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Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikdn on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava
kuvausta tietovarannoistaan ja asiarekisteristaan asiakirjajulkisuuden
toteuttamiseksi. Helsingin seudun ymparistopalvelut kuntayhtymé& HSY on
tiedonhallintalain 2 § (906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikko.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kansalaiset voivat yksildida entistéd paremmin
tietopyyntdnsa viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999),
jaljempana julkisuuslaki, 13 §:ssa edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvaus korvaa julkisuuslain 18 8§:n 1 momentin 2 kohdan
perusteella laaditut kuvaukset tietojarjestelmista ja niiden tietosisallosta julkisten
tietojen osalta.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten HSY:n
asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Tietoaineistojen
kuvausten yhteydessa on esimerkinomaisesti lueteltu hakutekijoita, joilla tietoja
voidaan hakea tietovarannon sisaltamista tietojarjestelmista tai arkistoista.

Asiakirjajulkisuuskuvaus siséltdd myds ohjeistuksen siitd, miten tietoja voidaan
pyytaa. Asiakirjajulkisuuskuvauksesta ilmenee, onko tietoaineisto saatavissa
avoimesti teknisen rajapinnan avulla. Teknisella rajapinnalla tarkoitetaan
sahkdisen tietojenvaihdon mahdollistavaa tiedonsiirtoratkaisua kahden tai
useamman tietojarjestelman valilla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen yllapidosta vastaa HSY:n asiakirjahallinto ja
tukipalveluiden tulosalueen johtaja. Asiakirjajulkisuuskuvauksen seurantaa tehdaan
saannollisesti HSY:n tiedonhallintaryhméssa.

HSY:n asiarekisteri ja tiedonhallinta

HSY:n hallitus vastaa asiakirjahallinnon jarjestamisesta hallintosaannoén
mukaisesti, niin etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannot, vastuut ja valvonta on
maaritelty.

HSY:n tehtavat on maaritelty kuntayhtyman perussopimuksessa. HSY:n
lakisdateiset tehtavat liittyvat jasenkuntien jatelain mukaiseen jatehuollon
hoitamiseen ja vesihuoltolain mukaisena vesihuoltolaitoksena toimimiseen. HSY
huolehtii julkisuuslain mukaisesti hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja
toteuttamiseksi asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin sisaltyvien tietojen
asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydesta ja suojaamisesta seka
eheydesta ja muusta tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista.
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HSY:n asiarekisteri eli asianhallintajarjestelma on looginen kokonaisuus, joka
siséltda asiankasittelyd kuvaavat metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille
tulleista asioista, niiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista.
Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy HSY:n asianhallintajarjestelméan,
sahkoiseen arkistointijarjestelmaan, operatiivisiin tietojarjestelmiin seka
paperiarkistoihin.

Asianhallintajarjestelman kayttdtarkoitus on HSY:n perussopimuksen mukaisten
tehtavien hoitamiseen liittyvien asiakirjojen hallinta ja kasittely, kuten asioiden
kasittelyn seuranta seka paatdéshakemiston ja asiakirja- ja arkistohakemiston
yllapitdminen.

Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella kansalaisella on julkisuuslain mukaisesti oikeus saada tieto
viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Julkisuuslain mukaan tietopyynnot
viranomaisen asiakirjan siséllosta on yksiloitava riittavasti siten, ettd viranomainen
voi selvittad, mita asiakirjaa pyynto koskee.

HSY:n asiakirjoja koskevat tietopyynnot suunnataan HSY:n kirjaamon toimesta
suoraan asiasta vastaavalle viranhaltijalle tai muulle asian vastuuhenkildlle.
Kirjaamosta saa myds tietopalvelua ja neuvoja tietopyyntdjen tekemiseen.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynt6

Tietopyynto on syyta yksiloidd mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan l6ytaminen
helpottuu. Tietopyynto tulee yksil6ida siten, etta siita kay ilmi, mita asiakirjaa tai
asiakirjoja pyynto koskee. Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa
aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos tietopyynt6 koskee julkista asiakirjaa, ei
tietopyynt6a tarvitse perustella eikéd tiedon pyytdjan tarvitse kertoa, mihin tietoa
kaytetdaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyyntd voidaan laatia vapaamuotoisesti
kirjallisesti esimerkiksi sahkdpostitse tai esittdad puhelimitse.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyyntd

Pyydettaessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto
voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa
tietojen kayttotarkoitus ja pystya todentamaan henkildllisyytensa. Kuntayhtyma voi
pyytaa asiakirjan pyytajalta myos muita lisatietoja, jos niité tarvitaan tietojen
luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja ovat
HSY:ssé& esimerkiksi sopimuksiin ja hankinta-asiakirjoihin siséltyvat liike- ja
ammattisalaisuudet.
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Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdan kahden
viikon kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat
erityistoimenpiteitd tai tavanomaista suuremman tydmaaran, tieto julkisesta
asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistadn kuukauden kuluessa
tietopyynnén tekemisesta. Myos salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen
kéasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

HSY voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko s&hkéisina, paperisina tai asiakirjoihin voi
tutustua paikan paalla.

HSY:n tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai
fyysisesti yhteenkuuluvien tietojen muodostama tietoaineistoa tai tietoaineistojen
kokoelmaa.

HSY:n tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja
loogisista tietovarannoista eli rekistereista.

Arkisto tarkoittaa jarjestelmaa, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja niiden
tallennus. Arkisto tarkoittaa asiakirjojen sailytysta, niiden hallinnointia, seka
asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta tai sahkdista
sailytysjarjestelmaa.

HSY:n arkisto koostuu pitkd&n ja pysyvasti sailytettavia asiakirjoja siséltavasta
paatearkistosta, tulosalueiden ja toimialojen tyoarkistoista seka sahkdisesta,
pitkdaikaiseen sailytykseen tarkoitetusta arkistosta. HSY:n fyysinen p&atearkisto
sijaitsee HSY:n tiloissa Helsingin Iimalassa.

Rekisteri tarkoittaa rekisterdityjen henkilotiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta
tiedot ovat saatavilla tietyin perustein, oli tietojoukko keskitetty, hajautettu tai
toiminnallisin tai maantieteellisin perustein jaettu. Kaytannossa rekisteri voi siis
koostua yhdestéa tai useammasta, eri paikoissa sijaitsevasta tietolahteesta.

Loogisen rekisterin kéasite tarkoittaa sita, ettda samaan kayttotarkoitukseen keréatyt
henkildtiedot kuuluvat samaan henkilGrekisteriin. Yhteen rekisteriin voi siséltya
monenlaisia yllapitotapoja tai jarjestelmia sek& manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki
littyvat samaan tietojen kasittelytarkoitukseen. Rekisterdidylla tarkoitetaan
luonnollista henkil6&, jonka tietoja rekisterissa kasitelladn, esimerkiksi asiakas,
kuten kuntalainen tai esimerkiksi organisaation tydntekija tai yhteistydkumppani.



e 4 (5)

*odd? HSV

HSY:n tietovarantoja kaytetaan alla lueteltuihin palveluihin ja asiankasittely niissa
perustuu HSY:n perussopimuksen mukaisten ja lakisaateisten tehtéavien
hoitamiseen.

Ohjauksen ja kehittdmisen palvelut

Yleishallinnon ja paatoksenteon tietovaranto, taloushallinnon tietovaranto,
henkilostohallinnon tietovaranto ja asiakaspalveluiden tietovarannot.

Jatehuollon palvelut

Jatehuollon toimialan johtamisen tietovaranto, aluepalveluiden tietovaranto,
kuljetuspalveluiden tietovaranto, kasittelypalveluiden tietovaranto ja
rakennuttamisen tietovaranto.

Seutu- ja ymparistotiedon palvelut

Seutu- ja ymparistdtiedon tulosalueen johtamisen tietovaranto, ilmansuojelun
tietovaranto, ilmaston tietovaranto ja tietoyhteistydn tietovaranto.

Tukipalveluiden palvelut

Kiinteisto- ja ajoneuvopalveluiden tietovaranto, materiaalipalveluiden tietovaranto
ja tietohallinnon tietovaranto.

Vesihuollon palvelut

Vesihuollon toimialan johtamisen tietovaranto, investointien tietovaranto,
jatevedenpuhdistuslaitoksen tietovaranto, vedenpuhdistuslaitoksen tietovaranto ja
verkon tietovaranto.

Tietopyyntojen hakutekijoita

Tietopyyntdjen hakutekijoita ovat esimerkiksi asioiden avaukset, asioiden
toimenpiteet, saapuvat ja lahtevéat asiakirjat, viranhaltijapaatokset, kokoushallinnan
poytakirjat ja sopimukset; asiakirjat, joita henkild itse tai asianomaisen valtuuttama
henkild on lahettanyt tai mita hanelle on lahetetty, ja ne paatokset tai toimenpiteet,
joita on kyseessa olevista asioista tehty.

Hakutekijoita ovat myos: Rekisterdidyn nimi, osoite, sdhkopostiosoite,
puhelinnumero, asiointikieli, henkild- tai Y-tunnus; mahdollisen yhteyshenkilon
(isannaitsija tai muu) nimi, puhelinnumero ja sdhkdpostiosoite; rekisterdidyn/laskun
saajan tilitiedot, maksukorttitiedot, avoimet laskut, laskutustiedot; palvelun
kohteena olevan kiinteistdén nimi- ja osoitetiedot, kiinteistétunnus, kiinteiston
asukasmaara, kiinteistotyyppi, mahdolliset lisatiedot; ajoneuvon rekisteritunnus,
ajoneuvotyyppi (jatteen vastaanotossa); tiedot tuodusta jatteesta (jatteen
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alkuperakunta ja —osoite, laatu, maara) (jatteen vastaanotossa); etakortti- tai
asiakaskorttisopimuksen numero ja palvelun sisaltd (esimerkiksi vesihuollon
laskutussopimuksen tuotetiedot, vesimittareiden lukemahistoria).

Tietoaineistojen saatavuus teknisen rajapinnan
avulla

Tietoaineistot eivat ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

HSY:n tietosuojaselosteet

HSY:n tietosuojaselosteissa on kuvattu kuinka HSY kasittelee ja luovuttaa
henkilGtietoja vesi- ja jatehuollon palveluiden, seutu- ja ymparistotietopalveluiden
sekd muiden tuottamiensa palveluiden yhteydessa. Selosteissa on kuvattu myés
rekistereiden ja palveluiden yhteys -ja vastuuhenkilot.

Yhteystiedot tietopyynndn tekemiseksi
Helsingin seudun ymparistopalvelut -kuntayhtyma HSY

Kirjaamo
Arkisin klo 8.30-15.30

Sé&hkoposti: kirjaamo@hsy.fi
Puh. 09 1561 2010

Kayntiosoite: limalantori 1, 00240 Helsinki
Postiosoite: PL 100, 00066 HSY

Asiakaspalvelu
Arkisin klo 8.30-15.30
Puh. 09 1561 2110

Helsingin seudun ymparistépalvelut -kuntayhtyma
PL 100, 00066 HSY, Puh. 09 1561 2110, Y-2274241-9, www.hsy.fi

Samkommunen Helsingforsregionens miljotjanster
PB 100, 00066 HSY, Tfn 09 1561 2110, FO-2274241-9, www.hsy.fi
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