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1. Dataskyddsanvisningar for vanformedlare

1.1 Grunderna for dataskyddspraxis

Vanformedlare kan inom ramen for sina uppgifter behandla personuppgifter om frivilliga vanverksamhetsdeltagare
och kundvinner inom sitt eget verksamhetsomrade. Aven om uppgifterna lagras sikert i ett elektroniskt register
maste varje anvandare se till att uppgifterna behandlas korrekt och konfidentiellt. Uppgifterna i registret far endast
anvandas nar det ar nodvandigt for att utfora arbetsuppgifter. Uppgifter far inte granskas av nyfikenhet eller utan en
motiverad arbetsrelaterad anledning. Delning av personuppgifter mellan formedlare &r ocksa tillaten endast nar det
ar nédvandigt for verksamheten.

For en formedlare &r det viktigt att forsta att all information som ror en person ar personuppgifter.
Personbeteckning, sjukdomar, favoritmat eller till och med midsommarplaner ar alla personuppgifter, och vid
behandling av sadana uppgifter ska dataskyddslagstiftningen féljas. De viktigaste principerna som foljer av
lagstiftningen ar féljande:

De viktigaste principerna enligt lagstiftningen ar féljande:

o Séakerstall att den person vars uppgifter du registrerar kanner till vilka uppgifter som samlas in
och varfor. Vanformedlaren ska sakerstédlla att kunden forstar att hans eller hennes uppgifter lagras i

registret.

e Registrera endast uppgifter som ar aktuella och relevanta. Ingen onddig information far sparas "for
sakerhets skull". Om kunden bor endast sddana uppgifter registreras som ar nédvandiga for
vanformedlingsverksamheten. Sarskilt uppgifter om hélsa och funktionsférmaga ska samlas in med

eftertanke.

e Sakerstill att personuppgifterna forvaras pa ett informationssakert satt. Lat inte utomstaende fa
tillgang till din dator. Se till att dina inloggningsuppgifter till Oma Punainen Risti endast ar kanda av dig.

Anvand inte biblioteksdatorer eller andra datorer som &r avsedda for allmént bruk i férmedlingsarbetet.

¢ Dela inte personuppgifter som hor till formedlingsverksamheten med andra dan férmedlarna inom

din egen verksamhet. Diskutera inte heller arenden som ror férmedlingen offentligt.

e Sakerstill att personuppgifter endast anvinds for de andamal som anges i
dataskyddsbeskrivningen. Dataskyddsbeskrivningen finns i denna anvisning samt pa Roda Korsets

webbplats.

¢ Liamna inte ut personuppgifter till utomstaende personer eller organisationer utan den berérda
personens samtycke. Endast i nddsituationer dér liv eller hélsa ar hotade far du lamna ut uppgifter till

myndigheter utan personens tillstand.



For registrering av kansliga uppgifter kravs alltid uttryckligt samtycke. | Punainen Risti
vanformedlingsverksamheten avser kénsliga uppgifter framst information om Roda Korset
halsotillstdnd och funktionsférmaga. Om du far kadnsliga uppgifter om en kund, till exempel fran en

frivillig van, ska du sakerstalla att uppgifterna ar korrekta och att de far registreras.

Kom ihag att den frivilliga och kunden alltid har ratt att fa ta del av alla uppgifter som har
registrerats om dem och vid behov begara att uppgifterna raderas. Registrera all information sakligt

och tydligt. Om du upptacker felaktiga eller olampliga uppgifter ska du ratta dem.

Andra allmanna dataskyddsrutiner inom formedlingsverksamheten

Innan beslut om sammanférande fattas far den frivilliga endast sadan anonym information om
den person som har ans6kt om en van lamnas ut som ar nédviandig for att bedoma uppdraget. |
detta skede lamnas inte kundens namn, kontaktuppgifter eller andra uppgifter som mojliggor
identifiering ut.

Né&r bade den frivilliga och den person som har ans6kt om en van har godkant vanrelationen och
sammanfoérandet har genomforts, kan de personuppgifter lamnas ut till den frivilliga som ar

nodvindiga for kontakthallningen och genomférandet av vanrelationen.

Kundens informeras inte av formedlingen om den frivilligas kontaktuppgifter. Den frivilliga lamnar

sjalv sina kontaktuppgifter om han eller hon sa 6nskar.

Onodiga uppgifter ska raderas omedelbart, och inga registerkort far sparas “for siakerhets skull”.
Om en frivillig eller en kund meddelar att han eller hon tar en paus finns det en sarskild funktion for

detta i systemet.

Formedlingens register ska granskas minst en gang per ar. Frivilliga och kunder som inte har varit i
kontakt med verksamheten pa nio manader ska kontaktas. Samtidigt ska felaktiga och féraldrade

uppgifter rensas bort.
Information ska lagras i systemet, inte pa papperslappar eller i separata dokument.

Om férmedlarna kommunicerar med varandra digitalt ska detta ske i en informationssaker miljo,
exempelvis i formedlingens interna diskussionsgrupp. Observera att personer ocksa har ratt att fa ta

del av de anteckningar som har gjorts om dem i sddana diskussioner.

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

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.

Formedlaren ska dock komma ihag kraven i dataskyddslagstiftningen nar andringar gors i den
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1.3 Frivillig som registreras i systemet av en férmedlare

« 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 ar inte mojligt att anmala nagon annan som frivillig.

« Innan uppgifterna registreras gar man i huvuddrag igenom Roda 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 hélsotillstand eller funktionsformaga ska registreras, ska samtycke
inhamtas sarskilt for detta.

1.4 Kund som registreras i systemet

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

e Om uppgifterna ladmnas av nagon annan an kunden sjalv ska man forst sakerstéalla att kunden &r
medveten om saken.

e Om uppgifterna ldmnas av nagon annan an kunden sjalv ska den personen aldggas att informera
kunden om huvuddragen i dataskyddsbeskrivningen.

e Innan uppgifterna registreras gar man i huvuddrag igenom Roda Korsets dataskyddsbeskrivning for
kunden inom vanverksamheten:

o Man forklarar var de efterfragade uppgifterna lagras och varfor.

o Man berattar hur uppgifterna anvands.

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

o 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 inhdmtas sarskilt for
detta. Om uppgifterna lamnas av nagon annan an kunden sjalv ska den personen alaggas att informera
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Det ar bra om férmedlaren deltar i det forsta moétet mellan vanparet om nagon annan har kontaktat
formedlingen pa kundens vagnar. Vid det foérsta motet kan man annu sakerstalla att kunden forstar att
hans eller hennes uppgifter lagras i registret och att kunden vill delta i vanverksamheten.

1.5 Redigering av uppgifter

Aven néar uppgifter om kunder och frivilliga uppdateras eller anteckningar registreras méaste
dataskyddslagstiftningen féljas. De frivilliga och kunderna har godkéant att anteckningar som hanfor sig till
frivilliguppdraget far registreras i systemet. Om anteckningarna innehaller halsouppgifter eller andra
sarskilt kansliga personuppgifter ska sarskilt samtycke inhamtas innan de registreras.

Som utgangspunkt ska personen sjalv vara den primara kallan dven for senare registreringar av uppgifter
som rér honom eller henne. Kunderna har emellertid, genom att godkdnna dataskyddsbeskrivningen,
samtyckt till att uppgifter om dem aven kan registreras utifran information som lamnats av en frivillig.

Personuppgifter som ror frivilliga ska daremot alltid verifieras med den frivilliga sjalv, och registreringar far
inte goras enbart pa grundval av horsagen.

Det ar ocksa viktigt att komma ihag att varje person alltid har ratt att ta del av de uppgifter som har
registrerats om honom eller henne samt att begéara att uppgifterna raderas helt. Nar anteckningar
registreras ska formedlarna alltid ange vem som har gjort anteckningen och nar den registrerades.

1.6 Formedlingsgruppledarens ansvar i fragor som galler dataskydd

Férmedlingsgruppens ledare (ansvarig frivillig) ansvarar for att bevilja och ta bort
formedlarbehorigheter for formedlarna inom sitt omrade.

Innan behdrigheter beviljas ska ledaren strava efter att forsakra sig om att de frivilliga ar palitliga och kan
folja god praxis for dataskydd.

Ledaren overvakar ocksa att god dataskyddspraxis foljs i det praktiska arbetet.

Om oOvertradelser upptacks ska formedlingsgruppens ledare ingripa och vid behov informera

distriktskontoret om saken.

Sarskild uppmarksamhet ska dgnas at situationer dar en person borjar som formedlare innan han eller hon

har hunnit genomga utbildningen for vanformedlare.

Formedlingsgruppens ledare ansvarar dven for att informera féormedlarna om fragor som rér dataskydd

samt for att se till att den egna vanformedlingens register granskas arligen.
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2. Dataskyddsprocesser inom vanformedlingen REda Korset

2.1 Utbildning

Nya vanférmedlare ska i forsta hand utbildas genom Réda Korsets utbildning fér vanformedlare, dar
dataskyddsfragor behandlas. Om utbildningen inte omedelbart finns tillganglig i omradet kan formedlaren
anda paborja sitt uppdrag under handledning och tillsyn av en anstalld eller formedlingsgruppens

ledare.

| sddana fall ska formedlaren bekanta sig med de anvisningar som galler verksamheten, och

formedlingsgruppens ledare ska sakerstalla att kunskapsnivan ar tillracklig.

2.2 Tillgang till personuppgifter om vanfrivilliga och vankunder

Genom det elektroniska vanférmedlingssystemet kan man granska och uppdatera uppgifter i Roda Korsets
register for vanformedling. | registret finns personuppgifter om bade frivilliga och kunder. Uppgifterna ar

avsedda att anvdndas enbart for verksamheten inom vanformedlingen.
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Tillgangen till vanformedlingens personregister 6vervakas och administreras pa tre nivaer.

1) Formedlingsgruppens ledare (ansvarig frivillig)

For varje vanformedling har en ansvarig frivillig, det vill saga féormedlingsgruppens ledare, utsetts. Ledaren
kan bevilja behorighetsnivan vanformedlare till utbildade frivilliga som beddéms vara palitliga. Denna

behorighetsniva ger ratt att se personuppgifterna inom den aktuella vanférmedlingen.

Formedlingsgruppens ledare ansvarar for att 6vervaka att behorigheterna endast anvands av féormedlare
som aktivt deltar i verksamheten. Om en formedlIare avslutar sitt frivilliguppdrag ska ledaren ta bort
personens formedlarbehorighet i det elektroniska systemet.

2) Distriktets anstallda

| varje distrikt finns en eller flera utsedda anstallda, vanligtvis en planerare inom social verksamhet eller
nagon annan person med ansvar for vanverksamheten. Dessa personer har ratt att se personuppgifterna i

registren for alla vanformedlingar inom distriktet och att évervaka verksamheten.

De ansvariga anstallda beviljar anvandarrattigheter till férmedlingsgruppens ledare och kan vid behov dven
aterkalla dessa. Ovriga anstillda inom distriktet har inte tillgdng till vinférmedlingens register, med

undantag for distriktets huvudadministrator fér Oma Punainen Risti.

3) Huvudanvindare for formedlingssystemet

Huvudanvandare for férmedlingssystemet ar personer som har utsetts av chefen fér enheten for
valbefinnande och halsa vid centralbyran. De har mojlighet att se hela landets férmedlingsregister samt

administrera anvandarrattigheter for distriktsanstallda, formedlingsgruppens ledare och formedlare.

Dessutom har huvudadministratorerna fér hela Oma Punainen Risti-systemet, som utses av chefen for

verksamhetslinjen for hemlandet, huvudbehérighet aven till férmedlingssystemet.

Ovriga anstillda vid centralbyrdn har inte tillgdng till férmedlingssystemets register.
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| vanférmedlingens register sparas endast uppgifter som ar kanda for att vara korrekta och nédvandiga.
Som utgangspunkt ska all onédig information raderas omedelbart.

De frivilliga vdnnerna har utbildats att utan dréjsmal meddela formedlingen om féréndringar i
vanrelationen. Samma uppmaning har ocksa getts till kunderna. | sddana situationer sakerstaller

formedlingen dven situationen med den andra parten.

Ibland avslutas dock vanrelationer utan att formedlingen far information om detta. Da kan det forekomma
att registret innehaller uppgifter om kunder och frivilliga som inte langre deltar i verksamheten. For att
kunna radera onddiga uppgifter har de frivilliga utbildats att kontakta formedlingen minst tva ganger per

ar och uppdatera informationen om sin vanrelation.

Nar en kontakt tas registrerar formedlaren datumet fér kontakten i systemet och uppdaterar vid behov
uppgifterna. Minst en gang per ar gar formedlingen igenom hela sitt register och kontrollerar att kontakt
har hafts med alla personer som finns registrerade. Om det har gatt mer &n nio manader sedan den
senaste kontakten ska férmedlaren kontakta vanparet och sakerstalla att uppgifterna fortfarande ar

aktuella.

Om stodbehovet hos den person som har ansokt om en van kraver professionell hjalp eller 6verskrider vad
frivilligverksamheten kan erbjuda, inleds ingen individuell vanrelation. Personen erbjuds i stallet, om
mojligt, gruppverksamhet. | vanformedlingssystemet markeras da alternativet “rekommenderas till

gruppverksamhet”, och/eller personen hanvisas till en motesplats eller andra lampliga tjanster.

Om varken den frivilliga eller den person som har ansékt om en van kan erbjudas nagon lamplig

verksamhet, ska uppgifterna raderas och personerna informeras om detta.

Inte heller en person som anséker om att bli frivillig tas med i den individuella vanverksamheten om
uppdraget av nagon anledning inte lampar sig for honom eller henne. | sddana fall tas markeringen
"individuell van” bort fran den frivilligas uppgifter, och personen erbjuds om mdjligt andra frivilliguppdrag,

sasom gruppverksamhet. Den 6verenskomna fortsatta planen ska dokumenteras i anteckningarna.

Personuppgifter och andra uppgifter om frivilliga och personer som har ansékt om en védn sparas endast
sa lange som det dr nodvandigt for att organisera verksamheten.

Ingen ska lamnas i vanteldage utan en tydlig fortsatt plan. Om ingen lamplig verksamhetsform kan erbjudas

eller deltagandet av nagon annan anledning inte blir av, ska uppgifterna raderas ur formedlingssystemet
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For varje enskild vanférmedling ansvarar den ansvariga frivilliga, det vill sdga formedlingsgruppens ledare,
for genomgangen av registret. Distriktets huvudanvandare for vanférmedlingen kontrollerar arligen att
formedlingsgruppens ledare har sakerstallt att registret halls aktuellt.

3. Registerbeskrivningar

e Dataskyddbeskrivning - Frivilliga

e Dataskyddbeskrivning - Vanverksamhetens klienter
https://www.rodakorset.fi/dataskydd

3.1 Lattlast dataskyddsbeskrivning for Roda Korsets vanverksamhets klienter

Roda Korsets vanformedling samlar in och uppratthaller ett kundregister som ar nédvandigt for
verksamheten och som innehaller personuppgifter. Uppgifterna behovs framfor allt for att hitta och
uppratthalla en lamplig frivillig van eller ndgon annan stodform som passar kunden samt for att mojliggora
kontakthallning. Uppgifterna kan daven anvandas for att utveckla verksamheten.

Vanférmedlingen respekterar integriteten hos de personer som deltar i verksamheten. Endast sadana
personuppgifter som ar nodvandiga for formedlingsverksamheten registreras och behandlas.

De uppgifter som lamnas till R6da Korsets vanformedling hanteras omsorgsfullt och behandlas endast av
de frivilliga och anstallda som, inom ramen for sina arbetsuppgifter eller uppdrag, har ratt att ta del av
dem.

De insamlade uppgifterna anvands endast for vanformedlingsverksamheten eller for att utveckla
verksamheten. Onoédiga uppgifter raderas.

For att granska dina uppgifter eller om du har andra fragor som géller dataskydd ska du i férsta hand
kontakta organisationens dataskyddsombud:

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. Dataskyddsbeskrivningen finns vid vanférmedlingarna eller pa
internetadressen https://rodakorset.fi/dataskydd
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