Organisaation vastuulla on yllapitaa henkilotietolain mukaista rekisteriselostetta tai harkinnan
mukaan tietosuojaselostetta ja kerrottava niiden sijainti kaikille kayttajille.

Lisatietoa:

http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/loma
kkeet/rekisteri-jatietosuojaselosteet/nZhISBVeR/Rekisteriseloste.pdf tai

http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/loma
kkeet/rekisteri-jatietosuojaselosteet/wVT4RvRTr/Tietosuojaseloste.pdf

Perusvelvoitteet: "hyva rekisteritapa”

Rekisterinpitdjan yleiset velvollisuudet voidaan lyhyesti esittda seuraavasti:

o rekisterin tarkoitus ja normaali kdyttdé on maariteltava etukateen

o rekisterista on laadittava rekisteriseloste, ja se on pidettava yleison nahtavissa

o rekisterinpitdjan on huolehdittava tietojen oikeellisuudesta

o rekisterinpitdjan on huolehdittava rekisterin ja sen tietojen asianmukaisesta suojaamisesta
mm. luvatonta kayttda ja muuttamista vastaan

o rekisteroidylld on oikeus tarkistaa hanta koskevat tiedot

o tietojen kerddmisessa, tallettamisessa, kdayttamisessa ja luovuttamisessa on noudatettava
naita asioita koskevia erillisia saadoksia.

Jokaisella on oikeus saada tietoonsa, mita tietoja hanesta on henkilorekisterissd. Nama tiedot on
paasaantoisesti annettava maksutta.

Rekisterinpitdjalla on velvollisuus huolehtia siita, ettei rekisteriin merkita virheellisia, epataydellisia
tai vanhentuneita tietoja. Tahan tietenkin sisaltyy velvollisuus korjata ilmoitetut virheet.

Etukateen, siis ennen tietojen keraamista tai ennen olemassa olevien tietojen jarjestamista
rekisteriksi, tulee

o maaritella rekisterin tarkoitus; tama on tehtava niin, etta siita ilmenee, millaisten
rekisterinpitdjan tehtavien hoitamiseksi rekisteria pidetaan

e maaritelld, mista tiedot sdanndnmukaisesti hankitaan

e maaritelld, mihin tietoja sidannénmukaisesti luovutetaan

o laatia rekisteriseloste.

Rekisteriseloste

Rekisteriseloste on siis tehtdvda muun muassa jokaisesta ATK:n avulla yllapidettavasta
henkilorekisterista. Seloste on "pidettava jokaisen saatavilla", ja sen tulee sisaltda seuraavat asiat:

1. rekisterinpitdjan ja tarvittaessa taman edustajan nimi ja yhteystiedot;
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2. henkilotietojen kasittelyn tarkoitus;

3. kuvaus rekisterdityjen ryhmasta tai ryhmista ja nadihin liittyvista tiedoista tai
tietoryhmista;

4. mihin tietoja sddnndnmukaisesti luovutetaan ja siirretaanko tietoja Euroopan
unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle; seka

5. kuvaus rekisterin suojauksen periaatteista.

Yleiset edellytykset tietojen tallettamiselle

Padsaantona on, ettd henkilorekisteriin saa tallettaa tietoja vain sellaisista henkildista, joilla "on
asiakas- tai palvelussuhteen, jasenyyden tai muun niihin verrattavan suhteen vuoksi asiallinen
vhteys rekisterinpitajan toimintaan". Tasta kaytetaan nimitysta yhteysvaatimus.

Arkaluonteiset tiedot

Paasaantona on, ettd arkaluonteisia henkilotietoja ei saa kasitelld. Perussaddds maaritelmineen on
seuraava:

Arkaluonteisina tietoina pidetdaan henkildtietoja, jotka kuvaavat tai on tarkoitettu kuvaamaan

rotua tai etnista alkuperas;

henkilon yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon kuulumista;
rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta;

henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka haneen kohdistettuja hoitotoimenpiteita
tai niihin verrattavia toimia;

henkilon seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymista; taikka

e henkilén sosiaalihuollon tarvetta tai hdnen saamiaan sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia ja muita
sosiaalihuollon etuuksia.

Padsaannosta voidaan poiketa erdissa tapauksissa, mm. jos rekisterditdava antaa yksiselitteisen
suostumuksensa tai rekisterin pitaminen johtuu tehtavasta, joka rekisterinpitajalla on
lainsdadannon perusteella.

Kenenkaan yksityisyyden suojaa ei saa perusteettomasti loukata, eika rekisteriin saa tallettaa
sellaisia tietoja, jotka eivat ole asiallisesti perusteltuja rekisterille maaritellyn
kayttotarkoituksen kannalta.

HUOM! PAR-jarjestelmdan voidaan kirjata arkaluontoisia tietoja. PAR-jarjestelma loytyy
Valviran rekisterista B-luokasta.

Mihin tietoja saa kayttaa ja luovuttaa?

Paasaantona on, etta henkilorekisterissa olevia tietoja saa kdyttdd vain siihen tarkoitukseen, joka
on mdidiritelty ennen tietojen kerdémistd. Tahan on joukko poikkeuksia kuten tilastollinen kaytto
rekisterinpitdjan tutkimus- ja suunnittelutoiminnassa.
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Tietojen kdytosta ilmoittaminen

Yleisena periaatteena on, etta rekisterditavalla on oikeus saada tieto hanta koskevien tietojen
kerdamisesta ja kaytosta.

PAR-jarjestelmien lokilistan avulla ndhdaan kuka on kasitellyt asiakkaan tietoja.

Henkil6tietojen suojaaminen

Silla, joka kasittelee henkil6tietoja, on velvollisuus suojata tiedot niin, etta niihin paasevat kasiksi
vain ne, joilla on siihen oikeus. Tietokone, joka sisaltda henkilorekisterin, pidettdva niin suojattuna,
ettei esimerkiksi satunnaisesti paikalle sattuva henkil6 paase tietoihin kasiksi.

PAR-jarjestelman rakenne ja sijoittaminen organisaation verkkolevylle
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