Tietosuoja- ja rekisteriseloste

Helsingin metropoliittakunnan saatio keraa asiakkaistaan sekd apurahan hakijoista tietoja, jotta saatio voi
palvella asiakkaitaan mahdollisimman hyvin. Kerattyja tietoja kdytettdaan kohdennetun palvelun ja sujuvan
asioinnin varmistamiseen.

Helsingin metropoliittakunnan saatioé on valmistautunut 25.5.2018 voimaan astuneen tietosuoja-asetuksen
(General Data Protection Regulation, GDPR) vaatimuksiin. Uudella asetuksella on haluttu painottaa entista
vahvemmin asiakkaan oikeutta paattaa omista tiedoistaan ja omien henkilotietojensa kaytosta. Tata
oikeutta kunnioitamme Helsingin metropoliittakunnan saation tyossa. Oheisessa tietosuojaselosteessa
kerromme, miten kdytamme asiakkaidemme ja yhteistyokumppaneidemme henkil6tietoja ja varmistamme
heidan tietoturvansa toteutumisen.

Tama tietosuojaseloste sisaltdaa seuraavat osa-alueet:
. Rekisterinpitaja

. Rekisterin nimi

. Rekisteroityjen ryhma

. Henkil6tietojen kayttotarkoitus

. Rekisterin keraaminen

. Rekisterin tietosisaltd

. Tietojen luovuttaminen

. Tietojen sailytys
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. Tarkastus-, kielto- ja korjausoikeus
10. Tietoturva
11. Tarkastukset ja valvontatoimet

1. Rekisterinpitdja

Helsingin metropoliittakunnan saatio (y-tunnus 1670817-7) c/o johdon sihteeri, Helsingin ortodoksinen
seurakunta, Liisankatu 29 A, 00980 HKI, Puh. 050 3200 272 lasarus.jalonen@ort.fi

Henkilotietoja kasitelldan Helsingin metropoliittakunnan saatié toiminnan tarkoituksen mahdollistamiseksi
ja tietojen kasittely rekistereissa perustuu oikeutettuun etuun. Nailla tiedoilla tarkoitetaan kaikkia
tunnistettuun ja tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkildon liittyvia tietoja, tunnistettavissa olevan
pidetaan luonnollista henkil63, joka voidaan suoraan tai epasuorasti tunnistaa erityisesti tunnistetietojen,
kuten nimen, henkil6tunnuksen, sijaintitiedon, verkkotunnistetietojen perusteella.

2. Rekisterin nimi

Helsingin metropoliittakunnan saation yhteystietorekisteri



3. Rekisterodityjen ryhma

Helsingin metropoliittakunnan saatio pitaa rekisteria seuraavista ryhmista: asiakkaat, yhteistyokumppanit,
hallitus, hallintoneuvosto, hankkeiden vetajat, ja rekisterinpitdjaan muussa yhteydessa olevat henkil6t.
Taman lisaksi rekisterista 10ytyy tieto niista tahoista, jotka hyodyntavat Helsingin metropoliittakunnan
saation palveluita. Rekisterid voidaan pitda myos merkkipaivaluettelon ja juhlakutsujen lahettamista varten.

4. Henkil6tietojen kayttotarkoitus

Rekisteriin merkittyjen henkilotietojen kayttotarkoituksena on apurahan hakemiseen, maksatukseen tai
raportointiin liittyvat syyt, asiakassuhteen hoitaminen tai jarjeston sisdisen yhteydenpidon yllapitaminen.
Helsingin metropoliittakunnan saatio kayttaa asiakas- ja henkil6tietoja seuraaviin tarkoituksiin:

e Apurahahakemusten kasittely

e Apurahapaatosten kasittely ja yhteydenpito hakijaan

e Apurahan maksatus ja apurahan raportointi

e Tiedustelujen ja tilausten kasittelemiseen verkossa

e Toimituksia koskevien tietojen Iahettamiseen

e Yhteyden ottamiseen merkkipaivaan tai juhlatilaisuuksiin liittyen

e Yhteydenpitoon jarjestoihin ja kirkollisiin tahoihin

5. Rekisterin keraaminen

Helsingin metropoliittakunnan saatio keraa asiakkaidensa ja sidosryhmiensa henkilotietoja erilaisissa
yhteyksissa. Tietoja kerataan, jotta saatio voisi palvella palvelun kayttajia mahdollisimman hyvin. S3atio ei
sailyta tietoja turhaan, vaan poistaa tarpeettomia tietoja saannollisesti.

Helsingin metropoliittakunnan saation asiakasrekisteriin keratdadn saation hallitusten jasenten ja
hallintoneuvoston jasenten henkilGtietoja kokousten ja siitd seuraavan yhteydenpidon yhteydessa. Saatio
kerda henkil6tietoja apurahan hakijoista apurahatoiminnan yhteydessa, sahkdisten jarjestelmien kautta.
Jasenrekisteria kerataan asiakkaiden ottaessa sdatioon yhteyttd, tyypillisesti apurahahakemuksen
yhteydessa.

Apurahan hakijoiden ja saajien tietoja keratdan apurahaprosessia varten. Yhteystietoja kdytetdan
myoOnteisesta tai kielteisesta apurahapaatoksesta viestimiseen. Kunkin vuoden aikana apurahan saajien
maksutietoja ja yhteystietoja kdytetaan myos apurahan maksatukseen seka apurahan raportointiin.

6. Rekisterin tietosisalto
Rekisterissa voidaan kasitelld seuraaviin ryhmiin sisaltyvia tietoja: perustiedot, kuten etu- ja sukunimet,

yhteystiedot (sahkopostiosoitteet, postiosoitteet, puhelinnumerot), syntymaaika ja ika, sukupuoli, kieli seka
rekisterinpitdjan verkkopalvelujen kayttajatunnukset ja salasanat.



Apurahan saajilta pyydetaan tilitiedot suojatun sdhkoisen jarjestelman kautta. Jokaisen apurahan hakijan ja
saajan hakemus, henkil6- ja pankkitiedot sekd apurahan kaytosta tehtava raportti tuotetaan ja valitetdaan
Kansan Sivistysrahastoon suojatun yhteyden kautta. Sdation hallinto toteuttaa apurahojen maksatuksen
samassa ymparistossa, joka on suoraan yhteydessa verkkopankkiin.

7. Tietojen luovuttaminen

Helsingin metropoliittakunnan saatio ei luovuta asiakkaidensa henkilétietoja kolmansille osapuolille.
Hakemalla apurahaa Helsingin metropoliittakunnan sdatiolta, hakija hyvaksyy, ettd taman tietoja voidaan
joutua valittdmaan saatiossa sisdisesti; hallitus ja asiamies kasittelevat tietoja apurahaprosessin aikana..

8. Tietojen sailytys

Asiakkaiden henkildtietoja sdilytetadn ainoastaan niin kauan kuin lainsaadanto tai asetukset sita vaativat tai
se on tarpeellista tassa selosteessa yksildityjen kayttotarkoitusten toteuttamiseksi.

9. Tarkastus-, kielto- ja korjausoikeus

Asiakkaalla on tietosuojalain mukainen oikeus tarkistaa, mita tietoja hanesta on rekisteriin tallennettu ja
oikeus pyytaa niita poistettavaksi.

10. Tietoturva

Apurahan hakija hyvaksyy hakemuksen yhteydessa apurahan kasittelyn kannalta valttamattomat ehdot.
Apurahahakemuksia kasitelladn saation sisalla saation hallituksen kesken.

Suomen ortodoksisen kirkon ja Helsingin ortodoksisen seurakunnan verkkosivuilla ilmoitetaan kuluvan
vuoden apurahan saajien tiedot. Tahan hakijat ovat hakuprosessin aikana antaneet
suostumuksensa/sitoumuksensa. Tiedot poistetaan apurahavuoden paatyttya.



