Viliaikainen ohje Hatdkeskuslaitokselle henkilotietojen kasittelysta
henkilotietojen kasittelijana rekisterinpitajien lukuun

Rekisterdityjen tietopyyntdjen kasittelyprosessi

a) Pyynnon vastaanotto. Hakemuksen saapuessa Hakeen asia kirjataan Haken
asianhallintajarjestelma Actaan. Actaan avataan oma asiansa
kalenterikuukausittain erikseen tietopyynnaille ja tarkastusoikeuden kaytolle.

b) Hake hakee Ericasta pyyntoon liittyvat tiedot seka tallettaa niiden yksilointitiedot
Actaan pyynnon kohdalle. Tassa tarkoituksessa Haken virkamiehet, joille toiminta
on vastuutettu, saavat kasitella rekisterissa olevia tietoja siind maarin kuin se on
haun toteuttamiseksi tarpeen.

c) Hake siirtda pyynnon seka siihen liittyvat tiedot rekisterinpitajalle ratkaisun
tekemista varten. Tasta tehddan merkinta Actaan metatietoihin. Asiasta ei tehda
erillista siirtopaatosta. Siirto tapahtuu rekisterinpitdjan antamaan osoitteeseen
sahkopostilla tiedonhallintalain ja -asetuksen mukaisesti asianmukaisesti
salattuna. Rekisterinpitaja kirjaa asian tiedonhallintajarjestelmaansa.

Rekisterinpitaja tekee ratkaisun tietojen luovuttamisesta. Myonteisen ratkaisun
kohdalla rekisterinpitdja ilmoittaa Hakelle, etta tiedot voidaan luovuttaa
rekisteroidylle. Hake toimittaa tiedot rekisterdidylle ja litteroi tarvittaessa
tallenteen rekisterinpitdjan pyynnosta. Mikali paatds on osittain kielteinen,
rekisterinpitdja [ahettdaa paatoksen Hatakeskuslaitokselle ja Hatdkeskuslaitos
luovuttaa osittaiset tiedot pyytajalle. Paatoksesta on tultava ilmi osittaisen
kieltaytymisen perusteet. Mikali paatds on kokonaan kielteinen, rekisterinpitaja
lahettda ratkaisun rekisterodidylle ja kopion Hatakeskuslaitokselle.

Tiedon luovuttavalla taholla on vastuu vastaanottajan varmistamisesta
esimerkiksi sahkoisellda varmenteella tai kirjatulla kirjeelld. Rekisterinpitdja
varmistaa tarvittaessa tiedon pyytdjan henkil6llisyyden omia menetelmidan
kayttdaen. Tiedon pyytdjalle ei tarvitse tehda siirtoilmoitusta.

Rekisterdityjen oikeuksien toteuttaminen GDPR:n 15 — 22 pl. 18 art.

a) Pyynnon vastaanotto. Hakemuksen saapuessa Hakeen asia kirjataan Haken
asianhallintajdrjestelma Actaan. Actaan avataan vuosittain oma asiansa
rekisteroityjen oikeuksien toteuttamiselle.

b) Hake hakee Ericasta pyyntoon liittyvat tiedot seka tallettaa niiden yksilointitiedot
Actaan pyynnon kohdalle. Tassa tarkoituksessa Haken virkamiehet, joille toiminta
on vastuutettu, saavat kasitella rekisterissa olevia tietoja siind maarin kuin se on
haun toteuttamiseksi tarpeen

c) Hake siirtda pyynnon seka siihen liittyvat tiedot rekisterinpitajalle ratkaisun
tekemista varten. Tasta tehddan merkinta Actaan metatietoihin. Asiasta ei tehda
erillista siirtopaatosta. Siirto tapahtuu rekisterinpitdajan antamaan osoitteeseen



sahkopostilla tiedonhallintalain ja -asetuksen mukaisesti asianmukaisesti
salattuna. Rekisterinpitaja kirjaa asian tiedonhallintajarjestelmaansa.

d) Rekisterinpitaja tekee paatoksen asiassa. Pdatos lahetetdan rekisterdidylle
annettuun osoitteeseen. Paatos lahetetaan Hakelle tiedoksi tai toimenpiteita
varten.

e) Hakelld on oikeus kayttaa toimenpiteiden toteuttamisessa ulkoista
palveluntarjoajaa.

Hatdkeskuslaitoksen oikeudet tietojen toissijaiseen kdytt66n (HaL 20 § 3 mom., 21
§ 2 mom.)

Sisdinen laillisuusvalvonta tyénantajan tyénjohto- ja valvontaoikeus

Otsikossa mainituissa tarkoituksissa Haken virkamiehet, joille kyseiset tehtavat
kuuluvat, voivat kadyttdoikeuksiensa rajoissa katsoa suoraan tarvittavat tiedot
hatakeskustietojarjestelmasta tai siihen liittyvista jarjestelmista tiedonhallintalain 23
§:n mukaisesti.

Katseluyhteyden kaytdsta muodostuu lokimerkintd. Rekisterinpitaja voi halutessaan
tehda lokirekisteriin tarkastuksia pyytamalla Hakelta tietoja rajatuista tehtavista.
Katseluyhteyden kayton kokonaismaaraa seurataan vuosittain erillisella tilastolla.

Hatakeskuslaitos valvoo virkamiestensa toimintaa sisdista valvontaa koskevien lakien,
asetusten seka valtionhallinnon ja viraston omien ohjeiden mukaisesti.

Rekisterinpitdjien vdlinen tietojen luovuttaminen

Laillisuusvalvonta-, suunnittelu- ja kehittdmistoiminnan toteuttaminen

Otsikossa mainituissa tarkoituksissa Haken virkamiehet, joille kyseiset tehtavat
kuuluvat, voivat kdyttdoikeuksiensa rajoissa katsoa suoraan tarvittavat tiedot
hatakeskustietojarjestelmasta tai siihen liittyvista jarjestelmista tiedonhallintalain 23
§:n mukaisesti. Ennen katseluyhteyden kayttoa Haken on toimitettava
rekisterinpitdjille vuosittainen suunnitelma otsikossa mainitun toiminnan
toteuttamisesta. Mikali rekisterinpitdja ei joltain osin ole mydntamassa pyydettyjen
tietojen kayttda, kdydaan asiasta neuvotteluita osapuolten kesken.

Katseluyhteyden kaytosta muodostuu lokimerkinta. Rekisterinpitdja voi halutessaan
tehda lokirekisteriin tarkastuksia pyytamalla Hakelta tietoja rajatuista tehtavista.
Katseluyhteyden kayton kokonaismaaraa seurataan vuosittain erillisella tilastolla.

Hatakeskuslaitos valvoo virkamiestensa toimintaa sisdista valvontaa koskevien lakien,
asetusten seka valtionhallinnon ja viraston omien ohjeiden mukaisesti.

Koulutus

Hake laatii sisdisesta koulutuksestaan vuotuisen suunnitelman ja toimittaa sen
rekisterinpitdjille. Mika rekisterinpitdjat hyvaksyvat suunnitelman, ne tekevat asiasta
kirjallisen paatoksen. Haken nimeamat virkamiehet ovat oikeutettuja suoraan
hakemaan suunnitelmien mukaiset tiedot hatakeskustietojarjestelmasta seka



pseudonymisoimaan ne. Lista naista henkildista toimitetaan rekisterinpitajille
etukateen.

Katseluyhteyden kaytosta muodostuu lokimerkinta. Rekisterinpitdja voi halutessaan
tehda lokirekisteriin tarkastuksia pyytamalla Hakelta lokitietoja. Katseluyhteyden
kayton kokonaismaaraa seurataan vuosittain erillisella tilastolla.

Hatakeskuslaitos valvoo virkamiestensa toimintaa sisdista valvontaa koskevien lakien,
asetusten seka valtionhallinnon ja viraston omien ohjeiden mukaisesti.

Muiden rekisterinpitdjien valinen tietojen luovutus

Silta osin kuin toiselle rekisterinpitdjalle ei ole mydnnetty suorakatseluoikeutta,
tietoja pyytava rekisterinpitdja lahettaa pyynnon suoraan asian ratkaisevalle
rekisterinpitdjalle. Tarvittaessa Hake toimittaa asiaan liittyvan materiaalin
ratkaisijalle. Tekemansa ratkaisun, silta osin kuin se on kokonaan tai osittain
myonteinen, rekisterinpitaja lahettad Hakelle. Hike etsii pyydetyt tiedot
jarjestelmasta ja luovuttaa ne tietoja pyytaneelle viranomaiselle.

My06s muun viranomaisen lakisaateisten tiedonsaantioikeuksien mukainen
tiedonluovutus tapahtuu ylla kuvatulla tavalla.

Kummassakin tapauksessa asia talletetaan Actaan vuosittaiselle asialle.





