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1 REKISTERIN NIMI

Tarkastaja by Digia - ympäristöterveysvalvonnan ja ympäristövalvonnan tietojärjestelmä 
2 REKISTERINPITÄJÄ

Helsingin kaupungin ympäristölautakunta
Viikinkaari 2a, 00790 HELSINKI
Puhelin 310 1365

3 REKISTERIN VASTUUHENKILÖ

Helsingin kaupungin ympäristökeskuksen ympäristöjohtaja 

4 REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILÖT 

Rekisteriä hoitaa johtava erityissuunnittelija .

Hallintoyksikön järjestelmän käyttöoikeuksista huolehtii viraston hallinnon tietohallinnon työntekijät.

Ympäristötarkastajat, valmistelijat ja muu järjestelmää käyttävä henkilöstö vastaavat omien asiakkaidensa tietojen käsittelystä, rekisteröidyn informoinnista ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta.
5 REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS

Rekisterin tarkoituksena on toimia apuvälineenä ympäristö- ja ympäristöterveysvalvonnan lakisääteisten viranomaistehtävien hoitamisessa ja palvelujen tuottamisessa kuntalaisille: 

· ympäristövalvontayksikössä seurattaessa ympäristönsuojeluun ja terveydensuojeluun sekä kemikaalivalvontaan liittyvien lupa-, ilmoitus- ja valvontatehtävien käsittelyn etenemistä

· ympäristöterveysyksikössä seurattaessa terveydensuojeluun liittyvien asioiden, siltä osin kuin niitä ei ole osoitettu muulle yksikölle, sekä elintarvikevalvonta- ja eläinlääkintähuoltotehtävien etenemistä. 

· hallintoyksikössä huolehdittaessa ympäristökeskuksen keskitetyistä hallinto-, asiakaspalvelu- ja muista palvelutehtävistä sekä välillisten pakkokeinojen täytäntöönpanoon liittyvistä tehtävistä.

Rekisteriin liittyy dynaamisesti linkitettynä diaari. Kokousasiakirjat, päätösluettelot sekä viraston ja yksiköiden kirjeet arkistoidaan paperitulosteina keskitetysti arkistoon. 

Rekisterin perusteella laadittavat eri toimialoihin liittyvät tutkimukset, tilastot ja raportit valtion viranomaiselle sekä ympäristökeskuksen suunnittelu- ja selvitystehtävien toteuttaminen, kuten toimialan kehittäminen, eivät sisällä henkilötietoja.
6 REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE

Rekisterin pitäminen perustuu rekisterinpitäjälle lain nojalla määrättyyn tehtävään tai velvoitteeseen: 

· Laki kuntien ympäristönsuojelun hallinnosta (64/1986)

· Ympäristönsuojelulaki (86/2000)

· Laki eräistä naapuruussuhteista (26/1920)

· Luonnonsuojelulaki (1096/1996)

· Jätelaki (1072/1993)

· Laki pääkaupunkiseudun yhteistyövaltuuskunnasta (1269/1996)

· Kemikaalilaki ( 744/1989)

· Vesilaki (264/1961)

· Terveydensuojelulaki (763/1994)

· Kansanterveyslaki (66/1972

· Tartuntatautilaki (583/1986)

· Laki yksityisestä terveydenhuollosta (152/1990)

· Laki toimenpiteistä tupakoinnin vähentämiseksi (693/1976)

· Elintarvikelaki (23/2006)

· Laki eläinlääkinnällisestä rajatarkastuksesta (1192/1996)

· Eläinlääkintähuoltolaki (685/1990)

· Eläintautilaki (55/1980) 

· Arkistolaki (831/1994)

· Lääkelaki 395/1987

· Vesiliikennelaki 463/1996

· Maastoliikennelaki 1710/1995

· Eläinsuojelulaki 247/1996

· Vesihuoltolaki 119/2001

Rekisteröidyt ovat asianosaisia järjestelmään rekisteröitävissä asioissa. Järjestelmään rekisteröidään vain asian käsittelyn kannalta tarpeelliset tiedot.

Rekisteri on välttämätön keskeneräisten asioiden seuraamisen väline. Asian tultua käsitellyksi kaupungin PROS-diaari toimii arkistohakemistona.
7 REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ 

tiedustelut

yhteydenotot 

yhteydenoton aihe

asioiden vireille tulopäivä

vireille panijoiden yhteystiedot (nimi, osoite, puhelinnumerot)

asianosaiset (nimi, osoite, puhelinnumerot)

tarkastukset

asian käsittelytiedot 

valvontatyöhön liittyvät muistiinpanot.

käsiteltävän asian vaatimat yksilöivät ja kuvaavat tiedot

päätösten antaminen

Arkistossa on paperitulosteina ympäristölautakunnan kirjeet, ympäristölautakunnan esityslistat ja pöytäkirjat, viranhaltijoiden päätösluettelot ja päätöksiin mahdollisesti liittyvät lausunnot, kirjeet, mietinnöt yms. liiteasiakirjat harkinnan mukaan sekä ympäristökeskuksen ja yksiköiden kirjeet. Arkistossa asiakirjat ovat vapaamuotoista dataa. 
8 REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

Vireille panijoiden ja asiakkaiden yhteydenotot. Rekisteriä päivitetään asianosaisilta, esimerkiksi vireille panijalta, toiminnanharjoittajilta ja asian käsittelijältä saaduilla käsittelyvaiheen tiedoilla.

9 SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET

Henkilötietoja luovutetaan vain yksilöidyn tietopyynnön perusteella ja edellyttäen, että luovutuksensaajalla on henkilötietojen suojaa koskevien säännösten mukaan oikeus tallettaa ja käyttää sellaisia henkilötietoja sekä ettei laissa ole toisin erikseen säädetty.

Toimintakertomuksia yms. varten järjestelmästä kerätään suoritteita kuvaavia tilastotietoja. Ne eivät sisällä henkilötietoja.

Tietoja ei siirretä EU:n tai Euroopan ulkopuolelle.

10 REKISTERIN KÄYTTÖ

Rekisteri on tarkoitettu viranomaiskäyttöön ts. kaikkien niiden käyttöön, jotka osallistuvat ympäristökeskuksen lakisääteisten tehtävien hoitamiseen. Tehtävät ja niiden peruste on selostettu kohdissa 5 ja 6.

Diaarimerkinnät hoidetaan manuaalisesti tai ohjelmallisesti AHJO-ohjelmaan erikseen sovitulla tavalla. 

Rekisteristä tulostetaan arkistolain nojalla vaaditut ja muut tarpeelliset tulosteet, jotka sisältävät asianosaisten nimet, osoitteet ja asian laatua koskevat tiedot ottaen huomioon salassapitovelvoitteet. Arkistossa asiakirjat ovat vapaamuotoista dataa. 

11 REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN HENKILÖREKISTEREIHIN

Tietojärjestelmästä on yhteys MetropoliLabin tiedonhallintajärjestelmään (Lims by Digia) näytetietojen osalta.
12 REKISTERIN SUOJAAMINEN

Lähtökohtana on, että tiedot ovat julkisia, ellei tietoa ole erikseen säädetty salassa pidettäväksi. Mikäli tieto on säädetty salassa pidettäväksi, siitä tulee merkintä asiakirjaan. Nimi-, puhelin- ja osoitetiedot ovat julkisia, ellei henkilö ole turvakiellossa tai ellei henkilö ole esittänyt perustellusta syystä tietojen salassapitopyyntöä asian vireille tulon yhteydessä. 

Rekisteri on tarkoitettu ympäristökeskuksen sisäiseen viranomaiskäyttöön, johon käyttäjille määritellään käyttäjäryhmäkohtaiset käyttöoikeudet. Mikäli tieto on säädetty salassa pidettäväksi, siitä tulee merkintä asiakirjaan.

Järjestelmää käytetään verkkoympäristössä. Järjestelmän palvelinlaitteet säilytetään lukitussa tilassa, johon on pääsy vain atk-henkilöstöllä. 

Mikrotietokoneet, joilla järjestelmää käytetään, sijaitsevat huoneissa, joihin on pääsy vain ympäristökeskuksen henkilökunnalla. 

Tietojärjestelmän käyttö edellyttää käyttäjätunnusta ja käyttäjäkohtaista salasanaa. Käyttäjätunnus annetaan käyttöoikeuden myöntämisen yhteydessä kirjallista sitoumusta vastaan. Käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois niistä tehtävistä, joita varten hänelle on myönnetty käyttöoikeus. Samalla käyttäjätunnus passivoidaan.

Järjestelmästä otetaan vähintään kerran vuorokaudessa varmuuskopio, jota säilytetään suojatussa paikassa erikseen palvelinlaitteista.

Paperitulosteita säilytetään valmistelijoiden työhuoneissa tai arkistohuoneissa. Arkistoidut paperitulosteiset asiakirjat säilytetään ympäristökeskuksen keskitetyssä arkistossa. 

Lukittuihin käsiarkistoihin pääsevät vain rekisteriä käyttävät henkilöt.

13 HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS, ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN

Asiakaskohtaisten tietojen säilytyksessä aktiivikannassa noudatetaan ympäristökeskuksen arkistointisuunnitelman mukaisia säilytysaikoja. Hävittämisessä noudatetaan arkistolaitoksen kulloinkin voimassa olevia säännöksiä ja määräyksiä. 

Elektroninen arkisto ei toistaiseksi korvaa paperitulosteiden arkistoa.

14 REKISTERÖIDYN INFORMOINTI

Hakemus- ym. lomakkeilla, joilla asiakas hakee palvelua, tiedotetaan tietojen rekisteröinnistä ja siitä, että rekisteriseloste on nähtävillä Helsingin kaupungin www-sivuilla sekä järjestelmän vastuuhenkilöillä. Asian vireille panijalle tiedot ilmoitetaan suullisesti asiakaspalvelutilanteessa. Mikäli asianosaisena oleva elinkeinonharjoittaja on henkilötietolain (523/1999) tarkoittama luonnollinen henkilö, hänelle annetaan tieto rekisteröinnistä ensimmäisen suullisen yhteydenoton yhteydessä tai ensimmäisessä hänelle lähetettävässä kirjeessä. 

15 TARKASTUSOIKEUS

Rekisteröity voi esittää rekisterin tarkastusoikeutta koskevan pyynnön henkilökohtaisesti tai kirjallisesti ympäristöjohtajalle, asian valmistelijalle tai rekisteriasioita hoitavalle henkilölle. Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksettä ja pääsääntöisesti viimeistään kahden viikon kuluessa pyynnön esittämisestä. Tiedot annetaan pyydettäessä kirjallisina. Rekisteröidylle ilmoitetaan samalla, mistä rekisterin tiedot on saatu, mihin niitä käytetään ja mihin mahdollisesti luovutetaan. 

Asianosaiselle ja asiakkaalle järjestetään mahdollisuus tutustua häntä koskeviin manuaaliasiakirjoihin, näyttöruudulla oleviin tietoihin tai käytettävissä oleviin atk-tulosteisiin tai syötelomakkeisiin, joilta tiedot on tallennettu. Rekisteriin ei yleensä sisälly sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi toteuttaa.

Tarkastus on maksutonta kerran vuoden aikana toteutettuna.

Tarkastusoikeus voidaan evätä ainoastaan poikkeustapauksessa. Tarkastusoikeuden toteuttamisesta päättää epäselvissä tapauksissa ympäristöjohtaja kuultuaan ensin asian valmistelijaa. Epäämisperusteena voi olla esimerkiksi, että tiedon antaminen saattaisi haitata rikoksen selvittämistä tai aiheuttaa vakavaa vaaraa jonkun muun oikeuksille. Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evätään, siitä annetaan kirjallinen, ympäristöjohtajan allekirjoittama todistus, josta ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evätty. Rekisteröidyllä on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki.

16 TIEDON KORJAAMINEN

Ympäristötarkastajat, valmistelijat, diaarin ja arkiston nimetty vastuuhenkilö huolehtivat viran puolesta itse huomaamansa virheen korjaamisesta välittömästi. Epäselvissä tapauksissa ympäristöjohtaja päättää tiedon korjaamisesta rekisteröidyn vaatimuksesta kuultuaan ensin asian valmistelijaa. Tiedon korjaamisesta päätöksen mukaisesti huolehtivat ympäristötarkastajat, valmistelijat, diaarin ja arkiston nimetty vastuuhenkilö.

Jos tiedon korjaamisesta kieltäydytään, asiakkaalle annetaan kirjallinen, ympäristöjohtajan allekirjoittama todistus ja asiakkaalla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi (katso kohta 15).

17 KIELTO-OIKEUS 

Tietojärjestelmässä ja viraston diaarissa olevia tietoja ei luovuteta suoramarkkinointia ja mielipide- tai markkinatutkimusta varten, ellei rekisteröity ole antanut siihen suostumustaan. Rekisteröidyllä on oikeus kieltää käsittelemästä häntä koskevia tietoja henkilömatrikkelia tai sukututkimusta varten. 

Salassa pidettäviä tietoja ei luovuteta, ellei tietoa pyytävällä ole lakiin perustuvaa oikeutta tiedon saamiseen. Rekisteröidyn ei siis tarvitse esittää nimenomaista salassa pidettävien tietojen luovutuskieltoa. 

18 REKISTERIHALLINTO

Ympäristölautakunta käyttää rekisterinpitäjänä rekisteriä koskevaa päätösvaltaa. Ympäristölautakunta voi määrätä rekisterinpitäjän tehtäviä alaisilleen viranhaltijoille. Ympäristölautakunta on 9.10.2001 tekemällään päätöksellä siirtänyt ympäristöjohtajalle päätösvaltaa rekisterin osalta. 

Ympäristöjohtaja päättää: 

· rekisteriselosteiden laatimisesta

· rekisterien käytöstä, tietosisällön ja käyttötarkoituksen määrittelystä, käyttöoikeuksien myöntämisestä, rekisteröidyn informoimisesta ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tiedon korjaamisesta sekä tietojen luovuttamisesta

· rekisterien järjestelmäteknisestä ylläpidosta

· rekisterien suojaamisesta ja tietoturvan järjestämisestä, arkistoinnista ja hävittämisestä

· rekisterien vastuuhenkilöiden nimeämisestä ja heidän tehtävistään.
Rekisteritoimintoja toteuttavat ympäristötarkastajat, valmistelijat, diaarin ja arkiston nimetty vastuuhenkilö ja muu järjestelmää käyttävä henkilöstö käyttöoikeuksiensa puitteissa.

Järjestelmän ylläpidosta ja päivityksistä on tehty sopimus toimittajan kanssa. Atk-teknisissä asioissa avustaa ympäristökeskuksen hallintoyksikön tietohallintopalvelut.

19 SISÄISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Järjestelmän käyttäjäkoulutus on annettu jokaiselle käyttäjälle. Uusien käyttäjien perehdytys hoidetaan ympäristöterveys-, ympäristövalvonta- tai hallintoyksikössä. Sisäiset rekisteritoiminnan ohjeet laaditaan erikseen.

