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1. MIKA ON HENKILOTIETOLAKI?

Henkilotietolain tehtivini on suojata yksityiselimai
seki edistidd hyvin tietojenkisittelytavan kehittimisti

ja noudattamista.

Henkil6tietojen kisittelyyn vaikuttavia
"tietosuojalakeja” ovat myos

e Laki yksityisyyden suojasta tydeldméissi

e Laki yksityisyyden suojasta televiestinnissi ja

teletoiminnan tietoturvasta

My®és lukuisissa muissa laeissa on henkilétietojen

kasittelyyn vaikuttavia sddnnoksid. Niiti erityislakien
sadnnoksid sovelletaan ensisijaisina henkilotietolain
saannoksiin nihden. Henkilotietolain yleisvelvotteita
sovelletaan kuitenkin aina. Esimerkiksi suunnittelu-

vaatimus on tillainen yleisvelvoite.

2. MILLOIN HENKILOTIETOLAKIA SOVELLETAAN?

Henkilotietolakia sovelletaan henkilotietojen kisit-
telyyn. Laki koskee viranomaisten, yritysten, jirjes-
tojen, muiden yhteisdjen ja yksityisten henkildiden

toimintaa.

Soveltamisalan ulkopuolelle ji4 tietyin rajoituksin
henkilotietojen kisittely toimituksellisia ja taiteellisen
ja kirjallisen ilmaisun tarkoituksia varten. Lakia
ei sovelleta myo6skiin tavanomaiseen, yksinomaan
henkilokohtaisessa tarkoituksessa tapahtuvaan

henkil6tietojen kisittelyyn. Tallaista kisittelyi

on muun muassa tuttavapiirin osoitteiden yllipito.

Lakia sovelletaan seki automaattiseen tietojenkiisit-
telyyn ettid manuaalisesti tapahtuvaan henkil6tietojen
kisittelyyn lain 3 pykilissd olevan miiritelman

mukaisesti.

¢ henkilotieto tarkoittaa kaikenlaisia luonnollista
henkil®4 tai hinen ominaisuuksiaan tai elinolo-
suhteitaan kuvaavia merkintoj4, jotka voidaan
tunnistaa hinti tai hinen perhettiiin tai hinen

kanssaan yhteisessi taloudessa elivid koskeviksi

¢ henkilotietojen kdsittely tarkoittaa henkilétietojen
kerddmistd, tallettamista, jarjestamistd, kiyttod,
siirtdmistd, luovuttamista, siilyttdmistd, muutta-
mista, yhdistimisti, suojaamista, poistamista ja
tuhoamista sekd muita henkilétietoihin kohdistuvia

toimenpiteitd

e henkilorekisteri tarkoittaa kiyttotarkoituksensa
vuoksi yhteenkuuluvista merkinnéistd muodostuvaa
henkil6tietoja sisiltivia tietojoukkoa, jota kisitel-
l44n osin tai kokonaan automaattisen tietojen-
kisittelyn avulla tai joka on jirjestetty kortistoksi,
luetteloksi tai muulla niihin verrattavalla tavalla
siten, etti tiettyd henkilod koskevat tiedot voidaan
loytid helposti ja ilman kohtuuttomia kustannuksia

(looginen rekisteri)

e rekisteroity tarkoittaa henkilod, jota
henkilotieto koskee.




3. OLETKO SINA REKISTERINPITAJA?
Henkilotietolaissa tarkoitettu rekisterinpitiji vastaa
siitd, ettd henkilotietoja kisitell4in lain vaatimusten

mukaisesti.

Henkilotietolain mukaan rekisterinpitijélli tarkoite-
taan yhti tai useampaa henkildd, yhteisod, laitosta
tai sditiotd, jonka kiyttoon henkilorekisteri peruste-
taan ja jolla on oikeus mairiti henkilorekisterin
kiytostd tai jonka tehtiviksi rekisterinpito on lailla

siadetty.

Esimerkiksi yritys on rekisterinpitiji henkil6stonsi
ja asiakkaittensa osalta. Yrityksen johdon tiytyy huo-
lehtia siit, etté henkilotietojen kisittelyyn liittyviit
vastuut ja tehtivit médritelliin asianmukaisesti, etti
henkildston ohjauksesta ja koulutuksesta huolehdi-
taan ja etti yrityksen kiyttidmiit tietojirjestelmiit
vastaavat lain vaatimuksia. Henkil6tietojen kisittelyn
vastuut ovat osa eri tehtivien hoitoon liittyvii

toiminnallista vastuuta.

Lain tarkoittama rekisterinpitiji ei sen sijaan ole
yrityksen kerddmien tietojen osalta yrityksen pal-

veluksessa oleva tyontekija.

4. LAIN AVULLA LUOT LAADUKKAAN JA HYVIN
TOIMIVAN TIETOJARJESTELMAN

Henkilotietolaki kertoo, milloin voit keritid ja muu-
toin kisitelld henkilotietoja. Tarkeimmiit yleiset
periaatteet ovat suunnittelu-, tarpeellisuus-, huolel-
lisuus- ja suojaamisvelvoitteet seki rekisterdityjen
henkildiden oikeuksien huomioon ottaminen. Niiden
periaatteiden avulla saavutat hyviin tietojenkésittel-

ytavan.

Ensimmaiseksi sinun tulee maéritelld, mit4 tarkoitusta

varten henkil6tietoja kisitelldin eli mihin henkilére-

kisterié on tarkoitus kiyttid. Lain ohjausta seuraten
voit my6s ehkiisti tietotekniikan ja uuden teknolo-

gian kiyttoon liittyvid tietosuojaloukkauksia.

Henkilotietojen kisittelyn tarkoitus méiritelldin
rekisterinpitijien eri tehtéivien perusteella. Esimerkiksi
yhdistyksessi tietoja keritidin jisenasioiden hoitami-
seksi. Tyoeldmaissi henkilotietoja keritdin tyo- ja
palvelussuhteen hoitamista ja tyon hakua varten.
Kaupan toiminnassa henkil6tietoja tarvitaan myos
asiakassuhteen hoitoon, koulussa oppilaista keritiin
tietoja opetuksen jirjestimiseen yms. Viranomaisten
lakisditeiset tehtivit edellyttivit usein henkils-
tietojen kisittelyd. Muun muassa veroviranomaiset
kisittelevit henkilotietoja huolehtiessaan verotuksen

toimittamisesta.
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5. HENKILOTIETOJEN KASITTELY ON OSA
REKISTERINPITAJAN TOIMINTAA

Henlkilétietolain tarkoittama tietosuojan toteutus ei
ole erillinen velvoite. Tietosuoja tulee toteuttaa aina
osana tehtivien hoitoon liittyvii kisittelyprosessia.
Niin tietosuojasta hyotyviit seki rekisterinpitéjit

ettd rekistersidyt.

Henkilotietojen kerddmisen ja kisittelyn tarpeet

arvioidaan rekisterinpitijin toiminnan tarpeiden



perusteella. Kussakin rekisterinpitijin tehtivissi
voidaan kisitelld pelkistiin siind tarkoituksessa
tarpeellisia ja virheettomii tietoja, ei muita tietoja.
Tarpeellisuuden, virheettémyyden, huolellisuuden
ja suojaamisen periaatteet tukevat siten myos toimin-

nan tavoitteita.

Hyodynna henkilotietolakia myos
toiminnan suunnittelussa. Laki ohjaa
ja toteuttaa saannoksillaan hyvaa
tietohuoltoa ja tiedonhallintaa.
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6. LAKIA SOVELLETAAN MYOS VERKOSSA
TAPAHTUVAAN HENKILOTIETOJEN
KASITTELYYN

Henkilotietolaki liittyy toimintaasi myos
silloin, kun esimerkiksi suunnittelet sihkoista
kaupankiyntii, avaat keskustelupalstan
Internetissi tai tuotat kiyttijille verkkoyhteyksia
ja neuvonta-ja vastauspalveluja. Sinun tulee aina
selvittas, kasitelldanko tai muodostuuko toiminnassa
henkilstietoja. Myos verkkopalvelun kiytosti jadvit
kiyttijien tiedot voivat olla henkil6tietoja samoin
kuin henkilorekistereiti yllipitivien tietojirjestel-
mien kdytossa syntyvit kiyttdjien lokitiedot.
Muistathan:

® Jos keriit verkon kautta henkil6tietoja, rekiste-
roidylld on oikeus saada tietii siitd, mihin tarkoi-
tukseen ja miten hiinen tietojaan kisitelldén.

e Henkilorekisterin henkilotietojen laittaminen
kotisivuille on henkilotietojen sihkoisti luovutta-
mista. TAmé voi tapahtua vain asianomaisen hen-
kilon suostumuksella, ellei joku laki anna poikkeuk-
sellisesti oikeutta tietojen luovuttamiseen.

e Vaikka henkilotiedot 1oytyisivitkin verkosta, tulee
sinulla olla aina henkilslain mukainen oikeus

keriti ja kisitelld niiti tietoja.

Verkkopalvelujen tuottaja on rekisterinpitaja.
Suunnittele tietojen kasittely etukateen ja
varmista kasittelyn lainmukaisuus.

7. VARMISTA, ETTA SINULLA ON OIKEUS KERATA,
KAYTTAA TAI KASITELLA HENKILOTIETOJA

Tietojen keriidmisen ja kisittelyn tulee
olla laillista ja rekisterinpitdjin toimin-
nan ja tehtivien kannalta asianmu-

kaista.

Henkilotietoja voidaan keriiti ja
kasitelld vain henkilttietolaissa
madriteltyjen edellytysten
mukaisesti. Lain perusajatus
on, etti jokaisen tulee
voida tietdi itseddn
koskevien tietojen

kisittelysta.

Henkilotietoja voidaan keriti ja tallettaa:

e kun henkil6 antaa siihen yksil6idyn, vapaaehtoisen
ja tietoisen suostumuksensa

e kun rekisterinpitijin eli tietoja kerddvin organi-
saation ja rekisterdidyn vililld on asiallinen yhteys,
kuten asiakassuhde, palvelussuhde, oppilassuhde,
asukassuhde tai jasenyys, jonka rekisterdity oman
asiointinsa perusteella voi tietid

® kun oikeus henkilstietojen kisittelyyn perustuu



muussa laissa siddettyyn tehtiviin tai kisittelysti

on siddetty laissa.

Lisiiksi henkilotietolain 4 luvussa on sdédetty lisdedel-
lytyksid, joiden tiyttyessd henkilotietoja voidaan
kasitelld myos
a) suoramarkkinoinnin ja muiden osoitteellisten
ldhetysten kisittelyi varten
b) tieteellistd tutkimusta varten
c) tilastointia varten
d) sukututkimusta varten
e) henkilomatrikkelin muodostamiseksi
f) henkil6luottotietojen kisittelyd varten
g) viranomaisten suunnittelu- ja selvitystehtivii
varten.
Niissikin tapauksissa tulee tietojen kisittelijin

noudattaa myos henkilotietolain yleisid vaatimuksia.

Henkilotietojen kerdédmisti ja muuta kisittelyi ohjaa-
vat myds monet muut lait, joten lainmukaisuuden

varmistaminen vaatii my®s muun mahdollisen hen-
kilotietojen kisittelyd koskevan lainsiadannon sel-

vittamista.

e

8. VARMISTU KERATTAVIEN HENKILOTIETOJEN
LAADUSTA

Tietojen tulee olla tarpeellisia

Varmistu kerdédmiesi henkilttietojen laadusta. Sinun
tulee voida osoittaa, ettd kerddmasi tiedot ovat vir-
heettomii ja henkildtietojen kisittelyn tarkoituksen
kannalta tarpeellisia. Rekistersidylld on oikeus vaatia

virheellisen tiedon korjaamista.

Arkaluonteisten tietojen kerddminen

Arkaluonteisten henkilétietojen kisittely on pii-

sdantoisesti kiellettyi. Sallittua se on vain laissa

madritellyin poikkeusehdoin. Arkaluonteisia tietoja

ovat henkilétiedot, jotka kuvaavat:

® rotua tai etnistd alkuperii

e henkilon yhteiskunnallista, poliittista tai uskon-
nollista vakaumusta

e ammattiliittoon kuulumista

e rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen
seuraamusta

e henkilon terveydentilaa, sairautta, vammaisuutta
tai hiineen kohdistettuja hoitotoimenpiteiti

¢ henkiloén seksuaalista suuntautumista tai kiyttiy-
tymistd

® henkilon sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia ja

muita sosiaalihuollon etuuksia.
Selvitd erikseen oikeutesi késitelld henkilotunnusta.

Henkilotunnuksen kerddmisesti ja kisittelysti sii-
detéiin lain 13 §:ssi. Henkilotunnuksen kerdéminen
on tarpeellista vain silloin, kun rekisterdidyn yksi-

selitteinen yksildiminen on vilttimitonti eli kun

tiedot pitid voida luotettavasti erottaa toisten ihmis-
ten tiedoista. Rekisterinpitijini sinun tulee huolehtia
myos siitd, ettei henkildtunnusta merkiti tarpeetto-
masti henkilorekisterin perusteella tulostettuihin tai

laadittuihin asiakirjoihin.



9. HUOLEHDI REKISTEROITYJEN OIKEUKSISTA
- OLE AVOIN

Rekistervidylli on yleensd otkeus

e saada tarkastaa itseéiin koskevat tiedot seki oikeus
vaatia virheellisen tiedon oikaisua
® oikeus kieltidd henkilotietojen késittely:
-suoramarkkinointiin (seki myynnissi ettd muussa
suoramarkkinoinnissa)
-markkina- ja mielipidetutkimukseen
-henkilomatrikkeliin

-sukututkimukseen

Rekisteroijin tulee informoida kielto-oikeudesta

henkilotietojen kerddmisen yhteydessa.

Tuotteiden ja palveluiden markkinointi sihképostin
tai matkapuhelimen vilitykselld on sallittua vain

rekisterdidylti etukiteen saadulla suostumuksella.

Tietojen antaminen henkilétietojen kdsittelysti rakentaa

luottamusta.

Huolehdi siit4, etté rekisterdidyt saavat tiedon heisti
kerittivien henkilotietojen kisittelysti. Jokaisella,
jonka henkilotietoja keritdin yrityksen, viranomai-
sen, yhteison tai yhdistyksen henkilorekisteriin, on
oikeus saada tietii, kuka on rekisterinpitijs, miti
tarkoitusta varten tietoja keritiin, mihin tietoja

sdadnnonmukaisesti luovutetaan sekd miti hen-
kilotietojen kisittelyyn liittyvii oikeuksia hinelld
on ja miten oikeudet toteutetaan. Rekisterin-
pitdji on vastuussa informoinnin toteuttami-

sesta.

Anna tiedot kéisittelystd silloin kun henkilotiedot

kercitéicin .

Rekisterinpitijini sinun tulee huolehtia
siité, ettd rekisterdity voi saada tarvit-
tavat tiedot siini vaiheessa kun hen-

kilotietoja keritiddn. Esimerkiksi aina

ennen kuin henkil6 antaa sdhkoisessi kaupassa tie-
tojaan tai antaa viranomaiselle verkon kautta tietoja,
hinen tiytyy voida jo ennen omien henkilétietojensa
antamista saada mahdollisuus tietdi tietojensa kisit-

telyst.

Jos henkilotietojen kerddminen perustuu henkilén
suostumukseen, hinelle pitidi antaa tiedot kaikista
suostumuksen kannalta olennaisista seikoista. Suos-

tumuksen antajan tulee tietid mihin suostuu.

Rekistervidyilld on otkeus tarkastaa tietonsa ja vaatia

tarvittaessa oikaisua.

Jokaisella on pyynnostiin yleensi oikeus saada tieti,
miti tietoja hiinesti on tallennettu eri rekisterin-
pitdjien henkilorekistereihin tai ettei rekisterissi ole
hinti koskevia tietoja. Pyynto esitetdin henkilokoh-
taisesti rekisterinpitijan luona tai omakiti-

sesti allekirjoitetulla kirjeell.

0.
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Kun rekisterdity arvioi tietojen olevan virheellisii,
hinellid on oikeus vaatia virheellisen tiedon korjaa-

mista.

Henkilotietolaista 16ydit tarkemmat sdinnokset
tarkastusoikeuden sisillost4, tarkastusoikeuden to-
teuttamistavasta seki poikkeuksista tarkastusoikeu-

teen samoin kuin myds sddnnokset virheen oikaisusta.

Tutustu myds tietosuojavaltuutetun toimiston koti-

sivuihin.

Laadi rekisteriseloste

Rekisterinpitijin tulee laatia jokaisesta eri henki-

lorekisterista henkilotietolain 10 §:ssid kuvattu rekis-
teriseloste. Pidi seloste jokaisen saatavilla. Rekisterise-
losteet on hyvi liittid myos rekisterinpitijin verkko-

sivuille.

Kerro myés yleiset tietosuojaperiaatteet

Tietojen antaminen henkil6tietojen kisittelysti on
hyvii palvelua. Rekisterinpitijin intressissi on usein
myds kertoa noudattamansa yleiset tietosuojaperiaat-
teet esimerkiksi kotisivuillaan. Téssd yhteydessi on
tarkoituksenmukaista viitata kutakin rekisterid koske-
viin tarkemmat tiedot sisiltiviin informointi- ja
rekisteriselosteeseen, jotka rekisterinpitijilld tulee

olla saatavilla.
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10. ONKO SINULLA MYOS
ILMOITUSVELVOLLISUUS?

Henkilotietolaki midrittelee myds ne toiminnat ja
kisittelyt, joista tiytyy tehdi ilmoitus tietosuojaval-
tuutetulle. Ohjausta ja mallilomakkeita 16ydit muun

muassa tietosuojavaltuutetun kotisivuilta.

e Velvollisuus tehdi toimintailmoitus koskee esimer-
kiksi tietojenkisittelypalveluja tuottavia yrityksis,
perintitoimistoja ja henkildarviointiyrityksid, jotka
tekeviit tyotidan asiakkailleen, heilti saamiensa
toimeksiantojen mukaisesti.

¢ Automaattisesta henkilotietojen kisittelysti tiytyy
tietyiss laissa erikseen sdédetyissi tapauksissa tehdi
rekisteri-ilmoitus tietosuojavaltuutetulle. Lisiksi
ilmoitus tulee tehd4 aina hankkiessasi esimerkiksi
tietojenkisittelypalveluja ulkopuolisilta yrityksilti.

e Henkilotietolaissa on sdinnoksid myos henkilotie-
tojen siirtdmisestd tai luovuttamisesta ulkomaille.
[Imoitusvelvollisuus koskee lihinni tietojen siirti-

mistid Euroopan Unionin ulkopuolisiin maihin.

11. OHJAUS JA VALVONTA

Voit tarvittaessa pyytdd ohjeita ja neuvoja tietosuoja-

valtuutetun toimistosta

Ohjauspyynnon voit tehdd puhelimitse tai kirjallisesti.
Voit kiyttii tietosuojavaltuutetun laatimia malli-
lomakkeita tai lihetti#ii vapaamuotoisen kirjeen.
Sihkopostilla vireille saatetut ohjauspyynnot kirja-
taan, mutta niihin on aina syyti liitti4 myos puhe-
linnumero ja postiosoite vastauksen ja mahdollisen
ohjausaineiston toimittamista varten. Tarvittaessa
kysyjian alkuperd varmistetaan tai ohjauspyynto

pyydetiin toimittamaan allekirjoitettuna.



Selviti pulmat rekisteréidyn kanssa

Tavoitteena on, etti rekisterdity ja rekisterinpitiji
selvittiviit keskeniin henkilotietojen kisittelyssi

ilmenneet episelvyydet. Ellei asia niin selvii, rekis-
terdidyt voivat pyytii tietosuojavaltuutettua tutki-

maan menettelyn lainmukaisuutta.

Tietosuojavaltuutetun toimenpiteet

Lainvastaista menettelyé havaitessaan tietosuojaval-
tuutettu pyrkii ensisijaisesti ohjein ja neuvoin vaikut-
tamaan siihen, ettei lainvastaista menettelyé jatketa
tai uusita. Tarkastusoikeuden kiytto4 tai tiedon

korjaamista koskevissa asioissa tietosuojavaltuutettu
voi rekisterdidyn pyynnosti antaa myos méiriyksen

rekisterinpitijille.

Tarvittaessa tietosuojavaltuutetun on saatettava asia
tietosuojalautalautakunnan piitettiviksi tai ilmoi-

tettava asia syytteeseenpanoa varten.

Tietosuojavaltuutettu voi oma-aloitteisesti tarkastaa
kenen tahansa rekisterinpitijan henkildtietojen
kisittelyt. Téssd toiminnassa samoin kuin yksittéisen
asian selvittelyn yhteydessi tietosuojavaltuutetulla
on oikeus saada salassa pidettiivii tietoja, joita

selvittelyssi tarvitaan.

Seuraamukset ja sanktiot

Henkilotietolainsididinnon vastaisesta menettelysti
voi olla seurauksena myos
e rikosoikeudellinen rangaistus

¢ vahingonkorvausvastuu

Jokaisella, joka epiilee rekisterinpitdjén syyllistyneen
rikoslaissa tai henkilotietolaissa méériteltyyn rikok-
seen, on oikeus saattaa asia poliisin tutkittavaksi.

Vahingonkorvausasiat kisittelee yleinen tuomioistuin,
elleiviit rekisterinpitiji ja rekisterdity sovi korvauk-

sesta kesken&in.

Jos tietosuojalautakunta pitdi henkilttietojen kisit-
telyi lainvastaisena, se voi tietosuojavaltuutetun

pyynnosti antaa henkildtietojen kisittelyi koskevia
madriyksid ja jopa kieltd tietyin rajoituksin henkil-
tietojen kisittelyn. Tietosuojalautakunnan paitoksesti
samoin kuin tietosuojavaltuutetun tekemisti tarkas-
tusoikeuden kiyttod ja virheen korjaamista koskevasta
madriyksesti voidaan hakea muutosta asianomaiselta

hallinto-oikeudelta.




Kun suunnittelet henkilttietojen kerdédmisti, sinun
kannattaa muistaa ainakin seuraavat 13 tyovaihetta.
Tarkempia tietoja saat tietosuojavaltuutetun verkko-

sivuilta.

1 Maarittele henkilotietojen keraamisen ja
kasittelyn tarkoitus

e Henkilotietojen kisittelyn tarkoitus médritelldin
siten, ettd médrittelystd kiy ilmi, minké rekisterin-
pitdjin tehtivii varten tietoja keritidn ja kisitel-
l44n.

e Arvioi ennen méiirittelyi, edellyttiiko tehtivin
hoito henkildiden tunnistamistietojen kerddmisti,

vai riittaisivitko ilman tunnisteita olevat tiedot.

2 Analysoi, kirjaa muistiin ja kuvaa tehtavan
hoitoon liittyvat henkilotietojen kasittelyt
ja niihin liittyvat menettelyt.

e Selviti, miti henkilotietoja, mité tarkoitusta varten
jamilld tavoin kyseisen tehtiviin hoidossa on
tarpeen keriti, kiyttid, luovuttaa, siilyttis tai
muutoin kisitelli tietoja.

e Selviti ja arvioi jo tissd yhteydessd, onko tehtivin
hoidossa tarpeen hankkia palveluja ulkopuolisilta.
Selviti vastuut ja tee palvelujen tuottajan kanssa
selked kirjallinen sopimus.

e Arvioi myos tietosuojariskit ja varmista, etti
tietojen suojaamisesta ja tietoturvasta voidaan
huolehtia.

3 Varmista henkilotietojen kasittelyn
lainmukaisuus.

e Tarkista laatimasi kuvauksen perusteella erikseen,
ettd kaikki kisittelyvaiheet ovat henkilotietolain
ja mahdollisten erityissidnnosten mukaisia.

e Varmistu my0s siitd, etti rekisterdityjen oikeudet

toteutetaan lainmukaisesti.

4 Huolehdi tietojen laadusta ja
virheettomyydesta.

e Huolehdi siité, ettd kaikissa kisittelyn vaiheissa
keridmisestd aina sdilyttdmiseen saakka kisitelldin
vain kussakin tarkoituksessa ja tehtivissi tarpeel-
lisia ja virheettomii tietoja.

e Varmista lisiiksi, ettei henkilotietolaissa tarkoitettuja
arkaluonteisia henkiltietoja keriiti tai kisitelld

lainvastaisesti.

5 Varmistu henkilotietojen suojaamisesta.

® Muista, ettd henkilotiedot kaikissa kisittelyvai-
heissa on suojattava ulkopuolisilta henkilétietolain
ja mahdollisten salassapitosdinnosten edellytti-
miilli tavalla.

6 Selvita rekisteroityjen oikeudet.

e Suunnittele ja organisoi ndiden oikeuksien toteut-

taminen.




7 Varmistu hyvan tietojenkasittelytavan
toteutumisesta.

e Rekistervityjen yksityisyytti ei saa perusteettomasti
vaarantaa. Varmista timin periaatteen toteutumi-
nen jo suunnitteluvaiheessa, myos tietojirjestel-

mien suunnittelussa.

8 Laadi rekisteriseloste ja pida se saatavilla.

e Jokaisella on oikeus pyytiessiin saada nihtiviksi
rekisteriselosteet rekisterinpitdjien pitimistd hen-
kilorekistereisté.

¢ Rekisteriselosteeseen on hyvi lisitd myods infor-
mointivelvoitteen edellyttimiit tiedot, jolloin niin
tdydennettyi rekisteriselostetta voidaan kiyttiad
apuna informoinnissa (yhdistetty rekisteriseloste-

ja informointilomake).

9 Selvita, onko henkilotietojen kasittelysta
tehtava ilmoitus tietosuojavaltuutetulle.

¢ Voit kiyttidd apuna tietosuojavaltuutetun laatimia

ohjeita ja malleja.

10 Huolehdi siita, etta henkilotietojen kasittelyn
vastuut ja niihin liittyvat tehtavat on maari-
telty.

¢ Ainakin isommille organisaatioille on hyvi nimeti

tietosuojavastaava tai tietosuojasta vastaava ryhmi.

11 Laadi tietosuoja-ohjeet.

e Huolehdi siit4, etta henkilostolla on riittavit
ohjeet ja tiedot henkilotietojen kiytosti ja kisit-
telysti ja tietojirjestelmien toimintaperiaatteista
sekd siitd, miten henkilotietojen kisittelyvastuut

on médritelty.

12 Seuraa henkilotietojen kasittelyn
toimivuutta.

® Huolehdi epikohtien ja virheiden korjaamisesta.
Muista, etti kyseessd on myds oman toiminnan

varmistaminen.

13 Huolehdi tietojen kayton valvomisesta.

e Varmista, ettd myos tietojirjestelmii kiytettiessi
henkilotietojen kiyttod ja kisittelyé voidaan valvoa
ja myos kiytinnossi valvotaan.

e Midrittele sanktiot midriysten ja sidnnosten

vastaisesta henkilotietojen kiytosta.

HYYIN SUUNNITELTU ON PUOLIKSI TEHTY.
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Tietosuojavaltuutetun verkkosivuilta
www.tietosuoja.fi Ooydat mm.

« tietoja tietosuojavaltuutetun toiminnasta ja tehtavista
« ohjeita, tiedotteita, malleja ja mallilomakkeita
» taman esitteen verkkoversion

Sivuilta voit tulostaa myos henkilotietolain ja muita tarkeita
henkilotietojen kasittelya koskevia lakiteksteja.
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