KIVIJARVEN KUNNAN TIETOSUOJAOHJE

1. Tarkoitus

Naiden ohjeiden tarkoituksena on selventaa henkilotietojen kasittelyssa nouda-
tettavia tietosuojaperiaatteita Kivijarven kunnan hallinnossa seka tasmentaa tie-
tosuoja-asetuksen edellyttamia toimenpiteitd henkildrekisterien osalta.(Tieto-
suoja-asetus 2016/679).

2. Soveltamisala

Kunnan hallinnon ulkopuolelta hankittuihin tietoihin sovelletaan naita periaat-
teita, mikali asiasta ei ole erikseen toisin sovittu.

3. Rekisterinpitaja

Rekisterinpitaja on se lautakunta, johtokunta tai vastaava toimielin, jonka kayt-
tdéa varten henkilorekisteri perustetaan ja jolla on oikeus maarata henkilorekis-
terin kaytosta. Rekisterinpitajana voi myds toimia toimielimen alainen viranhal-
tija, jolle tehtdva on maaratty.

Kunnanhallitus maaraa rekisterinpitajan niiden rekistereiden ja tietoaineistojen
osalta, jotka eivat selkeasti kuulu jonkin maaratyn toimielimen tehtavaaluee-
seen.

4. Yleiset tietosuojaperiaatteet

Henkilotietojen kasittely ei saa olla lain, sdanndsten eika voimassa olevien maa-
raysten vastainen.

Henkildtietojen kasittely ei saa loukata tiedon antajalle tai tiedon kohteena ole-
valle tietojen salassapidosta, kasittelyn luottamuksellisuudesta tai kayttotarkoi-
tuksesta annettuja sitoumuksia.

Henkilotietojen kasittely ei saa loukata tiedon antajan tai tiedon kohteena ole-
van etua.

Henkilotietojen sailyttamisen ja kayton aikarajat maaritellaan arkistonmuodos-
tussuunnitelmassa.

5. Henkilorekistereita koskevat periaatteet

Henkilotietoja kasiteltdessa tulee toteuttaa kansalaisten yksityiselaman suojaa
ja muita perusoikeuksia seka edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa.

Henkilorekistereista laaditaan rekisteriseloste. Rekisteriselostetta kaytetaan
kansalaisten perusoikeuksien, yleisen tiedonsaantioikeuden toteuttamiseksi ja
rekisterdidyn informoimiseksi. Rekisteriseloste laaditaan seka jo kaytdssa ole-
vista henkildrekistereista etta perustettavista rekistereista. Seloste liitetaan ar-
kistonmuodostussuunnitelmaan.



Henkilorekisterin rekisterinpitajan tulee noudattaa rekisterin pidossa seuraavia
periaatteita:

5.1. Rekisteriseloste

Rekisterinpitajan on laadittava kaikista henkilorekistereista henkilorekisteri-
seloste (tietosuojaseloste), joka on pidettava jokaisen nahtavana rekisterinpita-
jan toimipaikassa. Rekisteriseloste on pidettava jatkuvasti ajan tasalla.

Rekisteriselosteen jaljennds toimitetaan kunnan tietosuojavastaavalle, joka yl-
lapitaa luetteloa Kivijarven kunnan henkilotietoja sisaltavista rekistereista.
Edella mainitun luettelon pohjalta kunnanhallitus toteaa rekisterinpitgjat.

Rekisteriselosteen jaljennos on toimitettava myos arkistosihteerille.

Tuhotuista rekistereista on ilmoitettava seka tietosuojavastaavalle etta arkisto-
sihteerille.

5.2. Henkilorekisterin elinkaari

Kun uutta henkilorekisteria suunnitellaan, tulee sen perustiedot maaritella rekis-
teriselosteessa. Selosteessa mainitaan rekisterinpitaja, rekisteriasioita hoitava
henkilo tai yhteyshenkilo, rekisterin nimi, henkilotietojen kasittelyn tarkoitus, re-
kisterin tietosisaltd, sddnndnmukaiset tietolahteet, sdannénmukaiset tietojen
luovutukset ja tietojen siirto EU:n ulkopuolelle seka rekisterin suojauksen peri-
aatteet.

Henkilorekisteriin tallennetaan vain rekisterin kayttotarkoituksen ja muun hallin-
totoiminnan kannalta tarpeellisia tietoja.

Henkilorekisteri on havitettava, jos se ei ole rekisterinpitajan toiminnan kan-
nalta tarpeellinen. Poikkeuksen muodostavat lakisaateiset rekisterit.

5.3. Tietojen oikeellisuuden varmistus

Rekisterinpitajan on kaytettava luotettavia tietolahteita seka muutoinkin huoleh-
dittava siita, ettei henkildrekisteriin tallenneta tarpeettomia, puutteellisia tai van-
hentuneita henkilotietoja. Tallaiset tiedot on poistettava rekisterista.

5.4. Tietojen kiytto ja mahdollinen luovutus edelleen

Luovutettaessa tietoja viranomaisten henkilorekistereista on huomioon otettava
julkisuusperiaate ja salassapitosaanndkset. Henkilotietojen luovuttamisesta vi-
ranomaisten rekistereista saadetaan lailla viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta (621/1999).

Henkilotietojen ja kayttdoikeuden luovuttamisesta paattaa rekisterinpitaja.

Kunnan viranomaisten keskinaisissa toiminnoissa ei sovelleta tietosuoja-ase-
tuksen saannoksia tietojen luovutuksesta vaan niita saannoksia, jotka sisaltyvat
lakiin viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja muuhun erityislainsaadantoon.



Henkilotietojen luovutus tutkimus- ja suunnittelutarkoituksiin ja aina muulloinkin,
kun se on mahdollista, tapahtuu kootussa muodossa niin, ettei tietoja voida yh-
distaa kehenkaan tiettyyn henkiloon.

Kun sivullinen pyytaa viranomaiselta henkilorekisteritietoja, on selvitettava tie-
tojen luovutuksen edellytykset mm. seuraavien seikkojen osalta:

ovatko pyydetyt henkilotiedot julkisia, ei viela julkisia vai salassa pidettavia,

e onko kysymys massaluovutuksesta vai arkaluonteisesta otannasta vai muusta
luovutuksesta,

e ovatko henkilotiedot manuaalisessa vai teknisessa tallenteessa,

e onko pyydettyja henkilGtietoja tarkoitus kayttaa suoramainontaan, etamyyntiin
tai muuhun suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin, henki-
[6bmatrikkeliin tai sukututkimukseen,

e ovatko rekisterdidyt mahdollisesti kieltaneet rekisterinpitdjaa kayttamasta tai
luovuttamasta henkilGtietoja suoramainontaan, etamyyntiin tai muuhun suora-
markkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimuksiin, henkildmatrikkeliin tai suku-
tutkimukseen.

Rekisterinpitaja voi luovuttaa hankkimistaan tai muuten hallussaan olevista tie-
doista kunnan hallinnon ulkopuolelle yksiloityna vain lakisaateisesti luovutettavat,
rekisterdidyn kirjalliseen suostumukseen perustuvat seka julkiset tiedot, joiden
osalta tulee lisaksi ottaa huomioon lainsaadannon luovutukselle asettamat rajoi-
tukset.

Keskeneraisten ja ei viela julkisten tietojen luovutus on paattavan viranomaisen
harkinnassa.

Salassa pidettavia tietoja voidaan antaa vain asianosaisille ja niille, jotka osoitta-
vat tietojen saantiin valtuuttavan saannoksen tai rekisterdidyn kirjallisella suostu-
muksella. Massaluovutuksen yhteydessa tietojen luovutusehdoista laaditaan eril-
linen sopimus.

Henkildtunnusta saa kasitella rekisterdidyn yksiselitteisesti antamalla kirjallisella
suostumuksella tai jos kasittelysta saadetaan lailla.

5.5. Toimeksiantosuhteet

Toimeksiantosuhteissa, annettaessa palveluita ulkopuolisen hoidettaviksi, laa-
ditaan toimeksiannosta kirjallinen sopimus, josta kayvat ilmi toimeksisaajan oi-
keudet ja velvoitteet.

Toimeksiantotehtavaa suorittavaa koskevat huolellisuusvelvoite, kielto kayttaa
saatuja tietoja ulkopuolisiin tarkoituksiin ja velvollisuus suojata saadut tiedot.



5.6. Rekisteroidyn henkilon oikeudet itsediin koskeviin tietoihin

Henkildrekisteriin merkityllda on salassapitosaanndsten estamatta tietosuoja-
asetuksessa saadetty tarkastusoikeus. Rekisterinpitajan on ilman aiheetonta
viivytysta oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistet-
tava tai taydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta vir-
heellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilotieto.

Rekisterinpitgjan on toimitiloissaan jarjestettava rekisteroidylle tarkastusmah-
dollisuus seka selvitettava tarkastusoikeuden rajoitukset. Tarkastusoikeuden
epaamisesta on annettava kirjallinen todistus, jossa on mainittu epaamisen syy.

Henkildlla on tietosuoja-asetuksen perusteella oikeus vaatia rekisterissa olevan
virheen oikaisemista, poistamista tai tiedon taydentamista.

5.7. Tietojen viarinkiyton estiminen

Rekisterinpitaja vastaa henkilorekisterin tietojen suojaamisesta ja vaarinkayton
estamisesta seka rekisterin etta sen kayttoympariston osalta. Luvan rekisterin
kayttoon antaa rekisterinpitaja.

Henkilotietoja sisaltavat asiakirjat tulee havittaa tavalla, joka estaa niiden asiat-
toman kayton ja henkilorekisterien kayttamisen havittamisen yhteydessa tai sen
jalkeen.

Henkilotietoja kasittelevat vain ne henkilot, joilla on siihen tehtaviensa vuoksi
oikeus. Erityisten syiden niin vaatiessa on edella mainitut henkilot nimettava
erikseen.

Rekisteria kasittelevalle henkilokunnalle on annettava jarjestelman ja sen kay-
ton edellyttdma koulutus.

6. Salassapito ja vaitiolovelvollisuus

Henkilotietoja kasittelevat kunnan palveluksessa olevat henkil6t tai ulkopuoliset
tydn suorittajat eivat saa ilmaista sivullisille tietoja toisen henkildn ominaisuuk-
sista, henkilokohtaisista oloista tai taloudellisesta asemasta, joita he ovat saa-
neet tietoonsa henkildtietojen kasittelyyn liittyvia toimenpiteitd suorittaessaan
tai muutoin. Heidat on velvoitettava vaitiolovelvollisuuteen tyo- tai muilla sopi-
muksilla, ja velvoituksen on oltava voimassa ty6-, sopimus- tai toimeksianto-
suhteen paatyttyakin.

Rekisterinpitajan velvollisuutena on tiedottaa henkilorekisteria kayttavalle ja ka-
sittelevalle henkildlle voimassa olevista salassapitosaannoksista rangaistuksi-
neen ja pyydettaessa selvittaa rekisteroidylle hanen oikeutensa.



