HSY:N JOHDON VASTUIDEN TOTEUTTAMINEN TIEDONHALLINNASSA JA
ASIAKIRJAHALLINNOSSA

HSY:n hallintosdannén 8 §:n mukaan hallitus vastaa tiedonhallinnan jarjestamisesta seka
asiakirjahallinnon jarjestamisen perusteista. Vastuut on kuvattu tarkemmin hallintosadannén 9 luvussa.

Tiedonhallintalain 4 §:n 2 momentin mukaan johdon vastuulla on huolehtia siita, etta tiedonhallinnan
toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut on maaritelty.

Tiedonhallintaan ja asiakirjahallintoon liittyvat vastuut maaritellaan HSY:ssa seuraavasti:

- tiedonhallintamallin hyvaksyy toimitusjohtaja ja sen yllapidosta vastaa toimitusjohtajan
nimeama tiedonhallintaryhma. Tiedonhallintamallin muutosmenettely maaritellaan
tiedonhallintamallissa.

- tiedonhallintalain 28 §:ssa tarkoitettujen asiakirjajulkisuuskuvauksen ylldapidosta vastaa
HSY:n arkistotoimi ja asiakirjahallinnon esihenkil®, vastuullisena viranhaltija
lakiasiainjohtaja.

- johtavat viranhaltijat ja osastonjohtajat huolehtivat niihin asiakirjoihin ja tietopyynté6ihin
vastaamisesta, jotka koskevat heidan vastuualuettaan. Muutoksenhakukelpoisen
viranhaltijapaatoksen julkisuuslainsdadannon mukaisesta tiedon antamisesta tekee
lakiasiainjohtaja.

- tietoturvallisuusohjeiden yllapidosta vastaa HSY:n tietohallinto. Riskienhallinta ja
varautuminen seka tietoturvallisuuden kokonaisvastuu on toimitusjohtajalla.
Riskienhallinnan koordinoinnin yllapidosta ja seurannasta vastaa turvallisuusjohtaja.

- kokonaisvastuu tietojarjestelmien (IT) toiminnasta on HSY:n tietohallinnolla.
Tietojarjestelmien toimintaan liittyviin vastuisiin sisaltyy myds teknisesta
yhteentoimivuudesta huolehtiminen. Mikali tietojarjestelmalle on nimetty omistaja, on silla
vastuu kyseisen jarjestelman toiminnasta. Vastuullisena viranhaltijana tietojarjestelmien
kokonaisuuden osalta toimii toimitusjohtaja tai toimitusjohtajan nimeama muu taho.

- tietojarjestelmien (IT) toiminnan laadunvarmistuksessa vastaa HSY:n tietohallinto
vastuuhenkil6ina tietohallintopaallikkd tai toimitusjohtajan erikseen nimeadma muu taho.
Operatiivisen toiminnan (OT) automaatio-ohjausjarjestelmien laadunvarmistuksesta vastaa
toimialat.

- kokonaisvastuu rekisterinpidosta (rekisterinpitdjan edustaja) ja tietovarannoista on
toimitusjohtajalla. Toimitusjohtaja nimeaa vastuutahot tiedonhallintamallissa kuvatuille
tietovarannoille. Tietovarantojen vastuutahot huolehtivat mm. tietovarantoja tietosisallon ja
kayttotarkoituksen maarittelysta, tietojen luovuttamisesta ja rekisterien vastuuhenkildiden
nimeamisesta.

- tietosuojavastaavana toimii lakiasiainjohtaja tai toimitusjohtajan nimeama muu taho.
- asiakirjojen kasittelyn ja tiedonhallinnan yleisesta valvonnasta vastaa toimitusjohtaja

seka johtavat viranhaltijat ja osastonjohtajat osaltaan. Asiakirjojen kasittelyn tietosuojan
valvonnasta vastaa tietosuojavastaava. Tiedonhallinnan valvonnan toteutumista voidaan



tarvittaessa arvioida ulkoisilla auditoinnilla ja sisaisilla tarkastuksilla. Valvontaa voidaan
toteuttaa myds tietojarjestelmissa automaattisesti erilaisten kontrollien avulla.

- asianhallinnasta ja palvelujen tiedonhallinnasta vastaa johtavat viranhaltijat ja
osastonjohtajat vastuualueidensa mukaisesti. Kokonaisvastuussa olevana viranhaltijana
toimii toimitusjohtaja.

- arkistonmuodostajana toimii HSY, jonka tehtavat ja asiakirjalliset tiedot on kuvattu
tiedonohjaussuunnitelmassa (TOS). Paavastuu tiedonohjaussuunnitelman yllapidosta
on asiakirjahallinnon esihenkildlla. Asiakirjahallinnon esihenkil® toimii vastuunalaisena
arkistonhoitajana, joka ohjaa ja valvoo HSY:n asiakirjahallintoa ja arkistonmuodostusta.
Asiakirjahallinnon esihenkild johtaa myds tiedonohjaussuunnitelman yllapitoa.

- toimialojen ja tulosalueen johtajat ovat vastuussa toimialojensa ja tulosalueensa
asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta. Asiakirjahallintoa, arkistotointa ja
arkistonmuodostusta johtaa lakiasianjohtaja, joka hyvaksyy asianhallinnan yleisohjeen
seka asiakirjahallinnon toimintaohjeet, joissa annetaan muut maaraykset HSY:n
arkistotoimesta ja asiakirjahallinnosta.

- sailytysaikojen maarittelysta vastaa HSY:n asiakirjahallinnon esihenkild ja
kokonaisvastuussa oleva viranhaltija on lakiasiainjohtaja. Sailytysajat maaraytyvat joko
suoraan lainsdadannosta tai tiedonhallintalaista. Arkistoon siirrettavat asiakirjat
maaritellaan arkistolain perusteella osana arkistotoimen tehtavia. Tietosuoja-asetuksen
perusteella sailytysajat maarittelee henkildtietojen osalta rekisterinpitaja ja arkistolain
perusteella muiden asiakirjojen sailytysajat arkistonmuodostaja.

Kuhunkin asiakokonaisuuteen liittyvien ohjeiden ajan tasalla pitdmisesta vastaa
asiakokonaisuudesta vastuussa oleva tai erikseen HSY:n toimintajarjestelmassa (IMS) nimetty
viranhaltija tai tydntekija. Ohjeiden ajan tasaisuutta seurataan saannéllisesti HSY:n
toimintajarjestelmassa ja tarvittaessa tiedonhallintamallin muutosten yhteydessa.

Edella olevat vastuu ovat voimassa, jollei erikseen toisin paateta. Toimitusjohtaja voi paattaa
muutoksista silté osin, kuin vastuu ei tule suoraan HSY:n hallintosdannoésta tai kyse ole
hallituksen yksinomaan toimitusjohtajalle antamasta vastuusta.



