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Kirkkonummen kunnan tietosuojaselosteen tayttoohjeet
Paivitetty tammikuussa 2019

1. Rekisterin nimi
Henkilorekisterille annetaan nimi, joka ilmaisee rekisterin kayttétarkoituksen (esimer-
Kiksi asiakasrekisteri, henkilostohallinnon rekisteri). Rekisterin nimen tulee kuvata hoi-
dettavia tehtavia / siihen rekisterdityja henkilgita.

2. Rekisterinpitaja
Rekisterinpitdjé on se, jonka kayttoa varten henkildrekisteri on perustettu ja jolla on oikeus
madarata henkilorekisterin kdytosta tai jonka tehtavéksi rekisterinpito on lailla sdadetty. Re-
Kisterinpitdjand kunnassa on tyypillisesti kunnanhallitus tai lautakunnat alaisensa hallin-
non osalta.

3. Rekisterin vastuuhenkild
Madritelladn rekisterin vastuuhenkild (tehtdvanimike), joka asemaansa liittyen vastaa
siitd, ettd rekisteritoiminnot suunnitellaan ja toteutetaan sdannésten ja maaraysten seka
annettujen yleisohjeiden mukaisesti ja jonka asiana on maaréata tai todeta eri rekisteritoi-
mintoja koskeva paatdsvalta seka rekisterinpidon tehtéviin osallistuvat. Kohtaan merki-
taan esimerkiksi: hallintopaéllikko, sivistystoimi.

4. Yhteyshenkilo rekisterid koskevissa asioissa
Madritelladn se henkild (tehtdvanimike) yhteystietoineen, jonka puoleen voi k&éntya saa-
dakseen tarkempia tietoja rekisterista tai oikeudesta saada tarkastaa ja saada korjatuksi it-
sedan koskevat tiedot seka muihin rekisterditavan oikeuksiin liittyen. Yhteyshenkildlle
voidaan siten esittéa erilaisia henkilttietojen kasittelya koskevia tiedusteluja. Vrt. kohdan
kolme esimerkki.

5. Kunnan tietosuojavastaava
Nimetdan kunnan tietosuojavastaava (tehtdvanimike) seké& hénen yhteystietonsa.

6. Henkilorekisterin sisaltamien henkilttietojen sdilytysaika
Kohtaan kirjoitetaan henkilorekisterin sisaltamien henkil6tietojen sailytysaika, tai, mikéali
se ei ole mahdollista, timén ajan maarittamiskriteerit. Eli arvioidaan, kuinka pitkaan hen-
Kilorekisterin sisaltamat henkilotiedot ovat tarpeellisia pitéé rekisterissa.
Eli viittaa tdssé kohdassa mahdollisesti sovellettavaan lainsddnndkseen tai kunnan ohjee-
seen, jossa sdadetadn sailytysajasta. Jos séilytysajasta ei ole saddetty laissa tai kunnan oh-
jeessa, maaritd henkilotietojen séilytysaika. Jos henkildtiedot séilytetdan yli kahden vuo-
den ajan, perustele séilytysajan pituus.

7. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja oikeusperuste
Kohdassa kerrotaan, minka rekisterinpitdjan tehtavan hoitamiseksi henkilorekisteri on
perustettu. Kohdassa myds perustellaan oikeus henkil6tietojen kasittelyyn. Esimerkiksi:
- lainsaadannosta johtuva peruste (nimetaan, mihin lain sddnndkseen henkildtietojen ka-
sittely perustuu)
- rekisterdidyn suostumus (maaritelldén suostumuksen muotoa koskevat vaatimukset)
- muu asiallinen yhteys rekisterinpitéjan ja rekisterdidyn valilla (esim. palvelus-, asiakas-
tai potilassuhde).
Jos henkilotietojen késittely on ulkoistettu, asia voidaan mainita tassé kohdassa.

8. Rekisterin tietosisalto
Selosteeseen merkitddn henkilorekisterin tietosiséltod eli ne tiedot tai tietotyypit, joita re-
Kisteroidystd voidaan tallettaa. Henkilon yksilointitiedot eritelldadn tietoryhmittain (esim.
nimi, syntymaaika ja yhteystiedot). Muilta osin voi riittaa tietotyyppien tai ryhmien kuvaus
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(esim. tiedot asiakkaan tilaamista palveluista, niiden toimittamisesta ja laskuttamisesta).
Tiedot voidaan ryhmitell& kohdassa véliotsikoiden avulla.

9. Sadnndénmukaiset tietolahteet

Kuvaus siitd, misté rekisteriin talletettavat tiedot sdédnnénmukaisesti saadaan seka tarvitta-
essa se, onko tiedot saatu yleisesti saatavilla olevasta lahteestd. Tassa kohdassa kysymys
on siis rekisterin tietolahteiden selvittamisestd. Tietoja voi kertya rekisterinpitdjan omassa
toiminnassa, niit4 voidaan saada rekisterdidyltd itseltddn tai luovutuksina muista henkil6-
rekistereistd. Jos henkilttietoja keratadn rekisteroidyltd, tulee kohdassa kertoa, onko hen-
Kilotietojen antaminen lakis&éteinen tai sopimukseen perustuva vaatimus taikka sopimuk-
sen tekemisen edellyttdméa vaatimus sekd onko rekisterdidyn pakko toimittaa henkilotiedot
ja tallaisten tietojen antamatta jattdmisen mahdolliset seuraukset. Jos tietoja saadaan luo-
vutuksena muualta, ilmoita milla perusteella luovutus tapahtuu. Perusteena voi olla esi-
merkiksi rekisterdidyn suostumus tai lain s&&nnos.

10. Tietojen sédnndnmukaiset luovutukset

Luovutetaanko henkilGtietoja sédnndnmukaisesti? Jos tietoja luovutetaan, kerro mihin/ke-
nelle niitd luovutetaan, mita tietoja luovutetaan, kuinka usein/milloin luovutetaan, miten
tietoja luovutetaan seka mihin luovuttaminen perustuu. Luovutuksen perusteena voi olla
rekisterdidyn suostumus tai lain sdé&dnnds. Henkilotietojen kasittelyn ulkoistamistilanteisiin
liittyva tietojen antaminen toimeksiannon saaneelle ei ole henkil6tietojen luovuttamista.

11. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Siirretddnko henkildtietoja EU:n tai Euroopan talousalueen (ETA) ulkopuolelle kolman-
teen maahan tai kansainvéliselle jarjestolle? Pa&sééntoisesti rekisteritietoja ei tule luovut-
taa EU:n tai ETA:n ulkopuolelle. Téllin kohtaan voidaan Kirjoittaa esimerkiksi: Henkilo-
tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle. Mikali néin kuitenkin tapahtuu, on sen
kohde todettava ja kerrottava. Mikali joitain tietoja siirretddn siten EU:n tai ETA:n ulko-
puolelle esimerkiksi kaytettavan palveluntarjoajan toimesta, kohtaan voidaan Kirjoittaa esi-
merkiksi seuraavasti: Henkil6tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle ilman varmis-
tusta siitd, ettd kyseiset tiedot on suojattu asianmukaisesti ja kulloinkin voimassa olevan
tietosuojalainsaadanndn vaatimalla tavalla.

12. Rekisterin suojauksen periaatteet

Kohdassa maaritellaan rekisterinpidon turvaamisen periaatteet ja tietojen suojaamisen to-
teutustavat ja ratkaisut. Maarittely tehdaan seké atk-rekisterien ettd manuaalisten (esim.
kortisto) rekisterien osalta. Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata maininnalla
sailytyksesta lukitussa tilassa. ATK:lla kasiteltavien tietojen osalta ilmoitetaan, miten tie-
dot on suojattu organisaation ulkopuolisilta, sekd miten niiden kayttdoikeudet on rajattu
organisaation sisélla. Kerro suojauksen yleisista periaatteista. Al4 ilmoita tietoturvaa vaa-
rantavia yksityiskohtia. Kerro myos, ettd rekisterin siséltdmien tietojen sdilyttdminen, ar-
Kistointi ja havittdminen maaraytyvét lainsdadannon ja siihen perustuvan organisaatiokoh-
taisen ohjeistuksen perusteella. Kohtaan on myés hyva merkitd, onko rekisteriin talletetut
henkilotiedot séadetty salassa pidettaviksi.

13. Mahdollisen automaattisen paatdksenteon olemassaolo

Kohtaan merkitadn tiedot mahdollisen automaattisen paatoksenteon, kuten profiloinnin
olemassaolosta. Eli merkitaan tiedot téllaiseen kasittelyyn liittyvasté logiikasta, kasitte-
lyn merkittavyydestéd seka mahdollisista seurauksista rekisterdidylle. Vahva lahtokohta
on kuitenkin, etta rekisterdidylla on oikeus olla joutumatta profiloinnin kohteeksi.

14. Tarkastusoikeus

Kerro, ettd rekisterdidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitdjalta padésya hénta itseadn koske-
viin henkil6tietoihin eli tarkastaa henkilorekisteriin talletetut tietonsa. Kerro myos, etté
tietoja tiedustelevalla henkil611a on velvollisuus osoittaa henkilollisyytensa ja siten oikeu-
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tensa tietojen tarkastamiseen. limoita, miten pyynto tulee tehda (henkilokohtaisesti tai kir-
jallisesti) ja mihin/kenelle (rekisterin yhteyshenkil6lle) se osoitetaan kasiteltavaksi. Koh-
dassa kuvataan siis rekisterdityjen tarkastusoikeus henkiltrekisteriin talletettujen tieto-
jensa osalta sek& sen toteutus. Kerrotaan myos, missé ajassa tarkastusoikeus toteutetaan.

15. Oikeus vaatia tiedon korjaamista
Jokaisella on oikeus vaatia henkilorekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista eli
tietojen oikaisemista. IImoita tassa kohdassa, ettd rekisterdidylld on kyseinen oikeus, miten
pyynto tulee tehda ja mihin se osoitetaan vastaanotettavaksi. Eli kohdassa kuvataan henki-
I6rekisterissa olevia henkildtietoja koskevan virheen oikaisun toteutus. Rekisterdidyn tulee
yksiloida ja perustella, mité tietoa vaaditaan korjattavaksi ja mikd on hdnen mielestaan
oikea tieto sek& milla tavalla korjaus pyydetéan tekeméén. Rekisterdidyn henkilollisyys
tarkastetaan.

16. Rekisterdidyn suostumuksen peruuttaminen
Kerro, etté rekisterdidylla on milloin tahansa oikeus peruuttaa mahdollinen suostumus
koskien henkilorekisterissé olevia tietojaan ja siten niiden kasitteleminen, kun késittely
perustuu vain suostumukseen. Kerro, miten suostumuksen peruuttaminen tapahtuu. Ks.
myos kohta 17.

17. Muut henkilttietojen kasittelyyn liittyvat rekisterdidyn oikeudet
Kerro, ettd rekisterdidylld on oikeus pyytaa rekisterinpitéjalta hanté itsedén koskevien hen-
kilotietojensa poistamista taikka kasittelyn rajoittamista. Mikéali henkilorekisterissa olevat
tiedot ovat kuitenkin sellaisia, etta niité ei voi lakiin perustuvasta syysté poistaa rekiste-
ristd, kerro tdmé asia oikeaan lain sddnndkseen viitaten. Rekisterdidylla on oikeus Kieltaa
rekisterinpitdjaa kasittelemasta hénta itsedén koskevia tietoja suoramainontaa, etamyyntia
ja muuta suoramarkkinointia sekd markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin henki-
Iomatrikkelia ja sukututkimusta varten. Jos toimintaan liittyy téllaista henkildtietojen ka-
sittelyd, ilmoita rekisterdidylle hanen oikeuksistaan sekd miten niitd kéytetadn. Rekiste-
roidylld on my6s oikeus vastustaa henkilotietojensa kasittelyd. Kerro myds, etté rekiste-
roidyll& on padsaannén mukaan oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen.

18. Rekisterdidyn valitusoikeusoikeus valvontaviranomaiselle
Kerro, etta rekisterdidylla on oikeus tehdé valitus valvontaviranomaiselle henkil6tietojen
kasittelyyn liittyen.

19. Muu informaatio
Kohdassa ilmoitetaan, missa henkilorekisterida koskeva tietosuojaseloste on nahtévilla
(kunnan verkkosivuilla ja kirjaamossa) seké liitetdan linkki kyseiseen selosteeseen. Koh-
dassa maaritellddn myods mahdolliset poikkeukset toiminnasta perusteluineen sekda muu
tarpeelliseksi katsottu informaatio.

20. Rekisterihallinto
Kohdassa maaritellaan, kuka/ketka kayttaa/kayttavat rekisteritoiminnoissa paatosvaltaa ja
onko péatdsvaltaa siirretty kokonaan tai osittain. Siirretyn paatosvallan sisaltoa ei tarvitse
erikseen méaaritelld. Kohdassa mééritelladn myos, kuka/ketka toteuttaa/toteuttavat rekiste-
ritoiminnot ja ettd ne toteutetaan sdanndsten ja maaraysten seka annettujen kunnan ohjei-
den mukaisesti.



