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1. MIKA ON HENKILOTIETOLAKI?

Henkilbtietolain tehtavana on suojata yksityiselamaa seka edistaa hyvan tietojenkasittelytavan
kehittamista ja noudattamista.

Henkilotietojen kasittelyyn vaikuttavia "tietosuojalakeja” ovat myos
« Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa
« Laki yksityisyyden suojasta televiestinnassa ja teletoiminnan tietoturvasta

Myds lukuisissa muissa laeissa on henkil6tietojen kasittelyyn vaikuttavia saanndoksia. Naita eri-
tyislakien saannoksia sovelletaan ensisijaisina henkildtietolain sdanndksiin nahden. Henkilotie-
tolain yleisvelvotteita sovelletaan kuitenkin aina. Esimerkiksi suunnitteluvaatimus on tallainen
yleisvelvoite.

2. MILLOIN HENKILOTIETOLAKIA SOVELLETAAN?

Henkilbtietolakia sovelletaan henkildtietojen kasittelyyn. Laki koskee viranomaisten, yritysten,
jarjestdjen, muiden yhteisdjen ja yksityisten henkildiden toimintaa.

Soveltamisalan ulkopuolelle jaa tietyin rajoituksin henkil6tietojen kasittely toimituksellisia ja
taiteellisen ja kirjallisen ilmaisun tarkoituksia varten. Lakia ei sovelleta mydskaan tavanomai-
seen, yksinomaan henkilokohtaisessa tarkoituksessa tapahtuvaan henkilotietojen kasittelyyn.
Tallaista kasittelya ,on muun muassa tuttavapiirin osoitteiden yllapito.

Lakia sovelletaan seka automaattiseen tietojenkasittelyyn ettd manuaalisesti tapahtuvaan
henkilotietojen kasittelyyn lain 3 pykalassa olevan maaritelman mukaisesti.

* henkildtieto tarkoittaa kaikenlaisia luonnollista henkil6a tai hdnen ominaisuuksiaan tai
elinolosuhteitaan kuvaavia merkintdja, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hanen perhettaan tai
hanen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi

* henkilbtietojen késittely tarkoittaa henkilotietojen keraamista, tallettamista, jarjestamista,
kayttda, siirtamista, luovuttamista, sailyttdmista, muuttamista, yhdistamista, suojaamista,
poistamista ja tuhoamista sekad muita henkilotietoihin kohdistuvia toimenpiteita

* henkilorekisteri tarkoittaa kayttdtarkoituksensa vuoksi yhteenkuuluvista merkinndista
muodostuvaa henkilotietoja sisaltavaa tietojoukkoa, jota kasitellaan osin tai kokonaan
automaattisen tietojenkasittelyn avulla tai joka on jarjestetty kortistoksi, luetteloksi tai muulla
naihin verrattavalla tavalla siten, etta tiettya henkil6a koskevat tiedot voidaan I6ytaa
helposti ja ilman kohtuuttomia kustannuksia (looginen rekisteri)

* rekisteroity tarkoittaa henkil6a, jota henkildtieto koskee.



3. OLETKO SINA REKISTERINPITAJA?

HenkilGtietolaissa tarkoitettu rekisterinpitaja vastaa siita, ettd henkilotietoja kasitellaan lain
vaatimusten mukaisesti.

HenkilGtietolain mukaan rekisterinpitajalla tarkoitetaan yhta tai useampaa henkil6a, yhteisoa,
laitosta tai saatiota, jonka kayttoon henkilorekisteri perustetaan ja jolla on oikeus maarata
henkilorekisterin kaytosta tai jonka tehtavaksi rekisterinpito on lailla saadetty.

Esimerkiksi yritys on rekisterinpitaja henkilostonsa ja asiakkaittensa osalta. Yrityksen johdon
taytyy huolehtia siita, etta henkilotietojen kasittelyyn liittyvat vastuut ja tehtavat maaritellaan
asianmukaisesti, etta henkildston ohjauksesta ja koulutuksesta huolehditaan ja etta yrityksen
kayttamat tietojarjestelmat vastaavat lain vaatimuksia. Henkilotietojen kasittelyn vastuut ovat
osa eri tehtavien hoitoon liittyvaa toiminnallista vastuuta.

Lain tarkoittama rekisterinpitaja ei sen sijaan ole yrityksen keraamien tietojen osalta yrityksen
palveluksessa oleva tyontekija.

4. LAIN AVULLA LUOT LAADUKKAAN JA HYVIN TOIMIVAN TIETOJARJESTELMAN

Henkilotietolaki kertoo, milloin voit kerata ja muutoin kasitella henkilotietoja. Tarkeimmat yleiset
periaatteet ovat suunnittelu-, tarpeellisuus-, huolellisuus- ja suojaamisvelvoitteet seka rekisteroi-
tyjen henkildiden oikeuksien huomioon ottaminen. Naiden periaatteiden avulla saavutat hyvan
tietojenkasittelytavan.

Ensimmaiseksi sinun tulee maaritella, mita tarkoitusta varten henkildtietoja kasitellaan eli mihin
henkilorekisteria on tarkoitus kayttaa. Lain ohjausta seuraten voit myos ehkaista tietotekniikan
ja uuden teknologian kayttoon liittyvia tietosuojaloukkauksia.

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus maaritellaan rekisterinpitajien eri tehtavien perusteella. Esi-
merkiksi yhdistyksessa tietoja kerataan jasenasioiden hoitamiseksi. Tyoelamassa henkilotietoja
kerataan tyo- ja palvelussuhteen hoitamista ja tyon hakua varten. Kaupan toiminnassa henkilo-
tietoja tarvitaan my0Os asiakassuhteen hoitoon, koulussa oppilaista kerataan tietoja opetuksen
jarjestamiseen yms. Viranomaisten lakisaateiset tehtavat edellyttavat usein henkildtietojen kasit-
telya. Muun muassa veroviranomaiset kasittelevat henkilotietoja huolehtiessaan verotuksen toi-
mittamisesta.

= Selvita miksi keraat henkilotietoja.
= Analysoi ja suunnittele henkilotietojen kasittely.
= Varmista kasittelyn lainmukaisuus.



5. HENKILOTIETOJEN KASITTELY ON OSA REKISTERINPITAJAN TOIMINTAA

Henkiltietolain tarkoittama tietosuojan toteutus ei ole erillinen velvoite. Tietosuoja tulee toteut-
taa aina osana tehtavien hoitoon liittyvaa kasittelyprosessia. Nain tietosuojasta hyotyvat seka
rekisterinpitajat etta rekisteroidyt.

Henkilotietojen keraamisen ja kasittelyn tarpeet arvioidaan rekisterinpitajan toiminnan tarpeiden
perusteella. Kussakin rekisterinpitajan tehtavassa voidaan kasitella pelkastaan siina tarkoituk-
sessa tarpeellisia ja virheettomia tietoja, ei muita tietoja. Tarpeellisuuden, virheettomyyden,
huolellisuuden ja suojaamisen periaatteet tukevat siten myds toiminnan tavoitteita.

» Hyddynna henkilotietolakia myos toiminnan suunnittelussa. Laki oh-
jaa ja toteuttaa saannoksillaan hyvaa tietohuoltoa ja tiedonhallintaa.

6. LAKIA SOVELLETAAN MYOS VERKOSSA TAPAHTUVAAN HENKILOTIETOJEN
KASITTELYYN

HenkilGtietolaki liittyy toimintaasi myos silloin, kun esimerkiksi suunnittelet sahkoista kaupan-
kayntia, avaat keskustelupalstan Internetissa tai tuotat kayttajille verkkoyhteyksia ja neuvonta-ja
vastauspalveluja. Sinun tulee aina selvittaa, kasitellaanko tai muodostuuko toiminnassa henkilo-
tietoja. Myos verkkopalvelun kaytosta jaavat kayttajien tiedot voivat olla henkilGtietoja samoin-
kuin henkilorekistereita yllapitavien tietojarjestelmien kaytossa syntyvat kayttajien lokitiedot.

Muistathan:

« Jos keraat verkon kautta henkilotietoja, rekisterdidylla on oikeus saada tietaa siita,
mihin tarkoitukseen ja miten hanen tietojaan kasitellaan.

 Henkilorekisterin henkilotietojen laittaminen kotisivuille on henkilGtietojen sahkoista luovutta-
mista.

Tama voi tapahtua vain asianomaisen henkilon suostumuksella, ellei joku laki anna poikkeuk-
sellisesti oikeutta tietojen luovuttamiseen.

« Vaikka henkilotiedot |0ytyisivatkin verkosta, tulee sinulla olla aina henkilotietolain mukainen oi-
keus kerata ja kasitella naita tietoja.

= Verkkopalvelun tuottaja on rekisterinpitdja. Suunnittele tietojen kasitte-
ly etukateen ja varmista kasittelyn lainmukaisuus.

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

Tietojen kerdamisen ja kasittelyn tulee olla laillista ja rekisterinpitgjan toiminnan ja tehtavien
kannalta asianmukaista.



Henkilotietoja voidaan kerata ja kasitella vain henkilotietolaissa maariteltyjen edellytysten mu-
kaisesti.
Lain perusajatus on, etta jokaisen tulee voida tietaa itseaan koskevien tietojen kasittelysta.

Henkilotietoja voidaan kerata ja tallettaa:
* kun henkilo antaa siihen yksiloidyn, vapaaehtoisen ja tietoisen suostumuksensa

* kun rekisterinpitajan eli tietoja keraavan organisaation ja rekisteroidyn valilla on asiallinen yh-
teys, kuten asiakassuhde, palvelussuhde, oppilassuhde, asukassuhde tai jasenyys, jonka rekis-
ter6ity oman asiointinsa perusteella voi tietaa

* kun oikeus henkilotietojen kasittelyyn perustuu muussa laissa saadettyyn tehtavaan tai kasitte-
lysta on saadetty laissa.

Lisaksi henkildtietolain 4 luvussa on saadetty lisdedellytyksia, joiden tayttyessa henkilotietoja
voidaan kasitella myos

a) suoramarkkinoinnin ja muiden osoitteellisten Iahetysten kasittelya varten
b) tieteellista tutkimusta varten

c) tilastointia varten

d) sukututkimusta varten

e) henkildmatrikkelin muodostamiseksi

f) henkildluottotietojen kasittelya varten

g) viranomaisten suunnittelu- ja selvitystehtavia varten.

Naissakin tapauksissa tulee tietojen kasittelijan noudattaa myos henkilGtietolain yleisia vaati-
muksia.

Henkilbtietojen keraamista ja muuta kasittelya ohjaavat myds monet muut lait, joten lainmukai-
suuden varmistaminen vaatii myos muun mahdollisen henkilotietojen kasittelya koskevan lain-
saadannon selvittamista.

= Varmista henkilotietolain edellytykset henkilotietojen kasittelylle. Selvi-
ta aina myos, liittyyko asiaan muuta lainsaadantoa.

8. VARMISTU KERATTAVIEN HENKILOTIETOJEN LAADUSTA
Tietojen tulee olla tarpeellisia

Varmistu keraamiesi henkiltietojen laadusta. Sinun tulee voida osoittaa, ettd keraamasi tiedot
ovat virheettomia ja henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia. Rekisteroidylla
on oikeus vaatia virheellisen tiedon korjaamista.



Arkaluonteisten tietojen kerddminen

Arkaluonteisten henkilGtietojen kasittely on paasaantdisesti kiellettya. Sallittua se on vain laissa
maaritellyin poikkeusehdoin. Arkaluonteisia tietoja ovat henkilotiedot, jotka kuvaavat:

« rotua tai etnista alkuperaa

* henkilon yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta

« ammattiliittoon kuulumista

« rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta

* henkilon terveydentilaa, sairautta, vammaisuutta tai haneen kohdistettuja hoitotoimenpiteita
* henkilon seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymista

* henkilon sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia ja muita sosiaalihuollon etuuksia.

Selvité erikseen oikeutesi kasitelld henkilbtunnusta.

Henkilétunnuksen keraamisesta ja kasittelysta saadetaan lain 13 §:ssa. Henkilétunnuksen ke-
raaminen on tarpeellista vain silloin, kun rekisterdidyn yksi-selitteinen yksiléiminen on valttama-
tonta eli kun tiedot pitda voida luotettavasti erottaa toisten inmisten tiedoista. Rekisterinpitajana
sinun tulee huolehtia my0s siita, ettei henkilotunnusta merkita tarpeettomasti henkilorekisterin
perusteella tulostettuihin tai laadittuihin asiakirjoihin.

= Tietojen virheettomyyden varmistaminen on seka rekisterinpitajan
etta rekisteroidyn oikeusturvan tae.

9. HUOLEHDI REKISTEROITYJEN OIKEUKSISTA — OLE AVOIN

Rekisterodidylla on yleensa oikeus
+ saada tarkastaa itsedan koskevat tiedot seka oikeus vaatia virheellisen tiedon oikaisua
+ oikeus kieltda henkilotietojen kasittely:
-suoramarkkinointiin (sek& myynnissa ettd muussa suoramarkkinoinnissa)
-markkina- ja mielipidetutkimukseen
-henkildmatrikkeliin
-sukututkimukseen

Rekisterdijan tulee informoida kielto-oikeudesta henkilbtietojen keraamisen yhteydessa.



Tuotteiden ja palveluiden markkinointi sahkopostin tai matkapuhelimen valityksella on sallittua
vain rekisterdidylta etukateen saadulla suostumuksella.

Tietojen antaminen henkilbtietojen kasittelystéd rakentaa luottamusta.

Huolehdi siita, etta rekisterdidyt saavat tiedon heista kerattavien henkilotietojen kasittelysta. Jo-
kaisella, jonka henkildtietoja kerataan yrityksen, viranomaisen, yhteison tai yhdistyksen henkilo-
rekisteriin, on oikeus saada tietaa, kuka on rekisterinpitaja, mita tarkoitusta varten tietoja kera-
taan, mihin tietoja saannonmukaisesti luovutetaan seka mita henkilotietojen kasittelyyn liittyvia
oikeuksia hanella on ja miten oikeudet toteutetaan. Rekisterinpitaja on vastuussa informoinnin
toteuttamisesta.

Anna tiedot kasittelysta silloin kun henkilotiedot kerataan.

Rekisterinpitajana sinun tulee huolehtia siita, etta rekisterdity voi saada tarvittavat tiedot siina
vaiheessa kun henkilotietoja kerataan. Esimerkiksi aina ennen kuin henkilo antaa sahkoisessa
kaupassa tietojaan tai antaa viranomaiselle verkon kautta tietoja, hanen taytyy voida jo ennen
omien henkildtietojensa antamista saada mahdollisuus tietaa tietojensa kasittelysta.

Jos henkilotietojen keraaminen perustuu henkilon suostumukseen, hanelle pitaa antaa tiedot
kaikista suostumuksen kannalta olennaisista seikoista. Suostumuksen antajan tulee tietda mihin
suostuu.

Rekisteroidyilla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa oikaisua.

Jokaisella on pyynnodstaan yleensa oikeus saada tietaa, mita tietoja hanesta on tallennettu eri
rekisterinpitajien henkilorekistereihin tai ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja. Pyynto esi-
tetaan henkilokohtaisesti rekisterinpitajan luona tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjeella.

Kun rekisterdity arvioi tietojen olevan virheellisia, hanella on oikeus vaatia virheellisen tiedon
korjaamista.

Henkilotietolaista |I0ydat tarkemmat saannokset tarkastusoikeuden sisallosta, tarkastusoikeuden
toteuttamistavasta seka poikkeuksista tarkastusoikeuteen samoin kuin myds saannokset vir-
heen oikaisusta

Tutustu myos tietosuojavaltuutetun toimiston kotisivuihin.
Laadi rekisteriseloste

Rekisterinpitajan tulee laatia jokaisesta eri henkilorekisterista henkilotietolain 10 §:ssa kuvattu
rekisteriseloste. Pida seloste jokaisen saatavilla. Rekisteriselosteet on hyva liittaa myos rekiste-
rinpitajan verkko-sivuille.

Kerro myés yleiset tietosuojaperiaatteet

Tietojen antaminen henkilGtietojen kasittelysta on hyvaa palvelua. Rekisterinpitajan intressissa
on usein myds kertoa noudattamansa yleiset tietosuojaperiaatteet esimerkiksi kotisivuillaan.



Tassa yhteydessa on tarkoituksenmukaista viitata kutakin rekisteria koskeviin tarkemmat tiedot
sisaltavaan informointi- ja rekisteriselosteeseen, jotka rekisterinpitajalla tulee olla saatavilla.

= Tietosuojaperiaatteiden maarittely kuuluu hyvaan palveluun. Infor-
mointi edistaa myds omaa toimintaasi.

10. ONKO SINULLA MYOS ILMOITUSVELVOLLISUUS?

Henkilbtietolaki maarittelee myos ne toiminnat ja kasittelyt, joista taytyy tehda ilmoitus tietosuo-
javaltuutetulle. Ohjausta ja mallilomakkeita I16ydat muun muassa tietosuojavaltuutetun kotisivuil-
ta.

* Velvollisuus tehda toimintailmoitus koskee esimerkiksi tietojenkasittelypalveluja tuottavia
yrityksia, perintatoimistoja ja henkilGarviointiyrityksia, jotka tekevat tyotaan asiakkailleen,
heilta saamiensa toimeksiantojen mukaisesti.

» Automaattisesta henkilotietojen kasittelysta taytyy tietyissa laissa erikseen sdadetyissa tapauk
sissa tehda rekisteri-ilmoitus tietosuojavaltuutetulle. Lisaksi ilmoitus tulee tehda aina hankkies
sasi esimerkiksi tietojenkasittelypalveluja ulkopuolisilta yrityksilta.

* Henkil6tietolaissa on sdannoksia myos henkildtietojen siirtamisesta tai luovuttamisesta ulko
maille. limoitusvelvollisuus koskee lahinna tietojen siirtamista Euroopan Unionin ulkopuolisiin
maihin.

11. OHJAUS JA VALVONTA

Voit tarvittaessa pyytaa ohjeita ja neuvoja tietosuojavaltuutetun toimistosta

Ohjauspyynnon voit tehda puhelimitse tai kirjallisesti. Voit kayttaa tietosuojavaltuutetun laatimia
mallilomakkeita tai Iahettda vapaamuotoisen kirjeen. Sahkdpostilla vireille saatetut ohjauspyyn-
not kirjataan, mutta niihin on aina syyta liittdd myos puhelinnumero ja postiosoite vastauksen ja
mahdollisen ohjausaineiston toimittamista varten. Tarvittaessa kysyjan alkupera varmistetaan
tai ohjauspyyntd pyydetaan toimittamaan allekirjoitettuna.

Selvita pulmat rekisterdidyn kanssa

Tavoitteena on, etta rekisteroity ja rekisterinpitaja selvittavat keskenaan henkildtietojen kasitte-
lyssa ilmenneet epaselvyydet. Ellei asia nain selvia, rekisterdidyt voivat pyytaa tietosuojavaltuu-
tettua tutkimaan menettelyn lainmukaisuutta.

Tietosuojavaltuutetun toimenpiteet

Lainvastaista menettelya havaitessaan tietosuojavaltuutettu pyrkii ensisijaisesti ohjein ja neu-
voin vaikuttamaan siihen, ettei lainvastaista menettelya jatketa tai uusita. Tarkastusoikeuden
kayttoa tai iedon korjaamista koskevissa asioissa tietosuojavaltuutettu voi rekisteroidyn pyyn-
ndsta antaa myos maarayksen rekisterinpitajalle.

Tarvittaessa tietosuojavaltuutetun on saatettava asia tietosuojalautalautakunnan paatettavaksi



tai ilmoitettava asia syytteeseenpanoa varten.

Tietosuojavaltuutettu voi oma-aloitteisesti tarkastaa kenen tahansa rekisterinpitajan henkilotieto-
jen kasittelyt. Tassa toiminnassa samoin kuin yksittaisen asian selvittelyn yhteydessa tietosuo-
javaltuutetulla on oikeus saada salassa pidettavia tietoja, joita selvittelyssa tarvitaan.

Seuraamukset ja sanktiot

Henkilbtietolainsaadannon vastaisesta menettelysta voi olla seurauksena myos
* rikosoikeudellinen rangaistus

« vahingonkorvausvastuu

Jokaisella, joka epailee rekisterinpitajan syyllistyneen rikoslaissa tai henkilotietolaissa maaritel-
tyyn rikokseen, on oikeus saattaa asia poliisin tutkittavaksi. Vahingonkorvausasiat kasittelee
yleinen tuomioistuin, elleivat rekisterinpitaja ja rekisteroity sovi korvauksesta keskenaan.

Jos tietosuojalautakunta pitaa henkilotietojen kasittelya lainvastaisena, se voi tietosuojavaltuute-
tun pyynnosta antaa henkilotietojen kasittelya koskevia maarayksia ja jopa kieltaa tietyin rajoi-
tuksin henkilGtietojen kasittelyn. Tietosuojalautakunnan paatoksesta samoin kuin tietosuojaval-
tuutetun tekemasta tarkastusoikeuden kayttda ja virheen korjaamista koskevasta maarayksesta
voidaan hakea muutosta asianomaiselta hallinto-oikeudelta.

TARKISTUSLISTA HENKILOTIETOJEN KASITTELYA
SUUNNITTELEVAN AVUKSI

Kun suunnittelet henkilotietojen keraamista, sinun kannattaa muistaa ainakin seuraavat 13 tyo-
vaihetta. Tarkempia tietoja saat tietosuojavaltuutetun verkkosivuilta.

1 Maarittele henkilGtietojen keraamisen ja kasittelyn tarkoitus

* HenkilGtietojen kasittelyn tarkoitus maaritellaan siten, ettd maarittelysta kay ilmi, minka
rekisterinpitajan tehtavaa varten tietoja kerataan ja kasitellaan.

+ Arvioi ennen maarittelya, edellyttaako tehtdvan hoito henkildiden tunnistamistietojen keraamis
ta, vai riittaisivatko ilman tunnisteita olevat tiedot.

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

« Selvita, mita henkilotietoja, mita tarkoitusta varten ja milla tavoin kyseisen tehtavan hoidossa
on tarpeen kerata, kayttaa, luovuttaa, sailyttaa tai muutoin kasitella tietoja.

« Selvita ja arvioi jo tassa yhteydessa, onko tehtavan hoidossa tarpeen hankkia palveluja
ulkopuolisilta. Selvita vastuut ja tee palvelujen tuottajan kanssa selkea kirjallinen sopimus.

« Arvioi my0s tietosuojariskit ja varmista, etta tietojen suojaamisesta ja tietoturvasta voidaan
huolehtia.
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3 Varmista henkildtietojen kasittelyn lainmukaisuus.

« Tarkista laatimasi kuvauksen perusteella erikseen, etta kaikki kasittelyvaiheet ovat
henkilotietolain ja mahdollisten erityissaannosten mukaisia.

» Varmistu myo0s siita, etta rekisteroityjen oikeudet toteutetaan lainmukaisesti.

4 Huolehdi tietojen laadusta ja virheettdmyydesta.

* Huolehdi siita, etta kaikissa kasittelyn vaiheissa keraamisesta aina sailyttamiseen saakka
kasitellaan vain kussakin tarkoituksessa ja tehtavassa tarpeellisia ja virheettomia tietoja.

» Varmista lisaksi, ettei henkilotietolaissa tarkoitettuja arkaluonteisia henkilotietoja kerata tai
kasitella lainvastaisesti.

S Varmistu henkildtietojen suojaamisesta.

» Muista, etta henkil6tiedot kaikissa kasittelyvaiheissa on suojattava ulkopuolisilta
henkilotietolain ja mahdollisten salassapitosaannosten edellyttamalla tavalla.

6 Selvita rekisteroityjen oikeudet.
 Suunnittele ja organisoi naiden oikeuksien toteuttaminen.

7 Varmistu hyvian tietojenkasittelytavan toteutumisesta.

* Rekisteroityjen yksityisyytta ei saa perusteettomasti vaarantaa. Varmista taman periaatteen
toteutuminen jo suunnitteluvaiheessa, myos tietojarjestelmien suunnittelussa.

8 Laadi rekisteriseloste ja pida se saatavilla.

« Jokaisella on oikeus pyytaessaan saada nahtavaksi rekisteriselosteet rekisterinpitajien
pitamista henkilorekistereista.

* Rekisteriselosteeseen on hyva lisata myos informointivelvoitteen edellyttamat tiedot, jolloin
nain tadydennettya rekisteriselostetta voidaan kayttaa apuna informoinnissa (yhdistetty rekiste
riseloste ja informointilomake).

9 Selvita, onko henkilGtietojen kasittelysta tehtava ilmoitus tietosuojavaltuutetulle.

* Voit kayttaa apuna tietosuojavaltuutetun laatimia ohjeita ja malleja.
10 Huolehdi siita, etta henkilGtietojen kasittelyn vastuut ja niihin liittyvat tehtavat on maaritelty.

« Ainakin isommille organisaatioille on hyva nimeta tietosuojavastaava tai tietosuojasta vastaava
ryhma.

11 Laadi tietosuoja-ohjeet.

* Huolehdi siita, ettd henkildstolla on riittdvat ohjeet ja tiedot henkilGtietojen kaytosta ja
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kasittelysta ja tietojarjestelmien toimintaperiaatteista seka siita, miten henkilotietojen
kasittelyvastuut on maaritelty.

12 Seuraa henkilétietojen kasittelyn toimivuutta.

* Huolehdi epakohtien ja virheiden korjaamisesta. Muista, ettd kyseessa on myds oman
toiminnan varmistaminen.

13 Huolehdi tietojen kayton valvomisesta.

» Varmista, ettd myos tietojarjestelmia kaytettaessa henkilotietojen kayttda ja kasittelya
voidaan valvoa ja myds kaytanndssa valvotaan.

» Maarittele sanktiot maaraysten ja saanndsten vastaisesta henkilttietojen kaytosta.
= Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty!

Tietosuojavaltuutetun verkkosivuilta www.tietosuoja.fi Ioydat mm.

« tietoja tietosuojavaltuutetun toiminnasta ja TIETOSUOJAVALTUUTETUN TOIMISTO
tehtavista
Kayntiosoite: Albertinkatu 25 A 3. krs,

» ohjeita, tiedotteita, malleja ja mallilomakkeita 00180 Helsinki

« timan esitteen verkkoversion Postiosoite: PL 315, 00181 Helsinki
Neuvontapuhelin: 0100 86205

Sivuilta voit tulostaa myds henkildtietolain ja
(ma-to 9-11, 13-15, pe 9-12)

muita tarkeita henkilotietojen kasittelya

koskevia lakiteksteja. . . e
www.tietosuoja.fi

Voit tilata aineistoa myos puhelimitse tai
postitse.
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