ANVISNINGAR FOR IFYLLNING
AV DATASKYDDSBESKRIVNING

Med registeransvarig avses en person, sammanslutning eller stiftelse fér vars
bruk ett register inrattas och som har ratt att forfoga over registret. Den
registeransvarige ar saledes vederbdrande foretag, myndighet eller stiftelse,
daremot inte en viss avdelning eller arbetstagare eller ett dataféretag som
svarar for det tekniska underhallet av personregistret.

Om den registeransvarige inte har nagot verksamhetsstalle inom Europeiska
unionen men anvander i Finland belagna anordningar ocksa fér annan
hantering av personuppgifter an enbart for att éversanda sadana via finskt
territorium, skall den registeransvarige utse en foéretradare i Finland. Pa denna
punkt skall utdver den registeransvariges namn antecknas féretradaren jamte
kontaktuppgifter.

Till  kontaktpersonen kan framstallas olika forfragningar angaende
personuppgifternas behandling.

Till  personregistret ges ett namn som  beskriver registrets
anvandningsandamal ( t.ex. kundregister, personalférvaltningens register)

Syftet med behandlingen av personuppgifter anger, for hurdan skotsel av
personuppgifter som registret har grundats. Personuppgifter kan behandlas till
exempel vid skotsel av kundférhdllanden, tjansteférhallanden eller
medlemskap. Pa denna punkt kan namnas pa vilken lagbestammelse
behandlingen av personuppgifter grundas (t.ex. personuppgiftslagens 8 § eller
4 kapitel eller en bestammelse i speciallagstiftning). Om behandlingen av
personuppgifter har utlokaliserats kan detta namnas pa denna punkt.

| beskrivningen antecknas de uppgifter eller typer av uppgifter som kan sparas
om den registrerade. Personens individualiserande uppgifter sarskiljs ( t.ex.
namn, fodelsedatum eller kontaktuppgifter). For dvrigt kan det racka med en
beskrivning av typerna av uppgifter eller uppgiftsgrupperna (t.ex. uppgifter om
vilka tjanster som kunden har bestallt, deras leverans och fakturering).
Uppgifterna kan delas upp med hjalp av mellanrubriker.

En beskrivning av varifran de registrerade uppgifterna regelbundet kan fas.
Uppgifter kan samlas i den registeransvariges egna verksamhet, de kan fas
av den registrerade sjalv eller utlamnas ur andra register. Om uppgifterna fas
som utlamningar frdn andra register, skall man meddela pa vilka grunder
denna utlamning sker. Som grund kan till exempel vara den registrerades
tillstand eller en bestammelse i lag. Personuppgiftslagen forutsatter inte
regelbunden anmalan av uppgiftskallor, men det ar andamalsenligt sett ur
personuppgifternas behandlings synpunkt.
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Utldamnas personuppgifter regelbundet? Om uppgifter utldmnas, till vem
utldmnas de. Beratta aven, vilka uppgifter uttdmnas och pa vad detta
utldmnande grundar sig. Som grund for utldmningen kan vara den
registrerades tillstand eller en bestammelse i lag. | situationer da
personuppgifternas behandling utlokaliseras och uppgifterna ges o6ver Hill
uppdragshavaren, sker inte utldamning av personuppgifter. Meddela om
utlokaliseringen av personuppgifter i punkt 4.

Forflyttas personuppgifter till omraden utanfér Europeiska unionen eller
Europeiska ekonomiska samarbetsomradet?

Skyddet av manuellt material kan beskrivas till exempel genom att ndmna
forvaring i lasta utrymmen. For adb uppgifternas del kan meddelas, hur
uppgifterna har skyddats fran utomstaende i organisationen samt hur
anvandningsrattigheterna har begransats inom organisation. Beratta om de
allmanna principerna for skyddet. Meddela inte detaljer som aventyrar
dataskyddet. Pa denna punkt ar det aven bra att meddela ifall
personuppgifterna som har sparats i registret ar sekretessbelagda.

Beratta, att huvudsakligen alla har ratt att granska sina uppgifter som har
sparats i personregistret. Meddela hur begaran skall framstéallas samt vart
den skall tillstallas.

Det ar viktigt att beratta att var och en har ratt att krava rattelse av en felaktig
uppgift i personregistret. Meddela hur begaran om rattelse skall framstallas
samt vart den skall tillstallas.

Enligt 30 § i personuppgiftslagen har den registrerade ratt att férbjuda den
registeransvarige att behandla uppgifter som galler honom sjalv for
direktreklam, distansforsaljning och annan direktmarknadsféring samt for
marknads- och opinionsundersokningar liksom aven for personmatriklar och
slaktforskning. Om den registrerades rattigheter kan finnas stadgat i andra
lagar. Om det till verksamheten anknyts verksamhet av denna typ, skall den
registrerade meddelas om sina rattigheter samt hur dessa kan utnyttjas.



