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1. Dataskyddsanvisningar for vanformedlare

1.1 Grunderna for dataskyddspraxis

Vanférmedlarna har inom ramen for sina uppgifter mojlighet att se och behandla personuppgifter om
vanverksamhetens frivilliga och klientvanner inom den egna vanférmedlingen. Uppgifterna i sig ar
skyddade i det elektroniska registret, men det ar viktigt att sdkerstalla att de anvands pa ratt satt.

For formedlaren ar det viktigt att forsta att all information som kan kopplas till en person ar en
personuppgift. Personbeteckning, sjukdomar, favoritmat eller till och med midsommarplaner ar alla
personuppgifter, och behandlingen av dem ska félja dataskyddslagstiftningen.

De viktigaste principerna enligt lagstiftningen ar foljande:

e Se till att personen vars uppgifter du registrerar kdanner till varfor och fér vilket andamal
uppgifterna samlas in. Vanférmedlaren ska sidkerstalla att klienten forstar att hans eller hennes
uppgifter sparas i registret.

e Registrera endast uppgifter som ar aktuella och relevanta — inga onddiga uppgifter far sparas ”for
sakerhets skull”. Om klienten bér endast sadana uppgifter registreras som ar nédvandiga for
vanférmedlingen. Sarskilt uppgifter om halsa och funktionsférmaga ska samlas in med eftertanke.

o Se till att personuppgifter férvaras informationssakert — |3t inte utomstaende anvanda din dator.
Se till att inloggningsuppgifterna till Oma Punainen Risti endast ar kanda av dig. Anvand inte
bibliotekens datorer eller andra datorer som ar avsedda for allman anvandning i
formedlingsarbetet.

e Delainte personuppgifter som hor till formedlingsverksamheten med andra an formedlarna
inom den egna verksamheten. Diskutera inte heller formedlingsarenden offentligt.

e Se till att personuppgifterna endast anvands for de andamal som anges i
dataskyddsbeskrivningen. Dataskyddsbeskrivningen finns i denna anvisning samt pa Roda Korsets
webbplats.

e L3amna inte ut personuppgifter till nagon utomstaende person eller organisation utan den
berorda personens samtycke. Endast i nddsituationer dar liv eller halsa ar hotade far du lamna ut
uppgifter till myndigheter utan personens tillstand.

e For registrering av kansliga uppgifter kravs alltid uttryckligt samtycke. | formedlingsverksamheten
avses med kansliga uppgifter framst information om halsotillstand och funktionsformaga. Om du
far kansliga uppgifter om en klient, till exempel fran en frivillig vén, ska du sakerstélla att
uppgifterna ar korrekta och att de far registreras.
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e Kom ihag att bade den frivilliga och klienten alltid har ritt att fa se alla uppgifter som registrerats
om honom eller henne samt vid behov begara att uppgifterna raderas. Registrera all information
sakligt och tydligt. Om du upptacker felaktiga eller olampliga uppgifter ska du korrigera dem.

Andra allmanna dataskyddsrutiner inom formedlingsverksamheten

e Den frivilliga far pa forhand endast den information om klienten som ar nédvandig. Det ar sdllan
nodvandigt att [ldmna ut namn och exakta kontaktuppgifter innan den frivilliga har accepterat
klienten.

e Klienten far inte kontaktuppgifterna till den frivilliga genom formedlingen. Den frivilliga delar sjalv
sina kontaktuppgifter om hen sa 6nskar.

¢ Onddig information ska raderas omedelbart och inga registerkort ska sparas "for sdakerhets skull”.
Om en frivillig eller klient meddelar att hen tar en paus finns det en sarskild funktion for detta i
systemet.

e Formedlingsregistret ska gas igenom minst en gang per ar. Frivilliga och klienter som inte har haft
nagon kontakt pa nio manader ska kontaktas. Samtidigt ska felaktig och féraldrad information
rensas bort.

e Information ska férvaras i systemet, inte pa papperslappar eller i separata filer.

e Om formedlarna diskuterar arenden med varandra pa natet ska detta ske i en informationssaker
miljo, till exempel i férmedlingens interna diskussionsgrupp.

1.2 Frivillig som ansluter sig till formedlingen via systemet Oma Roda Korset

e Frivilliga som har fyllt i sina vanuppgifter i Oma Réda Korset har redan gett sitt samtycke till att
deras personuppgifter anvands, och darfor behover detta inte namnas separat for dem.

e Formedlaren ska dock komma ihag kraven i dataskyddslagstiftningen nar andringar gors i den

frivilligas uppgifter eller nar anteckningar registreras om den frivilliga.

1.3 Frivillig som registreras i systemet av en formedlare

« Formedlaren kan skapa ett vinkort for en frivillig om den frivilliga av nagon anledning
inte sjalv kan gora det. | sadana fall registrerar formedlaren endast de uppgifter som hen
fatt direkt fran den frivilliga. Det &r inte maojligt att anmaéla nagon annan som frivillig.
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« Innan uppgifterna registreras gar man i huvuddrag igenom Réda Korsets
dataskyddsbeskrivning for frivilliga:

o Man forklarar var de efterfragade uppgifterna lagras och varfor.

Man berattar hur uppgifterna anvands.

Man berattar vem som anvander uppgifterna och vem som har tillgang till dem.
Man informerar om de rattigheter som ar kopplade till registret.

Man berattar var dataskyddsbeskrivningen finns tillganglig och skickar den vid
behov hem till personen www.rodakorset.fi/dataskydd

o O O O

«  Om uppgifter om hilsotillstand eller funktionsformaga ska registreras, ska samtycke
inhamtas sarskilt for detta.

1.4 Klient som registreras i systemet

Nar det ar mojligt ska uppgifterna alltid samlas in direkt fran klienten.

Om uppgifterna lamnas av ndgon annan an klienten sjalv ska man forst sakerstalla att klienten ar
medveten om saken.

Om uppgifterna ldmnas av nagon annan an klienten sjalv ska den personen alaggas att informera
klienten om huvuddragen i dataskyddsbeskrivningen.

Innan uppgifterna registreras gar man i huvuddrag igenom Réda Korsets dataskyddsbeskrivning for
klienter inom vanverksamheten:

@)

@)

o

Man forklarar var de efterfragade uppgifterna lagras och varfor.

Man berattar hur uppgifterna anvands.

Man berattar vem som anvander uppgifterna och vem som har tillgang till dem.
Man informerar om de rattigheter som ar kopplade till registret.

Man berattar var dataskyddsbeskrivningen finns tillganglig och skickar den vid behov hem
till klienten www.rodakorset.fi/dataskydd

Om uppgifter om halsotillstand eller funktionsformaga ska registreras, ska samtycke inhamtas
sarskilt for detta. Om uppgifterna lamnas av nagon annan &n klienten sjalv ska den personen
alaggas att informera klienten sarskilt om saken.

Det dr bra om formedlaren deltar i det forsta métet mellan vanparet om nagon annan har
kontaktat formedlingen pa klientens vagnar. Vid det forsta métet kan man dnnu sakerstalla att
klienten forstar att hans eller hennes uppgifter lagras i registret och att klienten vill delta i
vanverksamheten.


http://www.rodakorset.fi/dataskydd/
http://www.rodakorset.fi/dataskydd/
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1.5 Redigering av uppgifter

Aven nir uppgifter om klienter och frivilliga redigeras eller nir anteckningar registreras ska
dataskyddslagstiftningen foljas. Frivilliga och klienter har godkant att anteckningar som hanfor sig till
frivilliguppdraget far goras i systemet. Om anteckningarna innehaller hidlsouppgifter eller andra sarskilt
kansliga personuppgifter ska sarskilt samtycke inhamtas innan dessa registreras.

Utgangspunkten ar att personen sjalv dven vid senare registreringar fungerar som kalla till uppgifterna
om honom eller henne. Klienterna har dock, nar de godkande dataskyddsbeskrivningen, samtyckt till att
uppgifter om dem dven kan registreras utifran information som lamnats av en frivillig. Personuppgifter
som galler frivilliga bor daremot alltid verifieras med den frivilliga sjalv och inte registreras pa basis av
horsagen.

Vid behov kan man ocksa anteckna mindre smickrande uppgifter om en frivillig, till exempel
information om att personen inte ldmpar sig for vissa uppgifter. Aven dd maste man naturligtvis vara
saker pa att uppgiften ar korrekt. Det dr ocksa viktigt att komma ihag att personen alltid har ratt att fa
se de uppgifter som registrerats om honom eller henne eller begara att uppgifterna raderas helt.
Formedlaren behover dock inte radera uppgifter selektivt, utan kan vid behov avregistrera personen
helt fran formedlingsverksamheten.

Nar anteckningar registreras ska formedlaren ange vem som gjort anteckningen och nar den
registrerades.

1.6 Formedlingsgruppledarens ansvar i fragor som galler dataskydd

Formedlingsgruppledaren (ansvarig frivillig) beviljar och tar bort formedlingsrattigheter for formedlarna
inom sitt omrade. Innan rattigheter beviljas stravar gruppledaren efter att férsdkra sig om att de
frivilliga ar tillforlitliga och kan folja god dataskyddspraxis. Gruppledaren évervakar ocksa att god
dataskyddspraxis foljs i det praktiska arbetet.

Om formedlingsgruppledaren upptacker 6vertradelser ska hen ingripa i dem och vid behov informera
distriktskontoret. Sarskild uppmarksamhet bor dgnas at situationer dar en person borjar arbeta som
formedlare innan hen har hunnit genomga utbildningen for vanférmedlare.

Formedlingsgruppledaren ansvarar ocksa for att informera formedlarna om fragor som ror dataskydd
samt for att sakerstalla att den egna vanformedlingens register granskas arligen.
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2. Dataskyddsprocesser inom vanformedlingen

2.1 Utbildning

Nya vanformedlare ska i forsta hand utbildas genom Roda Korsets utbildning for vanférmedl|are, dar
dven dataskyddsrelaterade fragor behandlas.

Om utbildning inte omedelbart finns tillganglig i omradet kan férmedlaren anda pabdorja sitt uppdrag
under handledning och tillsyn av en anstalld eller férmedlingsgruppledaren. Férmedlaren ska da satta
sig in i de anvisningar som géller verksamheten, och formedlingsgruppledaren ska sakerstalla att
kunskapsnivan ar tillracklig.

Formedlingsgruppledaren far bevilja formedlaren tillgang till registret forst nar hen har forsakrat sig om
att féormedlarens dataskyddskompetens motsvarar den niva som kravs i den ordinarie utbildningen.

2.2 Tillgang till personuppgifter om vanfrivilliga och vanklienter

Via det elektroniska vanférmedlingssystemet kan man granska och redigera uppgifter i Roda Korsets
register for vanformedling. Registret innehaller personuppgifter om bade frivilliga och klienter, och
dessa uppgifter ar avsedda endast for anvandning inom vanformedlingsverksamheten.

Det finns hundratals vanformedlingar i Finland, och mangden personuppgifter som behandlas samt den
geografiska omfattningen varierar mellan dem. En enskild férmedling kan som mest behandla
personuppgifter om upp till tusen personer och verka inom tio avdelningars omrade.

Tillgangen till vinformedlingens personregister 6vervakas och administreras pa tre nivaer.

1) For varje vanformedling har en ansvarig frivillig (férmedlingsgruppledare) utsetts.
Formedlingsgruppledaren kan bevilja behorighetsnivan véinférmediare till utbildade frivilliga som
beddms vara tillforlitliga. Denna behdrighetsniva ger ratt att se personuppgifterna inom den aktuella
vanformedlingen.

Formedlingsgruppledaren ansvarar for att 6vervaka att behorigheterna endast anvands av férmedlare
som aktivt deltar i verksamheten. Om en formedl|are avslutar sitt frivilliguppdrag ska
formedlingsgruppledaren ta bort personens formedlingsbehorighet i det elektroniska systemet.

2) | distriktet finns en eller flera utsedda anstallda (vanligtvis en planerare inom social verksamhet eller
en annan person med ansvar for vanverksamheten) som har ratt att se personuppgifterna i registren for
alla formedlingar inom distriktets omrade och att 6vervaka férmedlingarnas verksamhet. Dessa
anstallda beviljar anvindarrattigheter till féormedlingsgruppledarna och tar vid behov bort dem. Ovriga
anstallda i distriktet har inte tillgang till formedlingsregistret, med undantag for distriktets
huvudadministrator for OMA.
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3) Huvudadministratorer for formedlingssystemet ar de personer som utsetts av chefen for enheten for
valbefinnande och halsa vid centralbyran. De har mojlighet att se hela det nationella
formedlingsregistret samt att administrera anvandarrattigheter for distriktsanstallda,
formedlingsgruppledare och férmedlar

Dessutom har huvudadministratorerna for hela systemet Oma Punainen Risti
huvudadministratorsbehorighet dven till vanformedlingssystemet. Dessa personer utses av chefen for
linjen for verksamheten i hemlandet. Ovriga anstallda vid centralbyran har inte tillgang till registret i
vanférmedlingssystemet.

2.3 Lagring av uppgifter

| vanférmedlingens register lagras endast sadana uppgifter som bedéms vara korrekta och nédvandiga.
Utgangspunkten ar att all onddig information raderas omedelbart.

Véanfrivilliga utbildas att utan drojsmal meddela férmedlingen om det sker férandringar i vanrelationen.
Samma uppmaning ges ocksa till klienterna. | sddana situationer sakerstaller formedlingen ocksa
situationen med den andra parten.

Ibland avslutas vanrelationer anda utan att formedlingen far information om detta. Da ar det mojligt att
registret innehaller uppgifter om klienter och frivilliga som inte langre deltar i verksamheten. For att
kunna radera onddiga uppgifter har de frivilliga utbildats att kontakta férmedlingen minst tva ganger
per ar och uppdatera informationen om sin vanrelation. Nar kontakten har tagits registrerar
formedlaren datumet for kontakten i systemet och gor vid behov andringar i uppgifterna.

Minst en gang per ar gar formedlingen igenom hela sitt register och kontrollerar att kontakt har hallits
med alla personer som finns registrerade. Om det har gatt mer an nio manader sedan den senaste
kontakten ska formedlaren kontakta vanparet och sdkerstalla att uppgifterna ar aktuella.

For den enskilda formedlingen ansvarar den ansvariga frivilliga, det vill sdga formedlingsgruppledaren,
for genomgangen av registret. Distriktets huvudanvandare for vanférmedlingen kontrollerar arligen att
formedlingsgruppledarna har sett till att registret halls uppdaterat.
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3. Registerbeskrivningar

3.1 Dataskyddbeskrivning - Frivilliga

3.2 Dataskyddbeskrivning — Vanverksamhetens klienter

3.3 Lattlast dataskyddsbeskrivning for Roda Korsets vanverksamhets klienter

Rdda Korsets vanformedling samlar och uppratthaller ett sadant klientregister som verksamheten
forutsatter.

Registret innehaller personuppgifter. Uppgifterna behovs i synnerhet for att hitta en lamplig frivillig van
eller for att hitta och uppratthalla andra lampliga stodformer for klienten. Uppgifterna behovs ocksa for
att halla kontakt. Dartill kan uppgifterna anvandas for att utveckla verksamheten.

Vanférmedlingen respekterar ratten till privatliv hos dem som deltar i verksamheten. Endast sadana
personuppgifter om klienterna som ar nodvandiga for formedlingen samlas och behandlas.
Uppgifterna som getts till Roda Korsets vanverksamhet skéts om och de behandlas endast av sadana
frivilliga och anstallda som har ratt till det pa grund av sina uppgifter. Uppgifterna som samlas in
anvands endast for formedlingsverksamheten och for att utveckla verksamheten. Onédiga uppgifter
raderas.

Om du vill kontrollera dina uppgifter eller har andra fragor om dataskydd ska du i forsta hand kontakta
vanférmedlingen i ditt omrade eller vid behov Réda Korsets kontaktperson for dataskydd, vars
kontaktuppgifter finns nedan.

Finlands Réda Kors / Dataskydd
Fabriksgatan 1 A 00140 Helsingfors
Telefon: 020 701 2000
tietosuoja@redcross.fi

Mer information om dataskydd fér vanverksamhetens klienter finns i Dataskyddsbeskrivningen for
vanverksamhetens klienter (nedan). Dataskyddsbeskrivningen finns vid vanférmedlingarna eller pa
internetadressen https://rodakorset.fi/dataskydd
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