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Rekisterinpitaja

Vaylavirasto
PL 33
00521 Helsinki

Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Anne Ojala
Vaylavirasto

PL 33

00521 Helsinki
kirfaamo@vayla.fi

Tietosuojavastaava

Tomi Lapinlampi
Kirlaamo@vayla.fi

Rekisterin nimi

Vaylaviraston asiakirjahallinta

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Viranomaistoiminnan toteuttaminen. Asiankasittelyjarjestelmassa hallitaan Vaylaviraston toimivaltaan
kuuluvien asioiden kasittelyvaiheita ja niihin liitettyja asiakirjoja vireille tulosta asian paattymiseen ja
arkistointiin asti. Sen avulla voidaan todentaa ja seurata asioiden kasittelya Vaylavirastossa. Silla var-
mistetaan sekd Vaylaviraston etta asiakkaan oikeusturva, edistetdan hyvaa tiedonhallintatapaa seka
julkisuuslain ja hallintolain mukaista toimintaa. Asiankasittelyjarjestelman yllapito perustuu julkisuus-
laista, hallintolaista, arkistolaista seka erdissa tapauksissa kasiteltdvaan asiaan liittyvista erityislaista
tuleviin saannoksiin.

Rekisterin tietosisadlto

Asiankasittelyjarjestelméan tallennetaan henkildon nimi seka tiedot henkilon lahettamisté tiedoista liit-
tyen vireilld olevaan asiaan. Henkilotietoja kasitellaan esim. viranhaku-, vahingonkorvaus-, sopimus-
ja omaisuudenhallinta-asioissa. Asiankasittelyjarjestelmassa on asian perustiedot (asianumero, ku-
vaus, asian tila, luontiaika, asian omistaja), tiedonohjaussuunnitelman metatiedot (esim. julkisuus,
sdilytysaika, sailytysajan peruste, salassapidon peruste), osapuolten tiedot (organisaation tai yksityis-
henkildn nimi), viitetiedot ja kayttdoikeustiedot seké kasittelyvaiheiden toimenpiteiden tiedot, kuten
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toimenpiteen nimi, kuvaus, kasittelija, aloitusaika, maardaika ja saapuva/lahteva-tieto. Lisaksi jarjes-
telmassa on toimenpiteelle lisétyn asiakirjan tietosisalto.

Tietojen sadilytysaika

Tietojen sailytysaika maaritellaén Vaylaviraston tiedonohjaussuunnitelmassa. Sailytysaika perustuu
arkisto- ja erityislakeihin, seké toiminnan tarpeeseen dokumentoida tapahtuma ja taata seka viran-
omaisen etta yksityisen henkilon tai yhteison oikeusturva.

Saannonmukaiset tietolahteet

Tiedot muodostuvat Vayldviraston omassa toiminnassa, ja niitd saadaan myds rekisterdidylta itseltéan
seka muilta viranomaisilta.

Tietojen saannonmukaiset luovutukset

Henkilotietoja ei luovuteta sadannénmukaisesti vaan tietojen luovutusperuste ja luovutuksensaaja
maaraytyvat kyseisen asian kasittelyd ohjaavan saantelyn mukaisesti. Esimerkiksi pysyvasti sailytetta-
vat asiakirjalliset tiedot luovutetaan arkistolaitokselle arkistolain 23.9.1994/831 mukaisesti.

Tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle

HenkilGtietoja ei siirretd Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Rekisterin suojauksen periaatteet

Sdhkdisesti tallennettujen rekisteritietojen kayttooikeus edellyttda henkildkohtaista kayttdjatunnusta
ja salasanaa. Oikeus henkil6tietojen kasittelyyn annetaan Vaylaviraston tai jarjestelmatoimittajan hen-
kilGille, joilla on ty6tehtaviin perustuva tarve kasitelld henkildtietoja. Henkiltietoja kasitteleville hen-
kildille on annettu koulutusta henkildrekisterin kaytosta ja henkildtietojen kasittelysta.

Teknisten laitteistojen suojaus on toteutettu Vaylaviraston tietoturvaohjeiden mukaisesti.

Asiankasittelyjarjestelmadn paasee vain Vaylaviraston kayttdjatunnuksella ja salasanalla. Koko viras-
ton henkilékunta saa nahtaville julkiset tiedot ja asiakirjat. Ei julkiset -toimenpiteet ja asiakirjat merki-
taan salassa pidettaviksi ja niihin padsee vain kayttdoikeuksien puitteissa henkilét, joilla on tyétehta-
viin perustuva tarve kasitella ko. toimenpiteita.

Paperimuodossa sailytettava asiakirja-aineisto sailytetaan lukituissa paloturvakaapeissa kirjaamossa ja
lukitussa paatearkistotilassa.
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Rekisteroidyn oikeudet

Jokaisella on oikeus tarkastaa rekisteriin talletetut omat tietonsa, pyytaa tietojen oikaisemista, kasitte-
lyn rajoittamista tai vastustaa tietojen kasittelya.

Pyynt6 on tehtava osoitteeseen:
Vaylavirasto

Kirjaamo

PL 33

00521 Helsinki

tai séhkodpostiosoitteeseen kirjaamo@vayla.fi

Tiedot ja toimenpiteet ovat rekisterdidylle maksuttomia paitsi jos pyynnét ovat ilmeisen perusteettomia
tai kohtuuttomia tai erityisesti jos niita esitetddn toistuvasti.

Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet


mailto:kirjaamo@vayla.fi

