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Rekisterin nimi

Juoni-asianhallintajarjestelma

Tieto sailytetaan paasaantoisesti
sahkoisessa muodossa, mutta jos asiointi
tapahtuu paperimuodossa, tiedot saatetaan
skannaamalla sahkoiseen muotoon ja
paperimuotoiset asiakirjat liitetaan kirjaamon
arkistoon.

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeusperuste

- jos oikeusperuste on oikeutettu
etu, yksiloi nama

Rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen
noudattaminen (6 artiklan 1 kohta c-
alakohta); rekisterinpitajalle kuuluvan
julkisen vallan kayttaminen (6 artiklan 1
kohta e-alakohta).

Rekisterin tietosisalto ja kyseessa olevat
henkilotietoryhmat

GTK:n kasittelemat asiat, asioiden
kasittelyvaiheet/toimenpiteet ja asiakirjat.

GTK:n henkilosto: nimi, yhteystiedot,
organisaatio ja tulosyksikkd tai muu
mahdollinen kayttajaryhmatieto, nimike.

GTK:n ulkopuolisen tahon, joka on laittanut
asian vireille tai jolle GTK lahettaa
asiakirjatietoa: nimi, yhteystiedot,
organisaatio ja tulosyksikkd tai muu
mahdollinen kayttajaryhmatieto, nimike.

Kummankin osapuolen sosiaaliturvatunnus
tai muu yksiliva tunniste, jos sen
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kayttdminen on perusteltua
asiankasittelyprosessin kannalta.

Juoneen sisaltyy myos Kansiot-
dokumentinhallinta. GTK:n
tiedostomuotoisen tiedonhallinnan
tavoitearkkitehtuurissa kansioiden
kayttdalueeksi on maaritelty "Johtamisen ja
toiminnan suunnittelun seka raportoinnin
tausta-aineistot”. Sinne saa perustaa myos
vapaavalintaisesti kansioita, joihin kertyy
asiakirjallisen luonteen omaavaa aineistoa
ja jolla on vahvaa kytkdsta virallisen Juonen
puolella kasiteltaviin
asiankasittelyprosesseihin. Naiden
kansioiden henkil6tiedot tulee tunnistaa ja
kasittelysaannot maaritella kansioiden
perustamisvaiheessa.

Henkilotietojen sailytysaika tai mikali
tama ei ole mahdollista, taman ajan
maaraytymiskriteerit

Asianhallintajarjestelmassa henkilotieto
tallentuu osaksi viranomaisen hallintolain
mukaista asiankasittelyprosessia.
Henkildtiedon sailytysaika riippuu siita, mihin
prosessiin/tehtavaan henkilotieto liittyy.
Diaarin tarkoittaa viranomaisen
hoidettavaksi tulleiden tai viranomaisten itse
kaynnistamien asioiden rekisteria. Diaarin
asiakorteilla henkilotieto sailyy pysyvasti,
koska diaari sailytetaan pysyvasti.
Asiakorteille liitettavat asiakirjat sen sijaan
sailytetaan tai havitetaan
tiedonohjaussuunnitelmassa maaritellyn
sailytysajan mukaisesti.

Saannonmukaiset tietolahteet

Valtorin yllapitama Active Directory -
kayttajahallinta sisaltdd GTK:n
tydntekijoiden kayttajatietoja, minka lisaksi
GTK:n tyOntekija itse voi muokata tietojaan
ja kasittelyssa olevia asioita/asiakirjoja.

GTK:n ulkopuolisten tahojen osalta ei ole
kaytossa saannollista tietolahdetta, vaan
kunkin asiankasittelyprosessin henkiltiedot
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tallennetaan asiakortille manuaalisesti
tapauskohtaisesti.

Henkilotietojen vastaanottajat tai
vastaanottajaryhmat

Asianhallinnan henkilGtietoa kasittelevat ne
GTK:n tyontekijat, joille on asiakortilla
annettu kayttdoikeudet ko. asian tietojen ja
asiakirjojen nakemiseen. Kayttdoikeuksista
paattaa se vastuutaho ja ne nimetyt
tydntekijat, joiden tiedot nakyvat asiakortin
perustiedoissa. Kaytannossa kayttooikeudet
maarittelee valmistelija. Tiedon
vastaanottajat riippuvat prosessista - ketka
tydntekijat ovat missakin prosessissa
maariteltyja vastuutahoja, ts. tyorooliin
kuuluu ao. asiaa hoitaa.

Juonen jarjestelmatoimittaja Triplan Oy
paasee TWEbin palveluntarjoajana —
tehdessaan tarvittavia toimia GTK:n lukuun
— nakemaan asianhallinnan henkilbtietoa
siltd osin kuin GTK sallii.

Tiedot tietojen siirrosta kolmansiin
maihin ja tiedot kaytettavista
suojatoimista (sis. tiedon komission
tietosuojan riittavyytta koskevasta
paatoksen olemassaolosta tai
puuttumisesta) ja keinot saada kopio tai
tieto niiden sisallosta.

Asianhallintajarjestelman tietoja ei siirreta
kolmansiin maihin.

Rekisterin suojauksen periaatteet
(manuaalinen aineisto ja sahkoinen
kasittely)

Rekisteria kasitelldan vain Valtorin
tarjoamassa tietoturvallisessa teknisessa
ymparistdssa. Rekisterissa on kaytossa
jarjestelmatoimittaja Triplanin tarjoamat
tekniset tiedonsuojausmenetelmat. Tietoa
jarjestelmassa kasittelevan henkilon kuuluu
kasitella tietoa GTK:n asianhallinnan ja
GTK: aineistojen ja asiakirjojen julkisuutta ja
luokittelua koskevien pysyvaisohjeiden
mukaisesti.

Rekisteroidyn oikeudet

» Oikeus saada paasy henkilotietoihin
* Oikeus tietojen oikaisemiseen

* Oikeus tietojen poistamiseen

Ulkopuolisen tahon yhteydenotto kaynnistaa
GTK:n asianhallintajarjestelmassa
asiankasittelyprosessin, jossa syntyvaan
henkildtietoon GTK:lla on lakisdateinen
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* Oikeus kasittelyn rajoittamiseen

* Vastustamisoikeus

* Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta
toiseen

kasittely- ja sailytysoikeus. Rekisterdity ei
voi poistattaa tietojaan, mutta hanella on
oikeus saada sahkodisena tai
paperimuodossa kooste, missa asioissa ja
asiakirjoissa hanet mainitaan. Nama tiedot
kokonaisuudessaan on mahdollista saada
normaalin julkisuuslain saaddsten
mukaisesti.

Havaitut mahdolliset virheet henkilon
tiedoissa korjataan siten, etta korjauksista
jaa ao. asian kasittelyhistoriaan merkinta,
mitka tiedot korjattiin, kuka korjasi, miksi ja
koska.

GTK:lla on oikeus siirtaa tiedot
myohemmassa vaiheessa vastaavaan
GTK:n sisaiseen asianhallintajarjestelmaan
tai sisaiseen arkistojarjestelmaan tai
ulkoiseen valtiolliseen sahkoiseen arkistoon.

Oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle

Jokaisella rekisterdidylla on oikeus tehda
kantelu valvontaviranomaiselle siina
jasenvaltiossa, jossa hanen vakinainen
asuinpaikkansa tai tydpaikkansa on tai jossa
vaitetty tietosuoja-asetuksen rikkominen on
tapahtunut.

Jos rekisterinpitaja on evannyt sinulta
oikeuden tarkastaa henkilotietosi tai
kieltaytynyt korjaamasta tietojasi, voit
saattaa asian Suomessa
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

Tietosuojavaltuutetun toimisto

Kayntiosoite: Ratapihantie 9, 6. krs, 00520
Helsinki

Postiosoite: PL 800, 00521 Helsinki
Vaihde: 029 56 66700

Faksi: 029 56 66735

Sahkoposti: tietosuoja(at)om.fi
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Onko henkil6tietojen antaminen Lakisaateinen vaatimus.

lakisaateinen tai sopimukseen perustuva

vaatimus tai sopimuksen tekemisen Seka GTK:n tydntekijan etta ulkopuolisen
edellyttama vaatimus seka onko osalta edellytetaan, etta

rekisterdoidyn pakko toimittaa asiankasittelyprosesseissa hanesta nakyy
henkilotiedot ja tallaisten tietojen prosessin/tehtavan edellyttamat riittavat
antamatta jattamisen mahdolliset tiedot.

seuraamukset

Pakolliset henkilotiedot ovat merkitty
asiakortin perustiedot-valilehdelle ja ne
kerataan systemaattisesti kaikissa
asiankasittelyprosesseissa.

Tiedot automaattisen paatoksenteon, ml. | Asianhallintajarjestelmassa ei ole kaytossa
profiloinnin olemassaolosta, seka automaattista paatoksentekoa eika
ainakin naissa tapauksissa profilointia.

merkitykselliset tiedot kasittelyyn
liittyvasta logiikasta samoin kuin
kyseisen kasittelyn merkittavyys ja
mahdolliset seuraukset rekisteroidylle
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