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Hyva ystava,

tdssa ohjeistuksemme henkil6tietojen kasittelysta. Yhdistykset (rekisterinpitdjat) ovat velvollisia
huolehtimaan siita, etta jasenten henkildtietoja kasitellaan asiallisesti. Tama ohjeistus sisaltaa toi-
mintaohjeita ja opastusta erilaisia jarjestétoimintaan liittyvia tilanteita varten. Toivottavasti tasta
ohjeistuksesta on tukea teille!

PIENI SANASTO

Henkil6tieto: Kaikenlaiset tunnistettua tai tunnistettavissa olevaa ihmista koskevat tiedot, jotka voi-
daan liittaa kyseiseen henkiloon, ovat henkildtietoja. Tietoja kasitellddn aina luottamuksellisesti.
e Esim. henkilon nimi, kotiosoite, puhelinnumero, séhkdpostiosoite, henkildtunnus, syntyma-
aika, jasennumero, valokuva.

Henkil6tietojen kasittelija: Henkil6tietojen kasittelija voi kasitella henkilotietoja vain rekisterinpita-
jan madrittelemiin tarkoituksiin. Henkilotietojen kasittelija ei voi ryhtya kasittelemaan rekisterinpi-
tajan lukuun kasiteltavia tietoja omiin tarkoituksiinsa. Henkil6tietojen kasittelijan suorittama kasit-
tely on maariteltava henkilotietojen kasittelysopimuksella tai muussa oikeudellisessa asiakirjassa,
jossa vahvistetaan kasittelyn kohde ja kesto, kasittelyn luonne ja tarkoitus, henkildtietojen tyyppi ja
rekisterdityjen ryhmat, rekisterinpitdjan velvollisuudet ja oikeudet. Sopimuksen puuttuminen on tie-
tosuoja-asetuksen sadannodsten vastaista.

Osoitusvelvollisuus: Henkilotietojen kasittelyssa on noudatettava tietosuoja-asetuksen saannoksia.
Osoitusvelvollisuus on keskeinen periaate tietosuoja-asetuksessa. Rekisterinpitdjien seka henkil6tie-
tojen kasittelijan tulee pystya osoittamaan, etta tietosuoja-asetuksen periaatteita on noudatettu.
Tata tarkoitusta varten on laadittu yhteinen tietosuojaseloste seka sopimus yhteisrekisterista seka
henkilotietojen kasittelysta

Rekisterdity henkil6: Henkilotietojen kasittelyn kohteena oleva henkild.
e Esim. tyontekijat, tyonhakijat ja yhdistyksen jasenet.
e Huom! Rekisterdidylla henkil6lla on oikeus tietdd, mita tietoja hanesta sdilytetaan, miten tie-
toja sailytetdaan ja missa tarkoituksissa niita kaytetaan.

Rekisteri: Mika tahansa joukko tietoja, joka sisadltaa jasenneltyja henkil6tietoja ja josta kyseiset tie-
dot on saatavilla henkil6a koskevin perustein, muodostaa rekisterin. Esim. jasenrekisteri tai -luet-
telo.



Rekisterinpitdjd: on ihminen tai organisaatio (yhdistys), joka maarittelee mihin tarkoitukseen ja
milld tavalla henkil6tietoja kasitelldan. Eldkeldiset ry:n paikallisyhdistykset ovat rekisterinpitajia.
Paikallisyhdistysten oikeus/velvollisuus pitaa jasenrekisteria tulee laista.

Rekisteriseloste: Rekisteriseloste on asiakirja, joka kuvaa henkilérekisterinpitoon liittyvat vastuut,
kasiteltavien henkildtietojen kayttotarkoituksen, rekisterin tietosisallon ja henkil6tietojen saannén-
mukaiset luovutustilanteet seka tietojen suojaamistoimenpiteet.

Yhteisrekisteri: Kun jarjesto ja paikallisyhdistykset tekevat yhdessa rekisteriin liittyvia paatoksia, on
kyse yhteisrekisterista. Yhteisrekisterinpitajat sopivat lapinakyvalla tavalla tietosuojalain mukaisten
vastuiden ja velvoitteiden jakamisesta. Kaytannossa tama tarkoittaa sopimuksen tekemista.

TIETOSUOJASELOSTE

Elakeldiset ry:n tietosuojaseloste on nettisivuillamme osoitteessa www.elakelaiset.fi/jarjesto/tieto-
suoja. Seloste on yhteinen seka jarjestolle etta yhdistyksille. Seloste kattaa vain siina kuvatut toi-
menpiteet, ei yhdistysten mahdollisia muita omia jarjestelyja.

Tietosuojaselosteella (1) informoimme rekisterdityja ja osoitamme; ettd noudatamme tietosuojaa
koskevaa lainsadadantoa. Selosteessa (2) informoidaan uusia ja vanhoja jasenia siitd, miten kasitte-
lemme heiddn henkilotietojaan. Olemme pyrkineet tekemaan selosteesta mahdollisimman selkokie-
lisen, mutta se on iso haaste. Pdivitimme selostetta tarvittaessa ja ilmoitamme isommista muutok-
sista yhdistyksille.

1. Tietosuojaselosteen tulee olla jasenen saatavilla, mikali han haluaa siihen tutustua.

2. Tietosuojaselostesivu www.elakelaiset.fi/jarjesto/tietosuoja on linkitettava yhdistysten omille

nettisivuille jaseneksi liittymisen yhteyteen, jos sivuilla on tallainen kohta. Tata ei tarvitse
tehd3, jos yhdistys ohjaa jaseneksi haluavat tdayttdmaan alempana mainitun Eldkeldiset ry:n
yllapitaman sahkoisen jasenhakemuslomakkeen.

3. Alkaa ladatko selostetta tiedostona omalle nettisivullenne — silloin joudutte my®és tarkkaile-
maan, etta teilla on ladattuna oikea versio selosteesta. Linkki on helpompi.

4. Selostetta paivitetdaan tarvittaessa. Kehitysehdotuksia ja lisdyksia voi [ahettaa kirjallisesti jar-
jeston toimistoon tai sahkopostilla osoitteeseen jasenet@elakelaiset.fi.

Taman lisdksi jarjestod on laatinut kirjallisen kuvauksen toteuttamastaan henkilotietojen kasittelysta.
Tata kuvausta kutsutaan tietosuojan dokumentaatioksi, joka on organisaation sisdinen asiakirja.

HenkilGtietojen kasittelysopimukset

Henkilotietojen kasittely edellyttaa aina laista 16ytyvaa kasittelyperustetta. Lainsaadanto edellyttaa
olemassa olevien kaytantéjen dokumentaatiota (eli kirjaamista paperille). Nain ollen Eldkelaiset ry
on tehnyt jasenyhdistystensa kanssa kirjalliset sopimukset yhteisrekisterissa olevien ihmisten hen-
kilotietojen kasittelysta vuonna 2018.



e Jos sopimuspaperi on jaanyt tekematta, ota yhteytta jarjeston jasenvastaavaan Ulla Virta-
seen.

SAHKOINEN JASENEKSILIITTYMISLOMAKE

Paperilomakkeen rinnalla kaytdssamme on sahkoéinen jaseneksiliittymislomake, jota yhdistykset
voivat halutessaan hyddyntaa. Lomake on Elakeldiset ry:n kotisivuilla Jasenyys-kohdassa osoit-
teessa www.elakelaiset.fi/jasenyys/uusi-jasenhakemus/

1. Elakeldiset ry:n tydntekija voi siirtaa talla lomakkeella jaseneksi hakevat suoraan jasen-
rekisteriin ilman kdsin tehtdvaa tietojen syottamista. Jasenyyden alkamisaika merki-
taan parin viikon paahan.

2. Tyontekija informoi yhdistyksen jasensihteeria toimistolle suoraan tulleista hakemuk-
sista.

3. Yhdistyksen jasensihteeri voi myos ilmoittaa uudet jasenet tayttamalla taman lomak-
keen. Silloin lomakkeen loppuun kirjoitetaan, etta yhdistyksen edustaja on tayttanyt
lomakkeen, jotta ei tule turhaa ristiin postitusta.

4. Lomakkeen lahettaminen edellyttaa, etta henkild ilmoittaa tutustuneensa tietosuo-
jaselosteeseemme (rasti ruutuun).

5. Tama on ainoa jasenlomake, josta Eldkelaiset ry:n tyontekijoille tulee automaattisesti
tieto.

6. Jos yhdistykselld on OMA sahkodinen hakemuslomake kaytossa, tarkistakaa etta jasen-
sihteeri (tai toinen luottamushenkild) lukee tulleita hakemuksia ja toimittaa tiedot
eteenpadin jarjeston tyontekijalle. Yhdistys vastaa itse oman lomakkeensa kasittelysta ja
turvallisuudesta.

7. Samalla kannattaa tarkistaa, etta henkil6tunnuksen loppuosaa tai entistd ammattia ei
enda kysyta omalla sahkoisella lomakkeella.

HENKILOTIETOMATERIAALIN ARKISTOINNISTA

Elakeldiset ry:lla on arkistointisopimus Kansan Arkistoon (Kansan Arkisto, Vetehisenkuja 1, 00530
Helsinki / www.kansanarkisto.fi), jonne voidaan toimittaa kaikki yhdistyksen omassa piirissa tuote-
tut sdilytettavat asiakirjat: poytakirjat, kokouskutsut, talousasiakirjat, vuosikertomukset, vanhat
jasenluettelot/kortistot sekd valokuvat yhdistyksen toiminnasta.

e Poytakirjoja tai talouspapereita ei saa havittaa, ei edes yhdistyksen purkautuessa!

Suositamme:
1. Tarkastelkaa, millaista henkilotietoja sisdltdvaa materiaalia yhdistykselld on ja missa sita sai-
lytetaan.
Erotelkaa arkistointikelpoinen aineisto sellaisesta, jota viela tarvitaan toistaiseksi.
3. Jos haluatte siirtaa aineistoa arkistoon, ottakaa yhteytta Kansan Arkiston asiakaspalveluun
numerossa 044-721 0320, josta saa lisatietoja ja ohjeita.
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4. Tuhotkaa sellainen henkildtietoja sisadltdva materiaali, jota ei enaa tarvitse sailyttda. Tastd on
lisdohjeistusta alempana.

TIETOSUOJALOUKKAUS, MIKA SE ON?

Se on tapahtuma, jossa henkildtietoja tuhoutuu, havida, muuttuu, niita luovutetaan luvattomasti tai
niihin paasee kasiksi asiaton taho: esimerkiksi havinnyt USB-tikku tai paperinen jasenluettelo, varas-
tettu tietokone, hakkerointi, haittaohjelmatartunta tai rekisteriotteen postitus vaaralle henkilélle.

e Pienten haverien kohdalla riittaa, kun poikkeama havaitaan ja korjataan.

e Tietosuojaloukkauksista tulee pitaa kirjaa, kun sellainen huomataan. Merkinta johtokunnan
poytakirjaan tai vihkoon riittaa: paivays, mitd huomattiin, kuinka vakavasta asiasta oli kyse,
kuka huomasi, miten korjattiin.

e Jos tapahtumasta voi aiheutua riski henkilon oikeuksille ja vapauksille, asiasta on tehtava
ilmoitus valvontaviranomaiselle 72 tunnin kuluessa loukkauksen havaitsemisesta. Tassa ta-
pauksessa rekisterinpitdjan on ilmoitettava tietosuojaloukkauksesta myos rekisteroidylle (ja-
senelle) itselleen.

Kaytanndossa jarjeston jasenvastaavan ja paikallisyhdistyksen jasensihteerin (tai puheenjoh-
tajan) kannattaa olla heti yhteydessa toisiinsa, jos jasentietoja epaillaan paatyneen vaariin
kasiin tai niita haviaa.

Tietosuojavaltuutettu: usein kysyttya yhdistystoiminnasta
https://tietosuoja.fi/usein-kysyttya-yhdistystoiminta

Koskeeko tietosuoja-asetus pieniakin yhdistyksia?

Kylld koskee. Yhdistyksen koolla ei ole merkityst&; tietosuoja-asetusta tulee noudattaa, jos yhdistys késittelee henkildtietoja.

Yleiset TOIMINTAOHJEET

1. Henkilotietoja kasitelldan luottamuksellisesti.

2. Erilaisiin rekistereihin tai luetteloihin kerattyja henkilGtietoja tulee sailyttaa vain niin
kauan, kuin niita tarvitaan tai kunnes ne arkistoidaan.

e Jasentietojen ilmoitukset (paperilomake tai sahkoinen ilmoitus): Yhdistyksen kopi-
oita uusista jasenistd, eronneista tai kuolleista, tai yhteystietojen tai yhdistyksen vaih-
tamisesta, sdilytettdan enintdadn 12 kk. N&ita tietoja voi tarvita jasenmaksupalautus-
ten ja jasenlistojen tarkistamista varten touko- ja joulukuussa.

e Yhdistystietojen ilmoitukset: Lomakkeita sdilytetaan 6 vuotta, koska ne ovat osa kir-
janpitoaineistoa.

e Kirjanpitoaineiston sailytysajoista on oma lainsdaadanto.


https://tietosuoja/

Jasenten pyyntoihin tarkistaa omat henkilotietonsa rekisterissa tulee vastata kuukauden
sisalla. Heidat ohjataan jarjeston jasenvastaavalle, joka voi postittaa heille tulosteen hei-
dan rekisteritiedoistaan.

Jasenten henkilétunnuksen loppuosaa ei kerata! Pelkka syntymaaika riittaa.

e Poikkeuksia ovat viralliset ilmoitukset mm. Patentti- ja rekisterihallitukseen (ni-
menkirjoittajien muutos, yhdistyksen purkautuminen). Nimenkirjoittajien hetua ky-
symme yhdistystietojen ilmoituslomakkeella. My6s palkkio- tai matkalaskulomak-
keisiin tarvitaan koko henkilétunnus jatkossakin.

Eroilmoitukset kasitelldaan nopeasti; suositamme, etta suulliset ilmoitukset toimitetaan kir-
jallisessa muodossa johtokunnalle poytakirjaan merkittavaksi, jotta rekisteristd saadaan
pois sinne kuulumattomat henkilétiedot.

Luottamushenkildiden nimen ja yhteystietojen julkaiseminen yhdistysten tai jarjeston In-
ternet-sivuilla tai erilaisissa luetteloissa, kuten puheenjohtajien ja matkavastaavien luette-
lossa, perustuu henkilon suostumukseen. Suostumus kirjataan yhdistystietojen ilmoituslo-
makkeeseen, jolla iimoitetaan luottamushenkildiden tiedot jarjestolle.

Henkild voi perua suostumuksen, jolloin asiasta pitda ilmoittaa jasenpalveluun.

Suostumukseen perustuvat myos lehteen tulevat syntymapaivaonnittelut seka kuolinilmoi-
tukset (omaisen suostumus).

Lahetamme tietoja harkiten sahkopostilla. Jarjesto toimittaa jasenlistat ja osoitetarrat pa-
peripostina yhdistyksen tietoihin merkityille luottamushenkildille.

Henkilotietojen sailytys

1. Henkilotietoja sisaltdvaa materiaalia sailytetdaan turvallisessa paikassa, kuten lukitussa
kaapissa tai salasanan takana tietokoneella.

2. Materiaali kdydaan lapi esim. kerran tai kaksi vuodessa, jotta sailytysaikoja voidaan valvoa.

3. Henkilotiedot havitetdan silppuamalla tai polttamalla paperit tai tuhoamalla tiedot sah-
koisista tietokannoista sen jalkeen, kun tietoja ei enda tarvita. Jasentietolomakkeita tai ja-
senlistojen kopioita ei tule heittda sellaisenaan tavalliseen roskikseen.

Tee ndin:

e Poista saannollisesti vanhat tiedot myos tietotokoneeltasi (kansiot ja ladatut tiedostot),
muistitikuilta ja sdhkopostistasi (myds Lahetetyt viestit -kansio).

e Sahkoista versiota jasenlistoista tai muista henkil6tiedoista ei tule pysyvasti sailyttaa muis-
titikulla tai muulla helposti hukkuvalla kapineella.

e Jadsentietoja- tai listoja sisdltavat tietokoneet, lapparit ja alylaitteet tulee suojata salasa-

nalla/koodilla/sormenjalkitunnistimella.



Voit ldhettdd meille salattua sahkopostia!

Jos viestisi sisaltaa henkiltietoja (syntymaaika, henkilétunnus, osoitetietoja jne.) tai luottamuksel-
lisia asiakirjoja, laheta ne Eldkelaiset ry:n toimistoon suojattuna sahkdpostina kotisivuilla osoit-
teessa https://elakelaiset.fi/yhteystiedot/toimisto/

Jasenpalvelu: jasenet@elakelaiset.fi
Jasenpalvelun soittoaika arkisin kello 9-12, puhelin 020 743 3610
— jasenmuutokset, materiaalitilaukset, Eldkeldinen-lehden tilaukset

Ota tarvittaessa suoraan yhteytta Jarjestdn jasenvastaavaan Ulla Virtaseen
044 751 1030, ulla.virtanen@elakelaiset.fi, val
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