HenkilGtietojen kasittely Pieksdmaen seudun 4H-yhdistyksessa

Pieksdméen seudun 4H-yhdistys ker&aa jasenien, toimintaan osallistuvien muiden henkil6i-
den, tyontekijoiden, asiakkaiden ja yhteistydkumppaneiden edustajien henkil6tietoja toimin-
tansa toteuttamiseen, tilastoimiseen ja tiedottamiseen.

Pieksdméen seudun 4H-yhdistys hallinnoi ja yllapitaa alla lueteltuja henkilorekistereita sekéa
niihin liittyvia tietosuojaselosteita. Henkilorekisterit ovat osittain paallekkaisia, silla henkilore-
Kisterit maaraytyvat kerattyjen henkildtietojen seka henkildtietojen kerddmisen laillisen pe-
rusteen mukaan.

Tietosuojaselosteista kay ilmi, miten henkil6tiedot on keratty, miten niité sailytetaan seka
kuka/ketka paasevat tietoihin kasiksi. Jasenet voivat katsella ja paivittdd omia henkilotieto-
jaan myds verkkoasiointilomakkeella tai lahettamalla sdhkdpostia osoitteeseen yhdis-
tys@pieksamaenseudun4h.fi
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Rekisterissa kasiteltavien henkildtietojen kayttdtarkoitus

Pieksdméen seudun 4H-yhdistys ker&aa jasenien, toimintaan osallistuvien muiden henkil6i-
den, tyontekijoiden, asiakkaiden ja yhteistydkumppaneiden edustajien henkil6tietoja toimin-
tansa toteuttamiseen, tilastoimiseen ja tiedottamiseen siina laajuudessa kuin on valttAmaton-
té esim. tyon tai toimintojen suorittamiseen ja toteuttamiseen.

Noudatamme henkilttietojen kasittelyssa 4H-yhdistyksen arkistointi- ja hallintosdéntéja seka
hankkeiden puitteissa olevien henkildtietojen kasittelyssd myds maaseutuviranomaisen
maarayksia. (Lisaksi Laki maaseudun kehittamisen tukemisesta 28/2014 ja Valtioneuvoston
asetus maaseudun hanketoiminnan tukemisesta 1174/2014).

Rekisterin tietosisalto, rekisterdityjen ryhmat ja henkildtietoryhmat
Rekisterit siséltavat seuraavia henkilétietoja:

Jasenet: Nimi, syntymavuosi, osoite, puhelinnumero, huoltajan tiedot ja sdhkdpostiosoite
seka kuvauslupa. lisda 4H-liiton jasenrekisterin tietosuojaselosteesta.

Kerholaiset: Nimi, syntymavuosi, osoite, puhelinnumero, huoltajan tiedot, séhkdpostiosoite,
ohjauksen ja osallistujan kannalta oleelliset tiedot (esim. allergiat sek& kuvaus- ja julkaisu-
luvat)

Kurssilaiset, leirilaiset ja retkelaiset: Nimi, syntymavuosi, osoite, puhelinnumero, sahko-
postiosoite (nuori), huoltajan yhteystiedot seka ohjauksen ja osallistujan kannalta oleelliset
tiedot (esim. allergiat seka kuvaus- ja julkaisuluvat). Siviskurssilaisilta seka sivistodistusta
varten kysytdan henkilétunnus.

Tydntekijat: Yhteystiedot, sdhkdpostiosoite, tilinumero seka verotiedot ja verokortti. Tydso-
pimus ja verokortti skannataan sahkdiseen talousjarjestelmaan, johon on myds kirjanpitajalla
paasy.

Asiakkaat: Henkilén nimi, yrityksen ja yrityksen yhteyshenkilon nimi, puhelinnumero, osoite,
laskutusosoite, séhkdpostiosoite, mahdollisen lahihenkilon tai edunvalvojan nimi ja yhteys-
tiedot (puhelinnumero, séhkdposti, osoite), mahdolliset muut asiakkuuden hoitamiseen liitty-
vat asiakkaan tai hanen huoltajansa/edunvalvojansa antamat tiedot. Lisaksi mahdollista tu-
kipalvelujen tuottamiseen liittyvaa palvelusopimusta varten kerataan tiedot myds asiakkaalle
tuotettavasta palvelusta, sen kestosta seka palvelun tuottamiseen liittyvista erityisista huo-
mioista. Jalkikateen laskutettavien palveluiden yhteydessa keratdan joko henkilétunnus tai y-
tunnus. Nimi, osoite, puhelinnumero, yhteydenottoon liittyvat yksityiskohdat (kuten tyopalve-
lutarpeen kuvaus) seké 4H-kotipalvelussa valttaméattomimmat terveystiedot, jotka tulee ottaa
huomioon ja laskutusosoite mikali eri kuin palvelun toimitusosoite.
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Tietojen sailytysaika ja/tai sdilytysajan maaraytymisperusteet

Sailytamme kerattyja henkilttietoja vain sita varten keratyn toiminnan ajaksi*. Paitsi;
Toteutuneen toiminnan jalkeen tiedot tilastoidaan maarallisesti ja osallistujalistat arkistoi-
daan 2 vuoden ajaksi tilastoinnin todentamista varten. Osallistujalistoissa on vahintaan osal-
listujan nimi, mutta tilastosta riippuen allekirjoitus seka ika/syntymévuosi tai muita tarkeimpia
tilastointitietoja. Noudatamme 4H-yhdistyksen arkistointi- ja hallintosaantoja seka hankkei-
den puitteissa olevien henkilttietojen kasittelyssa myés maaseutuviranomaisen maarayksia.
Tyontekijoiden tydsopimuksia ja tuntilistoja sailytetaan arkistointisadnnén mukaisesti. Tyon-
tekijoiden verokortteja ei sailytetd vaan ne lahetetaan takaisin tyontekijoille tydsuhteen paa-
tyttya.

Kertaluontoisten tydpalvelutilausten henkil®- ja tydnsuoritustiedot poistetaan yhteydenpito-
tarpeen paatyttya tai kunnes laskutus on suoritettu ja lasku maksettu. Satunnaisten, mutta
toistaiseksi jatkuvien tai saanndllisten tyopalvelutilaajien yhteystiedot ja tydnsuoritustiedot
sailytetdan siihen asti kunnes ne pyydetaan poistettavan.

Jasentiedot sailytamme niin kauan kuin jasen eroaa tai kun han pyytaa tietonsa poistetta-
van.

Rekisterit ajantasaistetaan sitd mukaa kuin muutospyyntdja tulee, muutoin noin kerran tai
kaksi kertaa vuodessa.

*Henkilotiedot voidaan sailyttaa myos tatd kauemmin, jos sovellettava lainsaadanto tai yh-
distyksen sopimusvelvoitteet kolmansia kohtaan edellyttavéat pidempéaa sailytysaikaa.

Sdanndnmukaiset tietoldhteet

Henkildrekisteriin merkittavia tietoja hankitaan sddnnénmukaisesti seuraavin tavoin:

- asiakkaalta itseltaan palvelun tilaamisen ja tuottamisen yhteydessa - mikali asiakkaan toi-
mintakyky on heikentynyt, hanen puolestaan palvelutilauksen tekevalta lahihenkilolta, edun-
valvojalta tai muulta asiakkaan asioita hoitavalta henkilolté - asiakkaalta itseltdan kursseille
ja koulutukseen ilmoittautumisen tai hankkeeseen hakeutumisen yhteydessa - rekisterdidylta
itseltd&n palautteiden ja kyselyiden yhteydessa

Tietojen sddnnonmukaiset luovutukset

Tietoja voidaan luovuttaa asiakasrekisteristd ainoastaan seuraavissa tapauksissa: Tietoja
voidaan luovuttaa vain palvelun tuottamiseen, asiakassuhteen hoitamiseen ja viestintadan
osallistuvalle henkilostolle tai kolmannelle taholle, kuten kurssien kouluttajille ja laskutuspal-
veluntarjoajalle. Muille kolmansille osapuolille tietoja ei luovuteta ilman asiakkaan suostu-
musta. Rekisterin kayttotarkoituksen mukaisien tehtavien hoitoon voidaan kayttaa alihankki-
joita, jos se on palvelun toteuttamisen vuoksi tarpeellista. Talloin rekisterinpitaja huolehtii
sopimuksin lainsdadannon edellyttamalla tavalla riittavasta tietosuojasta.

Hankkeissa toimitetaan hankepaatoksen edellyttamalla tavalla hankkeeseen osallistujien
tiedot hankerahoittajalle/-rahoittajille.
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Tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle

Henkil6tietoja ei siirretd Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Rekisterin suojauksen periaatteet

Tietoja sailytetaan teknisesti suojattuina. Fyysinen paasy tietoihin on estetty lukitusten seka
muiden turvatoimien avulla. S&hkoisessa muodossa olevat tiedot sailytetdan Pieksaméaen
seudun 4H-yhdistyksen tietojarjestelmissa, joissa kaytetaan seka teknisia etta ohjelmallisia
keinoja tietoturvallisuuden varmistamiseksi. Tallaisia keinoja ovat mm. henkildston koulutus,
lukot ovissa, salasanat kaytettavissa laitteissa, sormenjalkitunnisteet puhelimissa, kaytetta-
vien salasanojen sdannoéllinen vaihtaminen seka ulkopuolisten paasyn estaminen henkildi-
den laitteille. Rekisteritietoja paasevat kasittelemaan ainoastaan rekisterinpitdjan nimeamat
henkilot. Kasittelijoita sitoo vaitiolovelvollisuus.

Tarkastusoikeus ja tietojen oikaiseminen

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa, mitd hanta koskevia tietoja rekisteriin on tallennettu. Re-
Kisterdity voi paivittdd ja muuttaa omia tietojaan ja vaatia, etta virheelliset tiedot oikaistaan.

Tarkastus-, muutos- ja korjauspyynnon voi tehda toimittamalla kirjallinen ja allekirjoitettu asi-
aa koskeva pyynto edella mainitulle rekisteriasioiden yhteyshenkilolle. Pyynndssa tulee yksi-
l6ida korjattava virhe seka ilmoitettava korjattavat tiedot.

Oikeus kieltaa tietojen kaytto ja oikeus peruuttaa suostumus

Rekisteroidylla on oikeus kieltda hanta koskevien tietojen kaytto ja vaatia tiedot poistetta-
vaksi. Tama koskee tietoja, joiden k&sittely perustuu henkilon antamaan suostumukseen.

Tietojen kayttokieltoa koskevan vaatimuksen / aiemmin annetun suostumuksen peruuttami-
sen voi tehda toimittamalla kirjallinen ja allekirjoitettu asiaa koskeva ilmoitus edella mainitulle
rekisteriasioiden yhteyshenkildlle.
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