REKISTERISELOSTE
Henkilotietolaki (523/99) 10 §

Laatimispvm:

Lue tayttoohjeet ennen rekisteriselosteen tayttamistda. Kéyti tarvittaessa liitettd.

1. Rekisterinpitija Nimi

Yhteystiedot (osoite, puhelin...)

2. Rekisteriasioista vastaava | Nimi
henkild ja/tai yhteyshenkilo

Yhteystiedot (osoite, puhelin...)

3. Rekisterin nimi

(nimen tulee kuvata rekisterin
tietosisaltod)

4. HenkilGtietojen késittelyn
tarkoitus / rekisterin
kayttotarkoitus

(Jos henkilotietojen kisittely on
ulkoistettu, tdstd voidaan siséllyttda
maininta tdhin kohtaan.)
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5. Rekisterin tietosisilto

(Esim. rekister6idyn nimi, osoite,
puhelinnumero jne.)

6. Sddannonmukaiset
tietoldhteet *

(Miti tietoja saadaan, keneltd ja
milla perusteella, esim. suostumus
tai lainsdannos)

7. Saannonmukaiset tietojen
luovutukset ja tietojen siirto
EU:n tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

8. Rekisterin suojauksen A. Manuaalinen aineisto (sdilytyspaikka ja suojaaminen)
periaatteet

B. ATK:lle talletetut tiedot (rekisterin kiyttdoikeuden periaatteet ja kiyton valvonta
sekd laitteiden fyysinen suojaus)

* HetiL 10 § ei edellytd nimenomaisesti tiedon merkitsemistd, mutta se on tarkoituksenmukaista merkiti
rekisterdityjen tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myds kuvaa osaltaan rekisterin tietosisiltod.
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REKISTERISELOSTEEN tiyttoohjeet.

(Numerot viittaavat vastaaviin lomakkeen kohtiin)

Rekisteriselosteeseen merkittdvien tietojen vihimmaiistaso médritelldin henkilGtietolain (Hetil) 10 §:ssd
seuraavasti:

Rekisterinpitédjan on laadittava henkilorekisteristi rekisteriseloste, josta ilmenee:

1) rekisterinpitdjdn ja tarvittaessa timédn edustajan nimi ja yhteystiedot; 2) henkilGtietojen
kisittelyn tarkoitus; 3) kuvaus rekisterdityjen ryhméstd tai ryhmistd ja ndihin liittyvistd
tiedoista tai tietoryhmistd; 4) mihin tietoja sdfdnnonmukaisesti luovutetaan ja siirretdinko
tietoja Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle; sekid 5) kuvaus rekisterin
suojauksen periaatteista.

Tarkoituksenmukaista on kuitenkin merkiti rekisteriselosteeseen em. tietojen ohella myds esim. rekisterin
sadnnonmukaiset tietoldhteet, koska ne tulee esittdd rekisterdidylle hdnen kéyttdessd henkilGtietolain
mukaista tarkastusoikeuttaan.

Rekisteriselostetta voidaan kéyttdd apuna rekisterdidyn informoinnissa, jos sitd on tdydennetty
henkilttietolain 24 §:ssé sdddetyilld tiedoilla.

1.

Rekisterinpitéjilla tarkoitetaan henkilod, yhteisod tai sddtiotd, jonka kayttod varten rekisteri
perustetaan ja jolla on oikeus maédritd henkilorekisterin kdytostd. Rekisterinpitdjand toimii siis
asianomainen yritys, viranomainen tai sditid, ei sen sijaan tietty osasto tai tyOntekijd taikka
henkilorekisterin teknisesti ylldpidosta huolehtiva atk-alan palveluyritys.

Kun rekisterinpitéjélld ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta rekisterinpitdjd kayttdd
Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkilGtietojen késittelyyn kuin vain siirtoon tdmén alueen
kautta, on rekisterinpitdjin tilloin nimettdvd Suomessa oleva edustaja. Timid edustaja
yhteystietoineen merkitddn rekisterinpitdjin nimen ohella tdhdn kohtaan.

Rekisteriasioita hoitavana henkilonid ilmoitetaan henkild, joka voi antaa rekisteristd tarkempia tietoja
rekisterdidylle ja jolle rekisterdity voi osoittaa esim. virheenoikaisua ja tarkastusoikeuden kiyttimisti
koskevat pyynnot.

Henkilorekisterille on annettava nimi, joka erottaa sen muista rekisterinpitdjan henkilorekistereisti.
Suositeltavaa on, ettd nimi lyhyesti ilmaisee rekisterditdvin ilmion ja/tai rekisterin kdyttotarkoituksen.
Rekisteristd  yleisesti kéytetty Iyhenne on syytd my0s merkitdi lomakkeeseen. Samaan
henkilorekisteriin luetaan kuuluviksi teknisesti erikseen pidetyt henkilorekisterit, jos niitd kédytetddn
saman tehtdvin hoitamiseksi (looginen rekisteri). Nami osarekisterit voivat olla sekd atk:lla ettd
manuaalisesti ylldpidettivia.

Tdhédn kohtaan merkitddn yksiselitteisesti, mitd rekisterinpitdjin tehtdvdd varten rekisteri perustetaan
eli mikd on henkilbtietojen késittelyn tarkoitus tai rekisterin kéyttStarkoitus (esim. asiakassuhteen
hoito, laissa asianomaiselle sdddetty tehtdvd). Kéyttotarkoitus on médriteltivd ennen rekisterin
perustamista. Henkilttietojen késittelyn tarkoitus voi perustua henkildtietolain 8 §:n mukaisiin
kisittelyn yleisiin edellytyksiin tai henkil6tietolain 4. luvussa mainittuihin erityisiin tarkoituksiin.
Liséksi henkil6tietojen kisittelyn tarkoitus voi perustua suoraan erityislain sa@nnoksiin. Selosteessa on
syytd mainita sekd varsinainen kisittelyn tarkoitus effd lain sé@nnds, johon tehtdvd perustuu.



5. Henkil6rekisterin tietosisdlto on madriteltdva ennen rekisterin perustamista. Selosteeseen merkitdin
henkilorekisteriin talletetut tietotyypit, ts. se, mitd tietoja rekisterdidystd talletetaan. Merkinnit
tehdédédn niin yksiselitteisesti, ettd rekisterdity tietdd, miti tietoja hiinestd on rekisteriin voitu tallettaa.
Henkilon yksilointitiedot on syyti eritelld, esim. henkilon nimi, syntyméaika (henkil6tunnus), osoite.
Muilta osin voi riittdd tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. hoitotiedot, tutkimustiedot).
Kerittivien henkilotietojen tulee olla késittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia. Kéytd tarpeen
vaatiessa erillistd liitettd tietosisdllon luettelemiseen. Jos rekisterissd on useita osatiedostoja, eri
osatiedostoihin kuuluvat tiedot ryhmitelldéin véliotsikoiden avulla. Téssd tarkoituksessa tietosiséltod
voidaan myos kuvata esimerkiksi jaottelemalla ne eri toiminnot, joihin rekisterid kdytetddn (esim.
tilauksen toimittaminen, laskutus).

6. Rekisterin tietosisdltd voidaan kuvata asianmukaisesti vain ilmoittamalla myds rekisterin
sddnnonmukaisista tietoldhteistd (mitéd tietoja hankitaan, keneltd niitd hankitaan ja milld perusteella
esim. rekisterdidyn suostumus, nimetyn lain sdfinnds). Henkilttietolain 10 § ei edellytd
nimenomaisesti tiedon merkitsemistd, mutta se on tarkoituksenmukaista merkitd rekisterdidyn
tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se my0s kuvaa osaltaan rekisterin tietosisaltoa.

7. Saidnnonmukaiset tietojen luovutukset kuvataan ilmoittamalla kenelle, mitd tarkoitusta varten ja mitd
tietoja luovutetaan. Lisdksi ilmoitetaan tietojen luovutuksen peruste (esim. suostumus tai
lainsdéinnos). Tarvittaessa ilmoitetaan peruste vastaanottajan oikeudelle kisitelld tietoja. Edelleen on
tarpeen ilmoittaa luovuttamistapa (teknisen kiyttdyhteyden avulla, teknisend tallenteena, tarra- tai
paperitulosteena tms.). Ellei tietoja luovuteta, kohtaan 7 sisillytetdin maininta tista.

Henkil6tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle on sdiinnelty henkilttietolain 5. luvussa. Mikili
tarkoituksena on siirtd4 tietoja mainitun luvun yleisten edellytysten (22 §) tai jokin poikkeusperusteen
(23 §) vallitessa, on asia mainittava tidssid kohdassa.

Jos henkil6tietojen késittely on ulkoistettu (Heti 8 §:n 7 momentti) ja henkilotiedot annetaan
toimeksiannon saaneelle ko. tehtivin suorittamista varten, kyse ei ole sellaisesta henkilGtietojen
luovuttamisesta, josta tulisi sisdllyttdd maininta kohtaan 7. Tieto ulkoistamisesta voidaan tuoda esille
esim. kohdassa 4.

8. Tédhidn kohtaan merkitdin tiedot rekisterin suojauksen periaatteista, ei siis yksityiskohtaisia tietoja
suojaamisesta, joita ei luonnollisestikaan saa kertoa ulkopuolisille tai edes rekisterdidyille. Kohtaan
on hyvd merkitd myds, onko rekisteriin talletetut henkilotiedot s#didetty salassa pidettdviksi
(vaitiolovelvollisuutta koskeva ja/tai asiakirjasalaisuutta koskevat sddnnokset). Tietojen suojaamisen
periaatteet on tarpeen merkiti sen arvioimiseksi, onko suojaamisvelvoitteista huolehdittu.

Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata esim. maininnalla siilytyksestd lukitussa tilassa.
ATK:lle talletettujen tietojen osalta voidaan kertoa mm. se, onko vain maédrityilld henkiloilld pidsy
tietoihin ja edellyttddko se kayttdjatunnuksen ja salasanan antamista.



