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REKISTERISELOSTEEN TAYTTOOHJEET

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan henkildd, yhteisda tai saatiéta, jonka kayttoa varten hen-
kildrekisteri perustetaan ja jolla on oikeus maarata sen kaytosta. Rekisterinpitdjana on
esimerkiksi yritys, viranomainen tai yhdistys, ei tietty osasto, tyontekija tai rekisteria
teknisesti yllapitava atk-alan palveluyritys.

Jos rekisterinpitdjalla ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta se kayttaa
Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkil6tietojen kasittelyyn kuin vain siirtoon
tamén alueen kautta, rekisterinpitjan on nimettdvd Suomessa oleva edustaja. Tama
edustaja yhteystietoineen merkitéén rekisterinpitdjan nimen ohella kohtaan 1.

Yhteyshenkilolle voidaan esittda erilaisia henkildtietojen kasittelys koskevia tiedusteluja.

Henkildrekisterille annetaan nimi, joka ilmaisee rekisterin kayttétarkoituksen (esimer-
kiksi asiakasrekisteri, henkiléstéhallinnon rekisteri).

Henkilttietojen kasittelyn tarkoitus kertoo, minké rekisterinpitajén tehtavan hoitamiseksi
henkilérekisteri on perustettu. Henkildtietoja voidaan kasitellda esimerkiksi asiakassuh-
teen, palvelussuhteen tai jasenyyden hoitamiseksi. Kohdassa voidaan mainita, mihin
lain sd&nnokseen henkilttietojen kasittely perustuu (esim. henkildtietolain 8 § tai 4 luku
tai erityistain sdannés). Jos henkilétietojen kasittely on ulkoistettu, asia voidaan mainita
téssa kohdassa.

Selosteeseen merkitdan ne tiedot tai tietotyypit, joita rekisterdidysta voidaan tallettaa.
Henkilon yksildintitiedot eritellddn (esim. nimi, syntym&aika ja yhteystiedot). Muilta osin
voi riittaa tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. tiedot asiakkaan tilaamista palveluista,
niiden toimittamisesta ja laskuttamisesta). Tiedot voidaan ryhmitella valiotsikoiden
avulla.

Kuvaus siitd, mista rekisteriin talletettavat tiedot sddnnénmukaisesti saadaan. Tietoja
voi kertyd rekisterinpitdjan omassa toiminnassa, niitd voidaan saada rekisterdidylta
itseltdan tai luovutuksina muista henkildrekistereista. Jos tietoja saadaan luovutuksena
muualta, iimoita milla perusteella luovutus tapahtuu. Perusteena voi olla esimerkiksi
rekisterdidyn suostumus tai lain sdannés. Henkilttietolaki ei edellytd sdannénmukaisten
tietoldhteiden ilmoittamista, mutta se on tarkoituksenmukaista henkilétietojen kasittelyn
kuvaamisen kannalta.

Luovutetaanko henkildtietoja sdannénmukaisesti? Jos tietoja luovutetaan, kenelle niita
luovutetaan. Kerro myds, mita tietoja luovutetaan ja mihin luovuttaminen perustuu. Luo-
vutuksen perusteena voi olla rekisterdidyn suostumus tai lain sdannés. Henkilétietojen
kasittelyn ulkoistamistilanteisiin liittyva tietojen antaminen toimeksisaaneelle ei ole hen-
kildtietojen luovuttamista. limoita ulkoistamisesta selosteen kohdassa 4.

Siirretaankd henkilétietoja Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle?

Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata esimerkiksi maininnalla sailytyksesta
lukitussa tilassa. ATK:lla kasiteltavien tietojen osalta ilmoitetaan, miten tiedot on suojat-
tu organisaation ulkopuolisilta seka miten niiden kayttdoikeudet on rajattu organisaation
sisalla. Kerro suojauksen yleisistda periaatteista. Ala ilmoita tietoturvaa vaarantavia
yksityiskohtia. Kohtaan on myds hyva merkitd, onko rekisteriin talletetut henkilétiedot
sadadetty salassa pidettaviksi.



