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Henkilötietolaki (523/1999) 10 ja 24§
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Muut yhteyst iedot (esim. puhelinvirka-aikana, sähköpostiosoite)

Osoite

5
Rekisterin
tietosisältö

6
Säännön-
mukaiset
tietolähteet

ohje
Tämä ohje suljetaan klikkaamalla yläkulman ruutua. Ohje voidaan avata  uudelleen klikkaamalla ohjeikonia. 
Siirry seuraavaan täyttökenttään mieluiten sarkainnäppäimellä (kenttien välillä voi liikkua myös siirtämällä kursoria hiirellä), edelliseen kenttään pääset painamalla vaihto- ja sarkainnäppäimiä.  Monirivisessä kentässä rivinvaihto tehdään Enter-näppäimellä. Täyttökenttään kirjoitettu teksti/ merkitty rasti  (=kentän muutos) voidaan ennen seuraavaan täyttökenttään siirtymistä hyväksyä painamalla näppäimistön oikeassa laidassa numeronäppäinten vieressä olevaa Enter-näppäintä. Älä täytä kenttään enempää tekstiä kuin kentässä näkyy kerralla. 
Käytä lomakkeen omaa painiketta, kun lomake on valmis ja haluat tulostaa sen. Lomake voidaan tyhjentää "Tyhjennä lomake"  -painikkeen avulla.


Rekisterinpitäjällä tarkoitetaan henkilöä, yhteisöä tai säätiötä, jonka käyttöä varten henkilörekisteri perustetaan ja jolla on oikeus määrätä sen käytöstä. Rekisterinpitäjänä on esimerkiksi yritys, viranomainen tai yhdistys, ei tietty osasto, työntekijä tai rekisteriä teknisesti ylläpitävä atk-alan palveluyritys.

Jos rekisterinpitäjällä ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta se käyttää Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkilötietojen käsittelyyn kuin vain siirtoon tämän alueen kautta, rekisterinpitäjän on nimettävä Suomessa oleva edustaja. Tämä edustaja yhteystietoineen merkitään rekisterinpitäjän ohella kohtaan 1.

Yhteyshenkilölle voidaan esittää erilaisia henkilötietojen käsittelyä koskevia tiedysteluja.

Henkilörekisterille annetaan nimi, joka ilmaisee rekisterin käyttötarkoituksen 
(esimerkiksi asiakasrekisteri, henkilöstöhallinnon rekisteri).

Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus kertoo, minkä rekisterinpitäjän tehtävän 
hoitamiseksi henkilörekisteri on perustettu. Henkilötietoja voidaan käsitellä 
esimerkiksi asiakassuhteen, palvelusuhteen tai jäsenyyden hoitamiseksi. 
Kohdassa voidaan mainita, mihin lain säännökseen henkilötietojen käsittely 
perustuu (esim. henkilötietolain 8 1 tai 4 luku tai erityislain säännös). Jos 
henkilötietojen käsittely on ulkoistettu, asia voidaan mainita tässä kohdassa.

Selosteeseen merkitään ne tiedot tai tietotyypit, joita rekisteröidystä voidaan tallettaa. Henkilön yksilöintitiedot eritellään (esim. nimi, syntymäaika ja yhteystiedot). Muilta osin voi riittää tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. Tiedot asiakkaan tilaamista palveluista, niiden toimittamisesta ja laskuttami-
sesta. Tiedot voidaan ryhmitellä väliotsikoiden avulla.

Kuvaus siitä, mistä rekisteriin talletettavat tiedot säännönmukaisesti
saadaan. Tietoja voi kertyä rekisterinpitäjän omassa toiminnassa, niitä
voidaan saada rekisteröidyltä itseltään tai luovutuksina muista henkilö-rekistereistä. Jos tietoja saadaan luovutuksena muualta, ilmoita millä
perusteella luovutus tapahtuu. Perusteena voi olla esimerkiksi rekisteröi-
dyn suostumus tai lain säännös. Henkilötietolaki ei edellytä säännön-
mukaisten tietolähteiden ilmoittamista, mutta se on tarkoituksenmukaista
henkilötietojen käsittelyn kuvaamisen kannalta.
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Luovutetaanko henkilötietoja säännönmukaisesti? Jos tietoja luovutetaan, 
kenelle niitä luovutetaan. Kerro, mitä tietoja luovutetaan ja mihin luovutta-
minen perustuu. Luovutuksen perusteena voi olla rekisteröidyn suostumus 
tai lain säännös. Henkilötietojen käsittelyn ulkoitamistilanteisiin liittyvä 
tietojen antaminen toimeksisaaneelle ei ole henkilötietojen luovuttamista. 
Ilmoita ulkoistamisesta selostee kohdassa 4.

Siirretäänkö henkilötietoja Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle?

Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata maininnalla säilytyksestä
lukitussa tilassa. ATK:lla käsiteltävien tietojen osalta ilmoitetaan, miten
tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta sekä miten niiden käyttö-
oikeudet on rajattu organisaation sisällä. Kerro suojauksen yleisistä
periaatteista. Älä ilmoita tietoturvaa vaarantavia yksityiskohtia. Kohtaan
on hyvä merkitä, ovatko rekisteriin talletetut henkilötiedot säädetty
salassa pidettäviksi.

Kerro, että pääsääntöisesti jokaisella on oikeus tarkastaa henkilörekisteriin
talletetut tietonsa. Ilmoita, miten pyyntö tulee tehdä ja mihin se osoitetaan.
Lisätietoja tarkastusoikeudesta.

On tärkeää kertoa, että jokaisella on oikeus vaatia henkilörekisterissä
olevan virheellisen tiedon korjaamista. Ilmoita, miten pyyntö tulee tehdä 
ja mihin se osoitetaan. Lisätietoja tiedon korjaamisesta.

Henkilötietolain 30 §:n mukaan rekisteröidyllä on oikeus kieltää rekisterin-
pitäjää käsittelemästä häntä itseään koskevia tietoja suoramainontaa, 
etämyyntiä tai muuta suoramarkkinointia sekä markkina- ja mielipide-
tutkimusta varten. Rekisteröidyn oikeuksista voi olla säädetty myös 
muussa lainsäädännössä. Jos toimintaan liittyy tällaista henkilötietojen
käsittelyä, ilmoita rekisteröidylle hänen oikeuksistaan sekä miten niitä
käytetään.


	tyhjennys: 
	pvm: 17.06.2010
	nimi: Tietosuojavaltuutetun toimisto
	osoite: Postiosoite: PL 315, 00181 Helsinki
Käyntiosoite: Albertinkatu 25 A, 3. kerros
	yhteystiedot: Puhelin: 010 3666 700 (vaihde)
	nimi2: Vastuuhenkilö: Toimistopäällikkö Elisa Kumpula, yhteyshenkilö: Tietopalvelusihteeri Anne Lehto
	osoite2: Albertinkatu 25 A, 3. kerros
	yhteystiedot2: 010 3666 734
	rekisteri: Tietosuojavaltuutetun toimiston Asianhallintajärjestelmän diaari 
	tarkoitus: - käsiteltäväksi tulevien ja otettujen sekä ratkaistujen asioiden rekisteröinti, seuranta ja käsittely
- asiakirjojen saatavuuden ja löydettävyyden varmistaminen 

Vireilletuloasiakirjat, kirjalliset välitoimenpiteet ja annetut kirjalliset vastaukset, kannanotot ja päätökset muodostavat  asianhallintajärjestelmän sähköisen arkiston.

- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) 18 §
- Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvästä tiedonhallintatavasta 
  (1030/1999) 6 §

	tietosisätö: Tiedot ovat osaksi henkilötietoja, osaksi muita tietoja 
- asian vireille saattaja (joka voi olla luonnollinen henkilö)
- asiakirjan saapumispäivä / laatimispäivä
- asian sisältö ja laatu 
- suoritetut välitoimenpiteet; selvitys –ja lausuntopyynnöt yms. 
- mahdollinen tiedotustapa
- tieto siitä kenelle kirje asianosaisten lisäksi lähetetään tiedoksi  
- lopputoimenpidemerkinnät

Asiat on jaettu julkisiin, osittain salaisiin (OS) ja salaisiin (S).

	tietolähteet: - asianosaiset
- lausunnonantajat

	tietolähteet 2: 
	luovutukset: - ei säännönmukaisia tietojen luovutuksia
- asianhallintajärjestelmään sisältyviä julkisia henkilötietoja annetaan pyydettäessä nähtäväksi 

- Henkilötietoja luovutetaan pyynnöstä viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (JulkL. , 621/1999) 13 §:n ja 16 §:n 3 mom. mukaisesti
- salassa pidettäviä tietoja luovutetaan vain asianomaisen suostumuksella,
asianosaiselle pyynnöstä JulkL:n mukaisesti , tai lakiin perustuvan oikeuden nojalla

	siirto: 
	manuaali: 
	atk: Asianhallintajärjestelmää ylläpidetään Lotus Notes- pohjaisessa tietojärjestelmässä, jonka ylläpidosta ja suojauksesta vastaa oikeusministeriö ja oikeushallinnon tietotekniikkakeskus. Asianhallintajärjestelmän käyttö on rajattu tietosuojavaltuutetun toimiston työntekijöihin työtehtävien edellyttämässä laajuudessa ja suojattu käyttäjätunnuksin ja salasanoin.
	tarkastusoikeus: -  jokaisella on oikeus tarkastaa asianhallintajärjestelmään diaariin sisältyvät itseään koskevat henkilötiedot, ellei HetiL:n säädetystä muuta johdu 
-  pyyntö tulee tehdä henkilökohtaisesti tai allekirjoitetulla kirjeellä 
-  salassa pidettävät tiedot edellyttävät henkilöllisyyden varmistamista
-  pyyntö osoitetaan tietosuojavaltuutetun toimistolle (osoite edellä)
-  tiedot annetaan pyydettäessä kirjallisesti
- mahdollisesta epäämisestä annetaan kirjallinen kieltäytymistodistus 
-  tarkastusoikeus on maksuton kerran vuodessa
>  Asiaa koskevat säännökset:  HetiL 26-28 § 

	korjaaminen: Asianhallintajärjestelmän diaarissa oleva virheellinen tieto korjataan rekisteröidyn pyynnöstä 
-  kirjallinen yksilöity pyyntö 
-  pyyntö osoitetaan tietosuojavaltuutetun toimistolle (osoite edellä)
-  henkilöllisyyden varmistus tarvittaessa  
-  mahdollisesta epäämisestä annetaan kirjallinen  todistus
>  Asiaa koskeva säännös: 29 § 

	muut oikeudet: 
	tulostus: 


