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HENKILOTIETOJEN KASITTELYYN LIUTTYVIEN MENETTELYTAPOJEN KUVAUS

REKISTERINPITAJA Juurimartat ry
Rekisteritunnus 212.049
Rekisterinpitdjan edustaja Ira Ensio

Sahkoposti juurimartat@gmail.com
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Tama dokumentti sisdltda seuraavat kuvaukset:

Henkilotietojen kasittelyssa tunnistetut riskit

Kuvaus menettelystd, kun tietoturvaloukkaus tulee ilmi

Kuvaus menettelysta, kun jasen eroaa

Kuvaus menettelystd, kun henkild haluaa tarkistaa itsedan koskevat tiedot tai siirtda ne
toiselle rekisterinpitajalle (esimerkiksi toiselle marttayhdistykselle)
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1. HENKILOTIETOJEN KASITTELYSSA TUNNISTETUT RISKIT

Riski 1

Riski 2

Riski 3

Henkil6tietojen kasittelija vaihtuu yhdistyksessa eika hdnen oikeuksiaan poisteta

= Taloudellisen vahingon riskitaso: pieni

= Vddrinkdytbksen riskitaso: pieni

= Toimenpiteet riskin pienentdmiseksi: Henkilotietojen kasittelijoiden oikeudet
tarkistetaan sadnndllisesti vahintdaan vuosittain yhdistyksen vuosikokouksen jalkeen.

Jasenrekisteritiedot joutuvat ulkopuolisten haltuun

= Taloudellisen vahingon riskitaso: Pieni

= Vddrinkdytbksen riskitaso: Pieni

= Toimenpiteet riskin pienentdmiseksi: Rekisteritietoja ei yhdistyksessa ladata
tarpeettomasti omalle koneelle eika ulkoisille tallennusvalineille (Marttaliitto vastaa
varmuuskopioinnista). Tietoja kasitelldan vain kirjautumalla keskitettyyn
jasenrekisteripalveluun. Jasenten tietoja ei tarpeettomasti tulosteta eika niita laheteta
sahkopostilla. Tulostetut tiedot sailytetdaan ulkopuolisilta suojatusti ja havitetaan
asianmukaisesti tuhoamalla (ei paperinkerdykseen). Rekisteritietoja kasitelldan vain
tietoturvallisilla laitteilla, joihin kirjaudutaan henkilokohtaisilla tunnuksilla ja joiden
lataustiedostot ja selaimen valimuistit saannollisesti tyhjennetaan.

Jasenten yhteystietolistat joutuvat ulkopuolisten kasiin

= Taloudellisen vahingon riskitaso: Pieni
= Vddrinkdytbksen riskitaso: Pieni
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Riski 4

Riski 5
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= Toimenpiteet riskin pienentdmiseksi: Kun jasenviesteja lahetetdan sahkopostilla,
vastaanottajien osoitteet laitetaan piilokopiokenttaan. Jakelulistoja ei [aheteta
sahkopostilla eika jaeta tulosteina tarpeettomasti eika ilman rekisterdidyn
suostumusta.

Rekisteriin leviaa virus tai muu haittaohjelma (tiedot varastetaan, tuhoutuu tai pilaantuu)

=  Taloudellisen vahingon riskitaso: Pieni

= Vddrinkdyt6ksen riskitaso: Pieni

= Toimenpiteet riskin pienentdmiseksi: Tietojen kasittelyssa kadytettavien laitteiden
tietoturvaohjelmistot pidetdan ajan tasalla ja laitteiden vapaan kdyton estavia,
henkilokohtaisia lukitus/kirjautumistunnuksia kaytetaan. Salasanat vaihdetaan aika
ajoin. Tiedot varmuuskopioidaan sdanndllisesti. Marttaliitto varmuuskopioi keskitetyn
jasenrekisterin tiedot.

Kerdtaan tarpeettomasti henkilotunnus- ja pankkitilitietoja

e Taloudellisen vahingon riskitaso: Pieni. Yhdistelmana nama tiedot muodostavat suuren
riskin joutuessaan vaariin kasiin.

o Vddrinkdytdksen riskitaso: Pieni

e Toimenpiteet riskin pienentémiseksi: Naita yhdistelmatietoja ei kerata rekisteriin.
Ohjeistus.

2. KUVAUS MENETTELYSTA, KUN TIETOTURVALOUKKAUS TULEE ILMI

Kuka tekee
Tietoturvaloukkauksen huomannut henkilo tekee ilmoituksen joko rekisterinpitdjan edustajalle
tai puheenjohtajalle, jotka valittavat saadun tiedon toisilleen.

Mitd tekee

Puheenjohtaja ja rekisterinpitdjan edustaja arvioivat vakavuuden ja mahdollisuuksien mukaan
ryhtyvat valittémiin toimenpiteisiin vahingon poistamiseksi tai minimoimiseksi.
Tietoturvaloukkaukset raportoidaan aina hallitukselle.

Kuka tekee
Yhdistyksen hallitus

Mité tekee

Hallitus kirjaa tapahtuneen ja tehdyt toimenpiteet (hallituksen kokouspdytéakirjaan). Jos loukkaus
on vakava, asiasta tiedotetaan valittomasti Marttaliiton hallinto- ja talousjohtaja Reijo Petrellille,
jonka kanssa paatetdaan toimenpiteista. Jos tietoturvaloukkaus on niin vakava, etta siita pitaa
tehda ilmoitus viranomaisille, Marttaliitto tekee sen.
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3. KUVAUS MENETTELYSTA, KUN JASEN EROAA

1 Kuka tekee

Jasen ilmoittaa eroamisestaan marttayhdistykselle tai Marttaliitolle tai yhdistyksen hallitus
katsoo jasenen eronneeksi maksamattoman jasenmaksun perusteella.

Mitd tekee

Yhdistyksen tai Marttaliiton edustaja valittaa tiedon Marttaliiton jasenrekisterin yllapitajalle, joka
paivitta tiedon rekisteriin.

2 Kuka tekee

Yhdistyksen jasenrekisterin yllapitdja varmistaa, ettd henkilotiedot poistetaan kaikista
yhdistyksen rekistereista.

Mitd tekee

Henkilorekisterin kuvauksen mukaiset yhdistyksen rekisterit kdydaan lapi ja tiedot poistetaan
rekisterista, kun tietojen maaritelty sdilytysaika on paattynyt. Yhdistyksen jasenrekisterin
yllapitdja poistaa tiedot ja tarvittaessa tiedottaa poistettavasta tiedosta kaikille yhdistyksen
muille henkilorekistereita kasitteleville yllapitdjille, jotka poistavat tiedot kukin omalla
vastuullaan olevista rekistereista.

3 Kuka tekee
Tietojen poistosta ilmoitetaan henkildlle

Mitd tekee

Kun henkildltd saatuun viestiin eroilmoituksesta vastataan, siihen vastausviestiin liitetdan
mukaan tieto (teksti), ettd henkilon tiedot on poistettu ja poistetaan yhdistyksen
henkilorekistereista tietosuojaselosteissa kuvatun sailytysajan paattymisen jalkeen.
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4. KUVAUS MENETTELYSTA, KUN HENKILO HALUAA TARKISTAA ITSEAAN KOSKEVAT TIEDOT TAI
SIIRTAA NE TOISELLE REKISTERINPITAJALLE (ESIMERKIKSI TOISELLE MARTTAYHDISTYKSELLE)

1 Kuka tekee
Henkilo tekee tietojen tarkistuspyynnon yhdistykselle tai jasenrekisterin osalta Marttaliitolle,
joka tarvittaessa varmistaa pyytajan oikean henkildllisyyden.

Mitd tekee

Jasenrekisteriad koskevat tietojen tarkistuspyynnét pyynnot valitetdan Marttaliiton jasensihteeri
Tea Svahnille: tea.svahn@martat.fi. Muiden rekisterien osalta pyynnot kasittelee yhdistyksen
rekisterinpitdjan edustajaksi nimetty. Tiedot listataan ja toimitetaan pyytajalle hdnen kanssaan
sovitulla tietoturvallisella tavalla. Puhelimitse tai sdhkopostilla tulleiden pyyntdjen perusteella
tietoja ei luovuteta, jos luovuttaja ei varmuudella tunnista henkil6a.

2 Kuka tekee
Henkilo tekee jasenrekisteria tai yhdistyksen muita rekistereita koskevan henkildtietojen
siirtopyynnon yhdistykselle tai Marttaliitolle.

Mitd tekee

Pyynndn vastaanottanut rekisterinpitdjan edustaja varmistaa tarvittaessa pyytajan oikean
henkil6llisyyden. Jos siirto tehdadan toiseen marttayhdistykseen, Marttaliiton jasenrekisterin
yllapitaja paivittaa jasenen yhdistystiedot rekisteriin. Jos siirto tehddaan muuhun kohteeseen,
tietojen tietoturvallisesta toimittamistavasta sovitaan pyytajan kanssa.


mailto:tea.svahn@martat.fi

