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Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda kattava opas GDPR:n vaikutuksista edun-
valvonnan tyotehtaviin. Teoriaosuudessa kasitellaan yleista tietosuoja-asetusta
eli GDPR:aa ja tietosuojalakia seka edunvalvontatehtavissa keskeisia holhous-
toimilakia seka hallintolakia. Pirkanmaan edunvalvontatoimiston tarpeiden ja teo-
rian perusteella luotiin opas, jossa peilataan tietosuoja-asetusta edunvalvonta-
tehtaviin. Opas on osoitettu etenkin uusien virkamiesten koulutukseen. Toimin-
nallinen osuus opinnaytetyosta sisalsi oppaan luontiprosessin.

Oppaan luontiprosessi toteutettiin perustamalla tietosuojatyéryhma. Tietosuoja-
tyoryhman johdolla selvitettiin keskeiset edunvalvontatydn prosessit, joihin
GDPR vaikuttaa. Mahdollisimman kattavan nakdokulman saamiseksi opasta var-
ten henkilostd otettin mukaan oppaan luontiprosessiin. Tietosuojatyoryhman
vastuuksi muodostui henkiloston huomioita apuna kayttaen selvittaa keskeisim-
mat prosessit edunvalvonnan eri tyotehtavista.

Oppaan luontiprosessi kesti muutamia kuukausia. Keskeisten prosessien havait-
semiseksi seka yhteisten toimintatapojen maarittamiseksi vaadittiin prosessien
tarkkailua seka koko henkildston osallistumista. Oppaan vaikutusta uusien virka-
miesten koulutukseen paastdan nakemaan uusien virkamiesten aloittaessa
edunvalvontatehtavat. Koko henkiloston tasolla prosessien noudattamista taas
tulisi seurata jatkuvasti. Opas seka sen luontiprosessi antoivat Pirkanmaan edun-
valvontatoimistolle erinomaiset valmiudet toimintatapojen yhtenaistamiseksi ylei-
sen tietosuoja-asetuksen nakdkulmasta seka toimii kattavana runkona osaksi uu-
sien virkamiesten koulutusta.
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The purpose of the thesis was to create a comprehensive guide on the effects of
the General Data Protection Regulation (GDPR) on the guardianship tasks. The
theoretical framework covered GDPR and the data protection law as well as the
guardianship law and the administrative law, which are used to guardianship
tasks. The guide was based on the needs of the Guardianship Office of Pir-
kanmaa and the theory of the thesis. The thesis dealt with the effects of the Data
Protection Regulation on guardianship tasks. The guide was especially aimed at
training of the new officials. The functional part of the thesis included the process
of creating the guide.

The guide creation process was carried out by setting up a data protection work-
ing group. Under the leadership of the data protection working group the most
common guardianship processes affected by the GDPR were identified. To get
the most comprehensive perspective for the guide the staff were involved in the
guide creation process. The responsibility of the data protection working group
was to use the employees’ comments to help to determine the most important
processes for the various tasks of the guardianship.

The guide creation process took a few months. In order to identify the most com-
mon processes and to determine the common practices a process monitoring
and an involvement of all staff were required. The impact of the guide on the
training of the new officials will be seen after the new officials take up the guard-
ianship tasks. However, the personnel compliance with the processes should be
constantly monitored. The guide and its creation process provided the Guardian-
ship Office of Pirkanmaa with excellent capabilities to harmonise procedures from
the point of view of the General Data Protection Regulation and to serve as a
comprehensive framework for the training of the new officials.

Key words: gdpr, guardianship, the principle of data protection
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1 JOHDANTO

Edunvalvonnan tarkoituksena on auttaa henkil6a asioiden hoidossa seka valvoa
taman etuja, kun han ei siihen itse pysty. Yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR)
voimaan tultua 25.5.2018, muutti se olennaisesti myos edunvalvonnan proses-
seja. Kyseessa oli EU tason asetus, joten se velvoitti sellaisenaan. Asetuksen
tultua voimaan edunvalvonnan oli omaksuttava uusia toimintatapoja asetuksen

noudattamiseksi.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on luoda kattava opas GDPR:n vaikutuksista
yleisen edunvalvonnan tehtaviin. Opas toimii osana uusien virkamiesten koulu-
tusta seka kuvaa uudet sovitut toimintatavat edunvalvonnan prosesseihin. Vaikka
iso osa yleisen edunvalvonnan tyotehtaviin tulevista virkamiehista onkin lainopil-
lisesti kouluttautuneita, saattaa GDPR ainakin osaltaan olla hieman vieras asia.
Lisaksi GDPR vaikuttaa joka alalla ja eri tyotehtavissa eri tavalla, joten tuleekin
sitd soveltaa aina tapauskohtaisesti. Asetuksen rinnalle on myds syyta ottaa tie-
tosuojalaki sovellettavaksi, joka on tehty taydentamaan ja tasmentamaan yleista
tietosuoja-asetusta. Yleisen edunvalvonnan tyotehtavissa varsinkin henkilotieto-
jen tallentaminen seka kasittely ovat keskeisessa roolissa. Tarkastelu opinnayte-

tydssa tapahtuu edunvalvontasihteerin eli minun nakdkulmastani.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys kasittelee edunvalvontaa seka yleista tie-
tosuoja-asetusta. Opinnaytetyodn tavoitteena on lisatd GDPR:n asettamien vaati-
musten tietoutta edunvalvontatoimistossa. Tavoitteena oli selvittaa, missa yleisen
edunvalvonnan prosesseissa GDPR on olennaisessa roolissa. Esiin tulleiden asi-
oiden pohjalta vastuulleni annettiin luoda kattava opas, jota tullaan kayttamaan
osana uusien virkamiesten perehdytysta. Opas toimii taman opinnaytetyon toi-

minnallisena osuutena.



2 EDUNVALVONTA

Mikali henkilo ei itse kykene hoitamaan asioitaan tai valvomaan etujaan voi edun-
valvoja tai edunvalvontavaltuutettu olla tarpeen. Tama voi johtua esimerkiksi asi-
anomaisen korkeasta iasta tai vaikeasta sairaudesta. Edunvalvojana voi toimia
joko yksityishenkilo tai yleinen edunvalvoja. Yksityishenkild voi olla esimerkiksi
omainen tai jokin muu laheinen. Tallaisissa tapauksissa valtuuttajan on taytynyt
tehda edunvalvontavaltuutus etukateen silta varalta, etta hanen toimintakykynsa
heikkenee. Yleinen edunvalvoja puolestaan on tavallisesti valtion virkamies.
Edunvalvojan voi maarata joko tuomioistuin (karajaoikeus) tai holhousviranomai-
nen (Digi- ja vaestotietovirasto). Poikkeuksena muutama alue, missa yleinen
edunvalvoja voi toimia ostopalveluntuottajan palveluksessa (Yleista edunvalvon-
nasta 2020.) Esimerkkina tastd on muun muassa Pohjois-Suomen oikeusapu- ja
edunvalvontapiiri, joka hankkii Pudasjarven kaupungilta ostopalveluna yleisen

edunvalvojan palveluita (Yleinen edunvalvoja 2020).

2.1 Yleisen edunvalvojan maaraamisprosessi

Yleisen edunvalvojan maaraamisprosessi lahtee liikkeelle joko hakemuksesta tai
iimoituksesta. Hakemuksen tekee asianosainen itse ja osoittaa sen Digi- ja vaes-
totietovirastolle. Taman jalkeen Digi- ja vaestotietovirasto kasittelee hakemuk-
sen. Hakemusasiassa Digi- ja vaestottietovirasto voi antaa edunvalvontamaa-
rayksen suoraan. Annetun edunvalvontamaarayksen jalkeen Digi- ja vaestotieto-
virasto pyytaa asianosaisen kotipaikkakunnan mukaan edunvalvontatoimistolta
ehdollisen maarayksen edunvalvonnasta. Ehdollisen maarayksen jalkeen Digi- ja
vaestotietovirasto tarkistaa viela asianosaisen paikkakunnan ja tdman jalkeen te-

kee lopullisen maarayksen, jonka se lahettaa tiedoksi asiaa hoitavalle yleiselle
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edunvalvojalle. Mikali esimerkiksi asianosaisen kotikunta olisi tassa valissa muut-
tunut, olisi se peruste ehdollisen maarayksen purulle. (Johtava yleinen edunval-
voja 2020.)

Eduwvalvewtamadrayksen etenemisprosessi
halkemusasiassa

Digi- ja vaestotie-
tovirasto kasitte-
lee hakemuksen

Asianomainen te-
kee hakemuksen
Digi- ja vaestotie-
tovirastoon

KUVIO 1. Edunvalvontamaarayksen etenemisprosessi hakemusasiassa

liImoitusasiassa ilmoituksen tekee joku muu kuin asianosainen. Tallaisessa tilan-
teessa ilmoitus osoitetaan joko Digi- ja vaestotietovirastolle tai suoraan karajaoi-
keudelle. Digi- ja vaestotietovirasto kasittelee ensin ilmoituksen ja tdman jalkeen
kuulee asianosaista. Mikali asianosainen vastustaa asiaa, menee se karajaoikeu-
den ratkaistavaksi. Karajaoikeuden tulee myods kuulla mahdollisuuksien mukaan
joko asianosaista tai hanen lahipiiriansa. Taman jalkeen karajaoikeus voi antaa
asiasta maarayksen. Annetun edunvalvontamaarayksen jalkeen Digi- ja vaesto-
tietovirasto pyytaa asianosaisen kotipaikkakunnan mukaan edunvalvontatoimis-
tolta ehdollisen maarayksen edunvalvonnasta. Ehdollisen maarayksen jalkeen
Digi- ja vaestotietovirasto tarkistaa viela asianosaisen paikkakunnan ja taman jal-

keen tekee lopullisen maarayksen, jonka se lahettaa tiedoksi asiaa hoitavalle
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yleiselle edunvalvojalle. Samoin kuin hakemusasiassa, mikali esimerkiksi asian-
osaisen kotikunta olisi muuttunut, olisi se peruste ehdollisen maarayksen purulle.

(Johtava yleinen edunvalvoja 2020.)

limoitus Asianosaisen tai Karajaoikeus
kérajaoikeudelle lahipiirin kuuleminen antaa tuomion
9
Asianosaisen vastustaessa Edunvalvontamaarays
limeitus Digi- ja Digi- ja Asianosaisen
vaestotietovirastolle vaestotietovirasto kuuleminen I
kasittelee
hakemuksen v
Digi- ja vaestotietovirasto pyytaa
edunvalvontatoimistolta ehdollisen
madrayksen kotipaikkakunnan
mukaan
60 80 oo L .
Ed va@ HVK@WD:{?@ mﬁﬁ [}F@ kg@% Digi- ja vaestdtietovirasto antaa
lopullisen maarayksen yleiselle

edunvalvojalle asianosaisen
kotipaikkakunnan mukaan

etenemisprosessi ilmoitusasiassa

KUVIO 2. Edunvalvonnan etenemisprosessi ilmoitusasiassa

Digi- ja vaestotietovirasto tai karajaoikeus paattaa edunvalvontaa maaratessaan
myoOs edunvalvojan tehtavista (Edunvalvojan tehtava 2020). Tavallisimmin edun-
valvonta maarataan koskemaan omaisuutta ja taloudellisia asioita. Tallaisessa
tilanteessa edunvalvojan tehtavana on huolehtia paamiehen omaisuudesta niin,
ettd omaisuus ja siitad saatu tuotto voidaan kayttaa paamiehen henkildkohtaisiin
tarpeisiin seka ylipaataan hanen hyvaksi (Edunvalvojan tarkeimmat tehtavat
2013.) Taman lisdksi edunvalvojan vastuulla on huolehtia siita, ettd padmies saa

sopivan huolenpidon, hoidon ja kuntoutuksen (Edunvalvojan tehtava 2020).

Oikeusapu- ja edunvalvontapiirit vastaavat yleisen edunvalvonnan jarjestami-

sesta (Miten edunvalvojan voi saada? 2019). Piireja on kuusi:
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Etela-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiri
[t&-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiri
Kaakkois-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiri
Lounais-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiri

Lansi- ja Sisd-Suomen oikeusapu ja edunvalvontapiiri ja

2B S

Pohjois-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiri

Piireja johtavat viraston paallikkoina piirin johtajat (Yleinen edunvalvonta, Orga-
nisaatio 2020).

2.2 Yleisessa edunvalvonnassa sovellettavat lait

Yleista edunvalvontaa saatelee esisijaisesti holhoustoimilaki seka hallintolaki.
Holhoustoimilakiin verrattuna hallintolaki on yleislaki ja toimii toissijaisena ensim-
maisend mainittuun nahden. Tama tarkoittaa, ettd mikali tietysta asiasta ei hol-
houstoimilaissa ole saadetty, noudatetaan hallintolain sdadoksia. (Tronberg &
Kuuliala. 2015, 99.)

2.2.1 Holhoustoimilaki

Holhoustoimilaki toimii yhteisena lakina koko edunvalvontatoiminnalle (Sarja, M.
2011. 145). Holhoustoimilain 442/1999 1 §:ssa saadetaan holhoustoimen tarkoi-
tuksesta. "Holhoustoimen tarkoituksena on valvoa niiden henkildiden etua ja oi-
keutta, jotka eivat vajaavaltaisuuden, sairauden, poissaolon tai muun syyn vuoksi

voi itse pitaa huolta taloudellisista asioistaan.” (HolhTL 1:1).

Holhoustoimilaki rakentuu kahdesta toimintaperiaatteesta:

1. paamiesta kontrolloimalla toteutetusta suojaamisesta ja

2. paamiehen itsemaaraamisoikeuden ja ihmisoikeuksien kunnioittamisesta

Ensimmaisesta kaytetaan myos nimitysta paternalismi. Talla tarkoitetaan puuttu-

mista paamiehen toimintakelpoisuuteen sita rajoittamalla tai saattamalla paamies
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ulkopuolisen kanssa tosiasialliseen yhteistoimintaan. (Valimaki 2018, 14-15.) Jal-
kimmaisen itsemaaraamisoikeudella voidaan katsoa tarkoitettavan, etta henkilon
on mahdollista tehda itse ilman ulkopuolisen vaikutusta ratkaisuja hanta koske-

vista asioista (Kolehmainen 2019, 1).

2.2.2 Hallintolaki

Hallintolakia sovelletaan kaikessa viranomaistoiminnassa ja se onkin hallinto-oi-
keuden alan yleislaki. Sita sovelletaan kunnallisissa viranomaisissa, valtion viran-
omaisissa, eduskunnan virastoissa, tasavallan presidentin kansliassa seka itse-
naisissa julkisoikeudellisissa laitoksissa. Lisaksi hallintolakia sovelletaan kaikissa
seka julkisoikeudellisissa etta yksityisoikeudellisissa yhdistyksissa ja valtion liike-
laitoksissa, mikali julkisten hallintotehtavien hoito kuuluu niiden tehtaviin (Hallin-
tolaki soveltuu... 2020.)

Keskeisessa roolissa hallintolaissa on yksityisen hallinnossa asioivan henkilon
seka viranomaisen valinen suhde. Erityisesti naista kahdesta hallintolaki keskittyy
viranomaiseen ja nimenomaan hallintoasian kasittelyyn. Hallintolaissa saadetaan
my0Os hyvan hallinnon perusteista seka menettelysta, jota tulee noudattaa hallin-
toasiassa. Hyvan hallinnon periaatteita tulee noudattaa kaikessa virnaomaistoi-

minnassa. (Maenpaa 2016, 31-32.)

Vaikka hallintolaki keskittyykin ensisijaisesti viranomaisiin ja heidan menettelylli-
siin velvollisuuksiinsa, siina saadetaan myos yksityisen hallinnossa asioivan hen-

kilon menettelyllisista oikeuksista. Naita ovat muun muassa:

oikeus neuvojen saamiseen asian vireillepanossa
oikeus saada tietoa vireilla olevasta asiasta
asianosaisen oikeus tulla kuulluksi

oikeus puolueettomaan ja tasapuoliseen menettelyyn

oikeus saada riittavasti perusteltu paatos ja

L

oikeus vaatia asiavirheen korjaamista.
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Edelld mainitut oikeudet ovat viranpuolesta toteutettavia (ex officio), eli velvolli-

suus niiden toteutumisesta on viranomaisella. (Maenpaa 2016, 31.)
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3 PIRKANMAAN EDUNVALVONTATOIMISTO

Pirkanmaan edunvalvontatoimisto on oikeusministerion hallinnonalalla toimiva vi-
rasto, joka kuuluu Lansi- ja Sisa-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiriin
(Edunvalvonta 2019). Toimisto sijaitsee Tampereen keskustassa ja siella tyos-
kentelee noin 40 virkamiesta. Henkilosto koostuu johtavasta yleisesta edunval-
vojasta, yleisista edunvalvojista seka edunvalvontasihteereista. (Johtava yleinen

edunvalvoja 2020.)

3.1 Johtava yleinen edunvalvoja

Johtava yleinen edunvalvoja toimii piirin johtajan alaisuudessa, vastaten tietysta
edunvalvontatoimistosta. Valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireista annetun
lain 17.6.2016/477 15 § ensimmaisen momentin mukaan kelpoisuusvaati-
mukseksi on asetettu ylempi korkeakoulututkinto ja korkeakoulututkinto, joka so-

veltuu yleisen edunvalvojan virkaan. (Johtava yleinen edunvalvoja 2020.)

Johtavan yleisen edunvalvojan tehtavista saadetaan valtion oikeusapu- ja edun-
valvontapiireistd annetun lain 17.6.2016/477 2 3 §:ssa. Taman lisaksi johtavan
yleisen edunvalvojan tehtavia ovat muun muassa johtaminen, kehittaminen, oh-
jaustehtavat seka toimiston toiminnallisten tulostavoitteiden saavuttamisesta

vastaaminen. (Johtava yleinen edunvalvoja 2020.)

Johtavan yleisen edunvalvojan tulee valmistella ehdotus toimiston tulostavoit-
teista seka mahdollisista resurssitarpeista. Lisaksi han vastaa myos toiminnallis-
ten tavoitteiden seurannasta. Hallintoasioista johtavan yleisen edunvalvojan teh-
taviin kuuluu muun muassa tydaikaleimausten seka tydajan kohdentamisten seu-
ranta, henkildkunnan perehdyttamisesta vastaaminen, henkildston hyvinvoin-
nista huolehtiminen, kehitys- ja suoritusarviointikeskusteluiden pitaminen ja pal-

kanosien muutosesitykset. (Johtava yleinen edunvalvoja 2020.)
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3.2 Edunvalvoja

Edunvalvojien tyonkuvaan kuuluu paamiesten omaisuusluettelon tekeminen, vel-
kajarjestelyn hakeminen, omaisuudenhoitoon liittyvien asioiden selvittaminen,
varojen sijoittaminen, omaisuuden myynti ja osto, asunnon vuokraaminen, etujen
valvominen kuolinpesissa, isommista menoista paattaminen, lupien hakeminen
Digi- ja vaestotietovirastosta, palkkioiden laskeminen, paamiesten asunnoilla
kaynti, muuttojen organisointi seka kuolleiden paamiesten osalta materiaalin toi-
mittaminen pesanhoitajalle ja asiakirjojen luovuttamiset kuolinpesan osakkaille.

(Johtava yleinen edunvalvoja 2020.)

Koulutustaustana suurimmalla osalla edunvalvojista on ylempi korkeakoulutut-
kinto. Joukosta I0ytyy muun muassa oikeustieteen maistereita, hallintotieteiden
maistereita seka kauppatieteiden maistereita. (Johtava yleinen edunvalvoja
2020.) Ylempi korkeakoulututkinto ei kuitenkaan ole laissa saadetty kelpoisuus-
vaatimus, vaan valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireistd annetun lain
17.6.2016/477 15 § ensimmaisen momentin mukaan yleiselld edunvalvojalla tu-
lee olla sellainen taito, kokemus ja koulutus, jota tehtavan asianmukainen hoita-

minen edellyttaa ja soveltuva korkeakoulututkinto.

3.3 Edunvalvontasihteerit

Sihteerit on jaettu virastossa kolmeen ryhmaan: asiakasvastaaviin, etuuskasitte-
lijdihin ja vastaanottoon. Sihteerin tydonkuva maaraytyy aina haetun viran mu-
kaan. (Johtava yleinen edunvalvoja 2020.) Laissa tai asetuksessa ei erikseen ole
saadetty kelpoisuusvaatimuksesta edunvalvontasihteerin virkaan muuten kuin
kielitaidon osalta asetuksessa 481/2003. Hakijalta kuitenkin odotetaan tehtavaan
soveltuvaa ammattikorkeakoulu- tai opistotason koulutusta. (Edunvalvontasih-
teerin Y9 virka Pohjois-Karjalan... 2020.)

Asiakasvastaavat sihteerit toimivat yleisen edunvalvojan kanssa, vastaten tietyn
maantieteellisen alueen paamiehista. Asiakasvastaavien sihteereiden tydnku-
vaan kuuluu paamiesten paivittaisten raha-asioiden seuranta, kayttovarojen

myontaminen, laskujen maksaminen, tilien avaukset ja lopetukset, edunvalvojilta
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saadut toimeksiannot, yhteydenpito paamiesten ja kolmansien osapuolten
kanssa, vuosi- ja paatostilien tekeminen, arkistointi, postin Iapikaynti, laskutuslu-
pien myontaminen ja tekeminen seka erilaisten korvausten hakeminen. Lisaksi
asiakasvastaavat sihteerit kayvat yhdessa edunvalvojien kanssa tapaamassa

paamiehia. (Johtava yleinen edunvalvoja 2020.)

Etuusvastaavien sihteereiden tehtavana on toimeentulotuen hakeminen ja muut
siihen liittyvat asiat, asumistukien tarkistukset ja uudet asumistuet, tulo- ja omai-
suusselvitykset, tulojen kirjaaminen, hoitotukiin liittyvat asiat, kelan selvityspyyn-
téihin vastaaminen ja maaraaikaisten etuuksien valvominen. (Johtava yleinen

edunvalvoja 2020.)

Vastaanottosihteereiden tyotehtaviin kuuluu vaihteen ja vastaanoton paivystys,
postin kasittely, virastopostin lukeminen ja valittaminen, vakuutusten ottaminen
ja peruminen, operaattoreihin liittyvat tilaukset ja irtisanomiset, paamiesten juok-
sevien asioiden hoitaminen ja alkutoimenpiteiden hoitaminen. (Johtava yleinen

edunvalvoja.)
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4 GDPR

GDPR eli yleinen tietosuoja-asetus, joka juontaa juurensa sanoista General Data
Protection Regulation (Usein kysyttya EU:n tietosuoja-asetuksesta 2020) on an-
nettu 27.4.2016. Asetuksen tarkoituksena on saannella henkilotietojen kasittelya
koskevat perusperiaatteet ja perusasiat EU-tasolla. HenkilGtiedolla tarkoitetaan
kaikkea sellaista tietoa, mista luonnollinen henkild on yksiloitavissa tai tunnistet-
tavissa. Nimen ja henkilotunnuksen lisaksi naita ovat muun muassa kotiosoite,

sahkopostiosoite, puhelinnumero ja verkkotunnistetiedot. (Laine 2018b.)

Asetuksen tehtavana on taata henkildtietojen vapaa liikkkuvuus EU-alueella silloin
kun se on tarkoituksen mukaista ja suojella luonnollisten henkildiden oikeutta
henkilotietojen suojaan. Lahtokohtaisesti ajatuksena on, etta jokaisella henkilolla
on oikeus tietaa, kenella hanesta on tietoa, mita tietoa hanesta on ja mita kysei-
sella tiedolla tehdaan. Asetus saantelee, etta milloin henkildtietoja saa kerata ja
kasitelld ja mita velvollisuuksia niiden keraamiseen ja kasittelyyn liittyy. (Laine
2018a.) Maailmankuulu yhtié Apple kehitti muun muassa GDPR:n takia palvelun,
josta jokainen voi kayda tarkistamassa mita tietoja hanesta Applella on ja mihin

ne ovat tallennettu (Phelan 2018).

GDPR on EU-tason asetus, eli sita tulee soveltaa juuri sellaisenaan kuin se on
EU:ssa annettu kansallisessa oikeudessa. EU on kaantanyt asetuksen suomeksi
ja se velvoittaa juuri siind sanamuodossa, kun se on kaannetty. Asetusta ei siis
tuoda kansalliseen lainsaadantoon vaan sita voidaan ainoastaan tdsmentaa ja
taydentaa tietosuojalailla kansallisella tasolla. Nain ollen on tarkea soveltaa seka
tietosuoja-asetusta etta tietosuojalakia samaan aikaan. Jokaiseen EU-maahan
on maaratty valvomaan riippumaton valvontaviranomainen yleisen tietosuoja-
asetuksen soveltamista. Suomessa tietosuojavaltuutettu valvoo tata. Asetuksen
noudattamisen valvomisen lisaksi tietosuojavaltuutetun toimisto neuvoo ja antaa

tarkempia soveltamisohjeita asetukseen liittyen. (Laine 2018a.)

Tietosuoja-asetuksen noudattamatta jattdmisesta valvontaviranomainen voi voi
maarata hallinnollisia sakkoja. Sakkojen saajana voi olla joko rekisterinpitaja tai
henkildtietojen kasittelija. (Hallinnollisten sakkojen maaraamisesta... 2020.)
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Isoimmat sakot talla hetkella on maaratty British Airwaysille Iso-Britannian val-
vontaviranomaisen toimesta. Sakot olivat suuruudeltaan 183 miljoonaa puntaa
eli noin 1,5 % yhtién viimevuoden maailmanlaajuisesta liikevaihdosta. Tama ta-
pahtui, kun hakkerit varastivat lentoyhtion 500 000 asiakkaan henkilotiedot. Tie-
toihin lukeutui muun muassa nimia, osoitteita seka maksukorttien tietoja. (Swe-
ney 2019.)

4.1 Tietosuojaperiaatteet

Asetuksessa on annettu niin sanotut johtotason perusperiaatteet, jotka toimivat
ohjeistuksena yrityksille. Asetus edellyttaa, ettd naitd periaatteita noudatetaan.
(Laine 2018a.) Tietosuoja-asetuksen 5 artikla maarittaa nama henkilotietojen ka-

sittelya koskevat periaatteet. 5 artiklan mukaan periaatteita ovat:

lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys
kayttotarkoitussidonnaisuus

tietojen minimointi

tasmallisyys

sailytyksen rajoittaminen ja

2B

eheys ja luottamuksellisuus

4.1.1 Lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys

Ensimmaisena periaatteista on lainmukaisuus. Tama tarkoittaa, etta henkilotieto-
jen kasittelylle on oltava aina jokin lainmukainen peruste. Lainmukaiset perusteet
on esitelty yleisen tietosuoja-asetuksen 6 ja 9-11 artikloissa. Lisaksi perusteita on
tasmennetty tietosuojalain 2 luvussa ja niita 16ytyy myos useista kansallisista eri-
tyislaeista. Lainmukaiset kasittelyperusteet, jotka on mainittu tietosuoja-asetuk-
sessa ovat: suostumus, rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen noudattami-
nen, sopimuksen taytantéonpano, elintarkeiden etujen suojaaminen, rekisterinpi-
tajalle kuuluvan julkisen vallan kayttaminen, yleista etua koskevan julkisen tehta-
van suorittaminen ja oikeutettujen etujen toteuttaminen. (Korpisaari, Pitkdnen &
Warma-Lehtinen. 2018, 89-90.)
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Tietoja, jotka kuuluvat erityiseen henkilGtietoryhmaan ei asetuksen mukaan lah-
tokohtaisesti saa kasitella. Nama erityiseen henkilotietoryhmaan kuuluvat tiedot
on eritelty tietosuoja-asetuksen 9 artiklassa. Samassa artiklassa on mainittu
myoOs erilliset perusteet, joiden tayttyessa myds erityiseen henkildtietoryhmaan
kuuluvia tietoja voidaan kasitella. Lisaksi tietosuojalain 6 §:ssa ja muualla lain-
saadannossa on erikseen mainittuja perusteita taman henkildtietoryhman tietojen
kasittelyn perusteeksi. On kuitenkin huomioitava, etta naita poikkeuksia tulee tul-

kita varsin suppeasti. (Korpisaari ym. 2018, 90.)

Kohtuullisuuteen kuuluu puolestaan edellytys, ettei tietoja vaarinkayteta ja rekis-
terinpitajan tulee ottaa huomioon rekisterdidyn edut ja odotukset tietoja kasitelta-
essa. Taman periaatteen tarkoituksena on myds suojata rekisteroitya sellaiselta
tietojen keraamiselta ja kasittelylta, mika tapahtuu salassa ja nain ollen varmis-
taa, etta kasittelyn luonne ja tarkoitus saatetaan myos rekisteroidyn tietoon. Talla
kohtuullisuuden periaatteella on myds yhteys toiseen periaatteeseen, kayttotar-
koitussidonnaisuuteen. Taman esiintyy siina, ettd kohtuullisuuden periaatteella

halutaan asettaa rajoja tiedon toissijaiselle kaytdlle. (Korpisaari ym. 2018, 90.)

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan esimerkiksi virastoa, saatiota, luonnollista henki-
164, yhteis6a tai muuta sellaista tahoa, jonka toimintaa varten henkilorekisteri pe-
rustetaan. Lisaksi rekisterinpitajan tunnistaa siita, etta rekisterinpitajalla on oikeus
maarata kyseisen henkilorekisterin kaytosta. Mikali rekisterinpitajana toimii luon-
nollinen henkild ei tietosuoja-asetus valttamatta koske tata. Tahan vaikuttaa se,
ettd mihin kayttdtarkoitukseen rekisteri on keratty. Jos rekisteri on keratty vain ja
ainoastaan henkilokohtaista kayttda varten, jaa se asetuksen ulkopuolelle. (Laine
2018b.)

Rekisterdidylla tarkoitetaan tunnistettavaa tai tunnistettavissa olevaa rekisteriin
merkittyd henkildda. Henkild on suoraan tunnistettava, jos rekisteriin on kirjattu
esimerkiksi henkilétunnus tai nimi ja osoite. Tunnistettavissa olevalla puolestaan
tarkoitetaan kaikkea sellaista tietoa minka yhdistamalla yleisesti julkisesti saata-

vaan tietoon, on mahdollista tunnistaa kyseinen henkild. (Laine 2018b.)

Lapinakyvyyden periaatteen ajatuksena on, etta rekisteroidyn tulee tietaa mita
tietoa hanesta on keratty, mihin niita kaytetaan tai miksi niita kasitelldaan. Taman
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varmistamiseksi tahan liittyvan viestinnan tulisikin olla kerrottu selkealla ja yksin-
kertaisella tavalla seka olla helposti saatavilla. Kielenkayton selkeyteen keskity-
taankin asetuksen johdannossa, kohdassa 39. Periaatteen mukaan henkilGtieto-
jen kasittelyyn liittyvista riskeista, suojatoimista, saanndsita ja oikeuksista seka
kasittelyyn liittyvien oikeuksien kayttomahdollisuudesta on myos ilmoitettava. La-
pinakyvyyden periaatteella on haluttu myos avustaa tietosuoja-asetuksen 5 artik-

lan 2 kohdan osoitusvelvollisuuden tayttymista. (Korpisaari ym. 2018, 91.)

4.1.2 Kayttotarkoitussidonnaisuus

Kayttotarkoitussidonnaisuuden tarkoituksena on suojata rekisterdidyn odotuksia
littyen hanesta kerattyjen henkilotietojen kasittelyn tarkoituksenmukaisuudesta
seka osaltaan myos mahdollistaa kerattyjen henkilotietojen jatkokaytto tietyissa
tilanteissa. Nain ollen periaatteen on haluttu rajoittavan rekisterinpitajan mahdol-
lisuutta kayttaa keradmaansa tietoa kaikkeen haluamaansa. Periaate sisaltaakin
kaksi erittain tarkeaa asiaa, joiden mukaan rekisterinpitajan tulee kerata henkilo-
tiedot aina jotakin nimenomaista ja laillista kayttotarkoitusta varten, eika kerattyja
tietoja saa kayttdd myohemmassakaan vaiheessa naiden kayttotarkoitusten
kanssa yhteensopimattomalla tavalla. Periaatteella ei ole kuitenkaan haluttu kiel-
taa yhta kayttotarkoitusta varten kerattyjen tietojen kayttamista toiseen tarkoituk-
seen, mutta tallaisissa tilanteissa tulee huomioida, etta kayttotarkoitus ei saa kui-

tenkaan olla yhteensopimaton edelliseen liittyen. (Korpisaari ym. 2018, 92.)

4.1.3 Tietojen minimointi

Tietojen minimoinnin kannalta on oleellista maarittaa kasittelyn tarkoitus, silla pe-
riaatteen mukaan henkildtietojen tulee rajoittua siihen, mika on niiden kasittelyn
kannalta valttamatonta. Lisaksi periaate velvoittaa, ettd henkilotiedot ovat olen-
naisia ja riittavia. Henkildtietoja tulisi jokaisessa tilanteessa keratad mahdollisim-
man vahan ja liséksi tiedot tulisi poistaa rekisterista heti kun niita ei enaa tarvita.
(Korpisaari ym. 2018, 93.) Tietosuoja-asetuksen johdannon 39 kohdan mukaan
henkilGtietoja tulisi kasitella vain sellaisessa tilanteessa, mikali kasittelyn tarkoi-

tusta ei ole toteutettavissa muilla kohtuullisilla keinoilla.
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4.1.4 Tasmallisyys

Tasmallisyyden periaatteen mukaan henkilotietojen tulee olla paivitettyja seka
tasmallisia. Siispa rekisterinpitajan vastuulla on kohtuullisin keinoin varmistaa,
etta epatarkat ja virheelliset henkiltiedot joko poistetaan tai paivitetaan oikeiksi

ilman aiheetonta viivastysta. (Korpisaari ym. 2018, 93.)

4.1.5 Sailytyksen rajoittaminen

Henkilotietojen sailytysaika voi joissakin tapauksissa olla hyvinkin pitka, mutta
lahtokohtaisesti sailytyksen rajoittamisen periaatteen mukaan henkildtietoja tulisi
sailyttda mahdollisimman lyhyt aika. Pitka sailytysaika voi tulla kysymykseen, mi-
kali tietojen kasittelyn peruste jatkuu tai vaihtoehtoisesti rekisterinpitajalla on jokin
lakiin perustuva velvoite sailyttaa tietoja tietty aika. Esimerkkina tallaisesta ta-
pauksesta on muun muassa tyontekijan henkilotietojen sailyttaminen tydsuhteen
paatyttya. Tyonantajalla on velvollisuus antaa tydntekijalle tyotodistus tydsuhteen
paatyttya. Henkilotietojen kasittelya suunnitellessaan rekisterinpitajan tulee maa-
ritella tietojen sailytysajat, silla tietosuoja-asetuksen 13 artiklan mukaan nama
sdilytysajat tulee kertoa rekisterdidylle, kun tietoja keratdan. (Korpisaari ym.
2018, 94.)

4.1.6 Eheys ja luottamuksellisuus

Eheyden ja luottamuksellisuuden periaatteella halutaan varmistaa henkilotietojen
eheys ja luottamuksellisuus seka se, ettei tietoihin paase kasiksi kuka vain. Tie-
tosuoja-asetus lahtee liikkeelle niin sanotusta riskiperusteisesta lahestymista-
vasta ja eheyden ja luottamuksen periaate onkin hyvin laheisessa yhteydessa
taman kanssa. Tietoja ei saa muuttaa ilman rekisteinpitajan suostumusta (eheys)
ja lisaksi tiedot tulee suojata asianmukaisten teknisten ja organisatoristen toimien
avulla vahingossa tapahtuvalta vahingoittumiselta, tuhoutumiselta, haviamiselta

seka lainvastaiselta kasittelylta. (Korpisaari ym. 2018, 94.)
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Teknisilla toimilla tarkoitetaan esimerkiksi jarjestelmien sulkeutumista tietyn ajan
sisalla, kun niita ei kayteta, salasanojen kayttamista, laitteiden tai tallennusvali-
neiden kuljetuksen rajoittamista, pseudonymisointia, sisaankirjautumisen rajoit-
tamista tai lokijarjestelmaa. Lisaksi erityisen tarkasti tulisi suojata erityisiin henki-

I6tietoryhmiin kuuluvia henkilGtietoja. (Korpisaari ym. 2018, 94.)

Organisaatioiden olisi hyva miettia, millaisia heidan tyétehtavansa ovat ja mil-
laista henkilGtietojen kasittelya ne vaativat. Nain voitaisiin rajoittaa tietoihin paasy
vain sellaisille henkilGille, joiden tyotehtavan hoito tosiasiallisesti sita vaatisi.
Tama toimintatapa on yksi esimerkki organisatorisista toimista. (Korpisaari ym.
2018, 95.) Organisatorisilla toimenpiteilla tarkoitetaan myds henkildston koulutta-
mista. Henkildsto tulee kouluttaa ja heille tulee antaa ohjeet, joiden noudattamista
myds valvotaan. Lisaksi mikali ohjeita ei noudateta, tulee siitd seurata sanktioita.
(Laine 2018a.)

4.2 Osoitusvelvollisuus

Lisaksi tietosuoja-asetuksen 5 artiklan 2. kohdan mukaan on saadetty osoitusvel-
vollisuus. Henkilotietojen kasittelya koskevat periaatteet muistuttavat hyvin pit-
kalti aiemmassa tietosuojadirektiivissa 6 artiklassa saadettyja periaatteita. Taysin
uutena asetus tuo kuitenkin tuon 2. kohdassa saadetyn osoitusvelvollisuuden.
Osoitusvelvollisuuden mukaan ei ole riittdvaa, etta yritys ainoastaan noudattaa
tietosuojaperiaatteita vaan sen tulee myds jatkuvasti pystya osoittamaan, etta

niitd on noudatettu. (Korpisaari ym. 2018, 88-89.)

Osoitusvelvollisuudesta saadetaan tietosuoja-asetuksen 5 artiklan 2. kohdassa
ja lisaksi siihen viitataan viela tietosuoja-asetuksen 24 artiklassa. Sen mukaan
rekisterinpitaja on vastuussa siita, etta tietosuoja-asetuksen 5 artiklan 1. kohtaa
on noudatettu ja lisaksi rekisterinpitajan on pystyttdva osoittamaan se. Osoitus-
velvollisuus on jo ennestaan tuttu 80-luvun OECD:n tietosuojasuosituksesta ja
sittemmin vielda EU:n tietosuojatydoryhman ehdotuksesta 2010 vuodelta ottaa
osoitusvelvollisuutta koskeva saannds henkildtietodirektiiviin. Ennen tietosuoja-
asetusta osoitusvelvollisuus ei ole kuitenkaan ollut oikeudellisesti sitova euroop-

palaisessa tietosuojalainsaadanndssa. Tietosuoja-asetus jattaa rekisterinpitajalle
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vapauden valita itse sopivat keinot tulosten saavuttamiseksi asetuksen saantelyn
puitteissa. Dokumentointi on yksi hyva tapa toteuttaa osoitusvelvollisuutta. Tassa
rekisterinpitaja dokumentoi tehdyt toimenpiteet ja pystyy nain myds myohemmin
osoittamaan noudattaneensa asetusta. Lisaksi kasittelytoimista laadittavat selos-
teet, joita asetus edellyttaa seka vaikutustenarviointi ovat tapoja toteuttaa osoi-

tusvelvollisuutta (Korpisaari ym. 2018, 95-96.)

4.3 Sisaanrakennettu ja oletusarvoinen tietosuoja

Tietosuoja-asetuksen 25 artikla kasittelee sisaanrakennettua ja oletusarvoista
tietosuojaa. Sisdanrakennettu ja oletusarvoinen tietosuoja tarkoittaa, etta jokai-
sen organisaation, jolla henkilorekistereita on, tulee itse huolehtia siita, etta heilla
on kaytdssaan riittavat tekniset ja organisatoriset toimet. Asetuksessa ei ole tark-
kaan maaritelty millaiset ndiden toimenpiteiden tulee olla, vaan jokainen organi-
saatio maarittaa sen itse. Mikali kuitenkin jotain tapahtuu, on asetuksen mukaan
lahtokohtana se, etta organisaation tulee itse pystya nayttamaan toteen, etta ase-
tusta on noudatettu ja organisaatiossa on ollut riittavat ja asian mukaiset toimet
tietosuojan ja tietoturvan takaamiseksi. Syntyy siis niin sanottu kdanteinen nayt-
totaakka. Mikali organisaatio ei pysty nayttamaan tata toteen, on syyllistytty lai-

minlyontiin. (Laine 2018a.)

Henkildrekisterilla tarkoitetaan jasenneltya tietojoukkoja, joka sisaltda henkilotie-
toja (luonnollista henkilda koskevia tietoja). Rekisteria voidaan kasitella auto-
maattisen tietojenkasittelyn avulla joko kokonaan tai osittain. Lisaksi henkilore-
kisterin muodostavat kaikki henkilotietoja sisaltavat luettelot, kortistot tai muut
naihin verrattavissa olevat, mista tiettya henkil6a koskevat tiedot on mahdollista
I6ytaa ilman kohtuuttomia kustannuksia. Esimerkkeja henkilorekistereista ovat
paperiarkistot, sahkoposti, puhelimien yhteystiedot, muistiinpanovihot, toimin-
nanohjausjarjestelmat, henkilosto- ja palkkakirjanpitorekisterit, viranomaisilmoi-

tukset ja valokuva-arkistot. (Laine 2018b.)
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Osasta tietoturvaloukkauksia tulee tehda ilmoitus. limoitus tulee tehda asteuksen
mukaan kolmen vuorokauden kuluessa tietovuodosta tietosuojavaltuutetun toi-
mistolle. Mikali tietovuotovuodosta aiheutuu korotettu riski vahingosta rekiste-

roidylle, tulee tasta ilmoittaa myos rekisterodidylle. (Laine 2018a.)

Ennen kuin rekisterinpitaja aloittaa henkilotietojen kasittelyn, tulee sen miettia,
etta millaisia riskeja kasittelyyn liittyy. Riskianalyysi on yksi hyva tyokalu, milla
rekisterinpitaja voi jo tassa vaiheessa saada selville, millaisiin toimenpiteisiin sen
tulee ryhtya taatakseen henkilGtietojen asianmukainen kasittely. (Arvioi riskit ja...
2020.)

Tietosuoja-asetus vaatii rekisterinpitajalta riskiarvion tekemista. Riskiarviossa re-
kisterinpitajan on mietittava, ettd vaarantaako henkilotietojen kasittely joitakin re-
kisterdidyn vapauksia tai oikeuksia ja voiko rekisteroidylle aiheutua jotakin vahin-
koa tasta kasittelysta. Vahingolla tarkoitetaan esimerkiksi riskia taloudelliseen

menetykseen. (Arvioi riskit ja... 2020.)

Luonne Laajuus
- Erityiset henkil6tietoryhmat - Rekisterdityjen lukumaara
- - Rekisteroidyn vaikegs‘kayttéé oikeuksiaan: - Tiedon maara
ennakoimattomuus, lapinakyvyyden puute ja - Sailytysaika (lyhyt/maaraaikainen/pysyva)

periaatteiden toteutumisen epavarmuus : ) i s
; S ; - Maantieteellinen soveltamisala (paikallinen/
- Uusi teknologia ja innovaatiot alueellinen/kansallinen/kansainvalinen/ globaali)
- Rekisterdidyn heikko asema

Rekisterdidyn vapauksiin
ja oikeuksiin kohdistuva
riski

Tarkoitukset Asiayhteys
- Rekisterdityjen tarkkailu, seuranta ja valvonta - Luottamuksellisuus (erityiset tai muuten erityisen

- Henkildiden arviointi tai pisteytys henkilékohtaiset henkilétiedot)

- Automaattinen paatoksenteko, jolla on oikeusvaikutuksia - Yksityisyyden turvaaminen (kotirauha)
rekisterdityyn - Eri yhteyksista kerattyjen henkilotietojen yhdistely

KUVIO 3. Kuvio riskien arvioinnista (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2020)

Rekisterinpitajalla on hyva olla selkea kasitys siita, miten se kasittelee henkilotie-
toja. Tama antaa hyvat valmiudet riskiarvion tekemiselle. Arviossa tulee ottaa
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huomioon henkilGtietojen kasittelyn tarkoitukset, luonne, laajuus ja asiayhteys.
(Arvioi riskit ja... 2020.)

4.4 Jatkuva kehitys

Tietosuoja-asetus edellyttaa jatkuvan kehityksen mallia seka jatkuvan noudatta-
misen arviointia. Ei siis riita, ettd organisaatio selvittdaa taman hetkisen tilansa
tietosuojan nakokulmasta ja toteaa, etta asetusta noudatetaan. Henkilorekisterit
siirtyvat koko ajan yha enenevassa maarin sahkodiseen muotoon ja tassa tuleekin
ottaa huomioon myos jatkuva tietotekniikan kehitys. Nain ollen suojauksen taso
mita on pidetty aikaisemmin riittdvana ei sitd todennakoisesti ole enaa tana pai-
vana, silla asetuksessa maaritetaan, etta yritysten tulee toteuttaa riittavat toimen-
piteet hyvan tietosuojatason saavuttamiseksi ja yllapitamiseksi. Tekniikan kehit-
tyessa yritysten tuleekin hyodyntaa myos tata kehitysta oman tietosuojansa ta-
kaamiseksi. Vaikka tietosuoja-asetuksen voimaantulon myo6ta yrityksen oman
henkilosto olisikin koulutettu, niin jatkuvasti kun tulee uusia ohjelmistoja ja jarjes-
telmia. Nain myos vanhat tyontekijat tulee kouluttaa naiden osalta uudelleen. Li-
saksi aina kun tulee uusia tyotekijoita, tulee myos heille kouluttaa yrityksen kay-

tannot ja perehdyttaa tietosuoja ohjeet. (Laine 2018c.)

Riskialttiita tilanteita voivat olla esimerkiksi uusien jarjestelmien kayttdonotot,
muutot tai muut poikkeustilanteet. Valttamatta aina nykyhetkessa yrityksilla ei ole
nakopiirissa uutta riskialtista tilannetta, mutta silti niita voi aina tulla ja taman takia

onkin tarkeaa, etta jatkuvan kehityksen mallia noudatetaan. (Laine 2018c.)

4.5 Rekisteroidyn oikeudet

Tietosuoja-asetus toi mukanaan huomattavasti lisaa oikeuksia rekisterodidylle ja
naista oikeuksista saadetaan tietosuoja-asetuksen Il luvussa. Tietosuoja-ase-
tuksen 12-14 artiklojen mukaan on rekisterdidylla oikeus saada helposti ymmar-
rettdvissa ja saatavilla olevassa muodossa tietoa omien henkilGtietojensa kasit-
telysta. 15 artiklan mukaan rekisteroidylla on oikeus saada tietoonsa, mikali re-
kisterinpitaja kasittelee hanta koskevia henkilotietoja. Mikali tama kohta toteutuu,
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on rekisteroidylla myos oikeus saada tietoonsa, mita hanta koskevia henkilotie-
toja on keratty. 16 artiklasta tulee rekisteroidylle oikeus virheellisten tietojen kor-
jaamiseen ja 17 artiklasta joissakin tapauksissa tietojen poistamiseen eli niin kut-
suttuun unohdetuksi tulemiseen. Artikla 18 antaa oikeuden tietojen kasittelyn ra-
joittamiselle ja 20 artikla tietojen siirtdmisen jarjestelmasta toiseen. Viimeisena
tietosuoja-asetuksen 21 artikla tuo oikeuden henkilGtietojen kasittelyn vastusta-

miselle. (Korpisaari ym. 2018, 171.)

Tietosuoja-asetuksen 12 artiklassa kasiteltavat sdannokset koskien rekisterdidyn
informointia tdsmentavat aiemmin mainittua lapinakyvyyden periaatetta. Nailla
saannoksilla halutaan osaltaan taata parempi tietosuojan takaus seka auttaa
siind, etta ihminen kykenisi ymmartamaan jatkuvasti, milla tavoin hanta koskevia
henkilotietoja kasitellaan. Asetuksen 1. kohdan mukaan rekisterinpitajan on to-
teutettava asianmukaiset toimenpiteet toimittaessaan rekisteroidylle 13 ja 14 ar-
tiklan mukaiset tiedot ja 15-22 artiklan ja 34 artiklan mukaiset kaikki kasittelya
koskevat tiedot. 13 artiklan mukaisilla tiedoilla tarkoitetaan tietoja, jotka rekiste-
roidylle tulee toimittaa siind vaiheessa, kun hanelta kerataan tietoja. 14 artiklan
tiedoilla tarkoitetaan sellaisia tietoja, mita ei ole saatu rekisterdidylta itseltaan.
Artiklojen 15-22 ja 34 tiedoilla tarkoitetaan tietoja, jotka koskevat kasittelya. (Kor-
pisaari ym. 2018, 175-176.)

Mikali rekisteroity kayttaa 15-22 artikloissa saadettyja oikeuksiaan, on rekisterin-
pitaja velvollinen toimittamaan rekisterdidylle tiedot aloitetuista toimenpiteista il-
man aiheetonta viivastysta, mutta kuitenkin viimeistdan kuukauden kuluessa.
Poikkeustilanteissa maaraaikaa on mahdollista pidentada kahdella kuukaudella,
mikali pyynnot ovat monimutkaisia tai niita on paljon. Tallaisista poikkeustilan-
teista ja maaraajan pidentamisista rekisterinpitajan tulee kuitenkin ilmoittaa rekis-
terdidylle kuukauden kuluessa ja kertoa samalla my0s viivastyksen syyt. Lisaksi
mikali pyyntd on esitetty sdhkoisesti, tulee myds tiedot toimittaa sahkdisesti, ellei

pyynnoéssa ole toisin mainittu. (Korpisaari ym. 2018, 178.)
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4.5.1 Rekisteroidyn oikeus saada paasy tietoihin

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta tieto siita, kasitteleeko rekiste-
rinpitaja rekisteroitya koskevia henkilotietoja vai ei. Mikali naita tietoja kasitellaan,
on rekisteroidylla oikeus saada paasy naihin tietoihin. Paasyn liséksi rekiste-

roidylla on oikeus saada tietoonsa:

o kasittelyn tarkoitus

¢ henkilotietoryhmat, jotka ovat kasiteltavana

e kenelle henkilGtietoja luovutetaan

¢ henkilétietojen suunniteltu sailytysaika tai maarittamiskriteeri (mikali mah-
dollista)

o virheellisten henkilGtietojen korjaus- tai poistopyyntd oikeuksista seka oi-
keudesta rajoittaa henkilotietojen kasittelya tai vastustaa sita kokonaan

e tieto valitusmahdollisuudesta valvontaviranomaiselle

¢ henkilotietojen alkuperd, mikali ne on keratty joltain muuta kuin rekiste-
roidylta itseltaan ja

¢ mahdollisen automaattisen kasittelyn olemassaolo
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Mita tietoja

Miten voit Rekister6idyn
kayttaa tiedonsaanti-

oikeuksiasi oikeus

Automaattinen
kasittely? Sailytysaika

KUVIO 4. Rekisterdidyn tiedonsaantioikeus (Korpisaari ym. 2018, 212)

Naista oikeuksista saadetaan tietosuoja-asetuksen 15 artiklassa. Lisaksi kysei-
sen artiklan 3. kohdassa saadetaan rekisterdidyn oikeudesta saada ilmaiseksi
kopio kasiteltavista henkildtiedoista. Rekisterinpitajalla on kuitenkin oikeus peria
kohtuullinen maksu hallinnollisiin kuluihin vedoten, mikali rekisteroity pyytaa

useita kopioita. (Korpisaari ym. 2018, 209-210.)

4.5.2 Oikeus tietojen oikaisemiseen

Tietosuoja-asetuksen 16 artiklassa on saadetty rekisterdidyn oikeudesta tieto-
jensa oikaisemiseen. Talla saadoksella on haluttu taydentaa aiemmin mainittua
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perusperiaatteisiin kuuluvaa tasmallisyysperiaatetta. Artiklan mukaan rekiste-
roidylla on oikeus vaatia rekisterinpitajaa oikaisemaan hanta koskevat virheelliset
ja epatarkat henkilotiedot. Lisaksi rekisteroidylla on myos oikeus pyytaa rekiste-
rinpitdjaa taydentamaan puutteelliset henkildtiedot. Molemmat naista toimenpi-
teista rekisterinpitgjan tulee tehda ilman aiheetonta viivastysta. (Korpisaari ym.
2018, 216.)
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5 OPPAAN LUONTIPROSESSI GDPR:N VAIKUTUKSISTA EDUNVALVON-
TATYOHON

Pirkanmaan edunvalvontatoimiston tarpeen mukaisesti aloitettin luomaan
opasta, joka toimisi osana uuden virkamiehen koulutusta seka kuvaisi uudet so-
vitut toimintatavat. Projekti aloitettiin perustamalla tietosuojatyoryhma johtavan
yleisen edunvalvojan toimesta. Ensimmaisella viikolla kasattiin tietosuojatyoryh-
man ydinporukka, johon kuului johtava yleinen edunvalvoja, tietosuojavastaava
yleinen edunvalvoja seka edunvalvontasihteerina toimiva allekirjoittanut. Ensim-
maisessa palaverissa asetimme projektille aikataulun seka tavoitteet tyoryhman

kokoonpanolle ja toiminnalle.

Mahdollisimman kattavan nakdkulman saamiseksi otimme osaksi tietosuojatyo-

ryhmaa virkamiehia jokaiselta toimiston osastolta:

—

. edunvalvojat

2. asiakasvastaavat sihteerit
3. etuussihteerit ja
4

. vastaanottosihteerit

Koska jokaisen osaston edustaja tiesi oman tyonkuvansa ja paivittaisen sub-
stanssityon parhaiten, saimme opasta varten runsaasti perspektiivia alusta lah-
tien. Kun ydinporukan lisaksi otimme prosessiin mukaan jokaisen osaston edus-

tajan, tuli tietosuojatyéryhman kooksi 7 henkil6a.



Viikka 1

Tybryhman ydinporu-
kan ensimmainen pa-
laveri: tydryhman ko-
koonpano, aikataulu
seka tavoitteet

Viikko 6

Keskeisten prosessien
esitteleminen koko
tyoryhmalle ja niiden
taydentaminen

Henkilbstdpalaverei-
den suunnittelu

Viikko 7

Henkilbstdpalaverei-
den pitaminen

Viikko 2

Tyoryhman kokoami-
nen

Viikko 5

Ydinporukan toinen
palaveri: tarkistuslis-
tan keskeisten prose

sien purku ja tayden-

taminen

Viikko 8

Henkildstopalaverei-
den pitaminen

Viikko 3

Tydryhman kokoami-
nen

Viikko 4

Tyoryhman koulutus
seka aikataulun, ta-
voitteiden ja tarkistus-
listan esitteleminen

Viikko 9

Henkilostopalaverei-
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den tuloksien purku

KUVIO 5. Prosessin vaiheet

Tietosuojatydryhman toiminnan tehokkuuden varmistamiseksi, paatettiin jasenet
valita vapaaehtoismenettelylla. Vapaaehtoisuuden tarkoituksena oli lisata tyoryh-
man jasenten omatoimisuutta. Kiinnostus aihetta kohtaan seka aktiivinen itse-
opiskelu mahdollisti prosessin ripean etenemisen. Vapaaehtoisten motivoitunei-
suus seka tietoisuus aiheesta antoi tydryhman jasenille oivan taitotason henki-

|0stopalaverien pitamiseen.

Tyoryhman muodostuttua, teimme ydinporukan kanssa karkean aikataulun tule-
vista palavereista ja suunnitelman niiden sisallosta. Jotta tietosuojatyéryhman toi-
minnasta saataisiin mahdollisimman tehokasta, paatettiin ensimmaisessa yhtei-
sessa palaverissa pitda pienimuotoinen koulutus yleisesta tietosuoja-asetuk-

sesta.
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5.1 Tietosuojatyoryhman toiminnan aloittaminen

Viikolla 4 tyoryhma laitettiin vireille ensimmaisen palaverin muodossa, jossa
koolla oli ensimmaista kertaa koko tietosuojatyoryhma. Palaverin alussa pidettiin
sovitun mukaisesti koulutus yleisesta tietosuoja-asetuksesta. Tama auttoi tyoryh-
man jasenia paasemaan kiinni aiheeseen mahdollisimman tehokkaasti. Koulu-
tuksen jalkeen paatimme ottaa keskeisten prosessien selvittamisen avuksi tar-
kistuslistan (liite 4). Tarkistuslistassa oli avattuna toimiston jokainen tyonkuva
ranskalaisin viivoin listattuna. Taman avulla pystyimme arvioimaan jokaista toi-
miston tyotehtavaa yksittaisena tapauksena peilaten sita yleisen tietosuoja-ase-
tuksen asettamiin vaatimuksiin. Tarkistuslista jaettiin neljaan eri osaan tyonkuvit-
tain. Lopuksi tarkistuslistat jaettiin tydryhmalle toimenkuvan perusteella. Nain ol-
len esimerkiksi asiakasvastaavan edunvalvontasihteerin tehtavana oli arvioida
hanen toimenkuvansa mukaisia edunvalvonnan prosesseja yleiseen tietosuoja-

asetukseen peilaten.

Paadyimme siihen tulokseen, etta tassa kohtaa tata ei ole vield jarkevaa antaa
tyoryhman jasenille tehtavaksi. Niinpa tyoryhman ydinporukka paatti auttaa ryh-
man muita jasenia kaymalla listat ensin keskenaan lapi ja taman jalkeen listat
luovutettiin muille tydryhman jasenille jatkojalostettavaksi. Samalla tehtiin muis-
tiinpanot edellisessa palaverissa pidetysta koulutuksesta. Nailla muistiinpanoilla
tyoryhman jasenet pystyivat kertaamaan asiaa pitkin prosessia seka kayttamaan
tyokaluna myohemmassa vaiheessa. Prosessin etenemisen kannalta oli tarkeaa,
etta tydryhman jasenet saivat viela aikaa koulutuksen sisaistamiseen ja aiheen

itseopiskeluun.

Viikolla 5 pidetyssa palaverissa kavimme ydinporukan kanssa lapi mita kukin ol
loytanyt ja tdydensimme toistemme listoja. Koonti naista lahetettiin seuraavaksi
tietosuojatydryhman muille jasenille luettavaksi. Talla haluttiin varmistaa, etta tyo-
ryhman jasenet paasevat perehtymaan listoihin jo ennen seuraavaa palaveria.
Lisaksi muiden tydryhman jasenien tehtavaksi tuli taydentaa listoja jo lukuvai-

heessa, mikali jotain tulisi mieleen.

Listat esitettiin viikolla 6 pidetyssa palaverissa tyoryhman muille jasenille. Tama
auttoi heita ymmartamaan miten listat tulisi tayttaa. Tassa kohtaa haluttiin saada



32

myOs kattavampi nakemys keskeisimmista prosesseista, kun muu tydryhma pys-

tyi samalla kertomaan omia nakemyksiaan. Laajan kokonaiskuvan saamista hel-

potti huomattavasti se, etta tydryhmassa oli mukana jokaisen osaston edustaja.

Oppaasta haluttin saada mahdollisimman kattava, joten sen luontiprosessiin

paatettiin ottaa mukaan koko henkilostd. Niinpa tydoryhman jasenille annettiin teh-

tavaksi pitaa pienryhmakeskustelut muulle henkilostolle.

5.2 Henkilostopalaverit

Koska tyoryhma muodostui jokaisen eri osaston virkamiehistd, jaettiin vastuut

henkilostopalavereista kunkin tyoryhman jasenen tyotehtavan mukaan:

edunvalvojat

vastaanottosihteerit

1
2
3. etuusvastaavat sihteerit
4

asiakasvastaavat sihteerit

EDUNVALVOJAT (10 HLO)

Edunvalvoja
XXXXXX

Edunvalvoja
KXXX

ASIAKASVASTAAVAT ETUUSSIHTEERIT (4 HLO)
SIHTEERIT (18 HLO)

Asiakasvastaava Etuussihteeri
sihteeri xxxx XXXXX

Asiakasvastaava
sihteeri xx000¢

KUVIO 6. Henkilostdopalavereiden ryhmajako

VASTAANOTTOSIHTEERIT
(3 HLO)

Vastaanottosih-
teeri Xxxx

Nain ollen tydryhman toimintaan osallistuva edunvalvoja piti henkilostopalaverit

edunvalvojille, vastaanottosihteeri vastaanottotiimille ja niin edelleen. Koska asia-
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kasvastaavat sihteerit sekd edunvalvojat koostuivat suuresta henkilostomaa-
rasta, jaettiin nama kahteen osaan. Jotta jokainen henkiloston jasen saatiin osal-
listumaan oppaan luontiprosessiin, yleinen edunvalvoja seka allekirjoittanut au-
toimme henkilostopalavereiden pitamisessa. Aikatauluksi henkilostopalaverei-
den pitamiselle annettiin kaksi viikkoa. Palavereiden pitamisen jalkeen jokainen
lahetti havainnot ennakkoon muille tydoryhman jasenille luettavaksi. Talla tavoin
haluttiin tehostaa prosessia, kun jokainen pystyi rauhassa perehtymaan listoihin
ennen yhteistd purkupalaveria seka miettimaan mahdollisia kehittdmisehdotuk-

sia.

Henkilostopalavereiden tarkoituksena oli havainnoida edunvalvontatyon keskei-
simpia prosesseja, joihin yleinen tietosuoja-asetus vaikuttaa. Taman vuoksi kes-
kustelut rakennettiin niin, ettd ensin henkiloston kanssa kaytiin lapi yleista tieto-
suoja-asetusta ja taman jalkeen siirryttiin prosessien havainnointiin. Palavereiden
henkilomaarat haluttiin pilkkoa pieneksi, jotta se osallistasi mahdollisimman hy-
vin. Pienemmassa ryhmassa yha useammat uskaltavat ottaa kantaa asioihin ja

osallistua keskusteluihin.

Henkilostopalavereiden apuna tyoryhman jasenilla oli kaytettavissa viikolla 4 pi-
detyn koulutuksen muistiinpanot. Verkkopalavereina pidetyissa keskusteluissa
keskustelun vetaja pystyi jakamaan muistiinpanot esityksen tueksi muulle henki-
|ostolle. Talla haluttiin yllapitaa henkildston mielenkiintoa teoreettisen osuuden
ajan seka osaltaan helpottaa esittelijan tyota vahentamalla ulkoa muistettavia asi-
oita. Jotta henkilostdopalavereista saatiin mahdollisimman oallistavia, tuli keskus-
telun vetajan ottaa osaltaan henkildstoa mukaan keskusteluun jatkuvasti erilaisin
keinoin. Tyokaluina tassa kaytettin muun muassa ohjaavaa keskustelua. Kes-
kustelun vetaja antoi henkilostolle aiheita ja tiedusteli niista lisaa ohjailemalla kes-
kustelua, mutta ei kuitenkaan antamalla suoria vastauksia. Mahdollisimman kat-
tavan oppaan aikaansaamiseksi oli erittain tarkeaa kuulla monipuolisesti mielipi-
teita prosesseista. Jotta saatiin luotua yhtenevainen toimintatapa, oli merkittavaa
kuulla erilaisia virkamiesten tahan asti toteutettuja ideoita asetuksen noudatta-

miseksi.



34

5.3 Purkupalaveri

Seuraavaksi pidimme purkupalaverin koko tietosuojatydéryhman kesken. Palave-
rin tarkoituksena oli kayda lapi jokaisen henkilostopalavereiden pohjalta saamat
havainnot. Esitykset pidettiin osasto kerrallaan, mutta mahdollisimman tehok-
kaan tyoskentelyn ja havainnoinnin takaamiseksi sovimme, etta pidamme kes-
kustelun vapaamuotoisena. Nain kaikilla oli mahdollisuus taydentaa muiden esi-

tyksia pitkin palaveria.

Palaverin edetessa yksi palaveriin osallistujista kirjoitti ylos esiin tulleet keskeiset
prosessit seka ehdotetut toimintatavat. Keskeisten prosessien varmistamiseksi
esitysten jalkeen kaytiin 1api viela koonti naista. Koonnin lapikaynnin tarkoituk-

sena oli varmistua siita, etta listalla oli juuri olennaiset prosessit.
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6 OPPAAN SISALTO

Oppaan tekeminen alkoi sisallon suunnittelulla. Sisalldksi tulivat ne keskeiset pro-
sessit, jotka yhdessa tydoryhman kanssa viimeisessa purkupalaverissa listattiin.

Listattujen prosessien maaraksi muodostui kuusi kappaletta:

Etuusvastaavien sihteereiden kaytossa olevat listat
Hoitotukihakemuksissa mahdollisesti mukana olevat laakarinlausunnot
Muistiinpanot

Toimeksiannot yhteistyotahoille

Valmiit asiakirjapohjat ja

2

Tietojen kirjaaminen rekisteriin.

6.1 Etuusvastaavien sihteereiden kaytossa olevat listat

Etuusvastaavilla sihteereilla on kaytossa erilaisia listoja, joita he tarvitsevat oman
tyonsa hoitamiseksi. Esimerkkina naista mainittakoon toimeentulotukilistat. Ta-
han listaan etuusvastaavat kirjaavat tietoja toimeentulotuen piirissa olevien paa-
miesten taloudellisista asioista. Listan avulla heilla on saatavilla reaaliaikainen
tieto siita, onko paamiehen mahdollista saada tukea vai ei. Listoissa ja niiden
sailytyksessa tulee ottaa huomioon tietosuoja-asetuksen periaatteista tietojen mi-
nimointi, tasmallisyys, sailytyksen rajoittaminen seka eheys ja luottamukselli-
suus. Naiden periaatteiden lisaksi on myos kiinnitettdva huomiota tietosuoja-ase-

tuksessa saadettyihin rekisterdidyn oikeuksiin.

Yleisen tietosuoja-asetuksen tietojen minimointiperiaatteen mukaan tietojen tulee
rajoittua siihen, mika on niiden kasittelyn kannalta valttamatonta. Lisaksi henkilo-
tietoja tulisi kerata mahdollisimman vahan ja tulisi ne poistaa rekisterista aina va-
littdmasti, kun niita ei enaa tarvita. Taman tulee ottaa huomioon myos naissa lis-
toissa, joten listoihin keratdan vain valttamattomat tiedot ja poistetaan ne aina
valittdmasti, kun niita ei enaa tarvita. Tasmallisyysperiaatteen mukaan puoles-

taan henkilotietojen tulee olla seka paivitettyja etta tasmallisia. Niinpa listoja pai-
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vitetdan aina sita mukaa, kun niita kasitellaan. Sailytyksen rajoittamisen periaat-
teessa saadetaan henkilotietojen sailytysajoista. Asetuksessa ei maariteta tiettya
sailytysaikaa, vaan jokaisen rekisterinpitajan tulee maarittaa se tapauskohtaisesti
itse. Periaatteen mukaan kuitenkin henkilGtietoja tulee sailyttaa mahdollisimman
lyhyt aika. Yleisessa edunvalvonnassa tilapaisen rekisterin sailytysajaksi on tul-
kittu kolme kuukautta. Etuusvastaavien kaytossa olevat listat lukeutuvat naihin
tilapaisiin rekistereihin ja tuleekin niita paivittaa alle kolmen kuukauden valein.

Listat ovat kuitenkin sellaisia, etta tama toteutuu.

Eheyden ja luottamuksen periaatteella halutaan varmistaa, etta tietoihin ei paase
kasiksi kuka vain. Sen mukaan tiedot tulee suojata asianmukaisten teknisten ja
organisatoristen toimien avulla. Taman varmistamiseksi listat on tallennettu
omalle verkkolevylle, johon vain etuusvastaavilla sihteereilla on paasyoikeus. Li-
saksi tietosuoja-asetuksessa saadettyyn rekisterdidyn oikeuteen saada tietoonsa
mita tietoja hanesta on tallennettu, on kiinnitettava huomiota naissa listoissa. Ta-
man vuoksi on sovittu, etta listoja voidaan sailyttaa vain niille tarkoitetulla verkko-
levylla. Nain mikali rekisterdity pyytaisi saada tietoonsa kaikki tiedot mita hanesta

on tallennettu, voidaan tarkistaa, onko rekisterdidyn tietoja myos naissa listoissa.

6.2 Hoitotukihakemuksissa mahdollisesti mukana olevat laakarinlausun-

not

Hoitotukihakemusten kasittely on osa etuusvastaavien sihteereiden tyonkuvaa.
Joissakin tapauksissa hoitotukihakemusten liitteena saattaa olla ladkarin lau-
sunto. Yleisen tietosuoja-asetuksen tietojen minimointiperiaatteen noudatta-
miseksi Pirkanmaan edunvalvontatoimistossa on sovittu, etta nama ladkarinlau-
sunnot havitetaan tietoturvallisesti tallentamisen sijasta. Mikali tiedot tallennettai-
siin, tulisi haasteelliseksi myds noudattaa tasmallisyyden periaatetta. Tama siksi,
ettda mikali naissa laakarinlausunnoissa mainituissa asioissa tapahtuisi muutok-
sia, emme saisi siita valttamatta heti tietoa ja nain ollen emme pystyisi noudatta-
maan kohtaa, jonka mukaan henkildtietojen tulee olla paivitettyja seka tasmalli-

sia.
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Kasittelyn jalkeen, kun hoitotukihakemusia lahetetaan taydennettavaksi joko hoi-
topaikkaan tai paamiehelle, jatetaan saatekirjeesta kopio edunvalvontatoimis-
toon. Nain pystytaan seuraamaan, mitka hakemuksista ovat edelleen matkassa
eivatka palautuneet. Tietojen minimointiperiaatteen vuoksi, tiedot poistetaan va-
littdmasti, kun hakemus palaa takaisin edunvalvontatoimistoon. Lisaksi nama ko-
piot sailytetaan niille sovitussa paikassa, sahkoisessa muodossa. Nain pys-
tymme varmistamaan, etta mikali rekisteroity kayttaa oikeuksiaan pyytaa kaikki
hanta koskevat tiedot, tiedamme missa niita on ja nain pystymme tayttamaan tie-
tosuoja-asetuksen asettaman velvoitteen koskien rekisterdidyn oikeutta pyytaa

hanta koskevat tiedot.

6.3 Muistiinpanot

Muistiinpanot ovat isona apuna edunvalvonnassa tyoskentelevien virkamiesten
paivittaisessa tydossa. Hoidettavia asioita on niin paljon, ettd muistiinpanot ovat
valttamattomia asioiden hoidetuksi tulemisen kannalta. Muistiinpanoja on mah-
dollista tehda monella eri tapaa. Aikanaan niita on tehty post-it lapuille, kalente-
reihin, vihkoihin ja muihin vastaaviin. Kaikki nama edella mainitut muodostavat
henkilorekisterin, joten tietosuoja-asetuksen noudattamiseksi myos tahan on tay-
tynyt tehda muutoksia. Muistiinpanoissa tulee ottaa huomioon tietosuoja-asetuk-

sen nakokulmasta seuraavat periaatteet:

1. tasmallisyys
2. sailytyksen rajoittaminen seka

3. eheys ja luottamuksellisuus

Naiden lisaksi huomiota taytyy kiinnittdd myos sisaanrakennettuun ja oletusarvoi-

seen tietosuojaan seka rekisterdidyn oikeuksiin.

Tasmallisyysperiaatteen nakokulmasta huomiota tulee kiinnittda siihen, miten
voidaan varmistaa, ettd muistiinpanoissa olevat tiedot ovat vield myéhemminkin
periaatteen mukaisesti seka paivitettyja etta tasmallisia. Sailytyksen rajoittamisen
periaatteen noudattamiseksi tulee ottaa huomioon, etta muistiinpanot muodosta-

vat tilapaisen henkilorekisterin, mikali ne koskevat paamiehia. Nain ollen niiden
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sailytysaika on aiemmin mainittu kolme kuukautta. Eheyden ja luottamuksellisuu-
den periaatteen nakokulmasta puolestaan tulee varmistaa, ettei tietoja saateta

kenen vain saataville.

Tietosuoja-asetuksen 25 artiklassa saadetyn sisaanrakennetun ja oletusarvoisen
tietosuojan mukaan tulee toteuttaa riittavat tekniset ja organisatoriset toimet tie-
tosuojan takaamiseksi. Kaikkien edella mainittujen noudattaminen aiheuttaisi
seka haasteita etta osittain korotetun riskin, mikali muistiinpanoja sailytettaisiin
paperisessa muodossa. Tallaisessa tilanteessa olisi hyviin mahdollista, etta
muistiinpanot jaisivat pyorimaan tyopoydille ja olisivat samalla myos sellaisten
henkildiden saatavilla, joiden paaasiallisten tyotehtavien hoito ei sita vaadi. Li-
saksi taman takia ei olisi mahdollista toteuttaa rekisterdidyn oikeutta hanen pyy-
tdessaan tietoja, jotka hanesta on rekisterdity, silla olisi mahdotonta tietda onko
hanesta muistiinpanoja paperilla jossain vai ei. Taman vuoksi muistiinpanot tulee
tehda sahkoisessa muodossa ja mikali tiedetaan, etta niita taytyy sailyttaa vyli
kolme kuukautta, kirjataan ne paaasialliseen asiakastietojarjestelmaan ja asete-

taan sieltd muistutus tasta tietylle paivalle.

6.4 Toimeksiannot yhteistyotahoille

Paivittaisessa tyossa ollaan jatkuvasti yhteydessa eri yhteistyotahoihin muun mu-
assa sopimusten ja toimeksiantojen tiimoilta. Yhteydenpidossa kolmansiin osa-
puoliin, tulee ottaa huomioon tietosuoja-asetuksen periaatteista eheys ja luotta-
muksellisuus seka asetusta taydentavasta tietosuojalaista 1050/2018 29 § 4 mo-
mentti, jonka mukaan henkilorekisterin perusteella tulostettuun tai laadittuun
asiakirjaan ei henkildtunnusta saa tarpeettomasti merkita. Taman takia yhteyden-
pidossa ja toimeksiannoissa yhteisty6tahojen kanssa tulee kayttaa yksildintitie-
tona mahdollisuuksien mukaan jotakin muuta kuin henkil6tunnusta. Muita kaytet-
tavia yksilointitietoja ovat muun muassa asiakas- tai sopimusnumero seka synty-

maaika.
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6.5 Valmiit asiakirjapohjat

Substanssityon tehostamiseksi virkamiehilla on olemassa valmiita asiakirjapohjia
koneella, joita tarpeen mukaan taydennetaan kulloinkin kyseessa olevan paamie-
hen tiedoilla. Esimerkkeja asiakirjapohjista ovat tiliasiakkuuksien avauslomak-
keet, toimeksiantolomakkeet pankkeihin ja laskutusosoitteiden muutoslomak-
keet. Naiden asiakirjapohjien kaytossa tulee olla tarkkana, etta niihin ei tallenneta

paamiesten tietoja, vaan lomake tulee tyhjentaa valittomasti sen kayton jalkeen.

Edelld mainitulla toimenpiteelld varmistetaan, etta tietosuoja-asetuksen tasmalli-
syys- ja sailytyksen rajoittamisen periaatteet seka rekisterdidyn oikeudet taytty-
vat. Mikali tiedot tallennettaisiin asiakirjalle, olisi mahdotonta noudattaa tasmalli-
syyden periaatteen periaatetta. Naita henkilotietoja ei pystyttaisi pitamaan paivi-
tettyina ja tasmallising, silla emme tietaisi kenen paamiehen tiedot, milloinkin oli-
sivat missa asiakirjapohjassa. Lisaksi asiakirjapohjat muodostaisivat tilapaisen
henkilotietorekisterin, joten mikali asiakirjapohjaa ei tarvittaisi kolmen kuukauden
sisalla, emme noudattaisi myoskaan sailytyksen rajoittamisen periaatetta. Rekis-
terdidyn kayttaessa oikeuttaan pyytaa hanta koskevat tiedot, emme pystyisi var-
mistamaan, etta hanelle tulisi toimitettua kaikki hanta koskevat tiedot, mikali niita
voisi olla tallennettuna asiakirjapohjiin. Tassa kohtaa asetuksen noudattamisessa

olisi my0s talta osin puutteita.

6.6 Tietojen kirjaaminen rekisteriin

Tietojen kirjaamisessa rekisteriin tulee olla tarkkana. Ensinnékin tulee tiedostaa,
mitka kaikki ovat rekistereita. Naitd ovat muun muassa asiakastietojarjestelmat
seka kaikki omat muistiinpanot, jotka sisaltavat henkilotietoja. Tietosuoja-asetuk-
sen nakokulmasta huomiota tulee kiinnittaa erityisesti tietojen minimoinnin ja tas-
mallisyyden periaatteisiin seka rekisterdidyn oikeuksiin. Tietojen minimoinnin pe-
riaatteen noudattamiseksi rekisteriin tulee kirjata vain kasittelyn kannalta valtta-
mattomia tietoja. Kaikki turhat tiedot tulee siis jattaa kirjaamatta. Lisaksi tietojen
tulee olla asiallisia. Tasmallisyyden periaatteen nakokulmasta tietojen tulee olla
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paivitettyja seka tasmallisia, joten mikali jokin tiedoista muuttuu, tulee se paivittaa

vastaaman nykyhetkea.

Tietoja kirjattaessa valiaikaiseen rekisteriin tulee muistaa, etta tietoja saa sailyt-
taa siella vain kolme kuukautta. Kirjaushetkella tuleekin miettia, ettd onko kysei-
nen tieto sellainen, mita tullaan muuttamaan tai poistamaan kolmen kuukauden
sisalla, mikali ei kirjataan se paaasialliseen asiakastietorekisteriin. Nailla toimen-
piteillda varmistetaan myods, etta asetuksen maarittdmia rekisterdidyn oikeuksia
pystytdan noudattamaan. Rekisterdidyn pyytaessa tietoja, pystytaan hanelle ne
antamaan, kun tiedetaan missa tietoa on ja lisaksi tiedon ollessa minimointiperi-

aatteen mukaista, voidaan se hyvilla mielin luovuttaa rekisterdidyn luettavaksi.
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7 POHDINTA

Aloitin tyoskentely Pirkanmaan edunvalvontatoimistossa harjoittelun muodossa
vuoden 2019 kesakuussa. Idea opinnaytetyon aiheeseen syntyi viraston tar-
peesta saada tyokalu uusien virkamiesten koulutukseen tietosuojan osalta seka
GDPR:n ajankohtaisuudesta. Sain osakseni toimia osana tietosuojatyéryhmaa
vastaten yhdessa ydinporukan kanssa aikataulun ja tavoitteiden suunnittelusta

seka dokumentoinnista. Lisaksi sain vastuualueekseni oppaan luomisen.

Vuoden alussa alkanut koronaepidemia ja sen myota maamme siirtyminen poik-
keusoloihin maaliskuussa 2020 aiheutti muutoksia myos tydryhmamme toimin-
taan. Edunvalvontatoimiston virkamiehet siirtyivat padosin tekemaan toita kotitoi-
mistolta kasin ja palaverit siirtyivat Skypen kautta pidettaviksi verkkopalavereiksi.
Osa henkilostdsta jai kuitenkin tydskentelemaan toimistolle viraston toimintojen
turvaamiseksi. Tama antoi tietosuojatydryhman ydinporukalle mahdollisuuden
konsultoida toimistossa korona-aikana tyoskentelevia henkildita paivittaisen toi-
mistossa toteutettavan substanssitydn nakokulmasta. Konsultoinnin seka verk-
kopalaverimahdollisuuden ansiosta saimme saatettua projektin suunnitellusti lop-

puun poikkeusoloista huolimatta.

Mikali poikkeusoloja ei olisi ollut, olisi henkiloston tehokkaamman osallistamisen
nakokulmasta henkildstopalaverit ollut hyva pitaa fyysisesti paikan paalla. Tama
olisi voinut mahdollistaa tehokkaamman henkiléston osallistamisen, esimerkiksi
jakamalla henkilostdopalavereiden osallistujat pareittain ja entista pienemman ryh-

makoon kautta saada keskustelua avoimemmaksi seka idearikkaammaksi.

Ennakkomateriaali GDPR:sta olisi auttanut henkilostéa asetuksen omaksumi-
sessa ennen palavereita. Nain henkilosto olisi ollut valmistautuneempi ja keskus-
telu aiheesta olisi ollut varmempaa. Vaihtoehtoisesti palavereita olisi voinut olla
kaksi. Ensimmainen palaveri olisi sisaltanyt aiheen lapileikkausta yleisella tasolla.
Palaverissa annettaisiin tehtavaksi seuraavaa palaveria varten miettia keskeisim-
pia prosesseja seka toimintatapaehdotuksia valmiiksi. Toisessa palaverissa ha-

vainnot olisi purettu ja virkamiehet olisivat paasseet keskenaan jakamaan mieli-
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piteita toistensa havainnoista. Nain opasta varten olisi saatu entista laajempi na-
kokulma yleisen edunvalvonnan eri prosesseista ja oppaasta mahdollisesti viela-

kin kattavampi.

Opas toimii Pirkanmaan edunvalvontatoimistolle erinomaisena tyOkaluna uusien
virkamiesten koulutuksessa tietosuojan osalta. Lisaksi opas antaa myos jo vi-
rassa oleville oivan mahdollisuuden yleisen tietosuoja-asetuksen ydinasioiden
kertaamiseen. Seuraavaksi olisi mahdollista tutkia oppaan toimivuutta uusien vir-
kamiesten aloittaessa tyotehtavat yleisen edunvalvonnan parissa. Tassa kannat-
taisi kiinnittdd huomiota siihen, kuinka uudet virkamiehet ovat omaksuneet
GDPR:n ty6tehtavissaan. Seurannan tueksi voisi kehittaa tyokalun, milla tata
seurattaisiin. Seuraavan opinnaytetyon aihe voisi olla tutkimus henkiloston lisa-
koulutustarpeesta seka oppaan ja palavereiden toimivuudesta kyselyn muo-

dossa.

Seuraavaksi tyopaikalla voitaisiin jatkojalostaa opasta ottamalla prosesseja laa-
jempaan tarkasteluun. Talla saataisiin yhtenaistettya toimiston kaikki toimintata-
vat ja nain myos niiden seuranta olisi helpompaa. Vaihtoehtoisesti jo oppaasta
lOytyviin prosesseihin voitaisiin ottaa viela selkeampi toimintatapa ja rajata sita

viela enemman kaytannon tasolle.
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LITTEET

Liite 1. Aikataulu

v . ) Pirkanmaan edunvalvontatoimisto 1(2)
Linsi- ja Sisd-Suomen oikeusapu- ja edunvalvonta- XX XX.XXXX
piiri

Viikko 1

Tyoryhmén ydinporukka Kokoonpanon, aikataulun ja tavoitteiden
suunnittelu

Viikko 2

Johtava yleinen edunvalvoja Imoittautumisten vastaanottaminen seki
tyoryhman kokoaminen

Viikko 3

Johtava yleinen edunvalvoja Imoittautumisten vastaanottaminen seki
tydryhmén kokoaminen

Viikko 4

Koko tyoryhma Koulutus, aikataulun ja tavoitteiden esittely sekd

tarkistuslistan esittdminen

Viikko 5

Tydryhmén ydinporukka Tarkistuslistan keskeisten prosessien purku ja
néiden tiydentiminen

Viikko 6

Koko tyoryhmi Ydinporukan havaintojen esittely seké yhteisesti
tarkistuslistan keskeisimpien prosessien
tiydentdminen
Henkilostopalavereiden aikataulutus seké
kokoonpano
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Pirkanmaan edunvalvontatoimisto 2(2)
Linsi- ja Sisd-Suomen oikeusapu- ja edunvalvonta- XX.XX.XXXX
piiri
Viikko 7
Koko tydoryhmi Henkilostopalavereiden pitdiminen oman
aikataulun mukaisesti
Viikko 8
Koko tydryhmé Henkilostopalavereiden pitiminen oman
aikataulun mukaisesti
Viikko 9
Koko tyoryhma Henkilostopalavereissa ilmenneiden keskeisten

prosessien seké toimintatapojen purkaminen
oppaaseen

Kiiyntiosoite Puhelin, vaihde | Faksi Siihkdposti
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Liite 2. Muistio tietosuojatyoryhman palaverista

v i ) Pirkanmaan edunvalvontatoimisto 1(D)

Liénsi- ja Sisd-Suomen oikeusapu- ja edunvalvonta- XX.XX.XXXX
piiri

Aika: XX XX.XXXX

Paikka: Skype

Paikalla: XXXX, XXXXX, XXXXXX, XXXX, XXXX, XXXXX

Poissa: XXXXX

XX.XX.XXXX palaveri siirrettiin keskiviikolle xx.xx.xxxx kello 12.00-14.00. Palaverissa puretaan materiaali ja
mietitdan toimintatavat ilmenneisiin prosesseihin. XX.XxX.XXXX. mennessi tyoryhmai pitad pienryhmékeskustelut
seuraavin jaoin:

- XXxX vastaanottosihteereille

- XXxxx etuusvastaaville sihteereille

- XXXX ja XxXxxXx asiakasvastaaville sihteereille
- XXXX ja Xxxxxxx edunvalvojille

Pienryhmékeskusteluissa tulee pohtia prosessit tietosuojan ndkdkulmasta omaan tyotehtéviinsi peilaten sekd
miettid toimintatapaehdotuksia ilmenneisiin prosesseihin. Keskustelut toimivat samalla kuulemisena muutoksia
varten. Keskusteluissa tarkistuslistalle tehdyt muistiinpanot tulee palauttaa viimeistdan xx.xx.xxxx. xxxxlle
koontia varten. Koonti lihetetdin tydryhmin jasenille xx.xx.xxxx., jolloin jokainen tutustuu listan sisidltdon seka
miettii mahdollisia lisihuomioita xx.xx.Xxxx. pidettividn palaveriin.
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Liite 3. Muistio pienryhmapalaverista

v i ) Pirkanmaan edunvalvontatoimisto 1(D)

Liénsi- ja Sisd-Suomen oikeusapu- ja edunvalvonta- XX.XX.XXXX
piiri

Aika: XX XX.XXXX

Paikka: Skype

Paikalla: XXXX, XXXXX, XXXXXX, XXXX, XXXX, XXXXX

Poissa: XXXXX

XX.XX.XXXX palaveri siirrettiin keskiviikolle xx.xx.xxxx kello 12.00-14.00. Palaverissa puretaan materiaali ja
mietitdan toimintatavat ilmenneisiin prosesseihin. XX.XxX.XXXX. mennessi tyoryhmai pitad pienryhmékeskustelut
seuraavin jaoin:

- XXxX vastaanottosihteereille

- XXxxx etuusvastaaville sihteereille

- XXXX ja XxXxxXx asiakasvastaaville sihteereille
- XXXX ja Xxxxxxx edunvalvojille

Pienryhmékeskusteluissa tulee pohtia prosessit tietosuojan ndkdkulmasta omaan tyotehtéviinsi peilaten sekd
miettid toimintatapaehdotuksia ilmenneisiin prosesseihin. Keskustelut toimivat samalla kuulemisena muutoksia
varten. Keskusteluissa tarkistuslistalle tehdyt muistiinpanot tulee palauttaa viimeistdan xx.xx.xxxx. xxxxlle
koontia varten. Koonti lihetetdin tydryhmin jasenille xx.xx.xxxx., jolloin jokainen tutustuu listan sisidltdon seka
miettii mahdollisia lisihuomioita xx.xx.Xxxx. pidettividn palaveriin.
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Liite 4. Tarkistuslista

v

EDUNVALVONTASIHTEERIT

Pirkanmaan edunvalvontatoimisto 1(1)
Liénsi- ja Sisd-Suomen oikeusapu- ja edunvalvonta- XX.X.XXXX
piiri
Pankkiasiat
- pidmiesten piivittdisten raha-asioiden itsendinen seuranta ja maksuliikenteen
priorisointi

- pédmiesten laskujen maksaminen ja kdyttorahasiirrot ja muutokset

- maksujen laittaminen toistuviin maksuihin ja niihin tehtdvat mahdolliset muu-
tokset

- tilien lopetukset eri rahalaitoksiin ja talletustilien tapahtumien tallennus Edvar-
diin

- tiliotteen tilaus

- toimeksiannot edunvalvojilta

- erdpédivien siirtdminen (+edunvalvojan tiedottaminen asiasta)

Muut

- tydparin sijaistaminen

- puhelinpdivystys (ma-ti, to-pe klo 10-11)

- yhteydenpito yhteistyStahojen kanssa

- vuosi- ja paitostilien tekeminen Digi- ja védestdtietovirastoon
- tositteiden arkistointi ldhiarkistoon

- vuositilien arkistointi

- péittyneiden arkistointi

- postin lapikdyminen

- laskutusosoitteiden muutokset

- ostoluvat

- tositteiden tdsméytys tiliotteeseen (kuukausittain)

- tulojen ldpikdyminen ja korjaaminen Edvardiin (vuosittain)
- vuokrankorotuksista etuusvastaavan tiedottaminen

- iltapaivystys erillisen listan mukaan

- matka- ja sairausvakuutuskorvausten hakeminen

- lagkekorvausten hakeminen / seuranta

- vuokravalvonta

- kotitalousvihennyslomakkeen tayttdminen

Aamutoimet

- jokainen edunvalvontasihteeri lihettdd péivittdin toistuvaissuoritukset pankkiin
omien pidmiesten osalta

- tiliditymaéttémien tilitapahtumien tiliGiminen
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Liite 5. Opas
' ' Pirkanmaan edunvalvontatoimisto 1(4)
A Liénsi- ja Sisd-Suomen oikeusapu- ja edunvalvonta- 10.5.2020
piiri

Yleinen tietosuoja-asetus edunvalvonnassa

1. Yleinen tietosuoja-asetus

GDPR eli yleinen tietosuoja-asetus, joka juontaa juurensa sanoista General Data Protection Regulation
on tullut voimaan 25.5.2018. Kyseessd on EU-tason asetus, eli sitd tulee soveltaa juuri sellaisenaan kuin
se on EU:ssa annettu kansallisessa oikeudessa. EU on kddntinyt asetuksen suomeksi ja se velvoittaa
juuri siind sanamuodossa, kun se on kédnnetty. Asetuksen tarkoituksena on sddnnelld henkilotietojen
kisittelyd koskevat perusperiaatteet ja perusasiat EU-tasolla.

Asetuksen tehtdvini on taata henkilGtietojen vapaa liikkkuvuus EU-alueella, silloin kun se on
tarkoituksen mukaista ja suojella luonnollisten henkilGiden oikeutta henkilGtietojen suojaan.
Lihtokohtaisesti ajatuksena on, ettd jokaisella henkil6lld on oikeus tietdd, kenelld hinestd on tietoa, mitd
tietoa hénestd on ja mitd kyseiselld tiedolla tehddin. Asetus sddntelee, milloin henkilGtietoja saa kerdté ja
kisitelld ja mitd velvollisuuksia niiden kerddmiseen ja késittelyyn liittyy.

Jokaiseen EU-maahan on maéréitty valvomaan riippumaton valvontaviranomainen yleisen tietosuoja-
asetuksen soveltamista. Suomessa tietosuojavaltuutettu valvoo titd. Asetuksen noudattamisen
valvomisen liséksi tietosuojavaltuutetun toimisto neuvoo ja antaa tarkempia soveltamisohjeita
asetukseen liittyen.

2. Peruskisitteet

HenkilGtieto:

Henkil6tiedolla tarkoitetaan kaikkea sellaista tietoa, misté luonnollinen henkild on vksilditdvissé tai
tunnistettavissa. Nimen ja henkilétunnuksen lisdksi nditd ovat muun muassa kotiosoite, sahkdpostiosoite,
puhelinnumero ja verkkotunnistetiedot.

Henkil6rekisteri:

Henkilorekisterilld tarkoitetaan jdsenneltyi tietojoukkoja, joka siséltdd henkildtietoja (luonnollista
henkil6a koskevia tietoja). Rekisterid voidaan késitelld automaattisen tietojenkisittelyn avulla joko
kokonaan tai osittain. Lisdksi henkilorekisterin muodostavat kaikki henkilGtietoja sisdltivit luettelot,
kortistot tai muut naihin verrattavissa olevat, misté tiettyd henkilod koskevat tiedot on mahdollista loytad
ilman kohtuuttomia kustannuksia. Esimerkkejd henkilorekistereistd ovat paperiarkistot, sahkdposti,
puhelimien yhteystiedot, muistiinpanovihot, toiminnanohjausjérjestelmét, henkilosto- ja
palkkakirjanpitorekisterit, viranomaisilmoitukset ja valokuva-arkistot.

Rekistermpitéja:
Rekisterinpitdjalld tarkoitetaan esimerkiksi virastoa, séitiotd, luonnollista henkildd, yhteiséd tal muuta

sellaista tahoa, jonka toimintaa varten henkilorekisteri perustetaan. Lisiksi rekisterinpitdjdn tunnistaa
siitd, ettd rekisterinpitdjélld on oikeus médrdtd kyseisen henkilorekisterin kaytosta.
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v . v Pirkanmaan edunvalvontatoimisto 2(4)
Linsi- ja Sisd-Suomen oikeusapu- ja edunvalvonta- 10.5.2020
piiri

Rekisteroity:

Rekisteroidylld tarkoitetaan tunnistettavaa tai tunnistettavissa olevaa rekisteriin merkittyd henkiléa.
Henkil6 on suoraan tunnistettava, jos rekisteriin on kirjattu esimerkiksi henkilétunnus tai nimi ja osoite.
Tunnistettavissa olevalla puolestaan tarkoitetaan kaikkea sellaista tietoa minkd yhdistamalld yleisesti
julkisesti saatavaan tietoon, on mahdollista tunnistaa kyseinen henkild.

3. Tietosuojaperiaatteet

Asetuksessa on annettu niin sanotut johtotason perusperiaatteet, jotka toimivat ohjeistuksena yrityksille.
Asetus edellyttad, ettd nditd periaatteita noudatetaan. Tietosuoja-asetuksen 5 artikla maarittdd nima
henkilotietojen kisittelyd koskevat periaatteet. 5 artiklan mukaan periaatteita ovat:

lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapindkyvyys
kéyttotarkoitussidonnaisuus

tietojen minimointi

tasmallisyys

sdilytyksen rajoittaminen ja

eheys ja luottamuksellisuus.

IS

Liséksi tietosuoja-asetuksen 5 artiklan 2. kohdan mukaan on séiddetty osoitusvelvollisuus.
Osoitusvelvollisuuden mukaan ei ole riittdvii, ettd yritys ainoastaan noudattaa tietosuojaperiaatteita
vaan sen tulee myos jatkuvasti pystyd osoittamaan, ettd niitd on noudatettu. Mikali jotain tapahtuu,
organisaation tulee pystyé osoittamaan, ettd on toimittu huolellisesti ja tietoturva on ollut riittavalla
tasolla. Syntyy siis niin sanottu kéénteinen nédyttotaakka. Mikédli titd ei pystytd ndyttdiméan toteen, on
syyllistytty laiminlyontiin. Asetuksen asettamien velvoitteiden noudattamatta jittdmisestd voi
vakavimmillaan seurata valvontaviranomaisen méaardama hallinnollinen sakko. Sakko voi
korkeimmillaan olla 20 miljoonaa euroa tai 4 % yrityksen vuotuisesta maailmanlaajuisesta
liikevaihdosta.

4. Rekisteroidyn oikeudet

Tietosuoja-asetus tol mukanaan huomattavasti lisdd oikeuksia rekisterdidylle ja ndistd oikeuksista
sdddetddn tietosuoja-asetuksen IIT luvussa. Tietosuoja-asetuksen 12-14 artiklojen mukaan on
rekistertidylla oikeus saada helposti ymmérrettdvissd ja saatavilla olevassa muodossa tietoa omien
henkildtietojensa késittelystd. 15 artiklan mukaan rekister6idylld on oikeus saada tietoonsa, mikéli
rekisterinpitéjd késittelee hintd koskevia henkilotietoja. Mikéli timé kohta toteutuu, on rekisteroidylld
myds oikeus saada tietoonsa, mitd hintéd koskevia henkil6tietoja on kerdtty. 16 artiklasta tulee
rekisterdidylle oikeus virheellisten tietojen korjaamiseen ja 17 artiklasta joissakin tapauksissa tietojen
poistamiseen eli niin kutsuttuun unohdetuksi tulemiseen. Artikla 18 antaa oikeuden tietojen kisittelyn
rajoittamiselle ja 20 artikla tietojen siirtimisen jirjestelmaésti toiseen. Viimeisena tietosuoja-asetuksen 21
artikla tuo oikeuden henkildtietojen késittelyn vastustamiselle.
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Linsi- ja Sisd-Suomen oikeusapu- ja edunvalvonta- 10.5.2020
piiri

Mikaili rekisterdity kayttaa 15-22 artikloissa sdddettyjd oikeuksiaan, on rekisterinpité)d velvollinen
toimittamaan rekisterdidylle tiedot aloitetuista toimenpiteistd ilman aiheetonta viivistystd, mutta
kuitenkin viimeistddn kuukauden kuluessa. Poikkeustilanteissa méiérdaikaa on mahdollista pidentia
kahdella kuukaudella, mikéli pyynnot ovat monimutkaisia tai niitd on paljon. Téllaisista
poikkeustilanteista ja miérdajan pidentdmisisté rekisterinpitdjin tulee kuitenkin ilmoittaa rekisterdidylle
kuukauden kuluessa ja kertoa samalla myés viivistyksen syyt. Lisidksi mikéli pyynt6 on esitetty
sdhkoisesti, tulee myds tiedot toimittaa sdhkdisesti, ellei pyynnossi ole toisin mainittu.

5. Yleisen edunvalvonnan keskeiset prosessit, joihin GDPR vaikuttaa

Kevidn aikana tietosuojatyéryhmén seka henkildston kanssa on selvitetty paivittdisen substanssityon
keskeisimpid prosesseja jothin GDPR vaikuttaa. Alla on listattuna keskeisimmit prosessit sekd yhteiset
toimintatavat.

1. Etuusvastaavien sihteereiden kiytossé olevat listat

Yleisessd edunvalvonnassa tilapéisen rekisterin sailytysajaksi on tulkittu kolme kuukautta.
Etuusvastaavien kiytossd olevat listat lukeutuvat néihin tilapéisiin rekistereihin ja tulee niitd pdivittda
alle kolmen kuukauden vilein. Liséksi listoja tulee sdilyttidéd vain niille tarkoitetulla verkkolevylla.

2. Hoitotukihakemuksissa mahdollisesti mukana olevat lddkéarinlausunnot

Mikili hoitotukihakemuksissa on mukana lddkérinlausuntoja, tulee ne hivittdé tietoturvallisesti
tallentamisen sijasta. Lisiksi saatekirjeiden kopiot tulee séilyttdd niille sovitussa paikassa, sdhkoisessd
muodossa ja poistaa valittomasti, kun hakemus palaa takaisin edunvalvontatoimistoon.

3. Muistiinpanot

Muistiinpanot tulee tehdd sdhkoisessd muodossa ja mikili tiedetddn, ettd niitéd tdytyy séilyttdd yli kolme
kuukautta, kirjataan ne padasialliseen asiakastietojdrjestelmién ja asetetaan sieltd muistutus tisté tietylle
péiville.

4. Toimeksiannot yhteistyotahoille

Yhteydenpidossa ja toimeksiannoissa yhteistydtahojen kanssa tulee kiyttad yksildintitietona
mahdollisuuksien mukaan jotakin muuta kuin henkiltunnusta. Muita kiytettdvid yksilGintitietoja ovat
muun muassa asiakas- tal sopimusnumero seki syntymiaika.

5. Valmiit asiakirjapohjat

Asiakirjapohjien kiytossi tulee olla tarkkana, ettd nithin ei tallenneta paamiesten tietoja, vaan lomake
tulee tyhjentda valittomasti sen kdyton jilkeen.
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6. Tietojen kirjaaminen rekisteriin

4(4)
10.5.2020

Rekisteriin tulee kirjata vain késittelyn kannalta valttdmattomid tietoja. Kaikki turhat tiedot tulee jattad
kirjaamatta. Liséksi tietojen tulee olla asiallisia, paivitetty)d seka tismallisid. Kirjaushetkelld tulee
miettid, onko kyseinen tieto sellainen, mitd tullaan muuttamaan tai poistamaan kolmen kuukauden
sisdlld, mikali ei kirjataan se padasialliseen asiakastietorekisteriin.
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