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TIETOSUOJASELOSTE

Jdasen-, luvottamushenkil6-, ja yhteistyokumppanirekisteri / markkinointirekisteri

Rekisterissimme kdsitellddn LSPel:n jGsenien ja sen entisten jGsenien sekd LSPel:n toimintaan
littyvien organisaatioiden yhteyshenkildiden sekd sen luottamushenkildiden henkildtietoja.
Lisaksi rekisterissa kdasitellddn LSPel:n jarjestémiin koulutuksiin ja fapahtumiin osallistuvien /
osallistuneiden henkildiden henkilbtietoja.

Henkilotietojen kdsittelyn peruste ja kdyttotarkoitus

Rekisterimme kayttdtarkoitus on rekisterdityjen jasenien ja niiden luottamushenkildiden tietojen
ajantasainen hallinta jasenyyden aikana, sen ylldpito ja kehittdminen sek& markkinointi ja myos
pdadttyneiden jGsenyyksien dokumentaation hallinta henkildtietojariestelmassé.

LSPeL:n jarjest@miin koulutuksiin ja tapahtumiin osallistuneiden osalla myds
henkildrynmdakohtaiseen kohdennettuun pelastusalaan littyvd suoramarkkinointi.

Henkilotietojen kasittely perustuu:

1. LSPeL:n lainsé&ddanndlliseen velvoitteeseen yllapit&d jGsenrekisterid jdsenten osalta.

2. Sopimuskumppanien (yhteistydkumppanit) osalta sopimuksen té&ytantdédnpanoon seké
mahdollisen rekisterinpit@j&n muuhun perusteltuun etuun. Rekisterinpit@jan efu
sopimustilanteissa on taloudellisten saatavien ja vastuiden valvonta.
Luottamushenkildiden osalta rekisterdinti perustuu yhdistyslainsaadantoon.
Markkinointirekisterin osalta suostumukseen.

Henkildn/tapahtumaan osallistujan elintdrkeddn etuun, esimerkiksi ruoka-aineallergiat.
Tapahtumiin osallistuvien henkildiden etuun saada laadukasta palvelua
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Pakolliset tiedot

Yhdistyksen (LSPel ry) luottamushenkildiden osalta yhdistyslain edellyttdmat tiedot (nimi, hetu,
yhteystiedoft). (yhdistyslaki).

Sopimussuhteissa olevat tahot:
Sopimuskumppanin perustiedot, luottosuhteessa luoton perinnén edellyttémat tiedot (hetu).

Allergiatiedot tapahtumiin osallistuvien osalta (rekisterdidyn elintdarked etu).
Muut tapahtuman jériestémiseksi kolmansien tahojen edellyttémat fiedot (ilmoitetaan
iimoittautumisen yhteydessd). (Sopimuksen tekeminen).

Seuraus mikdli tietoja ei luovuta

Yhdistyksen luottamustehtdvdadn ei voida valita ilman pakollisten tietojen luovuttamista.
Osallistumista ei vastaanoteta ilman pakollisten tietojen luovuttamista.

Tietosuojasuunnitelma

Henkilbtietojen k&sittelijGt

LSPel:ss& henkildtietoja k&sittelee padsadntdisesti liton palkattu henkildstd. Lisdksi henkildtietoja
kasittelevat nimetyt kurssinjohtajat ja ko. tapahtumaan littyvat luottamushenkildt. LSPel vastaa
siitd, ettd henkildtietojen kdasittelijdille on annetftu tarpeenmukainen ohjeistus henkildtietojen
asianmukaiseen kdasittelyyn.

Tietovuodon sattuessa asiasta ilmoitetaan tietosuojavaltuutetulle sekd niille henkildille keitd
mahdollinen tietosuojavuoto koskee.

S&hkdisen suojauksen taso on liitossa asianmukainen. Tapahtumien osallistujatietoja jaetaan
harkintaa kayttaen niillle henkildille, ketkd liittyvat ko. tapahtuman jarjest@miseen. Esimerkking
alueen nuorisotydnohjaagja kdasittelee alueleiriin liittyvid henkildtietoja.
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TIETOSUOJASELOSTE

Séhkdinen dokumentinhallinta

Tapahtumista syntyvét paperiset henkildlistat muutetaan viipymattd sdhkdiseen muotoon ja
tarpeen mukaan arkistoidaan LSPel suojatulle palvelimelle. LSPel henkildstd kéyttéad yhteistd
office 365 -sGhkdpostitietokantaa, johon sdhkdpostitiedot aina pdivittyvat sitd mukaa, kun
muutoksia ilmenee. Laajemmat ryhmdasahkdpostiviestit jaetaan aina piilokopiona
vastaanottgdijille. LSPeL:ll& on backup —sdhkdpostina Gmail tili, jonka kautta saatetaan kayttad
Google Drivea tai kuvapalvelua laajempien tiedostojen jakamiseen. LSPel Dropbox -toimii mm.
Liiton tiedostuslehden painatusta ja jakelua varten. Painotalo saa litolta vastaanottajien
osoitetiedot postitusta varten.

Paperidokumentin hallinta

LSPel tapahtumista syntyneet paperiset henkildtietoja siséltavat listat tuhotaan tapahtuman
padatyttyd viimeist@dn kuuden kuukauden kuluttua. Poislukien leirin osallistujalistakansio, joka
arkistoidaan my&s paperisena LSPel historiikkiitarkoituksiin.

Some

LSPelLilld on verkkosivujen lisaksi Facebook -alustoja (LSPel, LSPel palokuntaleiri ja Tulimeri —
sivustot) Naitd hallinnoivat pddasadantdisesti liton henkildstd ja LSPel tiedotusvaliokunnan nimetyt
jasenet. LSPel Instagram -tilié pdivittad pddosin liiton toimisto, omalla LSPel palokuntaleirill&
Facebookia ja Instagramia pdivittavat myds asiaan nimetyt leirin toimihenkildt.

Valokuvat

LSPel toiminnoissa ja tapahtumissa otettuja valokuvia sdilyteté&dn LSPel palvelimella sekd
julkaistaan hyvié tapoja noudattaen LSPelL:n sosiaalisessa mediassa, LSPel verkkosivuilla sekd
LSPel tiedotuslehdessd. Joitain kuvia saatetaan julkaista myds median tiedotusvdalineissé
uutisten ja juttujen lomassa.

Kasiteltavat henkilotiedot:

Rekisterissa kdsitellddn LSPel:n jasenten, luottamus- ja toimihenkildiden sekd tapahtumiin
osallistuvien henkildiden henkild- ja yhteystietoja sek& muita jésenyyteen tai koulutuksiin ja
tapahtumiin osallistumiseen liittyvid tarpeellisia tietoja. N&itd tietoja ovat:

e Jasenen taydellinen nimi

o Postiosoite

e Puhelinnumero

o Sahkdpostiosoite

o  Www-0soite

e Puheenjohtagja

e Toiminnanjohtaja

o Sihteeri

e Talouden/rahastonhoitaja

e Verkkolaskuosoite tai laskutusséihkdpostiosoite

¢ Muu luottamushenkil® tai virkamies, Osastonjohtaja, kouluttaja, virkkamies yms.

Osallistujilta kerattavat tiedot:
e nimi
s@hkopostiosoite
syntymd&aika
Henkildturvatunnus (Leireilld vaadittavat toimenpiteet, esimerkiksi jarjestyksenvalvonta)
ruoka-aineallergiat (vain tilaisuuksiin, joissa on tarjoilua) (perusteluna rekisterdidyn elintdrked
etu eli terveys)
o Sekd muut mahdolliset, tapahtuman jarjestémiseen vaadittavat tiedot



TIETOSUOJASELOSTE
Saannonmukaiset tietolahteet

Henkilbtietoja keratddn jaseniltd, rekisterdidyiltd itseltddn ja osallistujilta itseltédn. Henkilbtietoja
keratadn tapahtumakohtaisesti péddosin Suomen Pelastusalan Keskusjariestd SPEK:n
hallinnoimasta Haka/Kilta -tietokannasta.

Tietojen luovuttaja on yleensd jGsenyhdistys, joka ilmoittaa omia luottamus- ja toimihenkildiden
tietoja. Tietojen luovuttaja voi olla myds henkild itse iimoittautuessaan tapahtumiin puhelimitse,
kirjeitse tai shkopostilla.

Tiedot saadaan jasenyhdistyksiltd, jotka ovat itsendisia rekisterinpitdjid.
Tiedot kerdtéadn osallistumisiimoittautumisissa annetuista tiedoista.

Henkilotietojen suojaaminen ja tietoturva

Digitaalisesti kasiteltGvat henkildtiedot on suojattu ja tallennettu LSPel:n jGriestelmdadn, johon
on rajattu padsy vain sellaisilla henkildilld, jotka tarvitsevat kyseisid tietoja tydtehtdviensd
hoitamiseksi. Kyseisilld henkildilld on kdytdssadn henkildkohtaiset kayttajGtunnukset ja salasanat.
Jarjestelmadan on padsy LSPel toimihenkililla seké ATK —tukihenkildlla.

Henkildtiedot on suojattu ulkopuoliselta kaytoltd ja jGsentietojen kdyttdad valvotaan. Kaytetyt
tydasemat ja tallennusmediat ovat salattu.

Henkilotietojen sadnnonmukaiset luovutukset ja siirrot

Tietoja ei luovuteta tai myydd markkinointitarkoituksiin. Osallistujalistoja luovutetaan koulutusten
j@rjestdijille, tilagijille tai kouluttgijille tai majoitus- ja muonituspalveluiden jarjestdijille.

Henkilotiedot luovutetaan rekisterin yllGpitdjdlle, joka toimii henkildtietojen kasittelijand.
Henkilotietoja voidaan siirtd& muille rekisterin palveluntarioajaa vaihdettaessa uudelle
jarjestelman yllapitgjalle. Henkildrekisterin teknisen yllGpidon ja k&sittelija toteuttava
rekisterinpitdjén yhteistydkumppani voi sirtd& henkildtietoja soveltuvan yksityisyyden suojaa
koskevan lainsddddnndn ja tdman tietosuojaselosteen mukaisesti.

Henkilotietojen sailytysaika
Jasentiedot sailytetddn rekisterissé niin kauan kuin rekisterdity on LSPeL:n jasen,
luottamushenkild, yhteyshenkild tai sopimuskumppani ja sopimukseen perustuvan reklamaatio-

vastuuagjan.

Jasenyyden padttymisen jalkeen henkildtietoja sdilytet@dn enintéddn kymmenen vuoden ajan
jasenyyden padttymisestd.

Sopimuskumppanin tiedot sdilytetddn vahint&én kolmen vuoden ja enintddn kymmenen
vuotta vanhentumisajan sopimuksen pddttymisesta.

Suostumukseen perustuvat tiedot sdilytetddn kunnes suostumus peruutetaan.

Leiri- ja kurssitoiminnasta syntyneit@ henkildtietoja sdilytet&dn historia —ja tilastoanalyysejé
varten, niin kauan kunnes henkild itse foisin haluaa.



TIETOSUOJASELOSTE
Rekisteroidyn oikeudet:

Rekisterdidyllé on oikeus koska tahansa vastustaa henkildtietojensa késittelyd suoramarkkinointi-
tarkoituksiin. Suoramarkkinoinnilla t&ssé tapauksessa tarkoitetaan pelastusalaan littyvéad
viestint@d ja markkinointia.

Lisaksi rekisterdidylld on Iahtdkohtaisesti oikeus soveltuvan fietosuojalainsad&ddannén mukaisesti
milloin tahansa:
v' saada tieto henkildtietojensa kasittelystd
vaatia epatarkan ja virheellisen henkildtiedon oikaisua ja fietojen tdydenté@mistd;
vaatia henkildtietojensa poistamista;
peruuttaa suostumuksensa ja vastustaa henkildtietojensa kasittelyd siltd osin kuin
henkilbtietojen kasittely perustuu rekisterdidyn suostumukseen
vastustaa henkildtietojensa kasittelyd henkildkohtaiseen erityiseen tilanteeseensa
littyvalla perusteella silta osin kuin henkildtietojen kdsittelyperusteena on LSPel:n
oikeutettu etu
v' saada henkildtietonsa koneluettavassa muodossa ja siirtad kyseiset tiedoft toiselle
rekisterinpit@jdlle, LSPel kdsittelee kyseisia henkildtietoja rekisterdidyn suostumuksen
perusteella
v' vaatia henkildtietojensa kdsittelyn rajoittamista.
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Rekisterdidyn tulee esittcdd edelld mainitun oikeuden toteuttamista koskeva pyyntd sahkodisesti
tdssd selosteessa olevaan viralliseen LSPeL:n sGhk&postiin. LSPel voi pyytad rekisterdityd
tarkentamaan pyyntddan kirjallisesti ja varmentamaan rekisterdidyn henkildllisyyden ennen
pyynndén kdasittelemistd. LSPel voi kieltdytyd pyynndn toteuttamisesta sovellettavassa laissa
sdddetylld perusteella.

Oikeus vadlittaa valvontaviranomaiselle

Jokaisella rekisterdidyll& on oikeus tehdd valitus asianomaiselle valvontaviranomaiselle taikka
sen Euroopan unionin jasenvaltion valvontaviranomaiselle, jossa rekisterdidyn asuinpakka tai
tyopaikka sijaitsee, mikdli rekisterdity katsoo, ettd héGnen henkildtietojaan ei ole kdasitelty
soveltuvan tietosuojakdytdnndn mukaisesti.

Toimintaohjeet ja prosessikuvaukset

Tapahtumailmoittautumisissa kdytetddn pddasaantdisesti HAKA -palokuntarekisterid, jolloin
yksiléll& on itse mahdollisuus tietdd, mitd tietoja hdnestd menee tapahtuman jarjestdjdlle. LSPel
henkildsto esikdsittelee tapahtumailmoittautumiset (poistaa tarpeettomat tiedot) ja jakaa
henkildlistat ao. tapahtumasta vastaaville tahoille (kurssinjohtajat, leirin vastuuhenkilot,
muonituksen jarjestdjat yms.). Tapahtuman jalkeen turhat paperiset henkildtiedot hdvitetadn
asianmukaisesti tietosuojaroskikseen. Sahkdiset henkildlistat arkistoidaan tapahtumista LSPel
palvelimelle, jotta tiedetddn osallistujan kurssi- tai leirihistoria palokuntaharrastuksessa. Leirien
henkildstohallintaa kdytettdessd paperiset henkildtietoja sisaltévat dokumentit fuhotaan
tietosuojaroskikseen leirin padtyttyd.

Rekisterin kayttajan velvollisuudet

Rekisterin kayttgjillé on vaitiolovelvollisuus. Henkild, joka henkildtietojen kasittelyyn liittyvid
tfoimenpiteitd suorittaessaan on saanut tietdd jotakin toisen henkildén ominaisuuksista,
henkildkohtaisista oloista tai faloudellisesta asemasta, ei saa sivulliselle iimaista n&in saamiaan
tietoja. Yhdistys iimoittaa mahdollisista tietoturvaloukkauksista valittémasti henkildkohtaisesti
niille rekisterdidyille, joiden fietoja loukkaus koskettaa.



TIETOSUOJASELOSTE
Yhteydenotot

Rekisterdidyn oikeuksien kayttamistd koskevat pyynnot, kysymykset tésté tietosuojaselosteesta
ja muut yhteydenotot tulee tehdé séhkdpostitse osoitteeseen: toimisto@Ispel.fi. Rekisterdity voi
myos ottaa yhteyttd henkildkohtaisesti tai kirjallisesti Tdméan dokumentin otsikossa oleviin
yhteystietoihin.

Muutokset tdhan tietosuojaselosteeseen

Tata tietosuojaselostetta voidaan pdivittdd aika ajoin esimerkiksi lains&dddnndn muuttuessa.
Tama tietosuojaseloste on kasitelty LSPel fiedotusvaliokunnassa 14.5.2018 ja sen on hyvaksynyt
liton hallitus kokouksessaan xx.xx.2018. TGma iimoitus on viimeksi pdivitetty (14.5.2018).


mailto:toimisto@lspel.fi

TIETOSUOJASELOSTE

LSPel. Palkkarekisteriseloste

Tama on Yrityksen henkildtietolain (10 ja 24 §) ja EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR)
mukainen rekisteri- ja tietosuojaseloste. Laadittu 8.5.2018. Viimeisin muutos 8.5.2018.

Rekisterinpitdja ja rekisteristd vastaavan yhteyshenkilo
Lansi-Suomen Pelastusalan Liitto ry. Saija Kirstild, toimistosinteeri

Rekisterin nimi, oikeusperuste ja henkilotietojen kasittelyn tarkoitus
Yhdistyksen palkkarekisteri; Asteri yritysohjelmat

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen oikeusperuste henkildtietojen kdasittelylle on

- henkildn suostumus (dokumentoitu, vapaaehtoinen, yksildity, tietoinen ja yksiselitteinen)
- sopimus, jossa rekisterdity on osapuolena

- rekisterinpitdjan oikeutettu etu (asiakassuhde)

Henkildtietojen kdsittelyn tarkoitus on palkanmaksu.

Tietoja ei kaytetd automatisoituun p&atdksentekoon tai profilointiin.

Rekisterin tietosisalto
Jarjestelm&an merkitddn ne tiedot, joita litto hoitaessaan tydnantajatehtavié tarvitsee

tyontekijoistédn ja luottamushenkildistadan. Tietojen tyypillisimmat kayttdalueet ovat:

palkanlaskenta ja maksatus

elGkkeeseen vaikuttavien tietojen tallennus
ennakonpid&tyksen suorifus

palkansaajien etuuksien mdadritys
henkildstotilastointi

o O O O O

Saannonmukaiset tietoldhteet
Tarkoitus
Rekisteri jakautuu osajarjestelmiin, jotka sisaltavat:

kuukausipalkat

tuntipalkat

luottamustoimipalkkiot

Jarjestelman tiedot ovat valtaosaltaan madrédmuotoisessa muodossa, kuten:
henkildbn nimi- ja osoitetiedot

henkildtunnus

tehtévad kuvaavat tiedot

palkkaa kuvaavat tiedot

O

O O O O

S&ddnndnmukaiset tietoldhteet

Rekisterid pdivitetddn palkan-, palkkioiden ja elGkkeensaagjien tiedoilla palvelussuhteen
alkaessa ja padtdksentekijdiden palvelussuhteita koskevilla paatoksilla. Kaikki palkkaan ja
palvelussuhteiden ehtoihin vaikuttavat pdivitettavat tiedot perustuvat kirjallisin dokumentteihin.

Jokaisen palkka-ajon yhteydessa pdivitetddn laskentakauden palkkaan vaikuttavat tiedot.
Kerran vuodessa pdivitetddn verottajalta saadut palkansaajakohtaiset ennakonpiddatystiedot.
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TIETOSUOJASELOSTE
Tietojen saannonmukaiset luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Rekisterdidyt henkildt (palkansaajat) saavat térkeimmistd perustiedoista, maksetusta palkasta
ja palkanpidatyksistéd erittelyn jokaisen palkanmaksun yhteydessd joko kotiosoitteeseen tai
verkkopankkiinsa.

Palkanmaksutiedot siirretédn jakajapankkiin.

Tilitykset: jdsenmaksujen filitys ammattiyhdistyksille, KVTEL/VEL-tilitykset elakelaitoksille, vero- ja
sotutilitys verottajalle, ulosottotilitykset ulosottoviranomaisille.

Yksilétason henkildtietoja luovutetaan massasiirfoina ao. lakien perusteella verottajalle,
eldkevakuutukselle ja neljd kertaa vuodessa ammattiyhdistyksille.

Kerran vuodessa luovutetaan tapaturmavakuutuksen palkkaselvitys ammattiryhmitt&in
vakuutusyhtiolle.

Tietoja ei luovuteta sGadnndnmukaisesti muille tahaoille.
Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisterin kdasittelyss@ noudatetaan huolellisuutta ja tietojariestelmien avulla kdsiteltavat tiedot
suojataan asianmukaisesti. Kun rekisteritietoja sdilytetddn Internet-palvelimilla, niiden laitteiston
fyysisestd ja digitaalisesta tietoturvasta huolehditaan asiaankuuluvasti. Rekisterinpit@jé huolehtii
siit@, ettd tallennettuja fietoja sekd palvelimien kayttdoikeuksia ja muita henkildtietojen
turvallisuuden kannalta kriittisid tietoja k&sitellddn luottamuksellisesti ja vain niiden
tyéntekijdiden toimesta, joiden tydnkuvaan se kuuluu.

Tarkastusoikeus ja oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jokaisella rekisteriss@ olevalla henkildlld on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa ja
vaatia mahdollisen virheellisen tiedon korjaamista tai puutteellisen tiedon t&ydentamistd. Mikdali
henkild haluaa tarkistaa hdnestd tallennetut fiedot tai vaatia niihin oikaisua, pyyntod tulee
IGhettad kirjallisesti rekisterinpitdjdlle. Rekisterinpitdjd voi pyyt&d tarvittaessa pyynndn esittdjad
todistamaan henkildllisyytensd. Rekisterinpit&jé vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa
sGddetyssd ajassa (padsadantdisesti kuukauden kuluessal).

Palkansaaja voi esittdd tiedon korjaamista milloin tahansa palkanlaskijalle. Kaikkien palkkaan ja
palvelussuhteiden ehtoihin vaikuttavien tietojen tulee perustua kirjalliseen dokumenttiin

Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet
Rekisterissa olevalla henkildllé on oikeus pyytad& hantd koskevien henkildtietojen poistamiseen

rekisterista ("oikeus tulla unohdetuksi'). Niin ik&&n rekisterdidyilléd on muut EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen mukaiset oikeudet kuten henkildtietojen kdasittelyn rajoittaminen tietyissa filanteissa.
Pyynnot tulee lGhett&d kirjallisesti rekisterinpitdjdlle. Rekisterinpitdjd voi pyytad tarvittaessa
pyynndn esittdjad todistamaan henkildllisyytensd. Rekisterinpit&jé vastaa asiakkaalle EU:n
tietosuoja-asetuksessa sdddetyssd ajassa (pddsadntdisesti kuukauden kuluessa).



