REKISTERISELOSTE
Henkilotietolaki (523/99) 10 §

Laatimispvm: 1.2.2009

Lue tiyttoohjeet ennen rekisteriselosteen tayttamisti. Kéyta tarvittaessa liitetta.

1. Rekisterinpitéja Nimi
Acant Oy

Yhteystiedot (osoite, puhelin...)

PL 49 40101 Jyvéaskyla
+358 45 129 8558

2. Rekisteriasioista vastaava | Nimi
henkil0 ja/tai yhteyshenkilé | Antti Suuronen

Yhteystiedot (osoite, puhelin...)
PL 49 40101 Jyvéskylassi
+358 45 129 8558

3. Rekisterin nimi Tyonhakijarekisteri

(nimen tulee kuvata rekisterin
tietosisaltod)

4. Henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus / rekisterin Henkildston rekrytointi.
kayttotarkoitus

(Jos henkildtietojen késittely on
ulkoistettu, tistd voidaan siséllyttdd
maininta tdhin kohtaan.)
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5. Rekisterin tietosisalto

(Esim. rekister6idyn nimi, osoite,
puhelinnumero jne.)

Tietoihin rekisterdiddan:
Etunimi, sukunimi, osoite, puhelinnumero, syntyméaika, sahkopostiosoite,
sukupuoli, koulutustausta, tyokokemus, vapaa kuvaus itsestdan

6. Sdannonmukaiset
tietoldhteet *

(Mité tietoja saadaan, keneltd ja
milld perusteella, esim. suostumus
tai lainsdannos)

Internetsivujen kautta tiedot ldhettdessddn lahettdja antaa samalla suostumuksensa
tallentaa tiedot yrityksen tietokantaan.

7. Sddnnoénmukaiset tietojen
luovutukset ja tietojen siirto
EU:n tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta kolmansien osapuolien kdyttoon ilman erillistd lupaa
kyseiselta henkildltd jota tiedot koskevat.

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto (sdilytyspaikka ja suojaaminen)

Tiedoista ei luoda manuaalista sdilytysta.

B. ATK:lle talletetut tiedot (rekisterin kiyttdoikeuden periaatteet ja kidytén valvonta
sekd laitteiden fyysinen suojaus)

Kéyttooikeudet tietoihin on yhtion palveluksessa olevilla henkil6illd, joilla
nihdéin olevan tarkoituksen mukaista kéyttdéd henkil6tietoja rekrytointiin. Tiedot
on salasanalla suojattu ja vain asianomaiset padsevét késiksi tietokantaan.

* HetiL 10 § ei edellytd nimenomaisesti tiedon merkitsemisté, mutta se on tarkoituksenmukaista merkiti
rekisterdityjen tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myos kuvaa osaltaan rekisterin tietosisaltod.
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REKISTERISELOSTEEN tiyttoohjeet.

(Numerot viittaavat vastaaviin lomakkeen kohtiin)

Rekisteriselosteeseen merkittdvien tietojen vihimmaistaso madritelladn henkilotietolain (Hetil) 10 §:ssd
seuraavasti:_

Rekisterinpitdjén on laadittava henkildrekisteristd rekisteriseloste, josta ilmenee:

1) rekisterinpitdjdn ja tarvittaessa tdmin edustajan nimi ja yhteystiedot; 2) henkil6tietojen
kisittelyn tarkoitus; 3) kuvaus rekisterdityjen ryhméstd tai ryhmistd ja nidihin liittyvistd
tiedoista tai tietoryhmistd; 4) mihin tietoja sddnnonmukaisesti luovutetaan ja siirretddnko
tietoja Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle; sekd 5) kuvaus rekisterin
suojauksen periaatteista.

Tarkoituksenmukaista on kuitenkin merkiti rekisteriselosteeseen em. tietojen ohella myds esim. rekisterin
sadnndnmukaiset tietoldhteet, koska ne tulee esittdd rekisterdidylle hénen kayttdessd henkildtietolain
mukaista tarkastusoikeuttaan.

Rekisteriselostetta voidaan kéayttdd apuna rekisterdidyn informoinnissa, jos sitd on tidydennetty
henkil6tietolain 24 §:ssd sdddetyilld tiedoilla.

1. Rekisterinpitdjdlld tarkoitetaan henkilod, yhteisod tai sddtiotd, jonka kdyttéd varten rekisteri
perustetaan ja jolla on oikeus madrdtd henkilorekisterin kdytostd. Rekisterinpitdjédnd toimii siis
asianomainen yritys, viranomainen tai sditid, ei sen sijaan tietty osasto tai tyontekijd taikka
henkilorekisterin teknisestd ylldpidosta huolehtiva atk-alan palveluyritys.

Kun rekisterinpitdjilld ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta rekisterinpitdja kayttaa
Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkildtietojen kasittelyyn kuin vain siirtoon tdmén alueen
kautta, on rekisterinpitdjin talloin nimettivd Suomessa oleva edustaja. Tama edustaja
vhteystietoineen merkitddn rekisterinpitdjdn nimen ohella tihdn kohtaan.

2. Rekisteriasioita hoitavana henkilond ilmoitetaan henkild, joka voi antaa rekisteristd tarkempia tietoja
rekisterdidylle ja jolle rekisterdity voi osoittaa esim. virheenoikaisua ja tarkastusoikeuden kéyttdmisté
koskevat pyynnot.

3. Henkilorekisterille on annettava nimi, joka erottaa sen muista rekisterinpitdjdn henkilorekistereista.
Suositeltavaa on, ettd nimi lyhyesti ilmaisee rekisterditdvin ilmion ja/tai rekisterin kdyttotarkoituksen.
Rekisteristd  yleisesti kéytetty lyhenne on syytd myds merkitd lomakkeeseen. Samaan
henkildrekisteriin luetaan kuuluviksi teknisesti erikseen pidetyt henkildrekisterit, jos niitd kdytetdén
saman tehtdvin hoitamiseksi (looginen rekisteri). Ndméa osarekisterit voivat olla sekd atk:lla ettd
manuaalisesti yllapidettivia.

4. Tahan kohtaan merkitddn yksiselitteisesti, mita rekisterinpitdjdn tehtdvdd varten rekisteri perustetaan
eli mikd on henkil6tietojen késittelyn tarkoitus tai rekisterin kdyttotarkoitus (esim. asiakassuhteen
hoito, laissa asianomaiselle sdddetty tehtivd). Kayttotarkoitus on médriteltdvd ennen rekisterin
perustamista. Henkil6tietojen késittelyn tarkoitus voi perustua henkilGtietolain 8 §:n mukaisiin
kasittelyn yleisiin edellytyksiin tai henkilGtietolain 4. luvussa mainittuihin erityisiin tarkoituksiin.
Lisdksi henkilotietojen kisittelyn tarkoitus voi perustua suoraan erityislain sddnndksiin. Selosteessa
on syytd mainita sekd varsinainen késittelyn tarkoitus etfd lain sdannds, johon tehtivd perustuu.



5. Henkil6rekisterin tietosisdlté on méiriteltiva ennen rekisterin perustamista. Selosteeseen merkitddn
henkildrekisteriin talletetut tietotyypit, ts. se, mitd tietoja rekisterdidystd talletetaan. Merkinnét
tehdddn niin yksiselitteisesti, ettd rekisterdity tietdd, mitd tietoja hidnestd on rekisteriin voitu tallettaa.
Henkilon yksildintitiedot on syytd eritelld, esim. henkilon nimi, syntymadaika (henkilétunnus), osoite.
Muilta osin voi riittdd tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. hoitotiedot, tutkimustiedot).
Kerittidvien henkilotietojen tulee olla késittelyn tarkoituksen kannalta farpeellisia. Kiytd tarpeen
vaatiessa erillistda liitettd tietosisdllon luettelemiseen. Jos rekisterissd on useita osatiedostoja, eri
osatiedostoihin kuuluvat tiedot ryhmitellddn véliotsikoiden avulla. Tdssd tarkoituksessa tietosisaltod
voidaan myds kuvata esimerkiksi jaottelemalla ne eri toiminnot, joihin rekisterid kdytetddn (esim.
tilauksen toimittaminen, laskutus).

6. Rekisterin tietosisdltd voidaan kuvata asianmukaisesti vain ilmoittamalla myds rekisterin
saannonmukaisista tietoldhteistd (mitd tietoja hankitaan, keneltd niitd hankitaan ja milld perusteella
esim. rekisterdidyn suostumus, nimetyn lain sddnnods). Henkilotietolain 10 § ei edellytd
nimenomaisesti tiedon merkitsemistd, mutta se on tarkoituksenmukaista merkitd rekisteroidyn
tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myds kuvaa osaltaan rekisterin tietosisaltoa.

7. Saiannonmukaiset tietojen luovutukset kuvataan ilmoittamalla kenelle, mitd tarkoitusta varten ja mitd
tietoja luovutetaan. Lisdksi ilmoitetaan tietojen luovutuksen peruste (esim. suostumus tai
lainsdénnds). Tarvittaessa ilmoitetaan peruste vastaanottajan oikeudelle kasitelld tietoja. Edelleen on
tarpeen ilmoittaa /uovuttamistapa (teknisen kdyttoyhteyden avulla, teknisend tallenteena, tarra- tai
paperitulosteena tms.). Ellei tietoja luovuteta, kohtaan 7 siséllytetidn maininta tasta.

Henkildtietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle on sdénnelty henkil6tietolain 5. luvussa. Mikili
tarkoituksena on siirtdd tietoja mainitun luvun yleisten edellytysten (22 §) tai jokin poikkeusperusteen
(23 §) vallitessa, on asia mainittava tdssi kohdassa.

Jos henkil6tietojen késittely on ulkoistettu (HetiL 8 §:n 7 momentti) ja henkilStiedot annetaan
toimeksiannon saaneelle ko. tehtdvin suorittamista varten, kyse ei ole sellaisesta henkilGtietojen
luovuttamisesta, josta tulisi siséllyttdd maininta kohtaan 7. Tieto ulkoistamisesta voidaan tuoda esille
esim. kohdassa 4.

8. Téhédn kohtaan merkitdén tiedot rekisterin suojauksen periaatteista, ei siis yksityiskohtaisia tietoja
suojaamisesta, joita ei luonnollisestikaan saa kertoa ulkopuolisille tai edes rekisterdidyille. Kohtaan
on hyvd merkitdi myds, onko rekisteriin talletetut henkiltiedot sdddetty salassa pidettdviksi
(vaitiolovelvollisuutta koskeva ja/tai asiakirjasalaisuutta koskevat sddannokset). Tietojen suojaamisen
periaatteet on tarpeen merkitd sen arvioimiseksi, onko suojaamisvelvoitteista huolehdittu.

Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata esim. maininnalla sdilytyksestd lukitussa tilassa.
ATK:lle talletettujen tietojen osalta voidaan kertoa mm. se, onko vain méérityilld henkil6illd padsy
tietoihin ja edellyttddko se kayttdjatunnuksen ja salasanan antamista.



