Dokumentissa esitellaan onnistuneen tietosuojaselosteen periaatteita. Sisaltda ei tule ymmartaa lainopillisena
neuvona tai kopioida sellaisenaan, vaan jokainen organisaatio vastaa itse tietosuojaselosteensa sisallgsta.

Tietosuojaseloste

Tama on Yrityksen X rekisteri- ja tietosuojaseloste. Laadittu pp.kk.vvvv. Viimeisin muutos
pp.kk.vvvv.

1. Rekisterinpitaja

lImoita kayttajan kannalta tarpeelliset yhteystiedot rekisterinpitajasta.

Esimerkiksi:

Yritys X

Esimerkkikatu 10

00100 Helsinki

Y-tunnus: 1234567-8
Puhelin: +358 10 23 4567

2. Yhteydenotot rekisteria koskevissa asioissa

Kerro, miten rekisterinpitdjaan voi olla yhteydessa rekisteriin liittyvissa asioissa. Voit nimeta
esimerkiksi henkildn tai roolin, kuten esimerkiksi tietosuojavastaavan. Myos asiakaspalvelu voi
olla hyva vaihtoehto.

Esimerkkeja:
Rekisterinpitajan yhteyshenkilé on Maija Meikaldinen, +358 40 123 1234, maija@yritys.fi

Yritys X:n asiakaspalvelu palvelee rekisteriasioissa arkipaivisin klo 9-17 osoitteessa
asiakaspalvelu@yritys.fi

Saat yhteyden Yritys X:n tietosuojavastaavaan sahkdpostitse tietosuojavastaava@yritys.fi.

3. Rekisterin nimi

Nimea rekisteri ytimekkaasti, kuitenkin siten, ettd nimesta voi paatella rekisterin luonteen.
Tyypillisia rekistereita ovat esimerkiksi: asiakasrekisteri, markkinointirekisteri,
sidosryhmarekisteri, kayttajarekisteri, jdsenrekisteri ja tyontekijarekisteri.

Esimerkiksi:
Yritys X:N asiakas- ja markkinointirekisteri



mailto:maija@yritys.fi

Dokumentissa esitellaan onnistuneen tietosuojaselosteen periaatteita. Sisaltda ei tule ymmartaa lainopillisena
neuvona tai kopioida sellaisenaan, vaan jokainen organisaatio vastaa itse tietosuojaselosteensa sisallgsta.

4. Rekisterin oikeusperuste ja henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Kerro selvasanaisesti, miksi yrityksesi keraa tietoja ja mihin tarkoitukseen niita kaytetaan.
Kayttdtarkoituksen maaritteleminen auttaa rekisteroitya

e ymmartamaan, mihin hanen tietojaan tarvitaan

e arvioimaan kayttdtarkoituksen asianmukaisuutta

e paattdmaan, haluaako han vaikuttaa henkildtietojensa kasittelyyn kayttamalla
tietosuojaoikeuksiaan

HenkilGtiedot on kerattava tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten, eika niita saa
kasitellda myéhemmin naiden tarkoitusten kanssa yhteensopimattomalla tavalla.

Tietosuoja-asetuksessa on kuusi eri perustetta, joilla henkildtietojen kasittely on mahdollista:

1. rekisterdidyn suostumus (dokumentoitu, vapaaehtoinen, yksildity, tietoinen ja
yksiselitteinen)

2. sopimus, jossa rekisterdity on osapuolena
3. rekisterinpitajan lakisaateinen velvoite (nimea mika laki on peruste)
4. elintarkeiden etujen suojaaminen (esimerkiksi henkil6tietojen kasittely humanitaarisissa
hatatilanteissa, kuten luonnonkatastrofeissa tai epidemioissa)
5. julkisen tehtavan hoitaminen (mihin perustuu)
6. rekisterinpitajan oikeutettu etu (esim. asiakassuhde ennen sopimusta, tyésuhde, jasenyys).
Esimerkiksi:

Kasittelemme henkilbtietoja asiakassuhteen hallintaan ja kehittdmiseen. Kasittelyn
oikeusperuste on sopimusten taytantédnpano.

Kasittelemme henkil6tietoja markkinointitarkoituksiin. Markkinointirekisteriin annettujen tietojen
kasittely perustuu rekisterdidyn suostumukseen.

Kasittelemme tydnhakijoiden henkilotietoja rekrytointitarkoituksiin. Kasittelemme rekrytoinnin
yhteydessa yhteystietoja ja muita meille luovutettuja henkilttietoja. Kasittelyn oikeusperuste
on rekisterinpitajan oikeutettu etu, jonka mukaisesti hallinnoimme saapuneita tydhakemuksia.

5. Rekisterin sisalto

Kerro, mita tietoja yrityksesi keraa. Voi olla myés hyva ajatus mainita rajauksista, ilmoita
esimerkiksi, jos jatat kayttotarkoituksen kannalta epdolennaisia tietoja tallentamatta.
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Hyddynna ranskalaisia viivoja, silla ne parantavat luettavuutta.

Esimerkiksi:

Rekisteriin tallennettava tieto ei sisdlla asiakkaiden henkildkohtaisia tietoja, mikali ne eivat ole
tarpeellisia asiakassuhteen kannalta. Rekisteri voi siséltda seuraavia tietoja:

Henkilon etu- ja sukunimi
Edustamansa yhteisd
Puhelinnumero

Postiosoite

Sahkopostiosoite

Tiedot aikaisemmista tilauksista
Laskutukseen liittyvat asiat

Markkinointikiellot

6. Tietolahteet

Selvita kayttajalle tarkasti ja 1apindkyvasti, milla tavoin yrityksesi keraa tietoja. Muistuta, etta olet
vastuullinen toimija ja keraat tietoja vain luvan antaneilta henkilgilta.

Esimerkiksi:

Rekisterin ensisijaisia tietolahteita ovat: Kayttajan itsensa rekisterdimat tiedot seka
rekisterdidyn kayttajan asiakkuuteen, palveluiden kayttéon, viestintdan seka asiointiin liittyvat
tapahtumat.

Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan asiakkaalta mm. www-lomakkeilla 1ahetetyista
viesteistd, sahkopostitse, puhelimitse, sosiaalisen median palvelujen kautta, sopimuksista,
asiakastapaamisista ja muista tilanteista, joissa asiakas luovuttaa tietojaan.

Yritysten ja muiden organisaatioiden yhteyshenkildiden tietoja voidaan kerata myos julkisista
Iahteista kuten verkkosivuilta, hakemistopalveluista ja muilta yrityksilta.
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7. Tietojen luovutus ja vastaanottajat

Kerro, mikali luovutat tietoja kolmannelle osapuolelle. Mainitse, jos tietojen vastaanottaja
sijaitsee EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolella. Huomaa, etta pelkastaan palvelimen
sijainti kolmannessa maassa lasketaan tietojen siirroksi EU:n ulkopuolelle. Rekisterinpitajan
vastuulla on varmistaa, ettei henkildtietojen suojan tasoa vaaranneta, kun tietoja siirretdan EU:n
ulkopuolelle. Mikali siirrat tietoja, muista perustella siirron syyt tarkasti.

Ylatasolla henkildtietojen siirrolle kolmansiin maihin on kolme siirtoperustetta:

1. EU-komission vastaavuuspaatds siitd, etta tietojen vastaanottajamaa varmistaa riittdvan
tietosuojan tason. Naitd maita ovat talla hetkella Andorra, Argentiina, Farsaaret,
Guernsey, Iso-Britannia, Israel, Kanadan kaupalliset organisaatiot, Mansaari, Japani,
Jersey, Uusi-Seelanti, Sveitsi ja Uruguay. Ajantasaisen listan voit tarkistaa
tietosuojavaltuutetun toimiston sivuilta:
https://tietosuoja.fi/siirto-tietosuojan-riittavyytta-koskevan-paatoksen-perusteella

2. Asianmukaiset turvatoimet
o EU-komission hyvaksymat vakiolausekkeet ja naihin liittyvat tapauskohtaiset
sopimukselliset, tekniset tai organisatoriset lisdsuojatoimet
o Tietosuojaviranomaisen luvanvaraiset, "raataldidyt” sopimuslausekkeet,
sertifioinnit tai yritystad koskevat sitovat saannot

3. Erityistilanteita koskevat poikkeukset
o Voidaan kayttaa vain rajoitetuissa poikkeustilanteissa

Kaikista helpoimmalla paaset, jos pystyt toteamaan, ettad henkilttietoja ei siirretda EU:n
ulkopuolelle. Jos henkilétietojen siirto kohdistuu kohdassa 1. listattuihin riittavan tietosuojan
maihin henkilétietojen siirtoon ei tarvita lupaa rekisterdidylta ja siirtoperusteena toimii talldin
EU-komission vastaavuuspaatoés.

Jos on tarve siirtda henkildtietoja johonkin muuhun kuin kohdassa 1. listattuun maahan, kuten
Yhdysvaltoihin, siirto on tietyin ehdoin mahdollista tehda, mutta se vaatii tietosuojakaytantdjen
varmistamista seka sopimista. Kun siirron perusteena ovat asianmukaiset suojatoimet, kuten
EU:n vakiolausekkeet, on lisdksi tarkistettava tapauskohtaisesti, etta siirtoperuste takaa
kohdemaassa olennaisilta osin saman tietosuojan tason kuin EU-alueella.

Esimerkiksi:

Rekisterista ei siirreta henkildtietoja Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
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Rekisterista voidaan siirtaa henkilétietoja Sveitsiin, jos se on tarpeen tassa
tietosuojaselosteessa mainituissa tarkoituksissa. Siirtoperusteena on EU:n komission

vastaavuuspaatos.

Rekisterista voidaan siirtda henkildtietoja Yhdysvaltoihin, jos se on tarpeen tassa
tietosuojaselosteessa mainituissa tarkoituksissa. Kaytamme tarvittavia sopimuksellisia
suojatoimia (esim. Euroopan komission hyvaksymia tietosuojaa koskevia vakiolausekkeita)
siitdessamme henkilétietoja.

8. Rekisterin suojauksen periaatteet

IImoita, milla tavoin yrityksesi huolehtii rekisterin suojauksesta. Kayta selkokielisia termeja.

Esimerkiksi:

suojataan asianmukaisesti. Kun rekisteritietoja sailytetdan palvelimilla, niiden fyysisesta ja
digitaalisesta tietoturvasta huolehditaan asiaankuuluvasti. Rekisterinpitaja huolehtii siita, etta
tallennettuja tietoja seka palvelimien kayttdoikeuksia ja muita henkil6tietojen turvallisuuden
kannalta kriittisia tietoja kasitelldan luottamuksellisesti ja vain niiden tyontekijoiden toimesta,
joiden tydnkuvaan se kuuluu.

Rekisterin kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta ja tietojarjestelmien avulla kasiteltavat tiedot

9. Tietojen sailytysaika

limoita henkilbtietojen sailytysaika. Mikali sailytysajan ilmoittaminen ei ole mahdollista, ilmoita
ajan maarittamiskriteerit.

Esimerkiksi:
Henkilbtietoja sailytetaan kaksi vuotta viimeisesta kirjautumisesta sivustolle.

HenkilGtietoja sailytetaan kirjanpitolain edellyttdma aika, kaytdnnossa 1 + 6 vuotta
asiakkuuden paattymisvuodesta lukien.

Sailytamme tietoja vain niin kauan, kuin se on tarpeen tassa tietosuojaselosteessa
maariteltyjen tarkoitusten toteuttamiseksi, ellei laki edellyta tai salli pidempaa sailytysaikaa.
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10. Rekisteroidyn oikeudet ja oikeuksien toteuttaminen

Jokaisella rekisterissa olevalla henkildlla on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa ja
vaatia mahdollisen virheellisen tiedon korjaamista tai puutteellisen tiedon taydentamista.
Rekisterdidylla on myds oikeus pyytda hanen henkilétietojen poistamista rekisterista (“Oikeus
tulla unohdetuksi”). Mikali henkild haluaa tarkistaa hanesta tallennetut tiedot, vaatia tietoihin
oikaisua tai pyytaa tietojen poistamista, pyynto tulee 1ahettaa kirjallisesti rekisterinpitajalle.
Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnén esittdjaa todistamaan henkildllisyytensa.
Rekisterinpitaja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa sdadetyssa ajassa
(paasaantoisesti kuukauden kuluessa).

Rekisterdidyn oikeudet riippuvat tietojen kasittelyn oikeusperusteista. Selvita, mita rekisterdidyn
oikeuksia kaytdssa oleviin perusteisiin liittyy ja miten rekisteroityjen oikeuksia kdytdnnossa
toteutetaan. Listaa rekisteriin liittyvat kayttajan oikeudet esimerkiksi omiin alalukuihinsa. Naissa
luvuissa voit kertoa lukijalle oikeuksista ja siitd, miten oikeuksia toteutetaan.

Esimerkiksi:

10. Oikeudet

Rekisteroity voi kayttda seuraavia oikeuksiaan tekemalla rekisterinpitajalle kirjallisen pyynnon,
joka on vahvistettava rekisterdidyn allekirjoituksella tai muulla vastaavalla tavalla seka
todistamalla henkildllisyytensa liittamalla pyyntdon jaljennds virallisesta voimassaolevasta
henkilollisyystodistuksesta. Pyynto tulee toimittaa kohdassa "Rekisteria koskevat
yhteydenotot" mainittuun sdhkopostiosoitteeseen.

10.1. Tarkastusoikeus
Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa, mita tietoja hanesta on rekisterissa.

10.2. Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Jos rekisterdidyn henkil6tietojen kasittely perustuu suostumukseen tai rekisterinpitajan ja
rekisterdidyn valiseen sopimukseen ja jos tietoja kasitellddn automaattisesti, rekisterdidylla on
oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen. Rekisterdidylla on oikeus saada itsedan koskevat
henkilGtiedot itselleen jasennellyssa, koneluettavassa muodossa, mikali se on mahdollista.

10.3. Oikeus suostumuksen peruuttamiseen ja kasittelyn vastustamiseen

Jos henkilGtietojen kasittelyn oikeusperusteena on suostumus, asiakkaalla on oikeus
peruuttaa suostumuksensa milloin tahansa.

Jos henkilGtietojen kasittelyn oikeusperusteena ovat rekisterinpitajan oikeutetut edut,
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rekisterdidylla on oikeus vastustaa kasittelya henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa
liittyvalla perusteella. Rekisterdidylla on oikeus milloin tahansa kieltdd henkildtietojensa
kasittely suoramarkkinointia varten. Suostumuksen peruuttaminen ei tee peruuttamista
edeltanytta henkildtietojen kasittelya laittomaksi.

10.4. Oikeus vaatia tiedon korjaamista tai poistamista

Rekisterinpitdja asiakkaan vaatimuksesta oikaisee, poistaa tai tdydentaa rekisterissa olevan,
kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen, tarpeettoman, puutteellisen tai vanhentuneen
henkilétiedon. Korjauspyynndssa tulee yksildida mita tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla
perusteella.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta, rekisterinpitaja
iimoittaa asiasta kirjallisesti. lImoituksessa mainitaan myds ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta
ei ole hyvaksytty.

10.5. Oikeus tietojen rajoittamiseen

Jos rekisteroity on kiistanyt henkilGtietojensa kasittelyn lainmukaisuuden, henkilétietojensa
paikkansapitavyyden taikka vastustanut tietojensa kasittelyd, hanelld on oikeus pyytaa
henkil6tietojensa kasittelyn rajoittamista, kunnes niiden paikkansapitavyys ja kasittelyn
lainmukaisuus on varmistettu.

10.6. Oikeus vastustaa tietojen kasittelya

Rekisteroity voi vastustaa tietojensa kasittelya henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseen
littyvalla perusteella. Talléin rekisterinpitaja ei saa enaa kasitella hanen henkildtietojaan, paitsi
jos kasittelyyn on olemassa huomattavan tarkea ja perusteltu syy, joka syrjayttaa rekisterdidyn
edun ja oikeudet, tai jos tietojen kasittely on tarpeen oikeusvaateen laatimiseksi, esittamiseksi
tai puolustamiseksi.

10.7. Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Jos rekisteroity haluaa valittaa henkilétietojensa kasittelystd, han voi ottaa ensisijaisesti
yhteytta rekisterinpitdjaan. Rekisterdidylla on oikeus valittaa tietojensa kasittelysta myos
valvontaviranomaiselle, joka on tietosuojavaltuutettu.




