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Tiedote kuntalaispalveluiden asukastilojen kayttovuorohakemuksissa
kerattavien henkilotietojen kasittelysta

Tassa asiakirjassa kerrotaan, miten tietojanne kasitellaan, jos olette asiakkaana Vantaan
kuntalaispalveluissa hakiessanne kayttovuoroa kuntalaispalveluiden asukastiloista.

Kuntalaispalveluiden asukastiloista voi hakea kdyttévuoroja

Asukkaat, jarjestot ja erilaiset muut ryhmat voivat hakea kayttoonsa tiloja Kuntalaispalveluiden
asukastiloista. Kuntalaispalveluiden asukastilojen tiedot |6ytyvat osoitteesta:
http://www.vantaa.fi/asukastilat

Asukastilat ovat kdytettavissa silloin, kun tiloissa ei ole kaupungin omaa perustoimintaa.
Kayttovuoroja haetaan kayttovuorohakemuksella ja kdyttévuoron myoéntamisesta seka kayttévuoron
maksullisuudesta tehdaan paatos. Kayttovuorojen hakeminen ja myéntaminen perustuu kaupungin
laatimiin sdantoéihin ja ohjeisiin. Kuntalaispalveluiden asukastilojen kdytto- ja maksuperusteet
|6ytyvat osoitteesta:

http://www.vantaa.fi/hallinto ja talous/hallinto/tilavaraukset/tilat kansalaistoiminnalle

Kayttovuoroja haettaessa keratdadn vuorojen myéntamisessd, hallinnoinnissa ja kdyttomaksujen
perimisessa tarvittavia henkil6tietoja

Kayttovuoroa haettaessa kerataan tarvittavat henkilotiedot. HenkilGtietoja tarvitaan, kun
— kayttévuoron myontamisesta tehddan paatos,
— kayttdévuoron hakijalle lahetetdan tiedoksi paatos tai vahvistus kayttévuorosta,
— kayttdvuoroja hallinnoidaan kayttovuorokalenterissa,
— kayttdévuoron hakijalle annetaan tilan kdyttdmisesta neuvontaa,
— tilan kayttdjalle luovutetaan tilan avain ja
— tilan kayttdjalta laskutetaan tilan kayton maksu tai vuokra.

Henkilotiedot keratdan ensisijaisesti hakijan tayttamalta tilahakemuslomakkeelta. Tietoja voidaan
keradta myos suoraan hakijalta asioidessasi kuntalaispalveluissa joko henkilokohtaisesti, puhelimitse
tai sahkopostitse. Tiedot kerdavat asukastilojen kdyttovuorohakemuksia kasittelevat
kuntalaispalveluiden tyontekijat.

Kayttovuoroa haettaessa kerattavat henkil6tiedot ovat:
1. Hakijan nimi, postiosoite, sdhkdpostiosoite ja puhelinnumero.
2. Yhteyshenkilon nimi, postiosoite, sahkdpostiosoite ja puhelinnumero.
3. Laskutettavan vuokran maksajan nimi, postiosoite, sahkdpostiosoite, puhelinnumero ja
henkil6- tai y-tunnus tai yhdistysrekisterinumero.


http://www.vantaa.fi/asukastilat
http://www.vantaa.fi/hallinto_ja_talous/hallinto/tilavaraukset/tilat_kansalaistoiminnalle
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Mikali hakija, yhteyshenkil6 ja laskutettavan vuokran maksaja ovat eri henkilGita, vastuu tietojen
antamisesta ja oikeellisuudesta on kayttovuoron hakijalla.

Henkilotietoja kasittelevat vain asukastilojen kdyttévuoroista ja yllapidosta vastaavat tahot

Kerattyja henkilotietoja saavat kasitella ja vastaanottaa vain sellaiset tyontekijat, jotka kasittelevat
kayttévuorohakemuksia, tekevat kayttévuorojen myontamisestd paatoksen ja jotka vastaavat
asukastiloissa kayttévuorojen hallinnoinnista ja tilojen yllapidosta.

Kayttévuorojen hallinnoinnissa kdytettava kayttévuorokalenteri voi olla tilojen ylldpidosta,
kiinteistohuollosta, siivouksesta, vahtimestaripalveluista ja turvallisuudesta vastaavien henkildiden
nahtavilla. Mikali tilan kdyttamiseksi on tarpeen luovuttaa kayttdjalle avain, ovat kayttdjan
yhteystiedot myos avainhallinnasta vastaavien henkildiden nahtavilla. Mikali tilan kaytosta peritdaan
kdyttémaksuja tai vuokraa, ovat laskun maksajan tiedot laskutusta ja perintaa hoitavien henkildiden
nahtavilla. Edelld mainitut henkilot ovat aina joko Vantaan kaupungin tyontekij6ita tai Vantaan
kaupungin kanssa sopimuksen tehneiden palvelun tuottajien tyontekijoita. Tietoja ei luovuteta eika
siirreta eteenpain muille, kuin edelld mainituille tahoille eikd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Henkil6tiedot on suojattu

Kerattavia henkilGtietoja tallennetaan kuntalaispalveluissa kdyttévuorohakemuksien arkistoon,
tilojen kayttovuorokalentereihin ja paatosarkistoon. Mikali kayttévuoroista on tehty
viranhaltijapaatos, tiedot on tallennettu sahkdiseen ASTA-asianhallintajarjestelmaan. Mikali
kayttévuoroista on tehty lomakepaatos, tiedot on tallennettu manuaaliseen kayttévuorojen
hakemusarkistoon. Kayttévuorokalentereissa olevat tiedot on tallennettu kaupungin sisdisessa
tietoverkossa oleville verkkolevyille. Sdhkdisessa muodossa sdilytettavat tiedot on suojattu Vantaan
kaupungin tietoturvajarjestelmin ja palomuurein. Tietoihin pdasya saddellaan kayttéoikeuksin.
Jarjestelman kayttaja kirjautuu tunnuksella ja salasanalla sisddn jarjestelmaan.

Paperisena sailytettavat tiedot on arkistoitu lukittuihin tiloihin, joihin on pdasy ainoastaan Vantaan
kaupungin henkil6stolla, jonka tehtaviin kuuluu asianomaisen palvelun hoitaminen.

Tietoja sdilytetdan tarpeellisen ajan
Keratyt henkil6tiedot sailytetdan asian kasittelyn voimassaoloajan seka lisdksi 2 vuotta. Sailytysaika
perustuu Suomen Kuntaliiton kunnallisten asiakirjojen sailytysaikamaaraykseen ja —suositukseen

(kiinteistotoimi ja rakentaminen 1.1.2002).

Oikeus saada tietoa sailytettdvista henkil6tiedoista ja oikaista tai poistaa virheelliset tai
tarpeettomat tiedot ja oikeus kasittelyn rajoittamiseen

Henkilolla, jonka tietoja on keratty ja tallennettu rekisteriin on oikeus tarkastaa, mitd hanta koskevia
tietoja rekisteriin on tallennettu. Voit tarkistaa omat tietosi ja saada niista kopiot maksuttomasti
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kerran vuodessa. Tarkastuspyynto tehdaan henkilékohtaisen kdaynnin yhteydessa tai omakatisesti
allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla Vantaa-infossa.
Henkildllisyys tarkistetaan tarkastuspyynnon esittdmisen yhteydessa. Oikeus tietojen tarkistamiseen
tarkistetaan ennen tietojen luovuttamista. Jos tarkastusoikeutesi evataan, saat kirjallisen
kieltaytymistodistuksen, josta ilmenee perusteet kieltdytymiselle. Voit tdman jalkeen saattaa asian
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi. Tarkastuspyynto tehdaan erillisella lomakkeella, joka on
saatavilla Vantaa-infossa.

Jos tiedot ovat epatarkkoja tai virheellisia, voit pyytda tietojesi oikaisemista. Tietojen oikaisupyynto
on maksuton. Kirjallinen oikaisupyynt6 osoitetaan Vantaan kaupungin kirjaamoon: Vantaan
kaupunki, Kirjaamo, Asematie 7, 01300 Vantaa.

Jos tiedot eivat pida paikkaansa, voit vaatia Vantaan kaupunkia rajoittamaan asiakastietojesi
kasittelya, kunnes tietojen paikkansapitdvyys on varmistettu.

Oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

Henkilolla, jonka tietoja on keratty ja tallennettu rekisteriin on oikeus saada itsedan koskevat tiedot
ja siirtaa ne jollekin toiselle taholle. Siirto tulee voida tehda yleisesti kdytossa olevassa
siirtomuodossa. Tietojen siirtopyynnosta tulee ilmoittaa kirjallisesti Vantaan kaupungin kirjaamoon:
Vantaan kaupunki, Kirjaamo, Asematie 7, 01300 Vantaa.

Miten kaupungilla toimitaan, jos tiedot joutuvat vaariin kasiin?

On mahdollista, ettd suojauksesta huolimatta sinulta pyydetyt henkil6tietosi voivat
poikkeustapauksessa joutua vaariin kasiin. Tassa tilanteessa kaupunki ryhtyy valittomasti
toimenpiteisiin tilanteen korjaamiseksi. Lisdksi kaupunki ilmoittaa tietojen vuotamisesta valittomasti
tai viimeistaan 72 tunnin kuluessa asian havaitsemisesta, jos tietojesi vuotaminen voi aiheuttaa
merkittavaa haittaa oikeuksillesi. Kaupunki ilmoittaa tietojen vuotamisesta niille, joita tiedot ovat
vuotaneet. Jos tietovuoto koskee suurta ihmisjoukkoa, eika asia vaadi sinulta valittomia
toimenpiteita, tietojen vuotamisesta voidaan ilmoittaa myos yleisella tiedotteella.

Mita voin tehd3, jos epdilen etta tietojani on kasitelty lainvastaisesti?

Jos epdilet, ettd sinun tai perheesi tietojen kasittelyssa on rikottu tietosuojalainsdadantoa, voit
saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi. Lisatietoja ja ohjeita asiasta antaa
tietosuojavaltuutettu. Tietosuojavaltuutetun puhelinneuvonnan ajantasaiset tiedot |0ydat
sivulta: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/yhteystiedot/nainkysytneuvoa.html.

Mista voin kysya lisad henkilGtietojen kasittelysta?

Jos haluat tietaa lisaa tietojesi kasittelystd Vantaan kaupungilla, voit pyytaa lisdtietoja Vantaan
kaupungin tietosuojavastaavalta tai eri toimialojen tietosuojayhteyshenkildilta. Voit myds pyytaa
tarkemman selosteen tietojesi kasittelysta Vantaa-infosta.

Yhteystiedot:
Mikael Valtomaa, lakimies


http://www.tietosuoja.fi/fi/index/yhteystiedot/nainkysytneuvoa.html
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Vantaan kaupungin tietosuojavastaava

Outi Kylvaja
Asukaspalvelujen tietosuojayhteyshenkilo

Sahkopostiosoitteet ovat muotoa etunimi.sukunimi(at)vantaa.fi.



