedot ystavatoiminnan asiakkaiden tietosuojasta [6ytyvat Ystavatoiminnan
asiakkaiden tietosuojaselosteesta (linkki ylld). Tietosuojaseloste on saatavilla
ystavavalityksista tai internetosoitteesta www.punainenristi.fi/tietosuoja
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