TOIMINTAOHJEITA REKISTERÖIDYLLE





jos haluat:		- tietää henkilötietojesi käsittelystä


- tarkastaa henkilötietosi


- vaatia henkilötietojesi korjaamista 


- kieltää henkilötietojesi käsittelyn (kielto-oikeus)





�Käänny aina ensin rekisterinpitäjän puoleen! 	  Rekisterinpitäjä


�- Sinulla on oikeus asioidessasi saada tietoja henkilö-	 	- informoi ja vastaa�  tietojesi käsittelystä; ellet saa tietoja, kysy niistä:		  kysymyksiisi


- voit pyytää nähtäväksi tietosi tai			- antaa pyytämäsi tiedot,


  pyytää niistä jäljennökset* 				  tekee vaatimasi korjaukset tai�- voit pyytää henkilötietojesi korjaamista*		  antaa kirjallisen kieltäytymis-


- voit myös kieltää lain sallimissa tilanteissa 		  todistuksen


   henkilötietojesi käsittelyn	 	 	- merkitsee ilmoittamasi kiellon�


Terveydentilatietojen osalta voit tarvittaessa pyytää apua terveydenhuollon toimintayksikön potilasasiamieheltä. �Sosiaalihuollossa olevien tietojen osalta voit kysyä neuvoa kunnan sosiaaliasiamieheltä.


* voit käyttää tietosuojavaltuutetun toimiston laatimia mallilomakkeita ”Rekisteritietojen tarkastuspyyntö” sekä � ”Tiedon korjaamisvaatimus”. [Kts liitteet 2–3]


�


Voit ottaa yhteyttä tietosuojavaltuutetun toimistoon 





jos et saa rekisterinpitäjältä itseäsi tyydyttäviä	              (	Kirjeessäsi tulee olla � vastauksia kysymyksiisi, kirjoita tarvittaessa		� tietosuojavaltuutetun toimistoon			- omat yhteystietosi� (PL 315, 00181 Helsinki)			- rekisterinpitäjän tiedot


          					- tieto siitä, mitä haluat


      			 		  tietosuojavaltuutetun tekevän


          			 		- muista allekirjoitus!


         					


jos et saa pyytämiäsi tietoja tai jos tietojasi ei korjata          (	Liitä lisäksi mukaan�vaatimallasi tavalla, kirjoita tietosuojavaltuutetun �toimistoon.				- kieltäytymistodistus, jos olet					   sellaisen saanut �                                                                                                       - jäljennös rekisterinpitäjälle�	   				   lähettämästäsi vaatimuksesta, �		   	   		   jos sinulla sellainen on�                                                                                                       - muista allekirjoitus!�





jos haluat yleistä neuvontaa, soita (09-16003/neuvonta-    (	Kerro lyhyesti mihin ongelmaan


palvelut), lähetä sähköpostia (tietosuoja@om.fi) tai kirjoita. 	haluat vastauksen��Voit käyttää tietosuojavaltuutetun toimiston laatimia mallilomakkeita! [kts liitteet 4–7]


Tietoa mallilomakkeiden käytöstä sekä informaatiota asiasi käsittelytavasta tämän esitteen liitteessä 1.  �


1.10.2001 lukien työnhakijoiden ja työntekijöiden henkilötietojen käsittelyn osalta voit ottaa yhteyttä myös asianomaiseen työsuojelupiiriin (Laki yksityisyyden suojasta työelämässä 477/2001)


�


Muita mahdollisia toimenpiteitä


- Tietosuojavaltuutetun tarkastusoikeutta ja tiedonkorjaamista koskevasta päätöksestä on oikeus valittaa �   hallinto-oikeuteen ja sen päätöksestä edelleen korkeimpaan hallinto-oikeuteen�- Jos katsot, että henkilötietojasi käsiteltäessä olisi syyllistytty rikokseen, voit pyytää poliisia tutkimaan asiaa.


- Jos lain vastaisesta henkilötietojen käsittelystä on aiheutunut vahinkoa, voit vaatia vahingonkorvausta �  rekisterinpitäjältä. 


- Jos vahingonkorvauksesta ei sovita, voit saattaa asian käräjäoikeuden käsiteltäväksi. Tietosuojavaltuutetun �  toimivaltaan ei kuulu vahingonkorvauksista päättäminen�
�
�
				             (Toimintaohjeita rekisteröidylle / Liite 1) 








NÄIN KÄYTÄT TIETOSUOJAVALTUUTETUN LAATIMIA MALLILOMAKKEITA





Saattaessasi asioita vireille tietosuojavaltuutetulle, voit käyttää tietosuojavaltuutetun toimiston laatimia mallilomakkeita, joita lähetetään pyynnöstäsi postitse, tai jotka voit tulostaa tietosuojavaltuutetun kotisivuilta (www.tietosuoja.fi).


  


Toimenpidepyyntö-lomaketta voit käyttää silloin, kun haluat, että tietosuojavaltuutettu ryhtyy selvittämään epäilemääsi, itseäsi koskevaa tietosuojaloukkausta henkilötietojesi käsittelyssä. (Liite 4)     �


Pyyntö tarkastusoikeutta koskevan määräyksen antamiseksi -lomaketta Sinun on syytä käyttää silloin, kun haluat tietosuojavaltuutetun ryhtyvän selvittämään, onko rekisterinpitäjä evännyt tarkastusoikeuspyynnön laittomasti. (Liite 5)�


Pyyntö tiedon korjaamista koskevan määräyksen antamiseksi -lomaketta Sinun on syytä käyttää silloin, kun haluat tietosuojavaltuutetun ryhtyvän selvittämään, onko virheen oikaiseminen evätty perusteettomasti. (Liite 6)�


Yleinen tiedustelu -lomaketta voit käyttää silloin kun haluat kysyä vain yleisesti henkilötietolain soveltamisesta tai henkilötietojesi käsittelystä. (Liite 7)�


Lähetä asiaa koskeva kirje aina omakätisesti allekirjoitettuna tietosuojavaltuutetun toimistoon, ellei kysymys ole yleisestä neuvontapyynnöstä. Sähköpostitse lähetetyn kirjeen osalta emme voi varmistaa lähettäjän alkuperää luotettavalla tavalla. Samasta syystä tietosuojavaltuutettu ei voi antaa vastausta sähköpostitse. Poikkeuksen voivat muodostaa ainoastaan yleistä neuvontaa koskevat asiat.   








NÄIN TIETOSUOJAVALTUUTETTU KIRJAA ASIASI





Lähettämäsi kirje kirjataan tietosuojavaltuutetun toimiston diaarin, johon myös asian muut käsittelyvaiheet kirjataan. Diaariin merkitään lähettäjätiedon ja vastaanottopäivän lisäksi lyhyt kuvaus siitä, mitä toimenpiteitä kirjeen lähettäjä pyytää. Diaariin tehdään myös merkinnät välitoimenpiteistä, esimerkiksi asiassasi pyydetyistä selvityksistä, saaduista vastauksista sekä Sinulle annetusta vastauksesta.  �


Voit tarkastaa itseäsi koskevat diaariin merkityt tiedot maksutta kerran vuodessa tai vaatia virheellisen tiedon oikaisemista. Voit esittää pyynnön henkilökohtaisesti toimistossamme tai tietosuojavaltuutetulle osoittamallasi omakätisesti allekirjoitetulla kirjeellä. Tarkempia tietoja diaarista ja kirjaamismenettelystä löydät diaaria koskevasta yhdistetystä rekisteriseloste- ja  informointilomakkeesta, joka on kotisivujen (www.tietosuoja.fi) lisäksi nähtävänä tietosuojavaltuutetun toimistossa (kirjaamo).








NÄIN ASIASI JULKISUUS MÄÄRÄYTYY





Diaarin merkittävät tiedot ja lähettämäsi asiakirjat ovat julkisia, ellei niitä ole nimenomaisesti lailla säädetty salassa pidettäväksi. Salassa pidettäviä ovat mm. itseäsi koskevat, henkilötietolain 11 §:ssä tarkoitetut arkaluonteiset tiedot, kuten terveydentilatiedot, sosiaalihuollon palveluja, rotua ja etnistä alkuperää, yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta koskevat tiedot ellei henkilö ole saattanut niitä itse julkisiksi, seksuaalista suuntautumista koskevat tiedot sekä rikollista tekoa tai rangaistuksia koskevat tiedot. Salassa pidettäviä ovat yleensä myös taloudellista asemaa koskevat tiedot


�



�Vastaanottajan (rekisterinpitäjän) nimi: ___________________________________________________________________________ 








Osoite: __________________________________________________________________________________________________________











REKISTERITIETOJEN TARKASTUSPYYNTÖ











Pyydän saada tietää, mitä tietoja minusta on talletettu ylläpitämäänne ______________________





______________________________________________________________ rekisteriin.








� FORMCHECKBOX ��	Haluan tarkistaa kaikki tietoni





� FORMCHECKBOX ��	Haluan alla luetellut asiakirjat/tiedot





_____________________________________________________________





	_____________________________________________________________


�	_____________________________________________________________





	_____________________________________________________________








� FORMCHECKBOX ��	Haluan tarkastaa ___________________________ajanjaksolla olevat tiedot.


   





 Peruste: 	Henkilötietolaki (523/99) 26 §.











Omakätinen allekirjoitus: 	…………………………………………………………….. Pvm:………/………200………





Nimen selvennys: 	………………………………………………………………








Tarvittavat yksilöintitiedot:     …………………………………………………………………………………………………








Osoite:	                       …………………………………………………………………………………………………





                                              …………………………………………………………………………………………………





		


Puhelin:		…………………………………………………………….








		


Mikäli rekisterinpitäjä epää tarkastusoikeuteni, asiasta tulee rekisterinpitäjän antaa henkilötietolain 28 §:n mukaisesti kirjallinen kieltäytymistodistus. Kieltäytymistodistuksessa on mainittava myös kieltäytymisen syy.





TIETOSUOJAVALTUUTETUN TOIMISTO 	MALLILOMAKE	                  13.6.2001


puh. (09) 16003, telefax (09) 1606 7835		www.tietosuoja.fi


�
�Vastaanottajan (rekisterinpitäjän) nimi: ____________________________________________________________





Osoite: _____________________________________________________________________________________








TIEDON KORJAAMISVAATIMUS








Vaadin, että ___________________________________________________rekisterissänne minusta olevat tiedot korjataan seuraavasti:





� FORMCHECKBOX ��	Vaadin seuraavat tiedot poistettavaksi (mainitse sanatarkasti poistettava tieto ja perustelut)


	_____________________________________________________________


		


	_____________________________________________________________


	


	_____________________________________________________________


	


� FORMCHECKBOX ��	Vaadin seuraavat tiedot muutettavaksi (mainitse sanatarkasti korjattava tieto, ehdotettu muutos ja perustelut) _____________________________________________________________





_____________________________________________________________





_____________________________________________________________  �       


� FORMCHECKBOX ��	vaadin seuraavat tiedot täydennyksenä liitettäväksi yllä olevaan rekisteriin (perustelut)


	___________________________________________________________________





	_____________________________________________________________





	_____________________________________________________________





Peruste:  	Henkilötietolaki (523/99) 29 §.





						


Omakätinen allekirjoitus:    …………………………………………………………………….Pvm:…….../……..200…….





Nimen selvennys                …………………………………………………………………….





Tarvittavat yksilöintitiedot:  ……………………………………………………………………………………………………








Osoite:	                   …………………………………………………………………………………………………….	


                                          …………………………………………………………………………………………………….





Puhelin:	                   ………………………………………………………………………





Jos tiedon korjausvaatimukseeni ei suostuta, rekisterinpitäjän on henkilötietolain 29 §:n mukaisesti annettava asiaa koskeva kirjallinen kieltäytymistodistus. Kieltäytymistodistuksessa on mainittava myös kieltäytymisen syy.





TIETOSUOJAVALTUUTETUN TOIMISTO 	MALLILOMAKE	                   13.6.2001


puh. (09) 16003, telefax (09) 1606 7835		www.tietosuoja.fi








�
�
��      























TOIMENPIDEPYYNTÖ	           Huom! toimenpidepyyntöä ei voi lähettää sähköpostilla. �             			            Lomake on tulostettava, allekirjoitettava ja lähetettävä �              			            postitse yllämainittuun osoitteeseen.








Pyydän, että tietosuojavaltuutetun toimisto ryhtyisi selvittämään alla kuvattua henkilö-tietojeni käsittelyä koskevaa asiaa:








Rekisterinpitäjä (yritys, viranomainen, yhdistys tms.), jonka toimintaa asia koskee�





Nimi:	   __________________________________________________________________





Osoite ja puh:  __________________________________________________________________�





Lyhyt selostus, mitä ja milloin tapahtui





______________________________________________________________________________





______________________________________________________________________________�


______________________________________________________________________________�


______________________________________________________________________________�


______________________________________________________________________________








Millä tavoin mielestänne henkilötietojen käsittelyssä on loukattu oikeuksianne, sekä mitä toivotte tietosuojavaltuutetun asiassa tekevän





______________________________________________________________________________





______________________________________________________________________________





______________________________________________________________________________





______________________________________________________________________________


�Paikka ja aika 	……………………………………………………….       ……./…….  200….





Allekirjoitus		………………………………………………………………………………….


			     		         nimen selvennys





Osoite		………………………………………………………………………………….





Muu tieto (esim. puhelin päivisin)   …………………………………………………………………………..�


TIETOSUOJAVALTUUTETUN TOIMISTO         	MALLILOMAKE 	           13.6.2001


puh. (09) 16003, telefax (09) 1606 7835                      www.tietosuoja.fi


�
�
���























PYYNTÖ TARKASTUSOIKEUTTA KOSKEVAN MÄÄRÄYKSEN ANTAMISEKSI





     Huom! pyyntöä ei voi lähettää sähköpostilla. �     Lomake on tulostettava, allekirjoitettava ja �     lähetettävä postitse yllämainittuun osoitteeseen.








Pyydän, että tietosuojavaltuutettu määräisi alla mainitun rekisterinpitäjän (yritys, viranomainen, yhdistys tms.) antamaan minulle jäljempänä mainitut tiedot1) . Liitteenä jäljennös tarkastus-oikeuspyynnöstä sekä rekisterinpitäjältä saadusta kieltäytymistodistuksesta 2)    


Peruste: Henkilötietolaki (523/99) 26 §, 40 §








Rekisterinpitäjän nimi:	______________________________________________________________�


Osoite ja puh:	______________________________________________________________�





Rekisteri, jota pyyntö koskee:	�


___________________________________________________________________________________�


___________________________________________________________________________________


			


Asiakirjat/tiedot, joita pyyntö koskee:	





___________________________________________________________________________________�


___________________________________________________________________________________





___________________________________________________________________________________��___________________________________________________________________________________��___________________________________________________________________________________








Paikka ja aika 	…………………………………………………….                     ……./…….  200….





Allekirjoitus		………………………………………………………………………………………….


			     		        	nimen selvennys





Osoite		………………………………………………………………………………………….





Muu tieto (esim. puhelin päivisin)   ……………………………………………………………………….………….








1)Tietosuojavaltuutettu pyytää asiasta selvityksen rekisterinpitäjältä ja pyytää Teiltä tarvittaessa vastineen.�2)  Ellei rekisterinpitäjä ole antanut 3 kk:n kuluessa vastausta, tilanne tulkitaan epäämiseksi. Tällöin asia voidaan�   saattaa vireille ilman kieltäytymistodistusta.�


TIETOSUOJAVALTUUTETUN TOIMISTO 	MALLILOMAKE		13.6.2001


puh. (09) 16003, telefax (09) 1606 7835		www.tietosuoja.fi


���


























PYYNTÖ TIEDON KORJAAMISTA KOSKEVAN MÄÄRÄYKSEN ANTAMISEKSI





   Huom: pyyntöä ei voi lähettää sähköpostilla.�   Lomake on tulostettava, allekirjoitettava ja �   lähetettävä postitse yllämainittuun osoitteeseen.





Pyydän, että tietosuojavaltuutettu määräisi alla mainitun rekisterinpitäjän (yritys, viranomainen, yhdistys tms.) korjaamaan minusta talletetut tiedot seuraavasti. Liitteenä jäljennökset oikaisu-pyynnöstä ja rekisterinpitäjältä saadusta kieltäytymistodistuksesta, sekä kyseessä olevista asiakirjoista.


Peruste: Henkilötietolaki (523/99) 29 §, 40 §





Rekisterinpitäjän nimi:	______________________________________________________________





Osoite ja puh:	______________________________________________________________�





Rekisteri, johon tiedot on talletettu: _______________________________________________________��___________________________________________________________________________________





Tiedot, jotka haluan korjattavaksi sekä yksityiskohtaiset perustelut eri vaatimusteni osalta:





___________________________________________________________________________________


�___________________________________________________________________________________��___________________________________________________________________________________��___________________________________________________________________________________��___________________________________________________________________________________





Tiedot tulee korjata seuraavasti: _________________________________________________________��___________________________________________________________________________________��___________________________________________________________________________________��___________________________________________________________________________________�


Paikka ja aika 	……………………………………………………….                ……./…….  200….





Allekirjoitus		………………………………………………………………………………………….


			     		        	nimen selvennys





Osoite		………………………………………………………………………………………….





Muu tieto (esim. puhelin päivisin)   ………………………………………………………………………….……….





TIETOSUOJAVALTUUTETUN TOIMISTO 	MALLILOMAKE		13.6.2001


puh. (09) 16003, telefax (09) 1606 7835		www.tietosuoja.fi


�
�


�


		       




















YLEINEN TIEDUSTELU *)	    Huom! yleisen tiedustelun voi �    lähettää tietosuojavaltuutetun �    toimistoon joko postitse tai �    sähköisesti (tietosuoja@om.fi).�








Henkilötietojen käsittelyyn liittyvä asia, josta haluatte kysyä tietosuojavaltuutetulta:





______________________________________________________________________________�


______________________________________________________________________________�


______________________________________________________________________________�


______________________________________________________________________________�


______________________________________________________________________________�


______________________________________________________________________________�


______________________________________________________________________________





______________________________________________________________________________�


______________________________________________________________________________�


______________________________________________________________________________��______________________________________________________________________________�


Paikka ja aika 	………………………………………………. ……..      ……./…….  200……





Allekirjoitus		…………………………………………………………………………………..


			     		        nimen selvennys





Osoite		…………………………………………………………………………………..








Muu tieto (esim. puhelin päivisin/e-mail)  ……………………………………………………………………..





*) lomaketta käytetään haluttaessa yleistä ohjausta ja neuvontaa henkilötietolain (523/99) soveltamisessa.�


TIETOSUOJAVALTUUTETUN TOIMISTO	MALLILOMAKE   	           13.6.2001


puh. (09) 16003, telefax (09) 1606 7835 	www.tietosuoja.fi
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(Toimintaohjeita rekisteröidylle / Liite 2)





(Toimintaohjeita rekisteröidylle / Liite 3)





(Toimintaohjeita rekisteröidylle / Liite 4)





  Vastaanottaja:   �  TIETOSUOJAVALTUUTETTU�





  Käyntiosoite: Albertinkatu 25 A�  Postiosoite:   PL 315, 00181 Helsinki








(Toimintaohjeita rekisteröidylle / Liite 5)





Vastaanottaja: TIETOSUOJAVALTUUTETTU���Käyntiosoite: Albertinkatu 25 A


Postiosoite:   PL 315, 00181 Helsinki








(Toimintaohjeita rekisteröidylle / Liite 6)





  


  Vastaanottaja:�  TIETOSUOJAVALTUUTETTU���  Käyntiosoite: Albertinkatu 25 A


  Postiosoite:   PL 315, 00181 Helsinki








(Toimintaohjeita rekisteröidylle / Liite 7)





Vastaanottaja: TIETOSUOJAVALTUUTETTU���Käyntiosoite: Albertinkatu 25 A


Postiosoite:   PL 315, 00181 Helsinki








TIETOSUOJAVALTUUTETUN TOIMISTO





13.6.2001





TIEDOTE REKISTERÖIDYILLE�1/2001





Tämä tiedote mallilomakkeineen kertoo lyhyesti siitä, millä tavoin Sinun on tarkoituksen-mukaisinta edetä, kun esimerkiksi epäilet, että itseäsi koskevia henkilötietoja on käsitelty väärin tai virheellisesti, tai et ole saanut asianmukaista informaatiota tietojesi käsittelystä. Tarkempia tietoja oikeuksistasi henkilötietojen käsittelyssä löydät tietosuojavaltuutetun kotisivuilta esitteestä nro 1/1999 “Sinulla on oikeus yksityisyyteen”.  �Esite voidaan pyynnöstä lähettää myös postitse.





TOIMINTAOHJEITA REKISTERÖIDYLLE





TIETOSUOJAVALTUUTETUN TOIMISTO





POSTIOSOITE:		KÄYNTIOSOITE:		PUHELIN:		FAX:	www.tietosuoja.fi


PL 315		Albertinkatu 25		16003		1606 7835


00181 HELSINKI		3. kerros























