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Aalto-yliopiston
ylioppilaskunnan (AYY)
asiakirjajulkisuuskuvaus

Aalto-yliopiston ylioppilaskunta (AYY) on yliopistolain (558/2009) mukainen
julkisoikeudellinen yhteis6. Tama asiakirjajulkisuuskuvaus on julkisen hallinnon
tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019) 28 §:n mukainen kuvaus, jonka tarkoituksena on
helpottaa tietopyyntdjen tekemistd Aalto-yliopiston ylioppilaskunnalle.

lokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta julkisuuslain (621/1999) mukaisesti.
Korkeimman hallinto-oikeuden ratkaisun KHO:2024:4 mukaisesti julkisuuslakia sovelletaan
AYY:n kaikkeen toimintaan ja kaikkiin sen asiakirjoihin, eikéd soveltaminen rajoitu
tilanteisiin, joissa AYY kayttaa julkista valtaa julkista hallintotehtavaa hoitaessaan. Pdaosin
AYY:n asiakirjat ovat siten julkisia. Asiakirjat voivat kuitenkin sisaltda salassa pidettavia
tietoja, joiden salassapidolle on aina lakiin perustuva syy. Asianosaisella on liséksi oikeus
saada tieto itsedan koskevista asioista.

AYY julkaisee myds runsaasti tietoa verkkosivuillaan edistddkseen julkisuusperiaatteen
toteutumista.

Tietopyyntda koskevan asian ratkaisee se AYY:n toimielin tai toimihenkil®, jonka hallussa
pyydetty asiakirja on. Kdytdnndssa tietopyyntdihin vastaa ensivaiheessa asiaa hoitava
AYY:n toimihenkild, ja tarvittaessa asia siirretdan AYY:n hallituksen ratkaistavaksi.
Tietopyynnot osoitetaan jaljempéana tassa kuvauksessa mainittuihin yhteystietoihin.

AYY:n tietoaineistoja ei toistaiseksi ole saatavilla avoimesti teknisen rajapinnan valityksella.
Osaa asiakirjoista, kuten hallituksen ja edustajiston poytéakirjoja ja paatodsluetteloita,
julkaistaan kuitenkin avoimesti AYY:n verkkosivuilla.

Asiarekisteri
AYY yllapitaa toimintaansa koskevia tietojarjestelmia ja rekistereita, joiden avulla
asiakirjoja voidaan hakea ja yksildida. Asiakirjojen tyypillisid hakutekijoita ovat esimerkiksi:
e toimielimen nimi
e asiakirjan nimi tai otsikko
e paivamaara
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e VUOSI

e asiakirjatyyppi (esityslista, pdytakirja, liite, muistio, sopimus)
e asian tai projektin nimi

e henkildn tai organisaation nimi

Tietoaineistot
AYY:lla on hallussaan tietoaineistoja ja asiakirjoja seuraaviin kokonaisuuksiin liittyen.

Paatéksentekoelimet
AYY:n keskeiset paadtoksentekoelimet ovat edustajisto ja hallitus. Lisaksi niiden
alaisuudessa toimii valiokuntia seka vapaaehtoisten muodostamia toimikuntia ja jaostoja.
Toimielinten toiminnassa syntyvia asiakirjoja ovat esimerkiksi:

e esityslistat

e pOytakirjat

e paatosluettelot

o kokousliitteet

e selvitykset ja muistioaineistot

Poytakirjat ja paatdsluettelot ovat paasaantdisesti julkisia. Asiakirjoihin voi kuitenkin
sisaltya salassa pidettavia liitteitd tai henkildtietoja sisaltavia osia. Erityisesti
kokousliitteissa ja niiden taustamateriaalissa voi olla henkil6tietoja esimerkiksi
hakemuksista tai yksittaisia henkilditd koskevista asioista; tallaiset tiedot arvioidaan ja
tarvittaessa peitetddn ennen asiakirjan julkaisemista verkossa tai luovuttamista.

Hallinnon opiskelijaedustajat

Opiskelijaedustajien nimedminen yliopiston hallinnon toimielimiin on ylioppilaskunnan
lakisdateinen tehtdva. Hakukuulutukset julkaistaan AYY:n verkkosivuilla ja halloped.fi-
jarjestelmassa. Hakemukset tallennetaan halloped.fi-jarjestelmaan, ja ne sisaltavat
henkildtietoja. Hakemusten ja niihin liittyvien asiakirjojen julkisuus arvioidaan
tapauskohtaisesti julkisuuslain ja tietosuojalainsaddannon perusteella.

lasenyys ja jasenpalvelut
AYY yllapitaa jasenrekisteria seké jasenyyden hoitamiseen liittyvia tietojarjestelmia.
Tietoaineistoihin kuuluvat esimerkiksi:

e jasenrekisteritiedot

e jasenasiointiin liittyvat asiakirjat
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lasenrekisteritiedot sisaltavat henkilotietoja eivatka ole julkisia.

jasenviestinta
jadseneduista ja palveluista kertovat materiaalit

Yhteis6toiminta
AYY tukee piirissaan toimivia yhdistyksia, jarjestdja ja yllapitad muuta yhteisétoimintaa.
Asiakirjoja ovat esimerkiksi:

avustushakemukset
yhdistysohjeistukset

tapahtumiin liittyvat asiakirjat
vapaaehtoistoiminnan materiaalit

Asiakirjat ovat padosin julkisia, mutta voivat sisaltda henkildtietoja tai muuta salassa
pidettavaa tietoa.

Vaikuttamistoiminta
Vaikuttamistoiminnassa syntyy esimerkiksi:

kannanottoja

lausuntoja

mielipidekirjoituksia

blogikirjoituksia
avoimuusrekisteri-ilmoituksia
sidosryhmayhteistydhon liittyvia asiakirjoja

Asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia.

Viestinta
AYY:n viestinndssa syntyy esimerkiksi:

tiedotteita
verkkosivusisaltdja
julkaisuja

valokuvia
kampanjamateriaaleja
graafisia aineistoja
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Asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia. Tekijanoikeudet ja kdyttdoikeudet voivat kuitenkin
rajoittaa aineistojen jatkokayttda.

Talous
Taloushallinnon asiakirjoihin kuuluvat esimerkiksi:
o talousarviot
o tilinpaatokset
o toimintakertomukset
e kirjanpitoaineisto
o hankintoihin liittyvat asiakirjat

Tilinpaatokset, talousarviot ja toimintakertomukset ovat julkisia asiakirjoja. Talousaineisto
Voi sisdltaa salassa pidettavia tietoja esimerkiksi yksityishenkildista tai
sopimuskumppaneista.

Henkiléstéhallinto
Henkildstohallinnon asiakirjoihin kuuluvat esimerkiksi:
o rekrytointiasiakirjat
e tydsopimukset
e palvelussuhdeasiakirjat
o tybterveyteen liittyvat asiakirjat

Rekrytointiprosessissa syntyvat asiakirjat kuten hakukuulutukset ovat julkisia. Asiakirjat,
jotka sisaltavat henkilotietoja ja muuta salassa pidettavaa tietoa eivat ole pdasaantdisesti
julkisia tai ne voidaan luovuttaa ainoastaan osajulkisuusperiaatteella.

Kilpailutukset ja sopimukset
AYY:n hankinnoissa ja sopimustoiminnassa syntyy esimerkiksi:
e tarjouspyynnét ja kilpailutusasiakirjat
o tarjoukset
e hankintapaatokset ja vertailumuistiot
o toimittajasopimukset liitteineen
o hankintaan liittyva sdhkopostiviestinta

Hankinta-asiakirjat tulevat padsaantoisesti julkisiksi vasta, kun hankintaa koskeva sopimus
on tehty. Sopimuksen allekirjoittamisen jalkeenkin asiakirjat voivat kuitenkin sisaltaa
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salassa pidettavia tietoja. Asiakirjat luovutetaan osajulkisuusperiaatteen mukaisesti siten,
ettd tarjoajien liikesalaisuudeksi katsottavat tiedot, kuten yksikkéhinnat ja hinnoittelun
erittelyt, peitetddn julkisuuslain 24 §:n 1 momentin 20 kohdan nojalla. My&s muut
julkisuuslain mukaiset salassapitoperusteet voivat tulla sovellettaviksi
yksittdistapauksessa.

Asuntotoiminta

AYY:n asuntotoiminnassa syntyy esimerkiksi:
e asuntohakemuksia
e vuokrasopimuksia
e asukkaiden asiointiin liittyvia asiakirjoja
e asumisen ohjeita ja sdantdja

Hakemukset, vuokrasopimukset ja asukastiedot eivat ole julkisia. Asuntotoimintaa
koskevat yleiset ohjeistukset ja periaatteet ovat julkisia.

Tilojen vuokraustoiminta
AYY vuokraa juhla-, kokous- ja kerhotiloja.
Toiminnassa syntyy esimerkiksi:
e vuokrasopimuksia kayttéehtoineen
e oOhjeistuksia

Asiakirjat ovat paaosin julkisia, mutta henkildtietoja siséltavat osat eivat ole julkisia.

Kiinteist6toiminta

AYY:n kiinteistdbomaisuuden hallinnointiin liittyvid asiakirjoja syntyy esimerkiksi
Kiinteistdjen yllapidosta, investoinneista, korjauksista ja vuokrauksesta.

Osa kiinteistétoiminnasta tapahtuu AYY:n omistamien osakeyhtididen kautta. Osakeyhtict
ovat itsenaisia oikeushenkildit, eivatka ne itsessdan ole julkisuuslain tarkoittamia
viranomaisia. Suoraan osakeyhtidille osoitetut tietopyynndt eivat siten kuulu julkisuuslain
piiriin, ja AYY:n omistamia yhtiditd koskevat tietopyynndt tulee osoittaa AYY:lle. AYY:n
hallussa olevat, sen omistamia osakeyhtidita koskevat asiakirjat kuuluvat kuitenkin
lahtokohtaisesti julkisuuslain piiriin, kun niita pyydetaan AYY:It4. AYY:n oman
paatoksenteon yhteydessa syntyvat tai muutoin AYY:n hallussa olevat kiinteistétoimintaa
koskevat asiakirjat ovat siten [dht6kohtaisesti julkisia, ellei niiden salassapidolle ole laissa
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sdadettya perustetta. Julkisuuslain soveltaminen ei rajoitu AYY:n julkisen hallintotehtdvan
hoitamiseen, vaan koskee sen kaikkea toimintaa. Kiinteistdtoimintaa koskevista
asiakirjoista antavat tarkempia tietoja AYY:n toiminnanjohtaja ja talousjohtaja.

Ylioppilaskunnan arkisto

Ylioppilaskunnan arkistoon siirretaan erityisesti ylioppilaskunnan julkisen hallintotehtavan
hoitamiseen liittyvd materiaali sekd paatdksentekoon liittyvat asiakirjat. Arkistoon
siirretddan myds muuta AYY:n toiminnasta kertovaa aineistoa.

Arkisto palvelee AYY:n jasenia, AYY:n piirissa toimivia jarjestdja seka tutkijoita.

Arkiston palveluiden hinnoittelussa sovelletaan jaljempana tassa kuvauksessa esitettya ja
AYY:n hallituksen vahvistamaa maksuperustetta.

Olethan yhteydessa arkistonhoitajaan, jos asiasi koskee arkistoa. Arkistonhoitajan tavoitat
osoitteesta arkisto@ayy.fi.

Tietopyyntojen tekeminen

Julkista asiakirjaa koskeva tietopyyntd on yksilditava riittavasti siten, ettd AYY voi selvittas,
mita asiakirjaa pyynt6 koskee. Pyynndssa ei tarvitse ilmoittaa asiakirjan tasmallista
otsikkoa tai rekisterinumeroa, vaan riittdvaa on, etta asiakirjan asiasisalto tai asia, jota se
koskee, kay ilmi pyynndsta. Sen sijaan asiallisesti rajoitukseton tai muuten erittain laaja
tietopyyntd ei tayta julkisuuslain mukaista yksildintivaatimusta.

AYY avustaa tiedon pyytajaa hakemistojen avulla yksildimaan asiakirjan, josta han haluaa
tiedon, ja pyrkii selvittdmaan, mitka sen asiakirjat sisaltavat pyydettya tietoa. Tietopyynto
voidaan tehda vapaamuotoisesti, ja tietopyynndn kasittelyn nopeuttamiseksi pyynto
kannattaa yksil6idd mahdollisimman tarkasti esimerkiksi asiakirjan otsikon, paivamaaran,
asian tai toimielimen nimen taikka muun vastaavan hakutekijan avulla. Tiedon pyytajan ei
tarvitse selvittaa henkilollisyyttaan eika perustella pyyntdaan, ellei tama ole tarpeen
AYY:lle saddetyn harkintavallan kdyttamiseksi tai sen selvittdmiseksi, onko pyytajalla
oikeus saada tieto asiakirjan sisalldsta (julkisuuslaki 13 §).

Pyydettdessa tietoa salassa pidettdvasta asiakirjasta taikka AYY:n henkil6rekisterista tai
muusta asiakirjasta, josta tieto voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, tiedon pyytajan
on, jollei erikseen toisin sdadeta, iimoitettava tietojen kayttotarkoitus sekd muut tietojen

Aalto University P.O.Box 69, Otakaari 25 ayy.fi
Student Union 02151, Espoo 02150, Espoo ayy@ayy.fi



aalto-yliopiston ylioppilaskunta
q S s aalto-universitetets studentkar
aalto university student union 7

luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi tarpeelliset seikat seka tarvittaessa tiedot siita,
miten tietojen suojaus on tarkoitus jarjestaa (julkisuuslaki 13 §). AYY voi talldin pyytaa
tiedon pyytajalta selvitystad taman henkildllisyydesta ja tiedon antamisen perusteista, jos se
on tarpeen luovutusedellytysten arvioimiseksi, esimerkiksi asianosaisaseman
selvittamiseksi.

Tietopyyntd voidaan esittda suullisesti, kirjallisesti tai sdhkoisesti. AYY ei edellyta erityisen
lomakkeen kayttda tietopyynndn tekemisessa. Tietopyynnot osoitetaan ensisijaisesti
seuraaviin yhteystietoihin:

o Séhkoépostitse: Lahetd pyyntd osoitteeseen tietosuojavastaava@ayy.fi.

o Kirjeitse: Toimita kirjallinen pyynt6 osoitteeseen Aalto-yliopiston ylioppilaskunta,
Otakaari 25, 02150 Espoo.

AYY kasittelee tietopyynndt viivytyksetta ja toimittaa tiedot viimeistaan kahden viikon
kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Mikali pyyntd koskee laajaa asiakirjamaaraa tai
edellyttds salassapitoharkintaa taikka muita erityistoimenpiteita, tiedot toimitetaan
viimeistdan kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta; tallgin tiedon pyytajalle
ilmoitetaan viivastymisesta ja sen syysta (julkisuuslaki 14 §). Mikali AYY kieltaytyy
antamasta pyydettya tietoa kokonaan tai osittain, tiedon pyytajalle ilmoitetaan
Kieltdytymisen syy, tieto siita, ettd asia voidaan saattaa AYY:n hallituksen ratkaistavaksi,
tiedustellaan, haluaako pyytaja asian siirrettavaksi hallituksen ratkaistavaksi, seka
annetaan tieto kasittelyn johdosta mahdollisesti perittavista maksuista (julkisuuslaki 14 §).
Hallituksen tietopyyntda koskevaan paatokseen saa hakea muutosta valittamalla
toimivaltaiseen hallinto-oikeuteen siten kuin oikeudenkadynnisté hallintoasioissa annetussa
laissa sdadetaadn (julkisuuslaki 33 §).

AYY toimittaa pyydetyn tiedon pyytdjan toivomassa muodossa, jos se on mahdollista ilman
kohtuutonta vaivaa julkisuuslain 16 §:n mukaisesti. Tietopyyntdihin vastataan
paasaantoisesti sahkdpostitse. Mikali tietopyyntd koskee asiakirjaa, joka ei ole AYY:n
hallussa, AYY ohjaa tiedon pyytajan asiassa toimivaltaisen tahon puoleen.

Asiakirjojen antamisesta perittavat maksut
Julkisuuslain mukaisesti maksua ei perita, kun:
o tietoja asiakirjasta annetaan suullisesti;
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e asiakirja annetaan AYY:n toimitiloissa luettavaksi tai jaljennettavaksi;

e julkinen sahkoisesti talletettu asiakirja lahetetadn tiedon pyytajalle sahkdpostitse;

o sahkdisesti talletettu asiakirja [ahetetaan asianosaiselle séhkodpostitse;

e pyydetyn asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, kuulemis- tai
tiedotusvelvoitteen piiriin.

Tavanomaiset asiakirjapyynnot

Tavanomaiset asiakirjapyynnot toimitetaan maksutta. Tavanomaisena asiakirjapyyntona
pidetdan pyyntda, jossa asiakirja on kokonaan julkinen tai sen salassa pidettavien osien
poistaminen on vaivatonta. Asiakirjan on oltava yksiloitavissa ja |6ydettavissa
ylioppilaskunnan asiakirjajarjestelmasta kaytdssa olevan asiakirjaluokittelun ja asiakirjan
tunnisteen avulla taikka sahkodisesti yllapidetysta rekisterista sen hakutoimintojen avulla.

Erityisia toimenpiteitad vaativat asiakirjapyynnot

Erityisid toimenpiteitéd vaativana asiakirjapyyntona pidetdan pyyntoa, jossa asiakirjan haku
ei ole mahdollista tavanomaisilla keinoilla. Pyynto katsotaan erityiseksi my®ds, jos salassa
pidettavien tietojen tarkistaminen tai poistaminen asiakirjasta vaatii tavanomaista
enemman tyota tai asiakirjapyyntd on poikkeuksellisen laaja.

Téallaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi:

e haluttu tieto on niin vanhaa, ettei sita ole tallennettu sahkdisesti ja se pitaa etsia
erillisista arkistoista;

o haluttua tietoa on useissa asiakirjoissa AYY:n toiminnan eri osa-alueilla eika tietoja
saada esille yksinkertaisella tietojarjestelmahaulla;

e asiakirja on laaja ja poistettavia tai salattavia kohtia on useita;

o osittaispoistolla kasiteltavia asiakirjoja on poikkeuksellisen paljon;

o tietopyynté ei ole riittdvan yksiloity ja asiakirjoja joudutaan etsimaan kasin useista
rekistereista tai arkistoista;

o tiedon esille saaminen edellyttaa erityisia automaattisen tietojenkasittelyn haku-,
seulonta-, yhdistely- tai tulostustoimenpiteita.

Mikali tietopyynndn kasittelyn arvioidaan olevan maksullista, tiedon pyytajalle ilmoitetaan
kustannusarvio etukateen sekd mahdollisuus tarkentaa tai rajata pyyntoéaan.

Aalto University P.O.Box 69, Otakaari 25 ayy.fi
Student Union 02151, Espoo 02150, Espoo ayy@ayy.fi



aalto-yliopiston ylioppilaskunta
q S s aalto-universitetets studentkar
aalto university student union

Maksuperusteet

Ylioppilaskunnan hallitus on paattanyt asiakirjojen antamisesta perittavista maksuista
1.10.2026.

Suullisesti, sahkdpostitse tai AYY:n toimitiloissa annettavat tiedot
Tavanomaiset asiakirjapyynnét toimitetaan maksutta.

Kopiot ja tulosteet
e A4-kokoinen kopio tai tuloste: 1 euro / sivu
o A3-kokoinen kopio tai tuloste: 2 euroa / sivu
e Vahimmaisveloitus: 10 euroa / laskutuskerta
e Postitus- ja toimituskulut veloitetaan toteutuneiden kustannusten mukaisesti.

Erityisia toimenpiteita vaativissa asiakirjapyynndissa peritdan edella mainittujen kopiointi-
ja toimituskulujen lisaksi tiedon esille hakemisesta seka salassa pidettavien tietojen
tarkastamisesta kaytetyn tydn ajan mukaan siten, etta:

e ensimmainen puoli tuntia on maksuton

e jokaiselta seuraavalta alkavalta puolelta tunnilta 30 €.
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