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SELVITYS TYONANTAJALLE KUULUVIEN VIESTIEN HAKEMISESTA

Sahkdpostin haltija: |
(nimi ja kayttajatunnus)
Tietojarjestelma ja yksikko:

Haun perusteet (rasti ruutuun):

1. [J tydntekija hoitaa tehtavia itsendisesti eiké tarvittavaa tietoa ole kirjattu muihin jarjestelmiin
2. [J on ilmeista, etta tyonantajalle kuuluvia viesteja on lahetetty / vastaanotettu

3. U on valttamatonta saada kyseiset tiedot asioiden hoitamiseksi

4. [ tyontekija on pysyvasti estynyt eikd hdnen suostumustaan voi saada

5. [1 tyOntekija on tilapéisesti estynyt eiké h&nen suostumustaan ole saatu

6. [ asia ei sieda viivytysta eika suostumusta saada kohtuullisessa ajassa

Perusteiden 1 - 3jajoko 4 tai 5- 6 on oltava voimassa.

Haku tehtiin (pvm.):

Loydettiin tydnantajalle kuuluvia viestejd, jotka on tarpeen avata [ kylla [ ei

Taman selvityksen liitteend on luettelo viesteistd, jotka haettiin, mutta ei avattu. Luettelossa tulee
olla viestikohtaisesti tiedot siind muodossa kuin niitd haussa tarkasteltiin. Tarkasteltavia tietoja
saavat olla viestin lahettdja / vastaanottaja, viestin otsikko ja viestin lahetyspaiva. Liite on salas-
sa pidettava sahkoisen viestinnan tietosuojalain (516/2004) 48 perustuen.

Haun tekijat:

Allekirjoitus
(Aalto-yliopiston edustaja(t), jonka tietoturvapaallikkd ja tydntekijan esimies ovat valtuuttaneet)

Selvennys

nimike

Allekirjoitus
(Paakayttaja, jonka avulla sahkdpostin haku on tehty)

Selvennys
nimike
Haun todistaja:

Allekirjoitus
(Tietoturvapaallikko tai hanen osoittamansa henkild)

Selvennys

nimike

Alkuperdinen lomake liitetddn poytékirjaan, joka toimitetaan kirjaamoon.
Poytakirjan ja lomakkeen kopio toimitettaan sédhkdpostin haltijalle ilman aiheetonta viivytysta.
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Viestien hakeminen

LOMAKKEEN TAYTTOOHJE

Tama lomake tulee tayttaa, kun Aalto-yliopistolla tai sen alaisella yksikolla on lain yksityisyyden
suojasta tyoelamassa (759/2004, jatkossa TETSL) perusteella tarve saada tieto tyontekijansa
l&ahettamien tai vastaanottamien sdhkdpostiviestien sisallosta, tyontekija ei itse voi olla tietoa an-
tamassa eika tietoa ole tallennettu muuhun tietojarjestelmaén. Jos on tarpeen hakea viesteja
useammasta paikasta, taytetaan tama lomake jokaista hakua kohti erikseen. Lomake liitetaan
toimenpiteista tehtavan poytakirjan liitteiksi.

Tarkemmat ohjeet toimenpiteistéa ja niiden edellytyksista loytyvat <LINKKI>.

Lomakkeelle taytetaan tyontekijan nimi ja kayttajatunnus siina jarjestelmassa, jossa avattava
viesti sijaitsee. Lisaksi kerrotaan tietojarjestelma, josta viesteja haetaan, seka yksikko, joka ky-
seisen jarjestelman yllapidosta vastaa. Tietojarjestelméa voi olla joko sdhkdpostipalvelun tarjo-
ajan tai yksikon yllapitama sahkopostipalvelu tai kayttajan levyalue, esimerkiksi kotihakemisto
tai tyontekijan tydasemalla oleva kansio.

Toimenpiteeseen saa ryhtya vain, jos kohtiin 1 - 3 ja joko 4 tai 5 - 6 voidaan vastata myontavasti
(TETSL, 198).

Haku tehdaéan kertatoimenpiteend, jonka toteutuspaivamaara kirjataan lomakkeelle.

Lomakkeelle taytetaan tieto siita, 10ytyikd haussa sellaisia viesteja, jotka on tarpeen avata.
Kustakin avattavasta viestista taytetaan lomake SELVITYS TYONANTAJALLE KUULUVAN VIESTIN
AVAAMISESTA, jotka liitetddn toimenpiteista tehtavan poytakirjan liitteeksi.

Taman lomakkeen liitteeksi laitetaan luettelo niisté haetuista sahkopostiviesteista, joita ei ole
tarpeen avata. Luettelossa esitetddn tiedot siinda muodossa kuin niita haussa tarkasteltiin. Muoto
VoI riippua kaytettavasta sahkodpostiohjelmasta tai hakutekniikasta. Haussa saa kayttaa vain
seuraavia tietoja: viestin lahettgja / vastaanottaja, viestin otsikko ja viestin |ahetyspaiva. Kysei-
set tiedot ovat viestin tunnistamistietoja, joiden kasittelysta saadetadn sahkoisen viestinnan tie-
tosuojalaissa (516/2004). Sen 48 mukaan viesti ja tunnistamistiedot ovat luottamuksellisia, jollei
kyseisessa tai muussa laissa toisin saadeta.

Hakutapahtumaan osallistuvat

1. yksi tai useampi tietoturvapaallikbn ja kohteena olevan tyontekijan esimiehen yhdessa
valtuuttama henkil

2. paakayttgja, jonka avulla haku on mahdollista toteuttaa
3. todistajana joko tietoturvapaallikké tai hdnen osoittamansa henkild.
Jokainen heisté allekirjoittaa lomakkeen.
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