
TIETOJEN KERÄÄMINEN

ASIAKIRJOJEN
KÄSITTELY

Kirjaa muistiin ja säilytä vain
sellaisia tietoja, joita tarvitset
työtehtävissäsi. Koskee myös

käsin kirjoitettuja
asiakasmuistiinpanoja.

Käsittele ja säilytä arkaluonteiset
asiapaperit huolellisesti niin, että

ulkopuoliset eivät pääse niihin
käsiksi (lukollinen kaappi).

Hävitä tarpeettomat
henkilötietoja sisältävät

paperiset asiakirjat
tietoturvallisesti (silppuri tai

lukollinen tuhottavien
tiedostojen säiliö).

LAITTEET
Lukitse tietokone ja puhelin tai

kirjaudu niistä ulos, kun poistut niiden
läheisyydestä. 

Käytä aina turvatulostusta.Pyri käyttämään eri salasanaa eri
järjestelmissä. Säilytä salasanat

huolellisesti.

Kukin työntekijä (mukaan lukien harjoittelija, opiskelija jne.)
vastaa roolissaan siitä, että noudattaa salassapitoa ja
vaitiolovelvollisuutta koskevia säädöksiä. Kysy, jollet tiedä. Varo paljastamasta

luottamuksellista tietoa
sivulliselle työpaikalla tai

sen ulkopuolella, esim.
sosiaalisessa mediassa.

Älä keskustele
lasten/oppilaiden/

opiskelijoiden asioista
ulkopuolisten kanssa.

Tietoturva-
loukkaus

Mikäli havaitset tai epäilet
tietoturvaloukkausta, ota

viipymättä yhteys esihenkilöösi ja
kaupungin tietosuojavastaavaan.

Katso myös erillinen ohje
tietoturvaloukkaustilanteissa

toimimisesta.

Henkilötietoja tuhoutuu, häviää,
muuttuu, henkilötietoja luovutetaan
luvattomasti tai niihin pääsee käsiksi

taho, jolla ei ole käsittelyoikeutta.

Useimmiten arkisia tapahtumia, kuten
henkilötietoja sisältävän sähköpostin tai

kirjeen lähetys väärään osoitteeseen.

Tulee dokumentoida sisäisesti.

Selvitä ja noudata Kangasalan kaupungin tietoturvaohjeita ja -
käytäntöjä. Tietosuojaa koskevat ohjeet löytyvät Klanetista > Työtä
helpottamaan > Tietosuoja. Huomaa erityisesti koulujen ja
varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen tietosuojaohjeistukset.

Oppilaskohtaiset
Wilma-merkinnät

ovat salassa
pidettävää tietoa.

Huomioi
tiedonohjaussuunnitelma.

Huomaa arjessa

Käsittele työssäsi vain sellaisia
henkilö- ja oppilastietoja, jotka ovat
välttämättömiä oman työtehtäväsi

hoitamisessa.

Saat käsitellä tietoja vain siinä
käyttötarkoituksessa ja

laajuudessa kuin on
välttämätöntä. 

  Kaikelle henkilötietojen
keräämiselle ja käsittelylle pitää

olla laillinen peruste, esim.
varhaiskasvatuslaki,

perusopetuslaki ja lukiolaki.

Tietosuojan huoneentaulu
Kangasalan varhaiskasvatus- ja esiopetuspalvelut sekä opetus- ja koulutuspalvelut

tietosuojavastaavat@kangasala.fi 


