
Laatimispvm 23.5.2020 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

Tekniikka‐ ja ympäristöosasto /       hallinto 
ja yhdyskuntatekniikka

Yksityisteiden tiekuntien yhteyshenkilöt ‐
rekisterin tietojen käsittely. Kaupunki 
myöntää avustusta yksityisteiden 

kunnossapitoon ja ylläpitää rekisteriä 
hakeneista.

Tekninen lautakunta

Sidos avustusten hakemisprosessiin. 
Hakemus tulee kaupungin 

tekniikkaosastolle joko sähköisesti 
nettilomakeen kautta tai paperisena. 

Yksityisteiden tiekuntien yhteyshenkilöt ‐
rekisteri. Henkilötiedot kerätään 

yksityisteiden avustusten jaon valmistelua, 
kuten avustushakemuksen
täydennyspyyntöjä varten ja 

avustuspäätösten tiedottamista varten.

Hakemukset käsitellään manuaalisesti ja 
toimitetaan yhdyskuntatekniikan 
päällikölle, joka vie asian eteenpäin 
teknisen lautakunnan käsiteltäväksi.

Säilytys toteutetaan kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelman / 

tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti

Kuvattu tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa kaupungin 

verkkosivuilla.
Kaupunginhallitus

Avustushakemus tehdään vuosittain ja 
tulleet hakemukset käsitellään teknisessä 

lautakunnassa > asia kirjataan 
asianhallintajärjestelmään

Manuaalinen aineisto eli 
avustushakemukset säilytetään lukitussa 
tilassa. Sähköiseen järjestelmään on 

rajattu pääsy niille heille henkilöille, jotka 
käsittelevät hakemuksia.

Tietojen käsittely venepaikan 
vuokranneiden asiakkaiden osalta. 
Kaupunki vuokraa soutuvene‐ ja 

laituripaikkoja kuntalaisten käyttöön ja 
ylläpitää rekisteriä paikan vuokranneista.

Yhdyskuntatekniikan päällikkö
Sidos venepaikan vuokraamiseen. 

Hakemus tulee kaupungille sähköisesti 
nettilomakkeen kautta. 

Asiakasrekisteri vuokralla olevien 
venepaikkojen hakijoista ja vuokranneista.  
Rekisteriä ylläpidetään yhteydenottojen
mahdollistamiseksi, laskutuksen hoidon ja 

sekä yhteydenpiton helpottamiseksi.

Ei sidoksia muihin prosesseihin. 
Vapaaehtoisen toiminnan rekisteri, tietoja 
käytetään vain kys. asian asiakkuuksien 

hoitoon.

Säilytys toteutetaan kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelman / 

tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Asiakasrekisterin tiedot viedään Exceliin 
manuaalisesti.

Kaupunginhallitus
Hakemus ja tietojen tallennus käsitellään 

manuaalisesti.

Tietojen säilytystä, arkistointia, 
hävittämistä ja muuta käsittelyä ohjataan 

arkistointiohjeilla ja
tietoturva‐ ja tietosuojaohjeistuksella. 
Rekisteriin sähköisesti tallennetut tiedot 

on suojattu niin,
että niitä pääsee katsomaan vain siihen 
oikeutettu henkilö. Jokainen käyttäjä 

hyväksyy tietojen ja
tietojärjestelmien käyttöä ja salassapitoa 
koskevan sitoumuksen käyttöoikeudet 

saadessaan.

Tietojen käsittely puutarhapalstojen 
vuokranneiden osalta. Kaupunki ylläpitää 

asiakasrekisteriä vuokralla olevien 
puutarhapalstojen hakijoista ja 

vuokranneista. Puutarhapalstojen 
vuokrausta varten asiakastietojen ylläpito 

ja palvelun edellyttämien
yhteydenottojen mahdollistaminen sekä 

vuosittainen laskutus.

Yhdyskuntatekniikan päällikkö
Sidos puutarhapalstan vuokrausprosessiin. 

Sähköinen hakemus nettilomakkeen 
kautta. 

Asiakasrekisteri vuokralla olevien 
puutarhapalstojen hakijoista ja 
vuokranneista. Tarkoituksena 

puutarhapalstojen vuokrausta varten 
asiakastietojen ylläpito ja palvelun 

edellyttämien
yhteydenottojen mahdollistaminen sekä 

vuosittainen laskutus.

Ei sidoksia muihin prosesseihin. 
Vapaaehtoisen toiminnan rekisteri, tietoja 
käytetään vain kys. asian asiakkuuksien 

hoitoon.

Säilytys toteutetaan kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelman / 

tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Asiakasrekisterin tiedot viedään Exceliin 
manuaalisesti.

Kaupunginhallitus
Hakemus ja tietojen tallennus käsitellään 

manuaalisesti.

Tietojen säilytystä, arkistointia, 
hävittämistä ja muuta käsittelyä ohjataan 

arkistointiohjeilla ja
tietoturva‐ ja tietosuojaohjeistuksella. 
Rekisteriin sähköisesti tallennetut tiedot 

on suojattu niin,
että niitä pääsee katsomaan vain siihen 
oikeutettu henkilö. Jokainen käyttäjä 

hyväksyy tietojen ja
tietojärjestelmien käyttöä ja salassapitoa 
koskevan sitoumuksen käyttöoikeudet 

saadessaan.

Koki‐maavuokralaskutuksen 
asiakastietojen käsittely. Ylöjärven 

kaupungin omistamien vuokrattujen maa‐
alueiden laskutus.

Yhdyskuntatekniikan päällikkö
Tonttiasiamies toimittaa 

vuokrasopimuskopion uusien 
vuokrasopimusten solmimisesta.

Maanvuokrausjärjestelmä ‐ Koki
Kuvattu tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 

tietosuojaselosteessa kaupungin 
verkkosivuilla.

Säilytys toteutetaan kaupungin 
arkistonmuodostussuunnitelman / 

tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Kuvattu tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa kaupungin 

verkkosivuilla.
Kaupunginhallitus

Kuvattu tietosuoja‐asetuksen mukaisessa 
tietosuojaselosteessa kaupungin 

verkkosivuilla.

Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta 
käytöltä. Rekisteriin pääsy vaatii 
kirjautumisen tietokoneelle 

henkilökohtaisella käyttäjätunnuksella ja 
salasanalla. 


