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1. Rekisterinpitaja

Rekisterinpitdja on se, jonka kayttda varten henkilorekisteri on perustettu ja jolla on oikeus maarata
henkilorekisterin kdytodsta tai jonka tehtdvaksi rekisterinpito on lailla saddetty. Rekisterinpitdjana Tervon
kunnassa on kunnanhallitus tai lautakunnat alaisensa hallinnon osalta. Kunnan omistamien yhtididen osalta
rekisterinpitdjana on yhtio, esim. Tervon Kehitys Oy.

2. Rekisteriasioista vastaava henkil6 ja tietosuojavastaava
a) rekisteriasioista vastaava henkilo

Maaritellaan rekisterin vastuuhenkilo yhteystietoineen, joka asemaansa liittyen vastaa siita, etta
rekisteritoiminnot suunnitellaan ja toteutetaan sddnndsten ja maaraysten seka annettujen yleisohjeiden
mukaisesti ja jonka asiana on maarata tai todeta eri rekisteritoimintoja koskeva paatosvalta seka
rekisterinpidon tehtaviin osallistuvat.

Rekisteriasioista vastaavan puoleen voi kddntya saadakseen tarkempia tietoja rekisterista tai oikeudesta
saada tarkastaa ja saada korjatuksi itsedan koskevat tiedot seka muihin rekisteréitavan oikeuksiin liittyen.
Vastuuhenkildlle voidaan siten esittda erilaisia henkilotietojen kasittelya koskevia tiedusteluja.

b) tietosuojavastaava
Kuntaan tai yhtioon nimetty tietosuojavastaava seka hanen yhteystietonsa.
3. Rekisterin nimi

Henkilérekisterille annetaan nimi, joka ilmaisee rekisterin kayttotarkoituksen (esimerkiksi
vesiliiketoiminnan asiakasrekisteri, palkka- ja henkilostohallinnon rekisteri). Rekisterin nimen tulee kuvata
hoidettavia tehtavia / siihen rekisteroityja henkil6ita. Henkilorekisteri ei ole sama asia kuin kdytossa oleva
tietojarjestelma. Tietojarjestelma saattaa sisaltda useita eri henkilérekistereita.

4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus / henkil6tietojen kasittelyn laillinen perusta

Kohdassa kerrotaan, minka rekisterinpitdjan tehtavan hoitamiseksi henkilorekisteri on perustettu. Kohdassa
my0s perustellaan oikeus henkilotietojen kasittelyyn. Esimerkiksi:

- lainsddadannosta johtuva peruste (nimetddn, mihin lain sadanndkseen henkildtietojen kasittely perustuu)

- rekisterdidyn suostumus (maaritelladn suostumuksen muotoa koskevat vaatimukset)

- muu asiallinen yhteys rekisterinpitdjan ja rekisterdidyn valilla (esim. palvelus-, asiakas- tai potilassuhde).

Jos henkil6tietojen kasittely on ulkoistettu, asia voidaan mainita tassa kohdassa.
5. Rekisterin tietosisalto

Selosteeseen merkitdadan henkilorekisterin tietosisalto eli ne tiedot tai tietotyypit, joita rekisterdidysta
voidaan tallettaa. Henkilon yksil6intitiedot eritellddn tietoryhmittdin (esim. nimi, syntymaaika ja
yhteystiedot). Muilta osin voi riittda tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. tiedot asiakkaan tilaamista
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palveluista, niiden toimittamisesta ja laskuttamisesta). Tiedot voidaan ryhmitelld kohdassa valiotsikoiden
avulla.

6. Saannonmukaiset tietoldhteet

Kuvaus siitd, mista rekisteriin talletettavat tiedot sdannonmukaisesti saadaan seka tarvittaessa se, onko
tiedot saatu yleisesti saatavilla olevasta lahteestd. Tassa kohdassa kysymys on siis rekisterin tietolahteiden
selvittamisesta. Tietoja voi kertya rekisterinpitdjan omassa toiminnassa, niitd voidaan saada rekisteroidylta
itseltdan tai luovutuksina muista henkilorekistereista. Jos henkilotietoja kerataan rekisteroidylta, tulee
kohdassa kertoa, onko henkilotietojen antaminen lakisdateinen tai sopimukseen perustuva vaatimus taikka
sopimuksen tekemisen edellyttdma vaatimus sekd onko rekisteréidyn pakko toimittaa henkilotiedot ja
tallaisten tietojen antamatta jattdmisen mahdolliset seuraukset. Jos tietoja saadaan luovutuksena muualta,
ilmoita milla perusteella luovutus tapahtuu. Perusteena voi olla esimerkiksi rekisterdidyn suostumus tai lain
sdannos.

7. Saannonmukaiset tietojen luovutukset ja henkilotietojen siirto kolmansiin maihin tai
kansainvaliselle jarjestélle saidnnonmukaiset luovutukset

Luovutetaanko henkilotietoja sédnnonmukaisesti? Jos tietoja luovutetaan, kerro mihin/kenelle niita
luovutetaan, mité tietoja luovutetaan, kuinka usein/milloin luovutetaan, miten tietoja luovutetaan seka
mihin luovuttaminen perustuu. Luovutuksen perusteena voi olla rekisterdidyn suostumus tai lain saannos.
Henkilotietojen kasittelyn ulkoistamistilanteisiin liittyva tietojen antaminen toimeksiannon saaneelle ei ole
henkilétietojen luovuttamista.

Siirretdanko henkil6tietoja EU:n tai Euroopan talousalueen (ETA) ulkopuolelle kolmanteen maahan tai
kansainvaliselle jarjestolle? Padsaantoisesti rekisteritietoja ei tule luovuttaa EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
Mikali ndin kuitenkin tapahtuu, on sen kohde todettava ja kerrottava.

8. Henkil6rekisterin sisaltamien henkilotietojen sailytysaika

Kohtaan kirjoitetaan henkilérekisterin sisdltamien henkilotietojen sailytysaika, tai, mikali se ei ole
mahdollista, tdman ajan maarittamiskriteerit. Eli arvioidaan, kuinka pitkdan henkilérekisterin sisaltamat
henkilotiedot ovat tarpeellisia pitda rekisterissa. Eli viittaa tassa kohdassa mahdollisesti sovellettavaan
lainsaannokseen, arkistonmuodostussuunnitelmaan tai muuhun kunnan ohjeeseen, jossa sdddetaan
sailytysajasta. Jos sailytysajasta ei ole saddetty laissa tai kunnan ohjeessa, maarita henkilotietojen
sailytysaika. Jos henkilotiedot sailytetdadn yli kahden vuoden ajan, perustele sdilytysajan pituus.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet

Kohdassa maaritellaan rekisterinpidon turvaamisen periaatteet ja tietojen suojaamisen toteutustavat ja
ratkaisut. Maarittely tehdaan seka sdhkoisten rekisterien ettd manuaalisten (esim. kortisto) rekisterien
osalta. Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata maininnalla sdilytyksesta lukitussa tilassa.
Sahkoisesti kasiteltavien tietojen osalta ilmoitetaan, miten tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta,
seka miten niiden kayttooikeudet on rajattu organisaation sisalla. Kerro suojauksen yleisista periaatteista.

Al3 ilmoita tietoturvaa vaarantavia yksityiskohtia. Kerro my®ds, etta rekisterin sisiltdmien tietojen
sdilyttaminen, arkistointi ja havittdaminen maaraytyvat lainsdddannon ja siihen perustuvan
organisaatiokohtaisen ohjeistuksen perusteella. Kohtaan on my6s hyva merkita, onko rekisteriin talletetut
henkilotiedot saddetty salassa pidettaviksi.
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10. Automaattinen paatoksenteko tai profilointi

Mahdollisen automaattisen padtoksenteon olemassaolo Kohtaan merkitdan tiedot mahdollisen
automaattisen paatdksenteon, kuten profiloinnin olemassaolosta. Eli merkitaan tiedot tallaiseen kasittelyyn
liittyvasta logiikasta, kasittelyn merkittavyydesta seka mahdollisista seurauksista rekisteroidylle. Vahva
lahtbkohta on kuitenkin, etta rekisteroidylla on oikeus olla joutumatta profiloinnin kohteeksi.

Profilointi tarkoittaa henkildtietojen automaattista kasittelya, jossa arvioidaan ihmisen henkilékohtaisia
ominaisuuksia. Profiloinnilla tarkoitetaan erityisesti tyosuoritukseen, taloudellisen tilanteeseen, terveyteen,
henkilokohtaisiin mieltymyksiin, kiinnostuksen kohteisiin, luotettavuuteen, kdyttaytymiseen, sijaintiin tai
liikkeisiin liittyvien piirteiden analysointia tai ennakointia. Esimerkiksi profilointia kdytetdan erilaisten
kyselyiden yhteydessa.

Profilointi

e on automaattista tai osittain automaattista
e kohdistuu henkilétietoihin ja
e arvioi henkilokohtaisia ominaisuuksia.

11. Henkilotietojen kasittelyyn liittyvat rekisterdidyn oikeudet

HUOM!

Rekisterdidyn oikeudet kohdissa 11.1 — 11.5 on valmiiksi kuvattu selosteeseen yleisella tasolla.
Kaytossa olevan henkilorekisteri voi vaatia rekisterinpitajalta yleista tasoa tarkempaa ja
yksityiskohtaisempaa rekisteréidyn oikeuksien kuvausta ja ohjeistusta.

11.1 Tarkastusoikeus - Rekisterdidyn oikeus saada paasy tietoihin

Kerro, etta rekisterdidylld on oikeus pyytaa rekisterinpitdjalta paasya hanta itsedan koskeviin
henkilotietoihin eli tarkastaa henkilorekisteriin talletetut tietonsa. Kerro myos, etta tietoja tiedustelevalla
henkil6lla on velvollisuus osoittaa henkildllisyytensa ja siten oikeutensa tietojen tarkastamiseen. limoita,
miten pyynto tulee tehdd (henkildkohtaisesti tai kirjallisesti) ja mihin/kenelle (rekisterin yhteyshenkilélle) se
osoitetaan kasiteltavaksi. Kohdassa kuvataan siis rekisterdityjen tarkastusoikeus henkilérekisteriin
talletettujen tietojensa osalta seka sen toteutus. Kerrotaan myos, missa ajassa tarkastusoikeus toteutetaan.

Kerro myos, etta rekisterdidylla on padasaannon mukaan oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen.
Oikeutta siirtaa tietoja jarjestelmasta toiseen ei kuitenkaan suoraan sovelleta viranomaistoimintaan,
ainoastaan julkishallinnon vapaaehtoisten tehtadvien rekistereihin ja jarjestelmiin.

11.2 Oikeus suostumuksen peruuttamiseen

Kerro, etta rekisterdidylla on milloin tahansa oikeus peruuttaa mahdollinen suostumus koskien
henkilorekisterissa olevia tietojaan ja siten niiden kasitteleminen, kun kasittely perustuu vain
suostumukseen. Kerro, miten suostumuksen peruuttaminen tapahtuu.
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11.3 Tiedon korjaaminen, poistaminen ja kasittelyn rajoittaminen

Jokaisella on oikeus vaatia henkilérekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista eli tietojen
oikaisemista. llmoita tdssa kohdassa, etta rekisterdidylla on kyseinen oikeus, miten pyynto tulee tehda ja
mihin se osoitetaan vastaanotettavaksi. Eli kohdassa kuvataan henkilorekisterissa olevia henkildtietoja
koskevan virheen oikaisun toteutus. Rekisterdidyn tulee yksiloida ja perustella, mita tietoa vaaditaan
korjattavaksi ja mika on hdanen mielestaan oikea tieto seka milla tavalla korjaus pyydetdan tekemaan.
Rekisterdidyn henkilollisyys tarkastetaan.

Kerro, etta rekisterdidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitajaltd hanta itsedan koskevien henkilotietojensa
poistamista taikka kasittelyn rajoittamista. Mikali henkilorekisterissa olevat tiedot ovat kuitenkin sellaisia,
ettd niita ei voi lakiin perustuvasta syysta poistaa rekisteristd, kerro tama asia oikeaan lain sddannokseen
viitaten.

11.4 Rekisteroidyn oikeus vastustaa henkil6tietojen kasittelya

Rekisteroidylla on myds oikeus vastustaa henkilotietojensa kasittelya. Rekisteroidylla on oikeus kieltda
rekisterinpitdjaa kasittelemastad hanta itsedan koskevia tietoja suoramainontaa, etdmyyntia ja muuta
suoramarkkinointia seka markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin henkilématrikkelia ja
sukututkimusta varten. Jos toimintaan liittyy tallaista henkilotietojen kasittelya, ilmoita rekisterdidylle
hanen oikeuksistaan sekd miten niita kaytetaan.

11.5 Rekisteroidyn oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Kerro, etta rekisterdidylld on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkil6tietojen kasittelyyn
liittyen.

12 Yhteydenotto ja lomakkeet

Kohdassa ilmoitetaan, missa henkilorekisterid koskeva tietosuojaseloste on nahtavilla (kunnan
verkkosivuilla ja kirjaamossa) seka liitetdan linkki kyseiseen selosteeseen. Kohdassa maaritelladn myos
mahdolliset poikkeukset toiminnasta perusteluineen sekd muu tarpeelliseksi katsottu informaatio.



