TOIMINTAOHJEET YHDISTYKSILLE HENKILOTIETOJEN KASITTELYSTA
EU:n tietosuoja-asetus tulee voimaan 25.5.2018. Tama edellyttaa joitakin toimenpiteita yhdistykselta.

Keliakialiiton yllapitama jasenrekisteri on Keliakialiiton ja Keliakiayhdistysten yhteisrekisteri, jossa jasenten
tiedot ovat aina ajan tasalla. Sen vuoksi Yhdistysten tulee aina hakea tarvitsemansa tiedot jasenrekisterista
eri kayttotarkoituksiin eika pitaa ylla omia rinnakkaisia listauksia.

Yhdistystoiminnassa voi my0s olla tarve kerata jasenilta tietoja esimerkiksi ilmoittautumisten yms.
yhteydessa (passiivirekisteri). Ndiden tietojen osalta yhdistys on rekisterinpitdja. Tietoja saa kerata ja
kasitella ainoastaan tiettyd, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten kuten retked, ruokailutapahtumaa,
lastentapahtumaa ym. Tietoja saa kerata vain sen verran kuin on tarpeen tietojen kayttotarkoitukseen
ndahden. Henkil6tietoja ei saa kerata eika kasitelld turhaan, huvikseen tai huolettomasti!

Yhdistyksen hallitus vastaa henkilotietojen kasittelysta yhdistyksessa. Yhdistyksen tulee selvittaa
henkilotietojen kasittelya koskevat tapansa ja rutiininsa.

Tasta l16ytyvat ohjeet selvityksen laadintaan.

1. Kartoita ja kirjaa henkilotietojen kasittelyn nykytila
- Millaisia henkilorekistereitd yhdistyksessanne kerataan ja minkalaisiin kdyttétarkoituksiin
0 ilmoittautumiset tapahtumiin
0 hallituksen jasenet
0 vertaistukihenkilot
0 erilaisista toiminnoista kiinnostuneet henkilot, esim. lastentoiminta
- Mita kaikkia henkilotietoja eri listoille kerataan
0 nimi, postiosoite, syntymaaika, puhelinnumero, sahkdpostiosoite ym.
- Missa henkilotietoja/listoja sailytetdan
0 missa muodossa (mappi, Excel, Word, ruutupaperi...)
0 missa paikoissa (kenen tietokoneella, muistitikulla, pilvipalvelussa, kaapissa, autotallissa...)
0 kuinka pitkdan tietoja sailytetdén ja kuka/miten ne havitetdan
- Kuka/ketka padsevat katsomaan ja kasittelemaan tietoja
- Luovutetaanko tai siirretadanko henkilotietoja yhdistyksen ulkopuolelle, esim.
kopiointi/postitusyritys

2. Selvita tietoturva-asiat ja kartoita riskit

- Jarjestelmien tietoturva (tietokone, tabletti ym.): mm. virustorjunta, palomuurit, kayttajien
ohjeistus

- Luottamuksellisuus: henkil6tiedot oltava vain niihin oikeutettujen kaytossa, esim. salasanat,
jasentietojen ja osallistujatietojen turvallinen havitys

- Mita paperirekistereita kaytossa (tulosteet rekisterista (ndita ei pida enaa tulostaa),
ilmoittautumislistat ym.), miten niitad sailytetdan, miten ne havitetaan

3. Toiminta mahdollisen tietoturvaloukkauksen sattuessa (eli toiminta, jos henkil6tietoja joutuu
vaariin kasiin)
- Nime& vastuuhenkilé/henkilot. Vastuuhenkilon tulee olla viipymatta yhteydessa Keliakialiittoon



- Vastaaminen rekisterdityjen tiedusteluihin/pyyntoihin:
0 jasenyyteen liittyvat kysymykset: ohjaa kysyja ottamaan yhteytta Keliakialiiton
jasensihteeriin
0 vyhdistyksen yllapitamat rekisterit: nimea yhdistyksen vastuuhenkil6/henkil6t

- llmoita Keliakialiittoon jasenpalveluihin seuraavat asiat, jos yhdistyksen tietoon tulee
tietoturvaloukkaus.
0 kuvaus tietoturvaloukkauksesta, mahdollisuuksien mukaan tiedot siitd, mita rekisterdityjen
ryhmia ja henkilorekistereita tietoturva-loukkaus on koskenut ja niiden arvioitu lukumaara
0 kuvaus todennikoéisista seurauksista ja/tai toteutuneet seuraukset
0 kuvaus toimenpiteista, joihin on ryhdytty tietoturvaloukkauksen johdosta ja sen
haittavaikutusten lieventamiseksi.

4. Lomakkeisiin ja tapahtumissa kiertaviin listauksiin, joissa keratdaan henkilotietoja, tulee lisita tieto
siitd, mita tarkoitusta varten tietoja kerataan ja kauanko tietoja sailytetaan.
Esimerkiksi:
Teatteriretki Lahteen 6.6.2018, osallistujalista. Osallistujalista havitetdaan retken jalkeen
tai
Teatteriretki Lahteen 6.6.2018, osallistujalista. Osallistujatiedot sailytetdaan lukitussa kaapissa
olevassa mapissa/tietokoneella salasanasuojattuna, jotta voidaan markkinoida tulevia tapahtumia.

5. Ohjeistus henkilotietojen turvallisesta, lainmukaisesta kasittelysta yhdistyksessa:
luottamushenkiloille, vertaistukihenkildille (malli ohjeistuksesta tulee Keliakialiitosta myohemmin,
voit my0s itse tehda taman heti)

6. Paivita sopimukset
- Kaikki sopimukset joihin liittyy henkilotietojen kasittelya, esim. yhdistyksen jasentiedotteen
postitus, jos postituksen hoitaa joku muu taho yhdistyksen puolesta esimerkiksi kopiointiyritys ym.

Tietosuojaseloste:

Yhdistyksen tulee laittaa Keliakialiiton laatima, jasenrekisterid koskeva tietosuojaseloste rekisteroityjen
saataville yhdistyksen verkkosivuille.

Huomioi, etta

Henkil6tietoja ovat kaikki tiedot, jotka liittyvat tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen
henkildon.

Henkilotietoja voi olla talletettuna esimerkiksi sahkdisissa tiedostoissa, tietokannoissa, paperilla,
kortistossa, mapeissa tai aani- tai kuvatallenteella

Rekisterdity on henkild, jota henkilotieto koskee.

Rekisterinpitajaksi kutsutaan henkil6a, yritystd, viranomaista tai yhteisd, joka maarittelee henkilotietojen
kasittelyn tarkoitukset ja keinot.

Henkil6tietojen kasittelijaksi kutsutaan rekisterinpitdjasta ulkopuolista tahoa, joka kasittelee henkil6tietoja
rekisterinpitdjan lukuun.



