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Kasitteita

* Henkilotieto tarkoittaa kaikenlaisia luonnollista henkil6a tai hanen
ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkintdja, jotka voidaan
tunnistaa hanta tai hanen perhettaan tai hanen kanssaan yhteisessa
taloudessa elavia koskeviksi

* Henkilotietojen kasittely tarkoittaa henkilotietojen keraamista,
tallettamista, jarjestamista, kayttoa, siirtamista, luovuttamista,
sailyttamista, muuttamista, yhdistamista, suojaamista, poistamista ja
tuhoamista seka muita henkilotietoihin kohdistuvia toimenpiteita



Kasitteita

* Henkilorekisteri tarkoittaa kayttotarkoituksensa vuoksi yhteenkuuluvista

merkinndista muodostuvaa henkilotietoja sisaltavaa tietojoukkoa.
Reksiterin muoto voi olla esim. sahkdinen, excel, kortisto, luettelo, mappi
tai paperituloste.

* Rekisteroity on henkild, jota henkildtieto koskee.

* Rekisterinpitajaksi kutsutaan henkil6a, yritysta, viranomaista tai
vhteis6a, joka maarittelee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja

keinot Esim. tiekunta

* Henkilotietojen kasittelijaksi kutsutaan rekisterinpitajasta ulkopuolista
tahoa, joka kasittelee henkil6tietoja rekisterinpitdjan lukuun ESim.
tieisannoitsija



Tietosuojaperiaatteet henkil6tietojen kasittelyssa

huolellisuus, tarve, ajantasaisuus

* Henkilotietojen kasittelyssa on noudatettava aina tietosuojalainsaadannén
mukaisia tietosuojaperiaatteita.

* Tietosuojaperiaatteiden mukaan henkil6tietoja on

kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdoidyn kannalta lapinakyvasti
kasiteltava luottamuksellisesti ja turvallisesti

kerattava ja kasiteltava tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten
kerattava vain tarpeellinen maara henkildtietojen kasittelyn tarkoitukseen nahden

paivitettava aina tarvittaessa — epatarkat ja virheelliset henkilotiedot on poistettava
tai oikaistava viipymatta

sailytettava muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan niin kauan
kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten



Henkildtietojen suojaaminen ja tietoturva

* Henkilotiedot sailytetaan luottamuksellisina.

* Paperilla olevat tiedot sailytetaan lukkojen takana, jonne on paasy vain
asianmukaisilla, tiekunnan nimeamilla henkiloilla.

* Tietojenkasittelyn mahdolliset tulosteet tuhotaan niiden kasittelyn jalkeen.

* Sahkdinen rekisteri sijaitsee rekisteritiedon kasittelijan palvelimella
kayttajatunnuksen takana. Palvelinta sailytetaan lukitussa tilassa.

* Rekisterin kayttooikeus on vain rekisterinpitajalla tai tiekunnan nimeamalla
toimijalla, joka osaltaan vastaa tietojen sailytyksen suojauksesta.

* Tiekunta huolehtii tietoturvan sailymisesta parhaan kykynsa mukaan.



Rekisterdidyn oikeudet

» Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa hanta koskevat rekisterissa olevat tiedot ja saada
jaljennos hanta koskevista tiedoista.

* Rekisteroidylla on lahtokohtaisesti oikeus
* saada tieto henkilotietojensa kasittelysta
* saada paasy omiin tietoihinsa ja tarkastaa ne
* vaatia epatarkan ja virheellisen henkilotiedon oikaisua ja tietojen taydentamista
e vaatia henkilotietojensa kasittelyn rajoittamista lakiin perustuvalla perusteella

* Tarkastuspyyntoihin vastataan viivytyksetta, viimeistaan kuukauden kuluessa

* Rekisterinpitajan on ilman viivytysta ja oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai taydennettava rekisterissa oleva,
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut rekisteritieto



Tiedon elinkaari

Keraaminen

* Osakas- ja tienkayttajarekisteriin kirjattavat tiedot saadaan henkilon omalla
iimoituksella tai niita voidaan kerata, tallettaa ja paivittaa myos
maanmittauslaitoksesta, Posti Oy:n tiedoista ja kunnasta.

Kaytto

* Rekisterin sisaltamaa tietoa kaytetaan siihen tarkoitukseen mihin se on keratty.
= El luovuteta esim. suoramainontaan tai mielipide- tai markkinatutkimukseen

= El luovuteta kolmansille osapuolille ilman rekisterinpitajan eli tiekunnan valtuutusta.
(voidaan luovuttaa esim. tieisannoitsijalle rekisterin kayttotarkoituksen toteuttamiseksi)

= El luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Havittaminen

* Tiedot havitetaan, kun sen sailyttamiselle ei ole enaa perusteita.



Tiekunta rekisterin pitajana



Lakisdaateinen velvoite

* Tiekunnalla esim.
* Yksityistielakiin perustuva velvoite
* Palkan tai palkkion maksuun liittyvat velvoitteet

* Tieisannoitsijalla esim.
e Palkan tai palkkion maksuun perustuva velvoite

Sopimukseen pohjautuva velvoite

* Esim. Tieisannditsijalla



REKISTERIN TIETOSISALTO —mit4 tietoa keratdan ja miksi

* Tiekunnan osakkaista yksityistielain (560/2018)

mm. 41§:n edellyttamat tiedot,

* Tieoikeuden peruste, osakkaan nimi, tieyksikkomaara,
osuus tieyksikoista, yksikkomaksun maara, perusmaksun
maara ja tiemaksu yhteensa.

Maksuunpanoluettelo

e Lisaksi osakkaista kerataan seuraavat tiedot:

* Osakkaan yhteystiedot (lahiosoite, postinumero ja -
toimipaikka, puhelin, sahkdposti ja muu sahkoinen osoite,
tiemaksutiedot (laskutus ja maksusuoritukset)

kokouskutsut, laskut, laskutus

Tiekunta ei keraa
osakkaistaan tai
tiekunnan
ulkopuolisista tien
kayttajista
arkaluontoiseksi
tiedoksi luokiteltua
tietoa.



REKISTERIN TIETOSISALTO —mit3 tietoa
kerataan ja miksi

*Tien kayttoluvan saaneiden osalta

* henkilon tai kayttajan nimi, yhteystiedot (Iahiosoite, postinumero ja -
toimipaikka, puhelin, sahkdposti ja muu sahkodinen osoite), tien kayttomaara
ja —tapa seka kayttdomaksun suuruus.

Kayttomaksun suuruus



Tiedon elinkaari- sdilyttamisen maaraajoista

* HenkilGtiedot sdilytetadn rekisterissa niin kauan kuin osakas on tiekunnan
osakkaana tai tienkayttaja tiekunnan tien kayttajana.

* Taman jalkeen enintdaan 10 vuoden ajan tiekunnan oikeutetun edun
perusteella, (mahdollisiin oikeusvaateisiin puolustautuminen)

* Tiekunnan kirjanpidon tositteet ja kirjeenvaihto 6 vuotta seka kirjanpidon
tasekirjat ja muut kirjanpitokirjat 10 vuotta.

* Tiekunnan toimielimen kokousten poytakirjat ja paatoskirjat 4 vuotta.

* Tiekunnan kokousten pdoytdkirjat sailytetaan pysyvasti, koska niissa saattaa

olla osakkaan oikeustuvan kannalta merkittdvia asioita kuten tieoikeuden
myontamisia.

Kaikki havitettavat asiakirjat tuhotaan valittomasti
sen jalkeen, kun ne on paatetty tuhota.



Palkan ja palkkioiden maksaminen

* Tiekunta voi maksaa tiekunnan tehtavien hoitamisesta palkkaa tai
palkkioita.

* Naita henkilGtietoja kasittelevat puheenjohtaja ja palkanlaskennasta
vastaava henkilo.(salassapitovelvollisuus)

* HenkilGtiedot pyydetdan toimittamaan tiekunnalle joko puhelimitse,
usealla eri sahkopostilla (esim. SOTU kahdessa osassa) tai kirjeitse.

* Palkan tai palkkion maksuun liittyviin sopimuksiin on paasy hoitokunnan
puheenjohtajalla ja henkildlla, joka vastaa tiekunnan palkanlaskennasta.
Sopimukset sailytetaan suljetussa tilassa.

* Palkan tai palkkion maksuun liittyvia asiakirjoja sailytetaan seuraavasti,
jonka jalkeen ne tuhotaan:
e sopimusasiakirjat 10 vuotta
verokortit voimassaoloaika
palkka- ja palkkiokortit 50 vuotta
palkkalaskelmien tyonantajakappaleet 6 vuotta
muut asiakirjat 6 vuotta



Maksuunpanoluettelon ja yksikkélaskelman
julkisuus

* Maksuunpanoluettelo ja sen osana yksikkdlaskelma pidetaan
vksityistielain 61 § (2019) mukaisesti asianosaisten eli tiekunnan
osakkaiden ja kayttomaksun maksajien nahtavana neljantoista paivan
aika ennen sita tiekunnan kokousta, jossa luettelo tulee
vahvistettavaksi, seka mainitussa kokouksessa.

* Luettelo voidaan myos lahettaa kokouskutsun liitteena



Seloste kasittelytoimista

e kirjallinen kuvaus henkilotietojen kasittelysta.

* Rekisterinpitajalla tai henkilotietojen kasittelijalla on velvoite tehda
seloste kasittelytoimista mm. jos henkil6tietojen kasittely ei ole
satunnaista

e Seloste on organisaation omaan kayttéon

* Seloste on organisaation sisainen asiakirja. Se toimii apuvalineena
henkildtietojen kasittelyn hahmottamiseen, ja sen tarkoituksena on
osaltaan osoittaa, etta henkilodtietoja kasitellaan
tietosuojalainsaadanndn mukaisesti.

* Tietosuojaviranomaisella on malliselosteita. Tieyhdistykselta |6ytyy myos
malliseloste.

* HUOM. Al3 vain kopioi vaan muokkaa vastaamaan omaa toimintaasi!



Tietoturvaloukkaus

* Henkilotietojen vahingossa tapahtuva tai lainvastainen tuhoaminen,
haviaminen, muuttaminen, luvaton luovuttaminen taikka paasy tietoihin

* iImoitettava heti tiekunnan toimielimelle tai sen valtuuttamalle taholle, joka
paattada mahdollisista toimenpiteista.

* ilmoitus valvontaviranomaiselle tehdaan mahdollisuuksien mukaan 72 tunnin
kuluessa loukkauksen ilmitulosta. (ei tarvitse tehda, mikali loukkauksesta ei
todennakadisesti aiheudu luonnollisten henkiléiden oikeuksiin ja vapauksiin
kohdistuvaa riskia.)

* ilmoitetaan rekisteroidyille ilman aiheetonta viivytysta, jos loukkaus aiheuttaa
korkean riskin luonnollisten henkildiden oikeuksille ja vapauksille. lImoituksessa
kuvataan selkeasti mm tietoturvaloukkauksen luonne ja tietoturvaloukkauksen
todennakdiset seuraukset.

* Tiekunta dokumentoi kaikki henkilotietojen tietoturvaloukkaukset,
loukkauksen vaikutukset ja toteutetut korjaavat toimet.

* Valvontaviranomainen on Tietosuojavaltuutetun toimisto




Mista lisatietoa?

Tietosuojavaltuutettu

www.tietosuoja.fi




