Kaytannon tietosuojaohjeita hanketoimijoille

Tietosuojakysymykset koskevat padasiassa koulutus- ja tiedonvalityshankkeita. Lisaksi

yhteistydhankkeita tietosuojakysymykset koskevat jarjestettavien tilaisuuksien osalta.

Jos hankkeessa ei kerata eika kasitella henkilotietoja, tietosuojavelvoitteet eivat koske hanketta.

1.

Keraa vain sellaisia henkilotietoja, jotka ovat valttimattomia hankkeen toteuttamisen
kannalta. Naita ovat sellaiset tiedot, joita hankelainsdadanto edellyttaa, esimerkiksi
tilaisuuden osallistujien tiedot, talkootydlistat tai maksuhakemuksen liitteena toimitettavat
palkkatiedot. Sinulla on oikeus hanketoimijana kasitelld naita tietoja ja tallentaa ne Hyrraan.
Perusteena on Maaseutuviraston maarays 53/15 kehittdamishanketuen, maaseudun
yritystuen ja toimintaryhman toimintarahan maksun hakemisesta.

Kerro kaikista kerdttavista tiedoista, mihin niitd kdytetaan. Kerro tama esimerkiksi
osallistujalistassa tai ilmoittautumisen yhteydessa.
Malliteksti:

"[Tilaisuuden jarjestdjan nimi] kayttaa antamiasi henkil6tietoja vain tilaisuuden jarjestelyissa.
Tietojasi kasitelldan luottamuksellisesti eika tietojasi luovuteta ulkopuolisille. Koulutustiedot
tallennetaan maaseutuhallinnon tietojarjestelmaan ja tietoja sailytetdan EU-komission
tarkastuksen varalta 10 vuotta.”

Pyyda tietojen antajilta suostumus, jos kerdaat muuta kuin lainsdaddannon edellyttamia
tietoja, esimerkiksi sdhkoépostiosoitteita uutiskirjejakelua varten.
Malliteksti suostumuksen antamisesta:

”"Minulle saa ldhettda sdhkopostitse [Tilaisuuden jarjestaja]:n uutiskirjeen.”
Laadi tietosuojaseloste, jos kokoat esimerkiksi uutiskirje- tai sahkopostijakelun. Uutiskirje-
tai sdhkopostijakelu muodostaa henkildrekisterin. Tietosuojaselostetta ei tarvitse laatia

maksuhakemusta varten keratyista, lainsdadannon edellyttamista tiedoista (osallistujalistat,
palkkatiedot).

Nimed tietosuojavastaava, jos organisaatiossasi kdsitelladn henkil6tietoja. Hankkeen
toteuttajalla tulee olla selva kuva siitd, mitd henkil6tietoja silld on hallussaan. Pienissa
yhdistyksisséa (alle 250 jasentad) tietosuojavastaavaa ei tarvitse nimeta.

Laadi kirjallinen sopimus, jos toinen toimija (esimerkiksi kirjanpitdjd) kasittelee
henkil6tietoja hankkeesi puolesta. Sovi sopimuksessa vahintdaan seuraavista asioista:
e Henkilotietojen kasittelyn kohde ja kesto

e Kasiteltavat henkilotiedot (henkilotietotyypit ja rekisterdityjen ryhmat)

e Kasittelyn luonne ja tarkoitus

e Rekisterinpitdjan ja henkilotietojen kasittelijan vastuut, velvollisuudet ja oikeudet

o Myobs toimittajalle vastuuta sisdanrakennetusta ja oletusarvoisesta tietosuojasta
(25 art.)

e Salassapitovelvollisuuden noudattaminen



Muutamia vastauksia kysymyksiin
Saako osallistujalistan jakaa tilaisuuden osallistujille?

Koulutuksen tai muun tilaisuuden osallistujalistan saa laittaa kiertdmaan tilaisuudessa ja jakaa
paperisena siitd jokaiselle osallistujalle oman kappaleen. Jos haluat jakaa osallistujalistan
osallistujille sdhkoisessa muodossa, pyyda jokaiselta osallistujalta suostumus, ettd hanen tietonsa
saa jakaa muille. Saat jakaa muille osallistujille sahkdisesti vain niiden osallistujien tiedot, jotka ovat
suostumuksensa antaneet.

Mita pitada huomioida uutiskirjeilla tai sihkopostijakeluilla viestittaessa?

Uutiskirjeissa on oltava maininta, mista osoitteet on saatu ja mahdollisuus perua uutiskirjeen tilaus.
Esimerkkiteksti:

"Osoiteldhde: [Toimijan nimi]:n uutiskirjejakelu. Jos et enda halua uutiskirjettdmme, voit perua sen
taalta.”

Jos hanke toteuttaa kyselyn, esimerkiksi sahkopostitse tai muulla tavoin, kerro kyselyn
vastaanottajille, mistd yhteystiedot on saatu. Jos kyselyssa kysytaan henkilctietoja, kysy vain
valttdmattomia tietoja ja kerro, mihin niitd kaytetaan.

Malliteksti:

”Kyselyssa antamiasi henkilotietoja kasitelldaan vain kayttotarkoitukseen. Tietojasi
kasitelldadn luottamuksellisesti ja ne luovutetaan vain tutkimusryhman kayttéon.”

Kun hankkeeseen rekrytoidaan tyontekijoita, saako tyohakemukset tuhota heti valinnan jilkeen?

Sailyta tydhakemukset hankkeen loppumaksun suorittamiseen saakka. Tydhakemuksia ei tarvitse
tallentaa Hyrraan. Riittda, ettd Hyrrdan tallennetaan aineisto, josta selvida se, ettd tydnhaku on ollut
asianmukaisesti avoinna ja valintaprosessi on tehty lakien ja asetusten mukaisesti. Esimerkiksi
poytakirjanote ja jokin yhteenveto hakijoista on riittdva aineisto. Tietosuoja-asetus ei ota
hakemusten sailyttdmiseen tai tuhoamiseen kantaa. Sen sijaan laki naisten ja miesten valisesta tasa-
arvosta (609/1986, 12 §) edellyttds, ettd hakemukset sdilytetdan kahden vuoden ajan.



