
Laatimispvm 13.6.2020 Toimintaprosessin nimike ja kuvaus
Toimintaprosessista vastaava 

viranomainen
Toimintaprosessin sidokset muihin 
prosesseihin ja niiden kuvaukset

Tietovarannon nimike ja käyttötarkoitus
Tietovarannon sidokset 

toimintaprosesseihin ja tietojärjestelmiin
Tietoaineiston siirtäminen 

Tietojärjestelmän nimike ja 
käyttötarkoitus

Tietojärjestelmästä vastaava 
viranomainen

Tiedot liittymistä ja tiedonsiirtotavoista 
muihin tietojärjestelmiin

Tietosuoja‐ ja 
tietoturvallisuustoimenpiteet

Leireille ja retkille ilmoittautuminen. Vapaa‐aikalautakunta
Osallistujista kootaan erillinen luettelo 
laskutusta varten, joka toimitetaan 

taloushallintoon. 

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Sidokset kuvattu tietosuoja‐asetuksen  
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivustolta, jonne 

koottu kaupungin kaikki 
tietosuojaselosteet.

Määritelty kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Vapaa‐aikalautakunta
Laskutustiedot siirretään sähköpostitse 
taloushallinnon laskutusohjelmaan

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta, jonne koottu 
kaikki kaupungin tietosuojaselosteet.

Liikuntatilojen vakituisten käyttövuorojen 
hakeminen hakuaikojen puitteissa. Asiakas 

täyttää tilavaraushakemuksen 
tilavarausohjelmassa tai sähköpostitse. 
Kausivuorohakijalle lähetetään tieto 

myönnetyistä vuoroista.

Vapaa‐aikalautakunta

Palvelunohjaus laatii hakemuksista 
tilakohtaiset yhteenvedot järjestää 
neuvottelun kausittaisista vuoroista. 

Vuorojaosta laaditaan viranhaltijapäätös. 
Vuorot viedään tilavarausohjelmaan. 

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Sidokset kuvattu tietosuoja‐asetuksen  
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivustolta, jonne 

koottu kaupungin kaikki 
tietosuojaselosteet.

Määritelty kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Vapaa‐aikalautakunta
Laskutustiedot siirretään sähköpostitse 
taloushallinnon laskutusohjelmaan

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta, jonne koottu 
kaikki kaupungin tietosuojaselosteet.

Liikuntatilojen käyttövuorojen hakeminen 
hakuajan ulkopuolella. Asiakas täyttää 

tilavaraushakemuksen 
tilavarausohjelmassa tai sähköpostitse. 
Hakijalle lähetetään varausvahvistus.

Vapaa‐aikalautakunta

Palvelunohjaus tallentaa vuoron 
tilavarausjärjestelmään. Varausvahvistus 

toimitetaan koulun tai muun tilan 
yhteyshenkilölle avaimen kuittausta 
varten. Laskutustiedot toimitetaan 

taloushallintoon.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Sidokset kuvattu tietosuoja‐asetuksen  
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivustolta, jonne 

koottu kaupungin kaikki 
tietosuojaselosteet.

Määritelty kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Vapaa‐aikalautakunta
Laskutustiedot siirretään sähköpostitse 
taloushallinnon laskutusohjelmaan

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta, jonne koottu 
kaikki kaupungin tietosuojaselosteet.

Harrasteryhmiin ja uimakouluihin 
ilmoittautuminen. Asiakas täyttää 
sähköisen hakulomakkeen. Tiedot 

kerätään yhteydenpidon 
mahdollistamiseksi.

Vapaa‐aikalautakunta ‐

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Sidokset kuvattu tietosuoja‐asetuksen  
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivustolta, jonne 

koottu kaupungin kaikki 
tietosuojaselosteet.

Määritelty kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Vapaa‐aikalautakunta

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta, jonne koottu 
kaikki kaupungin tietosuojaselosteet.

Vapaa‐aikapalvelujen avustusten käsittely. Vapaa‐aikalautakunta

Avustushakemuslomakkeiden tiedot 
toimitetaan vapaa‐aikalautakunnan 
nimeämälle työryhmälle. Vapaa‐

aikalautakunta päättää avustuksista. Sidos 
maksatusprosessiin; taloushallinnolle 

toimitetaan tiedot avustussummista ja ‐
kohteista.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Sidokset kuvattu tietosuoja‐asetuksen  
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivustolta, jonne 

koottu kaupungin kaikki 
tietosuojaselosteet.

Määritelty kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Vapaa‐aikalautakunta
Maksatustiedot siirretään taloushallinnon 

järjestelmään

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta, jonne koottu 
kaikki kaupungin tietosuojaselosteet.

Urheilumenestyksestä ilmoittaminen ja 
palkitseminen. Palveluohjaajalle tehdään 

sähköinen hakemus menestyneestä 
urheilijasta tai urheilusuorituksesta. Vapaa‐

aikalautakunta palkitsee vuosittain.

Vapaa‐aikalautakunta

Hakemuksista koostettava yhteenveto 
toimitetaan vapaa‐aikalautakunnan 

nimeämälle työryhmälle käsiteltäväksi. 
Päätökset lähetetään hakijoille, 
palkittaville sekä taloushallintoon 

maksatusta varten.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Sidokset kuvattu tietosuoja‐asetuksen  
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivustolta, jonne 

koottu kaupungin kaikki 
tietosuojaselosteet.

Määritelty kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Vapaa‐aikalautakunta
Maksatustiedot siirretään taloushallinnon 

järjestelmään

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta, jonne koottu 
kaikki kaupungin tietosuojaselosteet.

Nuorisotilojen tila‐ ja kerhotoimintaan 
ilmoittautuminen. Tiedot kerätään 

sähköisellä tai paperisella lomakkeella 
kävijärekisteriin, jota käytetään 
kävijämäärien seuraamiseen.

Vapaa‐aikalautakunta
Tiedot viedään sähköiseen 
kävijärekisterijärjestelmään.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Sidokset kuvattu tietosuoja‐asetuksen  
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivustolta, jonne 

koottu kaupungin kaikki 
tietosuojaselosteet.

Määritelty kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Vapaa‐aikalautakunta
Luvan antaneiden ilmouttautujien 

puhelinnumerot viedään Whatsappiin ja 
käyttäjätunnukset sosiaaliseen mediaan

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta, jonne koottu 
kaikki kaupungin tietosuojaselosteet.

Kirjastokortin hakeminen ja myöntäminen. 
Asiakas täyttää sähköisen tai paperisen 

hakemuskaavakkeen. 
Vapaa‐aikalautakunta

Henkilö‐ ja osoitetiedot tarkastetaan 
väestötietojärjestelmästä. 

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Sidokset kuvattu tietosuoja‐asetuksen  
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivustolta, jonne 

koottu kaupungin kaikki 
tietosuojaselosteet.

Määritelty kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Nimikkeet kuvattu tietosuoja‐asetuksen 
mukaisessa tietosuojaselosteessa, joka 
löytyy kaupungin verkkosivuilta, jonne 

koottu kaikki kaupungin 
tietosuojaselosteet.

Vapaa‐aikalautakunta
Asiakastiedot viedään eri rajapinnoille 

(esim. e‐aineistot) palvelujen tarjoamiseksi

Tietoturvallisuustoimenpiteet kuvattu 
tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa, joka löytyy 

kaupungin verkkosivuilta, jonne koottu 
kaikki kaupungin tietosuojaselosteet.


