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Asiakirjajulkisuuskuvaus 31.12.2020
Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) 28 §

Huoltovarmuuskeskuksen asiakirjajulkisuuskuvaus

1. Johdanto

Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta sen hallin-
noimista tietovarannoista ja asiarekisterista. Huoltovarmuuskeskus on julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
annetussa laissa (906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikko. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla tietopyyn-
non tekijat voivat yksiloida tietopyyntonsa viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999,
"julkisuuslaki”) 13 §:ssa edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvaus antaa yleiskuvauksen, miten Huoltovarmuuskeskuksen asiarekisteri on jasennetty
seka ohjeistuksen, miten tietoja voidaan pyytaa.

2. Asiarekisteri ja tiedonhallinta

Huoltovarmuuskeskuksen asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisaltaa asiankasittelya kuvaavat me-
tatiedot (esim. diaarinumero, paivamaara, otsikko). Asiarekisteri on rekisteri Huoltovarmuuskeskuksen vi-
reille tulleista asioista, ndiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista, kuten paatoksista ja lausun-
noista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy Huoltovarmuuskeskuksen diaariin, asiakirjarekisteriin seka
paperiaineistoon. Diaarin ja asiakirjarekisterin hallintaan kdytetaan tietojarjestelmaa.

3. Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on julkisuuslain mukaisesti oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Huoltovar-
muuskeskuksen asiakirjoja koskevat tietopyynnot osoitetaan Huoltovarmuuskeskuksen kirjaamoon.

3.1. Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyynto tulee yksiloida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan [6ytaminen helpottuu. Tietopyynto
tulee yksiloida siten, etta siita kdy ilmi, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee. Esimerkiksi asiakirjan
pdivamaara tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos tietopyynt6 koskee julkista asiakir-
jaa, ei tietopyyntoa tarvitse perustella eika tiedon pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista
asiakirjaa koskeva tietopyynnon voi tehda vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkdpostitse.

3.2. Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettdvasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa vain tie-
tyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus. Mikali salassa pidettavien tie-

tojen luovuttaminen perustuu esim. asianosaisjulkisuuteen pitaa Huoltovarmuuskeskuksen pystya todenta-
maan pyytajan henkil6llisyys. Huoltovarmuuskeskus pyytaa tarvittaessa asiakirjan pyytajalta myos muita
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lisatietoja tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tieto-
pyynto tehdaan kirjallisesti.

3.3. Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdan kahden viikon kuluessa tietopyyn-
non tekemisestd. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman
tyomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistdaan kuukauden kuluessa tieto-
pyynnon tekemisesta. Salassa pidettadvien asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on enintaan yksi kuu-
kausi.

Asiakirjan tyypista riippuen Huoltovarmuuskeskus voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkoisina, paperiko-
pioina, suullisesti tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan peria maksu. Lisdksi
erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamisesta voidaan perid kiinted perusmaksu, joka porrastetaan tie-
donhaun vaativuuden mukaan, minka lisdksi kiireellisessa tapauksessa asiakirjamaksu voidaan perid puoli-
toistakertaisena.

4. Tietovarannot

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

4.1.Fyysiset tietovarannot

Arkisto tarkoittaa jarjestelmaa, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja niiden tallennus. Arkisto tarkoittaa
my0s asiakirjojen sailytysta, kuljetusta etta yleistad hallinnointia, seka asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua
tilaa. Huoltovarmuuskeskuksen arkisto on pitkdan ja pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja sisaltava kokonaisuus,
joka on Huoltovarmuuskeskuksen hallinnassa.

4.2.loogiset tietovarannot

Loogiset tietovarannot ovat toiminnassa tai palveluissa tarvittavien ja yhteisesti hallittujen tietojen tai tieto-
aineistojen joukkoja. Looginen tietovaranto voi sisaltaa useiden tietojarjestelmien tietokantoja tai rekiste-
reita.

Rekisteri tarkoittaa rekisteroityjen tiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta tiedot ovat saatavilla tietyin pe-
rustein. Tietojoukko voi olla keskitetty, hajautettu tai toiminnallisin tai maantieteellisin perustein jaettu.
Kaytannossa rekisteri voi siis koostua yhdesta tai useammasta, eri paikoissa sijaitsevasta tietoldhteesta.

Henkilotietojen kohdalla loogisen rekisterin kdsite tarkoittaa sitd, ettd samaan kayttotarkoitukseen keratyt
henkilotiedot kuuluvat samaan henkil6rekisteriin. Yhteen rekisteriin voi sisadltya monenlaisia yllapitotapoja
tai jarjestelmia sekd manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki liittyvat samaan tietojen kasittelytarkoitukseen. Re-
kisteroidylla tarkoitetaan talloin sitd luonnollista henkil63, jonka tietoja rekisterissa kasitellaan. Se on rekis-
terista riippuen esimerkiksi organisaation tyontekija tai yhteistydkumppani.

Huoltovarmuuskeskuksen toimintaan liittyy useita loogisia tietovarantoja, joista osa on henkil6rekistereita.
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5. Yhteystiedot tietopyynnon tekemiseksi

Huoltovarmuuskeskuksen asiakirjoja koskevat tietopyynnot osoitetaan Huoltovarmuuskeskuksen kirjaa-
moon.

Kirjaamon osoite: Aleksanterinkatu 48 A, 00100 Helsinki

Sahkoposti: kirjaamo[at]nesa.fi
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