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1. Yleisti

HenkilGtietolain 24 §:n mukaisesti tdssd informaatiossa kerrotaan niistd periaatteista,
joita tietosuojavaltuutetun toimisto noudattaa henkilotietojen kasittelyssa.

Tietosuojavaltuutetun toimiston tehtdvéna on ohjata, neuvoa ja valvoa henkil6tietojen
kasittelyd henkildtietolainsddddnnon tavoitteiden toteuttamiseksi. Niistd tehtévissa
kisitellddn myos luonnollisia henkil6itd koskevia henkil6tietoja seuraavasti.

2. Merkinnit asianhallintajirjestelmiissa

Tietosuojavaltuutetun toimiston asianhallintajirjestelméén talletetaan asian vireille
saattamisen yhteydessd myos henkilGtietoja, jos vireille saattaja on yksityinen tai muu
luonnollinen henkild. Asianhallintajérjestelméddn merkitddn diaaritietoina kullekin
asialle merkittdvén diaarinumeron lisdksi vireille saattajan nimi, vireille saattamisen
ajankohta, lyhyt kuvaus siitd, miti vireille saatettu asia koskee, asian kisittelyvaiheet
sekd  niitd  koskevat  pdivimadrit.  Vuoden 2008 alusta  ldhtien
asianhallintajédrjestelmadn arkistoidaan sdahkoisesti asian kisittelyyn liittyvét asiakirjat
erdin poikkeuksin. Jokaisella on oikeus saada tarkastaa asianhallintajirjestelméién
merkityt itsedén koskevat diaaritiedot sekd vaatia virheellisen tiedon oikaisemista.
Tarkempia tietoja asianhallintajérjestelmain merkittdvistd tiedoista,
asianhallintajérjestelméin tietojen julkisuudesta ja luovuttamisesta sekd rekisterdidyn
oikeuksien kiyttdmisestd 10ytyy asianhallintajérjestelmad koskevasta rekisteriseloste-
ja informointilomakkeesta, joka on kotisivujen (www.tietosuoja.fi) lisdksi ndhtdvana
ja saatavana toimistomme kirjaamosta. Ohjeita ja malleja sekd tietoja
tietosuojavaltuutetun tietopalvelun siséllostd ja toimintatavoista 16ytyy kotisivujen
kohdasta ”néin pyydét neuvoa”. Ohjaus- ja tiedoteaineistoa sekd mallilomakkeita on
saatavana pyydettdessd my0ds postitse.

Sdhkopostiviestin vastaanotosta virastopostiin ldhetetédn automaattinen kuittaus.
3. Verkkosivujen kivijitiedot

Toimiston kotisivut ovat kaikille avoimia eikd sivujen selaaminen edellytéd
rekisterdintid.

Tietosuojavaltuutetun toimisto ei kerdé sivulla kdvijoiden henkilétietoja.
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4. Evasteet
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Sahkoistd viestinndn tietosuojalain (516/2004) sddnnoksid luottamuksellisen viestin
suojasta sovelletaan my0ds verkkosivustojen selaamisesta syntyviin tunnistetietoihin.
Tunnistamistiedolla tarkoitetaan tdssd yhteydessd verkkosivua selaavaan henkiloon
(kayttajddn) yhdistettdvissd olevaa tietoa, jota viestintdverkoissa késitelldédn viestien
siirtdmiseksi, jakelemiseksi tai tarjolla pitdmiseksi.

Tunnistetiedot talletetaan vain verkkopalvelun teknisen toteutuksen ja kéyton
varmistamiseksi sekd ndiden tietoturvasta huolehtimiseksi. Vain jdrjestelmin
teknisestd toteutuksesta ja tietoturvasta huolehtiva henkilostd voi tehtdviensd
edellyttimédssd laajuudessa késitelld tunnistamistietoja, jos se esimerkiksi vian tai
vadrinkdyton selvittdmiseksi on vilttdmatontd. Tunnistamistietoja ei saa ilmaista
sivullisille muutoin kuin laissa erikseen sdddetyissa. tilanteissa. Tdma velvoite koskee
myo6s em. henkildstoa.

Sivuilla kévijatietojen perusteella kerdtddn kootusti anonyymid (tilastollista) tietoa
siitd,

® kenen palveluntarjoajan verkkoa kévija kayttaa

® miltd sivulta kdvijd on siirtynyt palveluumme
® milld sivuilla kdvijad kdy palvelussamme
°

sivukohtaiset tiedot kivijoiden kokonaismaarasta

Toimiston kotisivuille ei kdytetd evisteita.

5. Sahkopostijarjestelmiin tiedot

Sahkopostiviestejd  sekd  sdhkoOpostijarjestelmédn  tallettuvia tunnistamistietoja
koskevat sdhkodisen viestinndn tietosuojasta annetun lain sddnndkset viestinnin
luottamuksellisuudesta. Se joka on ottanut vastaan tai muutoin saanut tiedon
luottamuksellisesta viestistd tai tunnistamistiedosta, jota ei ole hénelle tarkoitettu, ei
saa ilman viestinndn osapuolen suostumusta ilmaista tai kdyttdd hyviksi viestin
sisdlt6d, tunnistamistietoa tai tietoa viestin olemassaolosta, ellei laissa toisin sdadeta.

Toimiston sdhkdpostiosoitteeseen tietosuoja@om.fi ldhetetyt toimenpide-, ohjaus- ja
neuvontapyynnét sekd muut toimiston toimenpiteitd edellyttivit sdhkopostiviestit
kirjataan toimiston asianhallintajirjestelmédn (katso edelld). Toimiston viralliseen
késittelyyn ~ tarkoitetut  viestit  tulee  ldhettdd  mainittuun  toimiston
organisaatiosdhkopostiosoitteeseen.

Henkilokohtaisia sdhkoposteja koskee viestinndn luottamuksellisuutta koskevat
sadnnokset, joka merkitsee, ettei tyOnantaja/tydnantajan edustaja eivdtkd muut
sivulliset voi viestejd katsella tai avata ilman asianomaisen henkilon suostumusta.
Laissa yksityisyyden suojasta tydeldméssd (759/2004) sdddetddn yksiloidysti niistd
poikkeustilanteista ja -tavoista, joissa henkilokohtaiseen sdhkopostiin tullut viesti
voidaan avata ilman asianomaisen henkildn suostumusta.
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6. Tyonhakijoita koskevien henkilotietojen Kkasittely

Toimiston eri tyOnhakujen yhteydessd tyotd hakeneista muodostuu tyontekijéiden
valintaa varten tyonhakukohtaiset tyontekijoiden valintarekisterit. Kussakin haussa
olevan viran osalta muodostuu erilliset osarekisterit. Tarkempia tietoja tyonhakijoiden
rekisteriin talletettavista ja siind tarkoituksessa kasiteltdvistd tiedoista, tietojen
luovuttamisesta sekd rekisterdityjen oikeuksien toteuttamisesta 16ytyy tyonhakijoiden
rekisteristd laaditusta rekisteriseloste- ja informointi-lomakkeesta. Jokaisella on oikeus
saada tarkastaa rekisteriin merkityt itseddn koskevat tiedot sekd oikeus saada
rekisteriin talletetut virheelliset tiedot oikaistuksi. Tarkempia tietoja 16ydét
rekisteriseloste- ja informointilomakkeesta.

Tyonhakijoiden hakemusten saapuminen kirjataan toimiston asianhallintajirjestelmén
diaariliitteitd. Asianhallintajdrjestelmédén merkityt hakemuksen vastaanottoa koskevat
tiedot ovat julkisia. Myds hakemus ja siithen liitetyt opiskelu- ja tyotodistukset ovat
julkisia. Hakemusasiakirjoja ei kuitenkaan tallenneta asianhallintajédrjestelméiin
sahkoisesti. Jos hakemukseen tai sen liitteisiin kuitenkin poikkeuksellisesti sisdltyy
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 §:ssd tarkoitettuja salassa
pidettaviksi sdddettyjd tietoja, nditd tietoja ei luovuteta eiki ilmaista sivullisille ilman
hakijan suostumusta tai muussa laissa nimenomaisesti sdddettyd oikeutta tietojen
luovuttamiseen.

7. Sidosryhmiirekisteri

Tietosuojavaltuutetun toimistolla on sidosryhmaéviestintdd varten sidosryhmarekisteri.
Tarkempia tietoja l0ydét rekisteriseloste- ja informointilomakkeesta.

Tietosuojavaltuutettu Reijo Aarnio
Toimistopadllikko Elisa Kumpula
Liitteet

- asianhallintajéirjestelmén diaarin rekisteriseloste
- viran- ja ty6hakijoiden rekisterin rekisteriseloste
- sidosryhmaérekisterin rekisteriseloste

- julkisuuslain mukainen tietojirjestelméseloste tietosuojavaltuutetun toimiston
asianhallintajérjestelmésté
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