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TIETOSUOJAVALTUUTETUN
TOIMISTO

Dnro 6897/01/23
24.4.2023

Tietosuojavaltuutetun toimiston tyojarjestys

Tietosuojalain (1050/2018) 9 8:n 3 momentin nojalla hyvaksyn tietosuojavaltuutetun
toimiston yhteistybkomiteaa ja apulaistietosuojavaltuutettuja kuultuani tietosuojaval-
tuutetun toimistolle seuraavan tyojarjestyksen.

1 luku Yleiset saannokset
1 8§ Soveltamisala

Tassa tyojarjestyksessa maarataan tarkemmin tietosuojavaltuutetun toimiston organi-
soimisesta ja tyon jarjestelyista kaikkien niiden tehtavien hoitamiseksi ja toimivaltuuk-
sien kayttamiseksi, joista sdadetdan yleisessa tietosuoja-asetuksessa (EU) 2016/679,
tietosuojalaissa (1050/2018), henkilttietojen kasittelysta rikosasioissa ja kansallisen
turvallisuuden yllapitamisen yhteydessa annetussa laissa (lyh. rikosasioiden tietosuo-
jalaki, 1054/2018) tai muussa laissa.

2 8§ Tietosuojavaltuutetun toimisto

Tietosuojavaltuutettu on oikeusministerion yhteydessa toimiva yleisessa tietosuoja-
asetuksessa tarkoitettu kansallinen valvontaviranomainen. Tietosuojavaltuutettu toi-
mii taysin riippumattomasti hoitaessaan tehtavidan ja kayttdessaan valtuuksiaan.

Tietosuojavaltuutetulla on toimisto, jossa on kaksi apulaistietosuojavaltuutettua sekéa
tietosuojavaltuutetun tehtavaalaan perehtyneita esittelijéitd ja muuta henkiléstoa. Tie-
tosuojavaltuutetun toimisto turvaa ihmisten oikeuksia ja vapauksia henkilttietojen ka-
sittelyssa, pyrkii tukemaan rekisterinpitdjien toimintaa digitaalisilla sisdmarkkinoilla
seka valvoo henkilétietojen kasittelyn lainmukaisuutta ja ihmisten tietosuojaoikeuk-
sien toteutumista yleisessa tietosuoja-asetuksessa tai muussa velvoittavassa EU- ja
kansallisessa lainsdaddssa saadetylla tavalla.

Tassa tyojarjestyksessa asiantuntijalla tarkoitetaan kaikkia tietosuojavaltuutetun hen-
kilostoon kuuluvia, pois lukien valtuutetut ja hallintopaallikko.

3 8 Tulos- jaresurssiohjaus

Tietosuojavaltuutetun toimistoon kohdistetaan varainhoidon valvontaa, joka ei vaikuta
sen riippumattomuuteen. Valtioneuvosto ohjaa ja seuraa tietosuojavaltuutetun toimis-
toa oikeusministerion kohdentaman toiminnan ja talouden suunnittelun ja seurannan
toimintamallin kautta.

Tulos- ja resurssiohjaus on tietosuojavaltuutetun toimiston keskeinen toiminto, jonka
valmisteluun kaikki yksikot, kehittAmisryhmat ja virkahenkilt osallistuvat ja jota ne
toteuttavat toiminnassaan.

Tietosuojavaltuutetun toimiston yksikoiden vuosittaiset toiminnalliset tavoitteet vahvis-
tetaan tietosuojavaltuutetun vahvistamassa vuosisuunnitelmassa, jossa otetaan huo-
mioon tietosuojavaltuutetun toimiston strategian mukaiset painopisteet. Esihenkilot
valvovat, ettd vuosisuunnitelman mukaiset tavoitteet toteutuvat.

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800, 00531 Helsinki — puh. 029 566 6700 (vaihde) — tietosuoja@om.fi — www.tietosuoja.fi
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2 luku Organisaatio ja tehtavien jako
4 § Tietosuojavaltuutetun toimiston organisaatiorakenne ja toimialajako

Tietosuojavaltuutetun toimisto on lakisdateisten tehtavien hoitamiseksi ja niiden tuki-
toimintojen jarjestamiseksi jaettu yksikdihin keskeisine tehtavineen seuraavasti:

e Esikunta-yksikko: Euroopan tietosuojaviranomaisten valinen yhteisty0 ja paatok-
senteko seka muut kansainvéliset asiat, yleisvastuu tietosuojavaltuutetun toimis-
ton tyon tuloksellisuudesta ja laadusta, ulkoisen- ja sisdisen viestinnan strategi-
nen suunnittelu, kehittaminen ja toteuttaminen yhteistydssa muiden yksikodiden
kanssa, viraston lakisaateisiin tehtaviin liittyvat ICT-toiminnot, tietosuojavastaava.

e Yksityisen sektorin ohjaus- ja valvonta -yksikkd: paaosin yksityiseen sektoriin liit-
tyvat asiat (Liite 2).

e Julkisen sektorin ohjaus- ja valvonta -yksikko: pddosin julkiseen sektoriin liittyvat
asiat (Liite 2).

¢ Hallintoyksikkd: henkilosto-, talous-, ja toimitilahallinto, toimiston asiakirjahallinto
ja tiedonhallinta seka tiedon elinkaaren hallinta, organisaatioturvallisuus ja tieto-
turvallisuus, tulos- ja resurssiohjauksen seka vuosisuunnittelun yhteensovittami-
nen, kokonaisriskien arviointi ja raportointi, hankinta- ja sopimushallintahallinnol-
listen seuraamusmaksujen taytantdonpano, seka tietosuojavaltuutetun toimiston
yhteydessa toimivan tiedusteluvalvontavaltuutetun hallintoon liittyvia asioita. Val-
tuutettujen johtamistoimintojen tukeminen.

Yksikot muodostuvat asiantuntijoista, jotka valmistelevat ja tarvittaessa esittelevat toi-
miston tehtaviin kuuluvat asiat. Asia esitelldén hallintop&allikdlle tai sille tietosuojaval-
tuutetulle, jonka toimialaan asian ratkaiseminen tdman tyojarjestyksen mukaan kuu-
luu riippumatta siita, kuka asiantuntijan esihenkild on.

Yksikoiden valisesta toimiala- ja muusta tehtavien jaosta voidaan tarvittaessa poiketa
tietosuojavaltuutetun ja apulaistietosuojavaltuutettujen yhteisella paatoksella. Asia
voidaan toiminnan tehokkuuden varmistamiseksi esitelld valtuutettujen sopimuksesta
myo6s muulle valtuutetulle kuin sille, jonka tehtaviin asia ensisijaisesti kuuluu.

Yksikoihin voidaan muodostaa ryhmia, joissa esihenkilona toimii ryhnmapaallikko.
Ryhma muodostuu asiantuntijoista. Yksikkd voi jarjestaytyd myds muulla tavoin
tydnsa organisoimiseksi.

Tietosuojavaltuutetun toimistossa on kaikki yksikot [Apaisevia kehittamisryhmia, jotka
asetetaan 12 8:n mukaisesti.

Tietosuojavaltuutetun toimiston organisaatio on kokonaisuudessaan kuvattu liitteessa
1. Yksikdiden tarkempi toimialajako on kuvattu liitteessa 2. Liitteet ovat velvoittava
osa tyojarjestysta.
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5 § Tietosuojavaltuutetun toimiston johtamisrakenne ja tietosuojavaltuutettujen tehta-
vien jako

Tietosuojavaltuutettu johtaa tietosuojavaltuutetun toimistoa seka esikuntayksikk6a ja
ratkaisee asiat, jotka ty6jarjestyksen mukaan kuuluvat hanen ratkaistavakseen.

Jos tehtéva ei suoraan kuulu kenenk&aan valtuutetun tehtaviin, eika sita ole tassa tyo-
jarjestyksessa tai muussa maarayksessa vastuutettu kenellekaan, kuuluu asia tieto-
suojavaltuutetulle. Tietosuojavaltuutettu ratkaisee asian, jos ratkaisemisesta ei ole
tyojarjestyksessa tai tietosuojavaltuutetun antamassa muussa maarayksessa tai oh-
jeessa toisin paatetty.

Tietosuojavaltuutettu: Euroopan tietosuojaneuvosto ja rajat ylittdva yhteistyd. Tieto-
suojavaltuutetun toimivaltaa viranomaisena koskevat linjaavat asiat, vaaleihin liittyvat
tietosuojaa koskevat asiat, henkilGtietojen suojaa ja sananvapautta seka julkisuuspe-
riaatetta koskevat asiat ja lainsaadantdlausunnot. Muut periaatteelliset ja laajakantoi-
set asiat, joilla on laajempaa yhteiskunnallista merkitysta, kuten asia, jolla on huomat-
tavaa taloudellista merkitysta, jolla on liittymakohtia kv-politikkaan tai kyse on uuden-
laisen laajoja vaikutuksia omaavan teknologian kayttédnotosta.

Tietosuojavaltuutettu paattaa kansainvalisiin tehtaviin ja edustamiseen liittyvista asi-
oista, sisdisen ja ulkoisen viestinnan strategisista linjoista, seka hallintoon liittyvista
asioista, ja edustaa Suomea Euroopan tietosuojaneuvostossa, jollei tasta tyodjarjes-
tyksesta muuta johdu.

Yksityisen sektorin ohjaus- ja valvontayksikkda johtaa apulaistietosuojavaltuutettu,
joka ratkaisee yksikolle toimialajaon mukaan kuuluvat asiat.

Julkisen sektorin ohjaus- ja valvontayksikkda johtaa apulaistietosuojavaltuutettu, joka
ratkaisee yksikolle toimialajaon mukaan kuuluvat asiat.

Kukin valtuutettu paattaa toimialallaan, mita han ottaa omana aloitteena kasiteltavak-
seen, mita tarkastuksia han suorittaa sekad minkalaista tiedottamiseen, toimialan tie-
toisuuden edistamiseen ja sidosryhméatydhdn liittyvaa toimintaa han jarjestaa.

Tietosuojavaltuutettu voi maarata pysyvasti tai kokous- ja tapauskohtaisesti apulais-
tietosuojavaltuutetun, kansainvalisten asioiden koordinaattorin tai muun sopivaksi
katsomansa asiantuntijan tietosuojavaltuutetun toimistosta Suomen edustajaksi Eu-
roopan tietosuojaneuvostoon.

Hallintopaallikko johtaa hallintoyksikkoa ja ratkaisee yksikolle toimialajaon mukaisesti
kuuluvat asiat. Hallintopaallikk® vastaa hallintoyksikén toimialaan kuuluvista asioista.

Tietosuojavaltuutettujen ja hallintopaallikon lisdksi toimistossa voi olla yksikdihin sijoi-
tettuja ryhmapaallikoita. Ryhmapaallikkd toimii yksikon johtajan alaisuudessa lahiesi-
henkilona ryhmaan kuuluville asiantuntijoille. Tietosuojavaltuutettu maaraa ryhma-
paallikdn enintdan viiden vuoden méaraajaksi kerrallaan.

Tietosuojavaltuutettu vastaa sisaisesté valvonnasta, hallintopaallikko sisdisen valvon-
nan menettelyista.
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6 § Virkahenkildiden sijoittuminen ja tehtavat

Tietosuojavaltuutettu paattaa tarvittavia toimiston esihenkil6ité kuultuaan virkamies-
ten sijoittumisesta yksikaihin.

Yksikdiden ja ryhmien esihenkil6t vastaavat oman toimialansa tehtavien jakautumi-
sesta, yksikon tai ryhmén jasenten osallistumisesta kehittdmisryhmiin sekd muihin
tyoéryhmiin ja tehtavien tarkemmista sisalldista. Esihenkil6lla on velvollisuus jarjestaa
yksikkdnsa tai ryhmansa henkilostolle naiden oikeuksiin kuuluva tavoite- ja kehitys-
keskustelu sek& suoritusarviointi. Jokaisella on oikeus saada tehtavankuvansa kirjalli-
sesti.

Yksikon esihenkilé voi maarata merkittavalle sektorille vastuuhenkilén (sektorivastaa-
van), jonka tehtdvana on huolehtia sektorilleen kuuluvien aiemmasta ratkaisukaytan-
nosté poikkeavien ja uusien linjausten valmistelusta, seurata alalla tapahtuvaa kehi-
tysté ja tarvittaessa opastaa samoja asioita kasittelevia muita esittelijoita.

Tietosuojavaltuutetun toimiston virkahenkild on vahvistetusta toimenkuvastaan riippu-
matta velvollinen suorittamaan myds sellaisia tietosuojavaltuutetun toimiston tehtava-
alaan kuuluvia yksittaisia tehtavia, jotka hanen esihenkilonsa tyénjohto-oikeutensa
rajoissa maaraa.

7 8§ Sijaisjarjestelyt

Tietosuojavaltuutettu antaa apulaistietosuojavaltuutettuja kuultuaan erillisen maarayk-
sen tietosuojavaltuutetun sijaisuuksista.

Kun apulaistietosuojavaltuutettu on tilapaisesti estyneena tai esteellinen hoitamaan
tehtaviaan, ensisijaisesti toinen apulaistietosuojavaltuutettu ja toissijaisesti tietosuoja-
valtuutettu hoitaa talle kuuluvat kiireelliset tehtavét, jollei erikseen ole toisin sovittu.

Hallintopaallikdn ollessa estyneena tai esteellinen hoitamaan tehtaviaan maaraytyy
h&nen sijaisuutensa toimiston henkildston vastuualueasiakirjan mukaisesti.

Muut sijaisuusjarjestelyt iimenevat vastuualueasiakirjasta tai maarataan erikseen.
8 § Tietosuojavastaava

Tietosuojavaltuutetun toimistossa on tietosuojavaltuutetun nimittdma tietosuojavas-
taava, jonka tehtavana on antaa ohjeita ja neuvoja tietosuojasaannodsten mukaisista
velvollisuuksista, yllapitda informointikaytantdja ja siihen liittyvaa materiaalia, varmis-
taa osoitusvelvollisuuden toteutumisen seka henkildston tietoisuuden toimiston tieto-
suojakaytanndista, osallistua tietosuojariskien hallintaan seka hoitaa muita yleisessa
tietosuoja-asetuksessa tietosuojavastaavalle mééaritettyja tehtavid. Tietosuojavas-
taava hoitaa tehtavaansa itsendisesti ja riippumattomasti. Tietosuojavastaava rapor-
toi suoraan tietosuojavaltuutetun toimiston ylimmaélle johdolle.

9 § Kirjaaminen eli asioiden rekisterdinti
Tietosuojavaltuutetun toimisto on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikké.

Tietosuojavaltuutetun toimisto pitaa kasittelyssa olevista ja olleista lakisdateisiin teh-
taviin liittyvista asioista asiarekisteria, johon tiedonhallintalain mukaisesti
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rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Samoin rekisteroi-
daan toimiston hallintoa, henkilostda, taloutta, tietopalvelua, seka tieto- ja toimitilahal-
lintoa koskevat asiat, asiakirjat ja toimenpiteet.

Tietosuojavaltuutetun toimiston kirjaamo jakaa asiat esittelijoille tydjarjestyksen ja sen
litteiden mukaisesti. Yksikdiden esihenkilét vastaavat oman toimialansa tehtavien ja-
kautumisesta 6 §:n mukaisesti. Epaselvissa tilanteissa asioiden valmisteluvastuun
yksikéiden valilla ratkaisee tietosuojavaltuutettu.

10 8§ Tiedonkulun varmistaminen

Tietosuojavaltuutetun toimiston toiminnan kannalta on keskeista, etta kaikilla sen vir-
kahenkil6illa on omaa toimintaansa varten riittava tietoisuus tehtévien kannalta olen-
naisista asioista.

Tiedonkulun varmistamiseksi kukin virkahenkild on velvollinen pitamé&éan tyojarjestyk-
sessa maadritellyn esihenkilénsa tietoisena keskeisista tyotehtavidan ja niiden hoita-
mista koskevista asioista. Kukin on myds yksikko- ja muista organisatorisista rajoista
riippumatta velvollinen pitdm&an muut tietosuojavaltuutetun toimiston virkahenkil6t
ajan tasalla heidan toimialaansa kuuluvista keskeisista asioista. Tietosuojavaltuutet-
tujen merkittavat ratkaisut sekéa tietosuojavaltuutetun toimiston linjaukset ja kehitta-
mistoimet saatetaan toimiston henkildkunnan tietoon.

Viestinta on siséllytettava kaikkiin suunnitelmiin niiden toteutumista ja vaikuttavuutta
edistavana tekijana. Jokaisella virkahenkildlla ja erityisesti esihenkildilla on vastuu si-
sdisesta viestinnasta ja sen toimivuuden yllapitdmisesta. Viestinnassa noudatetaan
tietosuojavaltuutetun vahvistamaa viestintdsuunnitelmaa ja kriisiviestintdsuunnitel-
maa.

3 luku Osallistumisjarjestelyt

Taman luvun maarayksilla pyritddn muun lisdksi varmistamaan mahdollisimman teho-
kas tiedonkulku tietosuojavaltuutetun toimistossa.

11 § Keskeiset osallistumisjarjestelyt

Tietosuojavaltuutetun toimiston lakisdateisten tehtavien valmistelu ja paatoksenteko
tapahtuu yksikoissa. Hallintotehtavien valmistelu tapahtuu hallintoyksikssa.

Tietosuojavaltuutetun toimistossa voi toimia kehittdmisryhmié ja voidaan asettaa
hankkeita ja projekteja. Muut osallistumisjarjestelyt kuin 12 8:ssa tarkoitetut kehitta-
mis- ja prosessiryhmat perustetaan 20 8:n mukaisesti.

Tietosuojavaltuutetun paatoksentekoa tukee johtotiimi. Johtotiimi edistdd myos tieto-
suojavaltuutetun ja apulaistietosuojavaltuutettujen lakisaateisiin tehtaviin liittyvan paa-
toksenteon yhdenmukaisuutta.

12 § Kehittamisryhmat

Tietosuojavaltuutetun toimistossa tehdaan jatkuvaa kehittamistyéta. Sen avulla tue-
taan tietosuojavaltuutetun toimiston lakisédateisten tehtavien tehokasta ja yhdenmu-
kaista hoitamista.
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Tietosuojavaltuutetun toimistossa on erikseen asetettavia kehittémisryhmig, jotka voi-
vat olla toistaiseksi toimivia tai maaraaikaisia. Kehittamisryhmien tehtavéana on kehit-
taa, yllapitaa ja paivittaa lakisaateisten tehtavien hoitamista koskevia prosesseja, toi-
mintaohjeita, asiakirjapohjia ja muita menettelytapoja, joilla tuetaan tietosuojasaante-
lyn yhdenmukaista ja oikeusturvaodotukset tayttavaa taytantdonpanoa seké tietosuo-
javaltuutetun toimiston tyon tuloksellisuutta ja laadukkuutta.

Kehittamisryhmaét ovat itseohjautuvia. Kehittdmisryhmien tydn yhteensovittamisesta
ja yleisesté ohjaamisesta vastaa tietosuojavaltuutetun nimittdma kehittdmisvastaava.

Kehittamisryhman perustamisesta, tehtavakentasta ja naiden olennaisista muutok-
sista paattaa seké prosessien ja menettelytapojen olennaiset muutokset vahvistaa
tietosuojavaltuutettu tarvittavia toimiston esihenkil6ita kuultuaan.

13 8 Johtotiimi

Johtotiimi toimii yhteisty6- ja valmisteluelimena tietosuojavaltuutetun toimiston laki-
saateisten tehtéavien johtamisessa seka siihen liittyvassa strategisessa paattksente-
0ssa, suunnittelussa, kehittimisessa, viestinnassa, lainsaadantdvaikuttamisessa,
kansainvalisessa yhteistydssa ja sidosryhmayhteistydssa, toimeenpanon ohjauk-
sessa ja toiminnan arvioinnissa.

Johtotiimiin kuuluvat tietosuojavaltuutettu ja apulaistietosuojavaltuutetut seka hallinto-
paallikkd. Sihteerind toimii viestintdasiantuntija ja hanen estyneena olleessaan vies-
tintdsuunnittelija. Lisaksi johtotiimin kokouksiin voi osallistua erikseen kutsuttaessa
muuta henkildstoa.

Johtotiimille on varattu viikoittainen kokousaika. Kokouksen tarkoituksena on osal-
taan yllapitaa tietosuojavaltuutetun toimiston tilannetietoisuutta valittamalla tietoa tie-
tosuojavaltuutetun toimiston lakisaateisia tehtavia koskevista keskeisista asioista.

Johtotiimin kokouksesta laaditaan muistio. Muistio saatetaan koko henkildston saata-
ville.

14 § Seuraamuskollegio

Tietosuojavaltuutettu ja apulaistietosuojavaltuutetut muodostavat tietosuojalain 24
§:ssd tarkoitetun seuraamuskollegion, joka paattaa yleisen tietosuoja-asetuksen 83
artiklassa saadetyn hallinnollisen seuraamusmaksun maaraamisesta. Seuraamuskol-
legio paattaa myos, tayttyvatko 83 artiklan 6 kohdan maarayksen noudattamatta jat-
tamisen edellytykset.

Seuraamuskollegio kasittelee myds yleisen tietosuoja-asetuksen 58 artiklan 2 kohdan
korjaavien toimivaltuuksien kayttoon liittyvat asiat f) alakohdan (rajoitus tai kasittely-
kielto) ja j) alakohdan (siirron keskeyttdminen) osalta, seka tietosuojalain 22 8:n mu-
kaiset uhkasakon asettamista koskevat asiat yndenmukaisuuden varmistamiseksi.
Seuraamuskollegio kasittelee myds virkarikosta koskevan asian saattamisen esitut-
kintaan.

Jos seuraamuskollegion paatoksesta valitetaan, vastaa yksi valtuutetuista asian ka-
sittelystéa kuultuaan muita kollegion jasenid. Mikali tuomioistuimelle toimitettavassa
lausunnossa tai korkeimpaan hallinto-oikeuteen tehtavéssa valituslupahakemuksessa
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poiketaan seuraamuskollegion aiemmin samassa asiassa kasittelemista paatoksista,
paattaé asiasta seuraamuskollegio.

Tietosuojavaltuutetun tai apulaistietosuojavaltuutetun ollessa estynyt tai esteellinen
hoitamaan tehtavidan kollegion jasenena hénen sijaisenaan toimii ensisijaisesti seu-
raamuskollegion erikseen paattdma kyseisen yksikdn asiantuntija ja toissijaisesti seu-
raamuskollegion erikseen paattama toisen yksikon asiantuntija. Tietosuojavaltuutetun
sijaisuudet maaraytyvat 7 §:n mukaisesti.

Seuraamuskollegio kokoontuu sen puheenjohtajan kutsusta.
15 § Asiantuntijalautakunta

Tietosuojavaltuutetun toimistossa on tietosuojalain 12 §:n mukainen asiantuntijalauta-
kunta, jonka tehtdvana on tietosuojalain 17 8:n mukaan antaa tietosuojavaltuutetun
pyynnosta lausuntoja henkilotietojen kasittelyd koskevan lainsaadanndn soveltami-
seen liittyvistd merkittavista kysymyksista.

Asiantuntijalautakunta kokoontuu tarvittaessa sen puheenjohtajan kutsusta.
16 8§ Tydsuojelutoimikunta

Tietosuojavaltuutetun toimistossa on tydsuojelutoimikunta, joka kasittelee tyésuojelun
valvonnasta ja tyopaikan tydsuojelutoiminnasta annetussa laissa, valtion tydsuojelun
yhteistoimintasopimuksessa ja virastokohtaisissa sopimuksissa maaritellyt tydsuoje-
lun yhteistoiminnassa kasiteltavat asiat. Tydsuojelukomiteaan kuuluvat hallintopaal-
likkd tyosuojelupaallikkdng, tydsuojeluvaltuutettu seka varavaltuutetut. Toimikunnan
toiminnasta vastaa hallintoyksikka.

17 § Yhteistoimintakomitea

Tietosuojavaltuutetun toimistossa on yhteistoimintakomitea, joka kasittelee yhteistoi-
minnasta valtion virastoissa ja laitoksissa annetun lain ja yhteistoiminnasta oikeusmi-
nisterion hallinnonalan virastoissa tehdyn sopimuksen mukaiset asiat. Yhteistoiminta-
komitean jasenina ovat tyénantajan edustajat seka tietosuojavaltuutetun toimistossa
edustettuina olevien ammattijarjestdjen edustajat.

Yhteistoimintakomitean jasenet valitsevat keskuudestaan puheenjohtajan.
Yhteistoimintaelimen toiminnasta vastaa hallintoyksikko.

18 § Yksikkokokoukset
Tietosuojavaltuutetun toimiston esihenkilot jarjestavat saannollisesti yksikkokokouk-
sia, joiden tarkoituksena on yhteisen tilannekuvan saaminen, tiedon vaihtaminen, teh-
tavien jakaminen ja yhteisten asioiden valmistelu seka tulostavoitteiden seuranta ja
toiminnan kehittdminen.

19 § Toimistokokoukset

Tietosuojavaltuutetun toimistossa jarjestetaan vahintdan kaksi kertaa vuodessa toi-
mistokokous. Toimistokokouksen tarkoituksena on muodostaa henkildstolle kokonais-
ja tilannekuvaa toimiston asioista, edistaa tyon tekemisen edellytyksia, seka lisata
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vuorovaikutusta ja ymmarrysta toimiston osaamisesta yhteistyon seké tyéhyvinvoin-
nin edistamiseksi.

20 8 Muut osallistumisjarjestelyt

Tietosuojavaltuutetun toimistossa voi olla muitakin vahvistettuja osallistumisjarjeste-
lyja. Naiden tehtévisté ja kokoonpanosta paatetaén erikseen. Yksikko- ja ryhmarajat
ylittavista osallistumisjarjestelyista paattaa tietosuojavaltuutettu tarvittavia toimiston
esihenkil6ita kuultuaan.

4 luku Asioiden ratkaiseminen
21 § Esittelymenettely

Tietosuojavaltuutetun toimistossa hallintopaatokset ja muut asiat ratkaistaan esitte-
lyst&, jollei toisin ole sdadetty tai yksittaistapauksessa maaratty taikka tietosuojaval-
tuutettu tai apulaistietosuojavaltuutettu yksittaistapauksessa toisin paattanyt.

Esittelija huolehtii siitd, etta asia tulee asianmukaisesti valmistelluksi.

Esittelijan esitellessé asian h&nen vastuustaan on voimassa, mita siitd sdadetaén pe-
rustuslain 118 8:n 2 momentissa.

22 § Ratkaisuvalta

Tietosuojavaltuutettu ratkaisee tietosuojavaltuutetun toimistoa koskevat asiat, jollei
tassa tyojarjestyksessa tai tietosuojavaltuutetun antamassa muussa sisdisessa oh-
jeessa ole toisin maaratty.

23 § Lahiesihenkilon ratkaisuvalta

Lahiesihenkild ratkaisee

e henkilostohallinnolliset asiat, jotka koskevat vuosilomia, saldovapaita, etatyo-
oikeutta ja monipaikkaista tyota, tydajankohdennusten oikeellisuutta ja hyvak-
syntad, kotimaan virkamatkoihin liittyvia virkamatkamaarayksia seka naihin liit-
tyvat matka- ja kululaskut, alle 3 kuukauden pituisen virkavapauden myontami-
sen sairauden seka virkaehtosopimuksessa maariteltyjen poissaolojen ajalta

e yksikon tai ryhman henkiloston kehittdmista ja henkildstokoulutusta koskevat
maksuttomat asiat

e tyQtodistuksen antamisen alaistensa virkahenkiléiden osalta.
24 § Valtuutetun ratkaisuvalta

Valtuutettu ratkaisee

e yksikon toimialaan kuuluvan paatdksen, ohjeen, lausunnon, tai muun kannan-
oton

e yleisen tietosuoja-asetuksen 58 artiklan mukaisten tai muualla sadadettyjen toi-
mivaltuuksien kaytdn yksikén toimialalla, jollei paatdsvalta ole lain tai taman
ty6jarjestyksen mukaan kollegiolla.
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25 § Hallintopdaallikon ratkaisuvalta
Hallintopaallikko ratkaisee asiat, jotka koskevat

e hallintoyksikdn toimialaan kuuluvia p&éatoksia, ohjeita, lausuntoja tai muita kan-
nanottoja

e taloussadnnon mukaista menojen ja tulojen hyvaksymista
e alle 10.000 euron tavara- tai palveluhankintoja

e jollei tassa tyojarjestyksessa ole toisin maaratty, henkildstéasioiden esittelya ja
ratkaisemista Kiekussa

e virkamatkojen matkasuunnitelmien sek& matka- ja kululaskujen hyvéaksymista
matkanhallintajarjestelméassa

e asiantuntijalautakunnan jasenille ja varajasenille maksettavia palkkioita

e viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999) tarkoitetun
tietosuojavaltuutetun toimiston asiakirjan antamista koskevan asian tarvitta-
essa yhteistydssé asian esittelijan kanssa, lukuun ottamatta tietosuojavaltuute-
tun toimistoon ratkaistavaksi saatettua kielteistéd paatosta, jonka ratkaisee tie-
tosuojavaltuutettu tai apulaistietosuojavaltuutettu toimialajaon mukaisesti toi-
mistopéaallikon esittelysta.

Tiedusteluvalvontavaltuutetun hallintoasioiden siirtdmisesta hallintop&allikdn ratkais-
tavaksi maarataan tiedusteluvalvontavaltuutetun hyvaksymassa tyojarjestyksessa.
26 8 Asiantuntijan ratkaisuvalta

Asiantuntijat voivat tehtavankuvansa puitteissa ilman esittelya

e siirtaa asian kasittelyn toiselle viranomaiselle hallintolain (434/2003) mukaisesti

e hankkia tietoja ja selvityksia vireilla olevissa asioissa, jollei asian laadusta
johdu, etta ratkaisijan on siita paatettava

e ratkaista asiat, jotka ovat iimeisen perusteettomia, eivat vakiintuneen tulkinnan
mukaan kuulu tietosuojavaltuutetun toimivaltaan tai joissa vastauksena anne-
taan yleistd neuvontaa, joka selkeésti noudattaa voimassa olevaa lainsdadan-
téa ja tietosuojavaltuutetun toimiston vakiintunutta tulkintalinjaa.

5 luku Erinaiset saannokset
27 8 TyOonantajavirkamiehet

Toimiston tydantajavirkamiehié ovat valtion virkaehtosopimusasetuksen (1203/1987)
10 §:n (148/2019) 3 mom. 3 kohdan mukaisesti tietosuojavaltuutettu, apulaistietosuo-
javaltuutetut ja hallintopaallikké. Tietosuojavaltuutettu voi maarata saman saannok-
sen 5 kohdassa tarkoitetut tyonantajavirkamiehet niista virkamiehistd, joiden p&aaasi-
allisena tehtavana on valtion henkilésthallintoasioiden kasitteleminen.
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28 8§ Tietosuojavaltuutetun toimiston toimintakertomus

Oikeusministerion kirjanpitoyksikon (KPY150) taloussaannon kohdan 8.4. mukaan
oikeusministerion talousyksikkd kokoaa yhteistydssa osastojen ja erillisyksikdiden
kanssa talousarvioasetuksen 65 8:n mukaisen kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen
valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin maarayksia noudattaen. Kirjanpitoyksikon
toimintakertomus sisaltyy kirjanpitoyksikon tilinpaatokseen. Tietosuojavaltuutettu an-
taa vuosittain kirjanpitoyksikon toimintakertomusta varten tarvittavat tiedot oikeusmi-
nisteriodlle.

Liséksi tietosuojavaltuutettu laatii apulaistietosuojavaltuutettuja kuultuaan toimintaker-
tomuksen yleisen tietosuoja-asetuksen 59 artiklan ja tietosuojalain 14 §:n 5 momentin
mukaisesti.

29 § Toimiston tyQaika ja aukioloajat

Tietosuojavaltuutettu maaraa yhteistoimintakomiteaa kuultuaan toimistossa noudatet-
tavasta tyOajasta. Tybaikamaaraykset eivat koske apulaistietosuojavaltuutettuja.

Tietosuojavaltuutetun toimiston asiakaspalvelu ja puhelinneuvonta pidetdan avoinna
asiakkaille hallintopaallikbn maaraamina aikoina.

30 § Sisaiset ohjeet

Tietosuojavaltuutettu voi apulaistietosuojavaltuutettuja kuultuaan antaa lakisdateisten
tehtavien hoitoa tai hallintoa koskevia yleisia ohjeita ja maarayksia.

31 8 Voimaantulo

Tama tyojarjestys tulee voimaan 24.4.2023 lukien ja silla kumotaan 30.10.2019 vah-
vistettu tydjarjestys dnro 2240/01/19.

Tietosuojavaltuutettu Anu Talus
Apulaistietosuojavaltuutettu Annina Hautala
Liitteet Liite 1 Organisaatiokaavio

Liite 2 Asiakaspalveluryhmien toimialajako

Jakelu Tietosuojavaltuutetun toimiston henkil6st6
Tietosuojavaltuutetun toimiston intranet
Oikeusministerio
Finlex

Tiedoksi Tiedusteluvalvontavaltuutettu
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