Tietosuojan huoneentaulu

Kangasalan varhaiskasvatus- ja esiopetuspalvelut seka opetus- ja koulutuspalvelut

Kukin tyontekija (mukaan lukien harjoittelija, opiskelija jne.)
vastaa roolissaan siita, etta noudattaa salassapitoa ja /7 N

vaitiolovelvollisuutta koskevia saadoksia. Kysy, jollet tiedd. / Varo paljastamasta
/ luottamuksellista tietoa \

el . .. .. sivulliselle tyopaikalla tai
Selvita ja noudata Kangasalan kaupungin tietoturvaohjeita ja - sen ulkopuolella, esim.
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kaytintoja. Tietosuojaa koskevat ohjeet lI6ytyvit Klanetista > Tyotd | sosiaalisessa mediassa. |
| |

\ /

helpottamaan > Tietosuoja. Huomaa erityisesti koulujen ja Ala keskustele

varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen tietosuojaohjeistukset. lasten/oppilaiden/ /
\ opiskelijoiden asioista ,

— TN \ ulkopuolisten kanssa./
// N N
/ Oppilaskohtaiset \
[ Wilma-merkinnat \

ovat salassa
\. pidettavaa tietoa. /

Huomaa arjessa
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TIETOJEN KERAAMINEN Kasittele tydssasi vain sellaisia Saat kasitella tietoja vain siina ) .I-<ai.kelle hen'lfil.t')tietojen' o
henkilo- ja oppilastietoja, jotka ovat kayttotarkoituksessa ja keraamiselle ja kasittelylle pitaa
vélttamattomia oman tydtehtavasi laajuudessa kuin on olla laillinen peruste, esim.

hoitamisessa. valttamatonta. varhaiskasvatuslaki,
perusopetuslaki ja lukiolaki.
ASIAKIRJOJEN Kasittele ja sailyta arkaluonteiset Kirjaa muistiin ja sailyta vain Havita tarpeettomat
KASITTELY asiapaperit huolellisesti niin, etta sellaisia tietoja, joita tarvitset henkilGtietoja sisaltavat
ulkopuoliset eivat paase niihin tyotehtavissasi. Koskee myds paperiset asiakirjat
P ~N. kasiksi (lukollinen kaappi). kasin kirjoitettuja tietoturvallisesti (silppuri tai
/7 Huomioi N\ asiakasmuistiinpanoja. lukollinen tuhottavien
\\ tiedonohjaussuunnitelma. /} tiedostojen sailio).
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Lukitse tietokone ja puhelin tai Pyri kdyttdmaan eri salasanaa eri K&yt aina turvatulostusta.
kirjaudu niista ulos, kun poistut niiden  jirjestelmissa. Sailyta salasanat
laheisyydesta. i i
yy huolellisesti. /’_______N\
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/ Henkildtietoja tuhoutuu, haviaa, \\ // Mikali havaitset tai epéilet \
muuttuu, henkiltietoja luovutetaan \

| luvattomasti tai niihin paasee kasiksi | / tietoturvaloukkausta, ota \
\
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\\ taho, jolla ei ole ka5|ttely0|keutta.// Ivupymatta yhteys e5|henk|I005| ja\

/ \\ \\\ d . ° .
~ - | kaupungin tietosuojavastaavaan.
Tietoturva- \ ~ |

|
( )] Vo . . |
\ loukkaus / _——9 Tulee dokumentoida sisaisesti. /: \ Katso myos erillinen Oh_je Il

S tietoturvaIoukkaustilanteissaI

\\ toimimisesta. /
/ Useimmiten arkisia tapahtumia, kuten \\ \ //
{\ henkil6tietoja sisaltavan sahkopostin tai | \ /
‘ kirjeen lahetys vadraan osoitteeseen. // AN /
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tietosuojavastaavat@kangasala.fi 4 Kungasala
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