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Modell for analys av behandling av
personuppgifter/registerfunktionerna for personregister

Obs!
- Denna modellblankett kan kopieras/skrivas ut fran dataombudsmannens byras hemsidor
(www.tietosuoja.fi). Den kopierade modellen kan omarbetas enligt behov.

- Ifyllningsanvisning i bifogade bilaga (Bilaga 1). Siffrorna hanvisar till motsvarande
punkter i anvisningarna.

Allmé&n anvisning for den som uppgor beskrivningen:

Ga igenom och bedém de olika satten for och skedena i behandlingen av
personuppgifterna, samt de satt pa vilka de registrerades rattigheter skall tillgodoses.
Detta innebér att gbra upp beskrivningar 6ver processerna vid varje enskild deluppgift.
Bedom lagenligheten for behandlingen av personuppgifterna utgaende fran
personuppgiftslagen och eventuell relevant speciallagstiftning (planeringsskyldighet).
Beakta i beskrivningen vad géller all behandling aven kopta tjanster som anknyter till
verksamheten eller behandlingen av uppgifterna. | fraga om tjanster som utfors pa
uppdrag (verksamhet for den registeransvariges rakning) ar det bestallaren som ar
registeransvarig. Ansvaret fér den som levererar tjansterna bestams som avtalsansvar.
Beddm &ven hur verksamheten och lagenligheten for personuppgifterna skall
sakerstallas ifall avtalsforhallandet upphor av en eller annan anledning.

1. REGISTERANSVARIG

(lagg till ytterligare rader vid behov)

2. REGISTRETS ANSVARSPERSON

3. ANDAMALET MED BEHANDLINGEN AV PERSONUPPGIFTER / REGISTRETS
ANVANDNINGSANDAMAL




4. GRUNDEN FOR BEHANDLINGEN AV PERSONUPPGIFTER / REGISTERFORINGEN

5. REGISTRETS NAMN

6. REGISTRETS DATAINNEHALL

6a. REGISTRETS KALLOR/REGELMASSIGA KALLOR

7. UTLAMNANDE AV PERSONUPPGIFTER / REGELMASSIGT UTLAMNANDE AV
PERSONUPPGIFTER

8. DEN INTERNA ANVANDNINGEN AV REGISTREN

8a. SKYDDET AV REGISTRET




9. SAMKORNING AV REGISTER

10. UPPBEVARING, ARKIVERING OCH FORSTORING AV PERSONREGISTER OCH
REGISTERUPPGIFTER

11. INFORMATION TILL DEN REGISTRERADE

12. DEN REGISTRERADES RATT TILL INSYN

13. RATTANDE AV EN UPPGIFT

14. ORDNANDE AV REGISTERFORVALTNINGEN

15. EN PERSON FOR HANDHAVANDE AV REGISTERARENDEN UTSES

15a. Uppgorande av registerbeskrivning och séttet pa vilket denna halls tillganglig




16. FORESKRIFTER FOR DEN INTERNA REGISTERVERKSAMHETEN OCH
SKOLNINGEN

17. ORDNANDE AV UPPFOLJNINGEN, INFORMATION OM PROBLEM OCH BRISTER




Modell fér analys av behandlingen av
personuppgifter / registerfunktionerna for
personregister (Bilaga 1)

Ifyliningsanvisning for beskrivningen av
behandlingen av personuppgifter / registerfunktionerna

Obs!
- Siffrorna hanvisar till motsvarande punkter i beskrivningsblanketten
- De i anvisningen namnda dataombudsmannens broschyrer finns pa Internet pa adressen
www.tietosuoja.fi
- Forkortningen PuppL = Personuppgiftslagen (523/1999)

1. REGISTERANSVARIG

En registeransvarig for det personregister som grundas eller grundats for ifrdgavarande
uppgifter definieras enligt PuppL 3 § 4 punkt. (Se ocksa dataombudsmannens broschyr
“Kommunerna och personuppgiftslagen®)

2. REGISTRETS ANSVARSPERSON

Man bestammer vilken tjansteinnehavare som pa basen av sin stéllning svarar for att
registerfunktionerna planeras och forverkligas i enlighet med stadganden och bestammelser
samt de allménna foreskrifter som givits och vars uppgift ar att bestamma och definiera
beslutanderatten for de skilda registerfunktionerna samt de personer som deltar i
registerforingen.

Ansvarsperson for registret ar i allméanhet den tjansteinnehavare som svarar for ifrdgavarande

verksamhet.

3. ANDAMALET MED BEHANDLINGEN AV PERSONUPPGIFTER / REGISTRETS
ANVANDNINGSANDAMAL

Man bestammer och beskriver fér skotseln av vilka uppgifter (= behandlingens / registrets
andamal) registret grundas eller har grundats (logiskt register PuppL 3 § 3 mom, 6 § och 78)

Till logiska register hor alla register som anvandas for respektive andamal, aven delregister eller
register vilka fors tekniskt separat.

Andamalets lagenlighet bedoms, d.v.s. &r anknytningskravet enligt personuppgiftslagen uppfylit.
(PuppL 6 8)
4. GRUNDEN FOR BEHANDLINGEN AV PERSONUPPGIFTER / REGISTERFORINGEN

Réatten att behandla personuppagifterna / inratta registret / fora registret bedéms, bestams och
motiveras med stdd av PuppL 8, 12 och 14-20 8.



- grunder enligt lagstiftningen (stadgandena konstateras)

- den registrerades samtycke (samtyckets formkrav bestams (PuppL 3 § 1 moment, punkt 7)
- annat sakligt samband mellan den registeransvarige och den registrerade

- (tex. medlems-, tjanste-, kund- eller patientférhallande).

5. REGISTRETS NAMN

Registrets namn bestams. Namnet borde beskriva de uppgifter som skall skotas eller de
registrerade personerna.

6. REGISTRETS DATAINNEHALL

Personregistrets datainnehall och dess lagenlighet planeras/beskrivs, bedoms och motiveras.
(PuppL 9 §, 11-20 §)

Datainnehallet bestams och bedoms skilt for varje delregister
- datainnehallets lagenlighet beddms och motiveras
- specialstadgandena angaende datainnehallet utreds
- ytterligare utreds
- uppfylls relevanskravet
- ar det lagenligt att inhAmta och registrera kansliga uppgifter
- ar uppgifterna i registret felfria
- planeras och bestams pa vilket satt uppgifternas felfrinet garanteras
- planeras och bestams, huruvida och vilka register och data det ar motiverat med tanke pa
datasekretessen att fora pa adb eller foras manuellt
- planeras datasystemens dataarkitektur med hansyn till bl.a. verksamhetsbehov, Gverlatande,
krav pa skydd och eventuella sekretessbestammelser

6a. REGISTRETS KALLOR / REGELMASSIGA KALLOR

Registrets regelmassiga kallor bestams, bedéms, beskrivs och motiveras, deras lagenlighet
samt de forfaringssatt som anvands vid inhamtande av uppgifter konstateras

Kallorna utreds och bestams saval for grundlaggnings- som for anvandningsskedet
- varifrAn inhamtas uppgifter
- huruvida uppgifter inhamtas och far lagenligt inhamtas
- pa vilka grunder kan uppgifter inhamtas (stadgande, samtycke, modeller for samtycket)
- hur inhamtas uppgifterna — tillvagagangssatt
- pavilket satt anhalles om uppgifter — modell
- pa vilket satt informeras den registrerade om andra registrerade uppgifter an de han sjalv
lAmnat
- pa vilket satt antecknas utnyttjandet av kallorna



7. UTLAMNANDE AV PERSONUPPGIFTER / REGELMASSIGT UTLAMNANDE AV
PERSONUPPGIFTER

Det regelmassiga utlamnande av personuppgifter samt utldmnandets lagenlighet bestams,
beddms, beskrivs och motiveras. ( Broschyren: “Om utlamnande av personuppgifter ur
myndigheternas personregister*)

- faststélls huruvida uppgifterna ar hemliga
- utreds huruvida utlamnandet av personuppgifterna ar nédvandigt
- bestams
o till vad eller till vem utlamnas uppgifter
o vilka uppgifter kan lagenligt utlamnas (bl.a. behovlighetskravet)
o pa vilken grund utlamnas uppgifter (stadgande, samtycke)
o pa vilket satt uttamnas uppgifter
* den utredning som skall kréavas av den som anhaller om utlamnandet och
anhallans formkrav
= forfaringssatt vid utlamnande, deras sakenlighet och skydd
= notera sarskilt kraven pa dataskydd vid elektronisk éverforing av data!

- forverkligande av en eventuell ratt att vagra utlamning bestams

- utreds ett eventuellt utlamnande av personuppgifter till utlandet, foérutsattningarna for
utlamnande beddms och metoderna harfor (inkl. anméalningsskyldighet)

- planeras pa vilket satt enbart statistiska uppgifter kan utlamnas fran registret

8. DEN INTERNA ANVANDNINGEN AV REGISTREN

Planeras, beskrivs och bedéms personregistrets interna anvandning och dess lagenlighet.
Ocksa registrets interna anvandning planeras skilt for varje delregister

- vederbdrande stadganden och deras betydelse i den interna anvandningen bestams
o andamalsbundenhet (PuppL 7 8)
o0 sekretessreglerna (t. ex. PuppL 33 §, Lag om offentlighet i myndigheternas
verksamhet 24 §)
o aktsamhetsplikt (PuppL 5 8)
o0 skyddsplikt (PuppL 32 8)
0 eventuella specialstadganden
- utgaende fran registrets andamal bestams registrens olika anvandningssatt
o0 planeras behovliga utskrivningar och distributionen av dem
= utskrivningar vilka innehaller personuppgifter
= statistik mm.
= antecknande av personbeteckning i dokument/utskrivningar (PuppL 13 §)
- utgangspunkterna och grundkraven for tryggande av dataskyddet bestams

8a. SKYDDET AV REGISTER

Principerna for skyddet av registerféringen bestams och sattet for dataskyttet planeras saval for
adb-registren som for de manuella registren, bl. a.

- skyddet av registerféringen och ansvaret for dvervakningen av denna faststalls



- registeruppgifternas kanslighet och kravet pa sekretess samt registerforingens
datasekretessrisker och foljderna av storningar bedéms
- systemets struktur och datagrupper bestams utgdende fran anvandningen av
personuppgifterna och eventuellt behov av datadverforing
- personalens beredskap och arbetsforhallanden planeras och ordnas pé ett satt som en
trygg registerforing forutsatter
- foreskrifter och beskrivningar fér programmens och anlaggningarnas anvandning och
andring samt placering uppgors
- sOrjs for att dataskyddet iakttas i alla skeden av behandlingen och i fraga om samtliga
utrustningar och program
- foreskrifter och regler for registrets anvandning och anvandningsbefogenheter samt
andring av dessa uppgors
0 grunderna for anvandningsratten faststalls
o principerna for anvandning av anvandarkod och I6senord bestams
- foreskrifter och regler for 6vervakningen av registerféringen och dvervakningen av
registrets anvandning uppgors
0 principerna for registrering évervakning av anvandningen bestams
0 principerna for 6vervakningen av de personer som anvander registret (&ven ADB-
personal) bestams
- foreskrifter for behandling av datamaterialet (inkl. forstéring) uppgors
- foreskrifter och regler for behandling av personregister i datanatet och i
datakommunikationen uppgors
- foreskrifter for fysiskt skydd av registren planeras och uppgérs (utrymmen, I6sning,
utgiftsdvervakning mm.)
- for forfarande vid utlamnande av uppgifter samt for interna transporter och andra interna
funktioner planeras och foreskrifter uppgérs
- genom avtal garanteras en tillracklig trygghet da andra an den registeransvarige for,
transporterar, bevarar mm. uppgifter i registren
- av personalen begars en sarskild sekretessforbindelse, i vilken bor konstateras aven
eventuell pa lagstiftning baserad sekretessplikt

9. SAMKORNING AV REGISTER

Behovet av registrens samkérning och samkérningens lagenlighet utreds, bestdms och beskrivs
enligt PuppL 8 8§, 12 § och 14-20 8.

- bestams de register som skall samkoéras

- samkdrningens lagenlighet enligt PuppL 8 §, 12 § och 14-20 § bedéms — i samband
harmed beddms lagenligheten for det register som uppkommit vid samkdrningen

- satt for samkdrningen planeras

10. BEVARING, ARKIVERING OCH FORSTORING AV PERSONREGISTER OCH
REGISTERUPPGIFTER

Bevaringstiderna for registren och de personuppgifter som ingar i dessa samt bevaringstidernas
lagenlighet planeras
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- konstateras relevanta foreskrifter och bestammelser, pa vilka uppbevaringen och
eventuell arkivering grundar sig (PuppL 12.2 §, 34 §, 35 §, i fraga om myndigheter
arkivlagen och eventuella specialbestammelser)

- fradgan om hur lange registret och dess olika uppgifter ar nédvandiga med tanke pa
verksamhetens krav uppskattas.

- frdgan om huruvida registret och dess olika uppgifter, efter det att de for verksamhetens
skull inte mera behover bevaras, skall arkiveras och for hur lang tid registren och dess
olika uppgifter kan och skall arkiveras utreds

o privat verksamhet: arkiveringstillstdnd PuppL 35.2 §
o myndigheter: arkivlagen

- fragan om pa vilket satt och var uppgifterna arkiveras planeras och beskrivs

- fragan om pa vilket satt personregister och deras uppgifter forstérs planeras och
beskrivs, bl. a.

o forstoring av det material som uppkommer i den dagliga verksamheten
o forstoring av arkiverat material
o avtal som géller forstoringen

11. INFORMATION TILL DEN REGISTRERADE

Planeras

- vad skall inga i informationen

- nar skall informationen ges

- hur genomfdrs informationen: faststélls forfaringssatt / formular

- eventuella undantag fran praxis; motiveringar
(Se ocksa: “Allman upplysningsplikt enligt personuppgiftslagen fran och med 1.6.1999¢
"Modell for informering av klienter inom socialvarden®, "Modell for informering av patienter
inom den offentliga halsovarden”.

12. DEN REGISTRERADES RATT TILL INSYN

Den registrerades ratt till insyn och forverkligande hérav planeras och beskrivs enligt PuppL 26—
28 § eller eventuella specialstadgandena.

- stadgandena i fragan utreds
o fragan om det finns ratt till insyn i registret utreds
o de situationer da kontrollratten i enskilda fall eventuellt kan forvagras fastslas och
beskrivs
fastslas hur kontrollratten forverkligas pa begaran av den registrerade
skall den registeransvarige sanda uppgifterna pa eget initiativ?
fragan om inom vilken tid kontrollratten forverkligas planeras
tillvagagangssatt som hor ihop med framstallande, organiseringen och
forverkligande av kontrollratten planeras
= kontrollbegéarans formkrav (Uppratta modellblanketter!) *
= vem mottar begaran, vem beslutar, vem forverkligar och hur?
= Intyg Gver att kontrollbegéaran avslagits
- kontrollrattens forhallande och olikhet ifrdga om annan rétt till upplysning utreds, regler
for fragan uppgors

O o0oo0oo

(* Du kan anvanda av dataombudsmannen utarbetade modellblanketter, se www.tietosuoja.fi)
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13. KORRIGERING AV UPPGIFTER
Planeras och beskrivs hur rattandet av fel gar till

- stadgandena i fragan utreds
- planeras pa vilket satt man pa eget initiativ kan dra férsorg om uppgifternas felfrihet och
rattande av dem samt sattet att forsakra sig om felfrihet
- sattet for rattande av fel planeras och beskrivs
o isamband med normal registerféring
0 pa annat satt, vilket
o tiden for rattande av fel
o pa vilket satt rattas felet
- planeras pa vilket satt rattande av fel organiseras och forverkligas, vem tar emot
begaran*, vem beslutar, vem foérverkligar

(* Du kan anvanda av dataombudsmannen utarbetade modellblanketter, se www.tietosuoja.fi)

14. ORDNANDE AV REGISTERFORVALTNINGEN

Bestams vem som utdvar beslutanderatten i registerverksamheten

Bestams vem som utfor registerfunktionerna

15. EN PERSON FOR HANDHAVANDE AV REGISTERARENDEN UTSES

Man utser och bestammer den person, till vilken invanarna kan vanda sig for att fa narmare
upplysningar om registret och om ratten att kontrollera och réatta uppgifter om sig sjalv. Denna
person antecknas ocksa i registerbeskrivningen som handhavare av registerarenden

15a. Uppgorande av registerbeskrivning och sattet pa vilket denna halls tillganglig
Over varje personregister bor uppgoras en registerbeskrivning. Beskrivningens datainnehall
bestams i 10 § PuppL. Det ar andamalsenligt att i beskrivningen aven antecknas de i 24 §
PuppL avsedda uppgifterna om information.

Registerbeskrivningen boér hallas tillganglig for envar vid den registeransvariges

verksamhetsstalle. Det rekommenderas att t.ex. med tjanster foérknippade registerbeskrivningar
publiceras pa den registeransvariges hemsidor.

16. FORESKRIFTER FOR DEN INTERNA REGISTERVERKSAMHETEN OCH
SKOLNINGEN

Foreskrifter gallande den interna anvandningen av registret uppgors for personalen.



Malsattningen ar att beskrivningen ocksa skall kunna fungera som forhallningsregler for
dataskyddet inom organisationen.

En tillracklig skolning ordnas for personalen. Skolning bér alltid ocksa inga i den skolning som
géller sjalva funktionerna.

Planeras pa vilket sétt foreskrifter och skolning skall hallas & jour.

17. ORDNANDE AV UPPFOLJNINGEN, INFORMATION OM PROBLEM OCH BRISTER

Planera och organisera det sétt pa vilket information om eventuella brister, problem m.m. utan
drojsmal kan ges till olika ansvarspersoner.

12



