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ESITTEEN TARKOITUS

Jokaisen henkil6tietoja luovuttavan rekisterinpitdjan on syytéa suunnitella ja ohjeistaa
menettelytavat, joita noudattaen kasitellaan henkil6tietojen luovutusta koskevat pyynnot ja
tehdaan luovuttamista koskevat paatokset tai sopimukset.

Tassa esitteessa on tarkistuslistan muodossa niita asioita, jotka rekisterinpitgjan tulisi ottaa
huomioon, kun henkilttietoja pyydetddn ns. massamuotoisina luovutuksina ja/tai
luovutettavaksi sddnndnmukaisesti. Tarkistuslista palvelee henkildtietoja luovuttavia
rekisterinpitdjid, silloin kun ne suunnittelevat henkilétietojen luovuttamiseen liittyvia
menettelytapoja, lomakkeita ja paatosmalleja.

Jokaisen rekisterinpitdjan olisi selvitettava, onko tarkoituksenmukaista laatia tietojen
pyytamista varten lomake tai vastaava malli, erityisesti silloin kun luovutuspyynt6 koskee
saanndnmukaisia luovutuksia, suuria tietomaaria tai teknisen kayttéyhteyden avulla
tapahtuvaa luovutusta.

Tarkistuslistan kysymykset on tarpeen kayda lapi henkil6tietojen luovuttamistavasta
riippumatta. Henkilotietoja voidaan luovuttaa esimerkiksi manuaalisesti paperiluettelona,
levykkeelld, s&hkoisen tiedonsiirron tai teknisen kayttéyhteyden yms. avulla.

Tietojen luovuttajalla on velvollisuus selvittéaa se, etté tietoja luovutetaan vain lainmukaisiin
tarkoituksiin. Tarkistuslistassa on pyritty esittdmaan olennaisimmat huomioon otettavat
asiat, lista ei kuitenkaan ole luovutusten edellytysten osalta tyhjentava.

Kaikissa tapauksissa henkildrekisterista tapahtuvan henkildtietojen luovutuksen
edellytykset tulee rekisterinpitajasta riippuen arvioida henkilétietolain, viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain tai mahdollisten luovuttamista koskevien
erityissaannosten kannalta.

Kaikissa tilanteissa on arvioitava, ovatko laissa saadetyt luovutusedellytykset olemassa.
On myds maariteltava mita tietoja henkilttietojen pyytajan tulee osaltaan selvittaa, jotta
luovutusten lainmukaisuus voidaan arvioida, miten asiaa koskeva paatos tehdaan ja mita
lupaehtoja luovutuksille on asetettava.

Tietosuojavaltuutetun toimisto on aikaisemmin laatinut esitteen "Henkilotietojen
luovuttaminen viranomaisen rekisteristd”. Tama esite tadydentaa kyseista esitetta
nimenomaan sddnnénmukaisissa ja “massaluovutuksissa” huomioitavien kysymysten
osalta.



TARKISTUSLISTA HENKILOTIETOJEN LUOVUTUSMENETTELYA
SUUNNITELTAESSA HUOMIOON OTETTAVISTA ASIOISTA

A. OSAPUOLTEN MAARITTELY

Onko maaritelty:

1. Osapuolten tunnistaminen

1.1. Kuka on tietojen luovuttaja eli rekisterinpitaja
(henkilttietolaki 3 8 1 mom. 4 kohta)

Kuka on se henkil6/toimielin, jolla on oikeus rekisterinpitdjan puolesta paattaa
henkil6tietojen luovutuksesta (maaritelladn esimerkiksi tydjarjestyksessa tai
johtosaanngossa).

Kuka tai ketk& kaytannossa toteuttavat tietojen luovutuksen rekisterinpitdjan puolesta.

1.2. Kuka on henkilotietojen pyytaja

Tietojen pyytajan velvollisuus on huolehtia siita, etta pyynnon tehneella
henkildlla/toimielimelld on oikeus paattda pyynnon tekemisesta.

Kuka tai ketkd henkilttietojen pyytdjan puolesta vastaavat siita, etté pyydettyjen
henkilGtietojen kasittely tapahtuu lainmukaisesti (vastuuhenkilot ja heidéan tehtavansa on
oltava maariteltyna).

B. HAKEMUSMENETTELY: PYYDETTAVIEN HENKILO-

TIETOJEN JA LUOVUTUSEDELLYTYSTEN MAARITTELY

Selvittamisessa voidaan kayttaa apuna henkildtietojen pyytajan rekisteriselostetta
(henkilttietolaki 10 8).

Onko suunniteltu/maaritelty:

1. Hakemusmenettely
Kuinka menetellaan tietoja pyydettaessa, onko tietojen pyytamista varten laadittu lomake
ja onko menettelytavoista laadittu kirjalliset ohjeet (esim. kaytannesaannot).

Mihin tietojen luovutusta koskeva pyyntd osoitetaan ja kenelle se toimitetaan.
2. Hakemuksen kéasittelya varten tarvittavat tiedot (Hakija esittaa)

Mita henkilotietoja pyydetaéan, pyydettavat tiedot ja niiden luovutustapa on selvitettava
yksityiskohtaisesti.



Mihin kayttotarkoitukseen tietoja pyydetaan, kayttdtarkoitus on selvitettava
yksityiskohtaisesti (henkilotietolaki 6 § ja 7 8).

Ovatko pyydetyt henkilGtiedot tarpeellisia vai riittaisivatkd anonyymit tiedot
pyydettyyn tarkoitukseen (henkil6tietolaki 9 §).

Onko tietojen pyytdjan kanssa selvitetty, ovatko pyydetyt tiedot tarpeellisia/virheettémia
maariteltyyn kayttotarkoitukseen (voidaanko tietojen pyytdjaa tarvittaessa neuvoa
kaantymaan jonkun toisen rekisterinpitajan puoleen, milta han saisi haluamansa tiedot
paremmin).

Mink& henkilttietolain séannoksen nojalla pyytgjalla on oikeus kasitella henkilttietoja
(henkilttietolaki 8 8), kyseisen henkilorekisterin osalta on esitettava rekisteriseloste.

Hankitaanko henkil6tietoja myds muualta, mitd nama tiedot ovat ja aiotaanko niitd yhdistaa
nyt pyydettyihin tietoihin. Jos tietoja aiotaan yhdistdd muualta hankittuihin tietoihin, niin
milla edellytyksilla tama voidaan tehda (henkil6tietolaki 8 §, 12 § tai 14-16 8). Esimerkiksi,
jos tietoja luovutetaan tieteelliseen tutkimukseen on tdma huomioitava lupaehdoissa.
Kaikkien my6s muualta hankittavien henkilotietojen pitaisi ilmeté tietojen pyytéajan
laatimasta rekisteriselosteesta.

2.1. Luovutustapa ja suojaaminen (henkil6tietolaki 32 8)
Milla tavalla/valineella tiedot luovutetaan, eli mik& on aineiston toimitustapa
(esim. manuaaliset listat, postitustarrat, levyke, CD-levy, tekninen kayttéyhteys jne.)

Onko tietojen pyytajalle selvitetty luovutettuja tietoja koskeva suojausvelvoite ja pyydetty
selvitys siitd miten luovutettavat tiedot suojataan. Onko tietojen pyytdja myos vakuuttanut
huolehtivansa suojausvelvoitteen toteuttamisesta. Tiedot on suojattava myds tietojen
siirron ja luovutuksen aikana.

(ks. kohta C.3, jossa selvitetaan vaatimukset henkilétietojen suojaukselle niita
luovutettaessa, kaytettdessa ja muutoin kasiteltaessa).

Joskus voi olla tarpeellista selvittdd myods se, miten tietojen pyytaja dokumentoi
luovutettavat tiedot.

Onko varmistettu, etta luovutettuja tietoja koskevan virheen korjaaminen valittyy
luovutuksensaajalle.

Onko tietojen luovuttamiseen liittyvista teknisista jarjestelyista sovittu riittavan
yksityiskohtaisesti ja onko naissa jarjestelyissa otettu riittdvasti huomioon
tietoturvallisuuteen liittyvat nakokohdat.

Kaytetaanko luovutettujen tietojen osalta tietojenkasittelypalveluja (alihankkijoita) ja onko
edelld mainitut vaatimukset huomioitu néiden osalta. Teknisen kayttéyhteyden osalta on
eri sopimuksessa maariteltdva menettelytavat seka osapuolten vastuut ja velvoitteet.

3. Luovutuksen oikeudelliset edellytykset
Onko rekisterinpitajalla lainmukainen oikeus luovuttaa tietoja pyydettyyn tarkoitukseen
(mihin s&&nnokseen perustuu, esim. henkildtietolaki, julkisuuslaki tai erityislaki).



Ovatko tiedot salassa pidettavia tai julkisia (s&&nntés mainittava).

Onko tietojen vastaanottajalla oikeus kasitella luovutettavia tietoja (henkilotietolaki 8 §8).
Jos henkil6tietoja pyydetaan luovutettavaksi erityisia tarkoituksia varten esim.
suoramarkkinointiin, on huomioitava ao. henkildtietolain sdadokset (henkil6tietolaki 4 luku).

Onko mahdollinen rekisteroidyn kielto-oikeus huomioitu (suoramarkkinointi ym.
henkilttietolaki 30 §).

Onko muut henkil6tietolain mukaiset edellytykset selvitetty (esim. tarpeellisuus- ja
virheettdmyysvaatimus, katso edella kohta B)

Onko tietoja luovuttava rekisterinpitdja informoinut rekisterdityja tietojen luovutuksesta ja
onko mahdollinen kielto-oikeus ym. huomioitu (henkiltietolaki 24 § ja 30 8§).

Miten luovutukset dokumentoidaan luovuttajan toimesta (kdytanndssa tapahtuva tietojen
luovutus).

C. LUOVUTTAMISTA KOSKEVA PAATOS JA LUPAEHDOT

Onko suunniteltu/maaritelty:

1. Millainen p&atds/lupa tietojen luovutuksesta tehdaéan
Onko suunniteltu/maaritelty millainen kirjallinen paatds luovutuksesta tehdaan.

Onko laadittu valmis vastaus/paatdosmalli silloin kun paatés on myonteinen.

Kuinka menetelldén, jos paatds on kielteinen kokonaan tai osittain (jos kyse
viranomaistoiminnasta, onko annettu muutoksenhakuosoitus).

Onko paatoksen sisalto yksiloity ja kielteisessa tapauksessa perusteltu riittdvan hyvin ja
asianmukaisesti.

Kuinka lupa/paatds annetaan, mika on sen voimassaoloaika seka kuinka pitkaan
luovutettavia tietoja voidaan kayttaa.

Onko lupa-/paatdésehtojen tarve ja lupa-/paatdosehdot arvioitu ja maaritelty riittdvan tarkasti
- Onko suunniteltu vakioehdot ao. luovutuksille;

- Onko suunniteltu, milloin tarvitaan lisaksi erityisehtoja.

Onko luovutusmenettely maaritelty riittavan hyvin ja yksiselitteisesti

Milla ehdoilla lupa/p&éatds voidaan peruuttaa tai sita tarvittaessa muuttaa.

Kuinka lupa-/paatdsehtojen tulkintaan liittyvat erimielisyydet ratkaistaan.

Mitka ovat lupa-/paatosehtojen rikkomusten seuraamukset ja mahdollinen
vahingonkorvausvastuu.



Voiko lupaan/paatokseen sisaltyvia tietoja ja oikeuksia siirtdé edelleen, jos voi niin milla
edellytyksilla.

2. Lupaehdot arvioidaan tapauskohtaisesti, yleisesti huomioon otettavia ehtoja ovat
mm seuraavat:

Maaritellaan kayttotarkoitus, johon luovutettuja henkilttietoja voidaan kayttaa.
Luovutuksensaaja saa kayttaa tietoja ainoastaan niihin tarkoituksiin, joihin tietojen kaytto
on lupaehtojen/sopimuksen mukaan sallittu.

Tietoja ei saa luovuttaa kolmannelle ilman henkil6tietolain tai muun lain oikeutusta.

Luovutuksensaaja vastaa siitd, etteivat tiedot voi joutua ulkopuolisen saataville.

Jos pyydettyja tietoja aiotaan yhdistad muihin tietoihin, milla edellytyksilla
tama voidaan tehda (yhdistettavat tiedot maariteltava).

Mitka ovat vaatimukset henkilGtietojen suojaukselle niitd luovutettaessa, kaytettdessa ja
muutoin kasiteltdessa:
huomioitava henkilétietolain suojaamis- ja huolellisuusvelvoitteet (32 ja 5 §), seka
mahdolliset salassapitosddnnokset
tarvittavat ehdot siitd, ketka ja milla edellytyksilla voivat kayttaa saatuja tietoja.
velvoite asettaa vastuuhenkild henkil6tietojen kasittelyn osalta.
velvoite ohjeiden antamiseksi henkilostolle.
vaatimus seurata ja raportoida ohjeiden noudattamista seka vaatimus puuttua ohjeiden
vastaiseen menettelyyn.

Vaatimukset tietojen sailyttamisen ja havittdmisen osalta. Todettava henkilttietolain tai
muun lain vaatimukset saatujen tietojen sailyttamiselle seka mahdolliset
erityisvaatimukset.

Muutostietojen paivittdminen seka tietojen ajantasaisuudesta huolehtiminen muutoin.

Jos henkil6tietoja luovutetaan ulkomaille, katso tarkempia ohjeita tietosuojavaltuutetun
toimiston esitteesta “Henkilotietojen siirto ulkomaille henkilGtietolain mukaan”.



