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1. Johdanto

Tassa ohjeessa kerrotaan Lounais-Suomen jatehuoltolautakunnan ja alueen
sako- ja umpikaivolietteen vastaanottopaikkojen yhteisen séhkdisen siir-
toasiakirjan kaytosta. Tata siirtoasiakirjaa kaytetaan, kun kuljetetaan Lou-
nais-Suomen jatehuoltolautakunnan alueella sopimusperusteisessa jatteen-
kuljetuksessa kotitaloudessa tai vapaa-ajan asunnossa syntyvaa lietetta
Lounais-Suomen Jatehuolto Oy:n osoittamiin vastaanottopaikkoihin. Ajanta-
sainen lista vastaanottopaikoista 16ytyy LSJH:n nettisivuilta (www.lsjh.fi).

2. Kuljettaja laatii siirtoasiakirjan jokaisesta kotitaloudesta noudetusta
lietekuljetuksesta

Sako- ja umpikaivolietteen siirrosta ja luovuttamisesta vastaanottajalle laadi-
taan jatelain mukaan siirtoasiakirja. Kun jate noudetaan kotitaloudesta, siir-
toasiakirjan laatii jatteen kuljettaja. Muuten vastuu asiakirjan laatimisesta on
jatteen haltijalla. Siirtoasiakirja laaditaan ennen siirron alkamista jokaisesta
kuljetuksesta erikseen.

Siirtoasiakirjan laatija ja vastaanottopaikka sailyttavat siirtoasiakirjan kolmen
vuoden ajan. Kotitalouksien lietteen siirtoasiakirjan sailyttaa kuljettaja.

2.1. Kaksi siirtoa, kaksi siirtoasiakirjaa

Jos kotitalous sijaitsee saaressa ja siella syntyvia lietteita kuljettaa kaksi kul-
jettajaa (esimerkiksi kuljettaja 1: aluksella saaresta satamaan ja kuljettaja 2:
ajoneuvolla satamasta vastaanottopaikkaan), kumpikin kuljettaja laatii oman
siirtoasiakirjan. Kiinteistoélta lietteet noutanut kuljettaja 1 merkitsee siirron
vastaanottajaksi seuraavan kuljettajan (2) ja ilmoittaa sataman, jossa liete
luovutetaan seuraavalle kuljettajalle. Jalkimmaisen osuuden hoitava kuljet-
taja 2 merkitsee jatteen haltijaksi edellisen kuljettajan (1) ja siirron alkamis-
paikaksi sataman.

2.2. Siirtoasiakirjan avulla ilmoitetaan myo6s kuljetustiedot lautakunnalle

Jatteen kuljettaja ilmoittaa sahkoisen siirtoasiakirjan avulla myds sopimus-
perusteisen jatteenkuljetuksen alueen kotitalouksien sako- ja umpikaivoliet-
teen kuljetustiedot Lounais-Suomen jatehuoltolautakunnalle. Vakituisessa ja
vapaa-ajan asumisessa syntyva liete on kunnan vastuulla olevaa jatettd, joi-
den kiinteistoittaisesta kuljetuksesta kuljettajan tulee antaa tiedot jatehuolto-
viranomaiselle.
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Kunnan hallinto- ja palvelutoiminnassa syntyvéa sako- ja umpikaivoliete on
my6s kunnan vastuulle kuuluvaa jatettd, mutta talldin siirtoasiakirjan laati-
misvelvollisuus on jatteen haltijalla. Kuljettaja ilmoittaa tiedot naiden jattei-
den kiinteistdittaisesta kuljetuksesta jatehuoltoviranomaiselle jatehuoltomaa-
raysten mukaisesti neljannesvuosittain.

3. Uusi sahkdinen jarjestelmé kaytté6n Lounais-Suomessa

Sahkoinen siirtoasiakirja otettiin kayttdon vaiheittain sopimusperusteisen
jatteenkuljetuksen alueella vuosina 2018-2019. Vastaanottopaikoista mu-
kana ovat Gasum Oy:n Turun biokaasulaitos Topinojalla (1.6.2018 alkaen),
Paraisten kaupungin jatevedenpuhdistamot Norrbyssa, Nauvossa ja Houts-
karissa (1.2.2019 alkaen), Pdytyan kunnan Kyrén jatevedenpuhdistamo
(1.10.2018 alkaen) ja Salon kaupungin keskusjatevedenpuhdistamo
(1.5.2019 alkaen).

Kemitnsaaressa LSJH:n kilpailuttamassa kunnan jarjestaméssa lietteenkul-
jetuksessa kuljettajat kayttavat LSJH:n siirtoasiakirjaa.

3.1. Tiedot tallennetaan Turun kaupungin palvelimelle

Siirtoasiakirjat laaditaan Turun kaupungin Extranetissa olevalla SharePoint-
pohjaisella jarjestelmalla, jota kaytetaan selaimen kautta. Suositeltu selain
PC:lla on Internet Explorer ja mobiililaitteilla Microsoft Edge, silla nailla siir-
toasiakirja toimii parhaiten. Tiedot tallentuvat kaupungin palvelimelle, jossa
ulkopuoliset eivat paase niihin kasiksi. Siirtoasiakirjat sailytetaan jarjestel-
massa kolme vuotta.

Kayttajien oikeuksia on rajattu kayttajatunnusten perusteella. Kukin yritys
nakee jarjestelmassa vain omat tietonsa. Vastaanottopaikan edustajat néke-
vat heille kuljetettujen lietteiden siirtoasiakirjojen tiedot. Kaikki tiedot nakyvat
Lounais-Suomen jatehuoltolautakunnan henkildkunnalle ja jatteenkuljetuk-
sia valvoville viranhaltijoille Varsinais-Suomen ELY-keskuksessa.

Siirtoasiakirjojen tietosuojaselosteesta vastaa Lounais-Suomen jatehuolto-
lautakunta, silla siirtoasiakirjojen tiedot siirretaan osaksi Jatehuoltoviran-
omaisen rekisterid. Sen rekisteriseloste 16ytyy Turun kaupungin rekisteri-
selostejarjestelmasta (https://rekisteri.turku.fi).

3.2. Kayttgjatunnus tilataan jatehuoltolautakunnalta

limoita kayttdjatunnuksen ja salasanan tilaamista varten lautakunnalle (jate-
huoltolautakunta@turku.fi) yrityksen yhteystiedot, séhkdpostiosoite, jota
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kaytetaan kayttajatunnuksena, ja yhteyshenkilon nimi ja yhteystiedot. Muis-
tathan myds pitaa yhteystiedot ajan tasalla.

Yrityskohtainen kayttajatunnus ja salasana lahetetaan yhteyshenkilon sah-
kopostisoitteeseen. Yrityksessa kaikki henkiltt kayttavat samaa kayttajatun-
nusta ja salasanaa.

4. Kirjautuminen sisaan sahkoiseen siirtoasiakirjaan

Avaa selain (suositus on Internet Explorer) ja mene osoitteeseen
www.turku.fi/jatehuoltolautakunta/jatteenkuljetus (tai www.turku.fi/jatevesi).
Siirtoasiakirjan kirjautumislinkki 16ytyy sivun alaosasta:

Linkki s&hkdiseen siirtoasiakirjaan.

Siirtoasiakirjan suora osoite on:
https://extranet.turku.fi/tyotilat/jatehuolto/Lists/Siirtoasiakirjat/Allltems.aspx

PC:lla siirtoasiakirjajarjestelma toimii parhaiten Internet Explorer -selaimella,
mutta se toimii myds joillain muilla selaimilla. Mobiililaitteella jarjestelma toi-
mii varmimmin Microsoft Edge -selaimella (katso luku 5).

Sisdankirjautuminen
Valitse tdhan SharePoint-sivustoon kirjautumisessa kaytettdvat tunnistetiedot:

Valitse sisdankirjautumisessa "Lomaketodentaminen” ja syota kayttajanimi
ja salasana niille varattuihin kenttiin.

Kéi},"tt'eijﬁnimi:||

Salasana:

Sisaankirjautuminen

[kirjaudu sisaan automaattisesti
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5. Siirtoasiakirjat mobiililaitteella

Lataa mobiililaitteesi sovelluskaupasta Microsoft Edge -selain, jos sita ei
viela ole laitteella. Kirjaudu siirtoasiakirjajarjestelmaan selaimen kautta sa-
moin kuin PC:lla (katso luku 4).

Siirtoasiakirjajarjestelmén aloitusnédkyma on ensimmaisella kerralla kirjau-
duttaessa tyhja. Kun siirtoasiakirjoja on syotetty, ne nakyvat listana Na-
kymé&: Omat asiakirjat -otsikon alla. Tall6in nakyvissé on asiakkaan etunimi.

5.1. PC-ndkymaan vaihtaminen

Jotta siirtoasiakirjoja voi sy6ttad, vaihda selaimen ndkyma asetuksista PC-
nakymaan. Asetuksiin pdaset ruudun oikeassa ylakulmassa olevasta ratas-
kuviosta (ympyroity seuraavalla sivulla vasemmassa kuvassa). Rataskuvi-
osta napsauttamalla avautuu valikko, josta valitaan Vaihda PC-nakymaan
(alla oikeassa kuvassa).

@ extranet.turku fi &5 @ extranet.turku.fi (&7
Siirtoasiakirjat f o ) o
Nakyma: Omat asiakirjat Sivuston sisalto

Anti Tietonékyma
Markku Uusi kohde
p—
Matti Vaihda PC-nakymaan D
Matti Kirjaudu ulos : testi@turku.fi
Liisa
Anders
maija

Valitse aloitusndkymassa Lietteenkuljetuksen siirtoasiakirja. Voit kayttaa
siirtoasiakirjaa samaan tapaa kuin tietokoneella, mutta ihan kaikki ominai-
suudet eivat ole kaytettavissa.
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6. Siirtoasiakirjajarjestelman kayttdminen
6.1. Siirtoasiakirjan laatiminen

Laadi siirtoasiakirja napsauttamalla aloitusnakymassa
+ uusi kohde:

TU R KU # Lietteen siirtoasiakirjat

Siirtoasiakirjat

Kirjastot

Kaikki siirtoasiakirjat (S) Omat asiakirjat Etsi kohde j o]

v |i_J.| Jatteen haltjjan etunimi

Talldin avautuu siirtoasiakirjapohja, johon taytetdan vahintaan tahdella (*)
merkityt pakolliset tiedot. Yrityksen nimi ja osoite tallentuvat automaattisesti.

Merkitse kuljettajasta seuraavat tiedot:

- kuljettajan nimi ja

- ajoneuvon rekisterinumero.

Kirjaa kohteesta, josta liete noudetaan:

- jatteen haltijan nimi ja

- siirron alkamispaikan eli asiakaskiinteisttn osoitetiedot: tie ja nu-
mero, postinumero ja -toimipaikka seka kunta.

- Voit my0s lisata kiinteistorekisteritunnuksen ja kiinteistén nimen, jos
ne ovat tiedossa.

- Jos kuljettaja 1 on kuljettanut asuinkiinteiston lietteen ensin aluksella,
maantiekuljetuksen hoitava kuljettaja 2 merkitsee jatteen haltijaksi edelli-
sen kuljettajan 1 ja siirron alkamispaikaksi sen sataman, jossa liete siir-
retdan ajoneuvon kyytiin.

Merkitse Tyhjennyspaiva ja -aika heti siirron alkaessa. Kellonajan voit kor-
jata tasmalliseksi, kun kuorma tyhjennetaan vastaanottopaikkaan.

Valitse Vastaanottaja listasta.

Maarita oma arvo -kenttéaan kirjoitetaan vastaanottaja nimi ja osoite, kun
vastaanottaja ei ole listalla.

Esimerkki: Kuljettaja 1 noutaa lietteen saaressa sijaitsevalta asuinkiinteis-
tolta aluksella ja luovuttaa kuljettajalle 2, joka kuljettaa sen sailibautolla sa-
tamasta kasittelypaikkaan. Tall6in kuljettaja 1 kirjoittaa Maarita oma arvo -
kenttaan vastaanottajaksi jatkokuljetuksen hoitavan kuljetusyrityksen 2 ni-
men ja osoitteen seka sataman, jossa kuorma siirretaan kuljettajalta toiselle.
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Valitse Jatteen 1 nimike ja kuvaus luettelosta.

lImoita Lietteen 1 maara numeroina tilavuuden mukaan (m?2). Desimaalit
erotetaan pilkulla (esim. 1,5). Tilavuuden mittayksikkoa (m?) ei kirjoiteta
kenttaan.

Tayta Jatteen 2 nimike ja kuvaus ja Lietteen 2 maara -kohdat, jos sa-
malta kiinteistolta tulee muutakin kuin ensimmaisessa kohdassa ilmoitettua
jatetta.

liImoita, onko kyseessa kunnan vastuulla oleva jate (kyll&/ei). Liete on
kunnan vastuulla, jos tyhjennettyihin kiinteistén lietekaivoihin tulee asumi-
sessa (eli vakinaisessa tai vapaa-ajan asunnossa, asuntolassa tai muussa
asumisessa) tai kunnan hallinto- ja palvelutoiminnassa syntyvaa sako- ja
umpikaivolietetta.

Voit kayttda Lisatietoja-ruutua kuormaan liittyvien mahdollisten lisétietojen
antamiseen. Kenttdan voi esimerkiksi kirjoittaa sanan "testi”, jos kyseinen
siirtoasiakirja on harjoituskappale eika oikea siirtoasiakirja.

Lopuksi klikkaa Tallenna.

Seuraavalla sivulla on kuva siirtoasiakirjasta.
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" s . x
Siirtoasiakirjat - Uusi kohde
MUOKKAA
E a o K, Leikkaz [D ABC
D Efy kopici
Tallenna Peruuta  Liits iits Oikeinkirortuksen
tiedosto tarkistus -
Vahvista Leikepdyta Taiminnet  Oikeinkirjoituksen tarkistus
Kuljettajan etunimi * Matti ()
Kuljettajan sulunimi = Virtanen
Ajoneuvon rekisterinro = ABC-123
Jatteen haltijan etunimi * Liisa
Jatteen haltijan sukunimi * Korhonen
Siirron alkamispaikan osoite * Rantatie 1234
Postinumero * 12345
Postitoimipaikka = Rantala
Kunta Turku 853
Maarita oma arvo:
Kiinteistorekisteritunnus
Kiinteistén nimi
Tyhjennyspaiva (purkuajankehta vastaanottopaikkaan) = [ 55 5 5000
Vastaanottaja / siirron paattymispaikka * (2 Houtskarin jatevedenpuhdistamo, Saverkeitintie 48, 21760
Houtskari
() Kyron jatevedenpuhdistamo, Kyrontie 248, 21800 Kyro
Nauvon jatevedenpuhdistamo, Norrstrandintie 57, 21660 Nauvo
(3 Norrbyn jatevedenpuhdistamo, Norrbyn Rantatie 10, 21600
Parainen
alon keskusjatevedenpuhdistamo, Satamakatu 33, 24100 Salo
urun biokaasulaitos Gasum Qy, Pitkdsaarenkuja 7, 20380 Turku
Maarita oma arvo:
v
Jatteen 1 nimike ja kuvaus * (J pienpuhdistamoliete, harmaa (200304) "
ienpuhdistameliste, musta (200304)
akokaivoliete, harmaa (200304)
akokaivoliete, musta (200304)
Umpikaivojatevesi (200304)
Umpikaivoliete (200304)
(O Viemareiden puhdistuksessa syntyvat jatteet (200306)
Lietteen 1 maara * 15
Kuutiometreind
Jatteen 2 nimike ja kuvaus ienpuhdistamaliete, harmaa (200304)
(J Pienpuhdistamoliete, musta (200204)
(0 sakokaivoliete, harmaa (200204)
() Sakokaivoliete, musta (200304)
Umpikaivojatevesi (200304)
Umpikaivoliete (200304)
Viemareiden puhdistuksessa syntyvat jatteet (200306)
Taytetssn, jos samalta kiinteistaits tulee muutakin edellisesss kohdassa
kuvattua jatetts.
Lietteen 2 maara 5
Kuutiometreind
Kyseessd on kunnan vastuulla oleva jate = Kylla
OE
Tyhjennettyihin kiinteistén listekaivoihin tulee asumisessa (eli vakinaisessa tai
Vapaa-ajan asunnossa, asuntolassa tai muussa asunfsessa) tai kunnan
hallinto- ja palvelutoiminnassa syntyvas sako- ja umpikaivolietetts.
Lisatietoja
Tallenna Peruuta
v
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6.2. Siirtoasiakirjojen tarkastelu

Paaset tarkastelemaan omia asiakirjojasi, kun klikkaat kuljettajan kayttajani-
men edessé olevaa Muokkaaja -sanaa.

(® uusi kohde

Omat asiakirjat Etsi kohde ol

¥ Muolkkaaja : esti@turku.fi (3)

Talléin avautuu lista kohteista kuluvan vuoden kohteista. Jokainen siir-
toasiakirja on oma rivinsa.

v W Jatteen naltjan etunim stteen haltijan sukunimi  Siirron alkamispaikan osoite  Postinumero  Postitoimipaicka  Kiinteistdrekisteritunnus  Kiinteiston nimi  Tyhjennyspiva (purkuajankoh

4 Tekija : 1 Testitunnus (EXT) (5)

Liisa «-  Korhonen Rantatie 1234 12340 Rantala 2102012 12:00
Maija e Virta KAuppatie 1 12340 Kauppala 2632019 13:50
Anna e Asukas Postitie 123 12345 Postila 2222012 12:00
maija --»  mokkilainen makitie 4 34566 salo 15.2.2019 11:40
Liisa «-r  Korhonen Rantatie 1234 12340 Rantala 31.1.2019 10:00

Siirtoasiakirjoja voi jarjestdd minka tahansa annetun tiedon (esimerkiksi jat-
teen haltijan sukunimen, siirron alkamispaikan osoitteen, tyhjennyspaivan,
vastaanottajan jne.) mukaan ylapalkissa olevista otsikoista. Otsikon oikealle
puolelle tulee nékyviin pieni kolmio, kun viet kursorin sen paéalle. Kolmiosta
klikkaamalla avautuu valikko, josta voi valita aakkosjarjestyksen tai tietyt
kohteet. My0s otsikkoa klikkaamalla saat muutettua jarjestyksen sen mu-

kaiseksi.
Jatteen haltijan EJk\I"f'E kamispaikan osoite Postinumero Postitaimipaikka Kiinteistarekisteritunnus Kiinteistn nim Tyhjennyspaiva T

2] Aylimpana

%l O ylimpana Rantatie 1234 12340 Rantala 16.4.2018 12:00

Liis2'

Markku Makitie 56 21536 Turku 30.8.2018 0:00

Antti [ Anttila Alkutie 6 52310 Kunta 31.8.2018 0:00
[] Kerhonen

Matti Kirkkaotie 1 12345 Kirkonkyla 4.9.2018 13:00
O Mallikas

Matti 0] Virtanen Kirkkaotie 1 12345 Kirkonkyld 6.11.2018 0:00

Sule
Kaupunkiympéristétoimiala Kéayntiosoite Postiosoite Puh. +358 2 330 000
Puutarhakatu 1, 2. krs PL 355
20100 Turku 20101 Turku jatehuoltolautakunta@turku.fi

www.turku.fi/jatehuoltolautakunta



Jeastei
7% TURKU

Lounais-Suomen jatehuoltolautakunta

Ohje

8.1.2021

Siirtoasiakirja avautuu, kun klikkaa listasta asiakkaan etunimea.

Siirtoasiakirjat - Liisa

NAYTA

Versiohistoria Haluan ilmoitukssn

T

=AY y— @& Tydnkulut
Muckkaa
kohdetta Poista kohde
Hallinta Toiminnot

Kuljettajan etunimi
Kuljettajan sukunimi
Ajoneuvon rekisterinro
Jattesn haltijan etunimi
Jatteen haltijan sukunimi
Siirran alkamispaikan oscite
Fostinurmero
Postitcimipaikka

Kunta
Kiinteistorekisteritunnus

Kiinteiston nimi

10 (16)

versio 5.2
X

Matti A

Virtanen

ABC-123

Liisa

Karhonen

Rantatie 1234
12345
Rantala

Turku 853

Tyhjennyspaiva (purkuajankohta vastaanottopaikkaan) 28.2.2020 10:00

Vastaanottaja / siirron paattymispaikka

Jatteen 1 nimike ja kuvaus

Lietteen 1 maara

Jatteen 2 nimike ja kuvaus

Listteen 2 maars

Kyseessa on kunnan vastuulla oleva jate
Lisatietaja

Kuljettajan koko nimi

Tyhjennysvuosi

Testitunnus (EXT) loi taman 2.3.2020 15:48

Wiimeisin muokkaaja: || Testitunnus (EXT) 2.3.2020 15:48

Turun bickaasulaitos Gasum Oy,
Pitkdsaarenkuja 7, 20380 Turku

Sakokaivoliete, harmaa (200304)
15

Umpikaivojatevesi (200304)

5

Kylld

Virtanen Matti

2020

Sulje

.....................

Kaupunkiympéristétoimiala

Kéayntiosoite Postiosoite
Puutarhakatu 1, 2. krs PL 355
20100 Turku 20101 Turku

Puh. +358 2 330 000

jatehuoltolautakunta@turku.fi
www.turku.fi/jatehuoltolautakunta



PG Ohje 11 (16)
i

TURKU

Lounais-Suomen jatehuoltolautakunta 8.1.2021 versio 5.2

6.3. Siirtoasiakirjan tietojen taydentaminen ja korjaaminen

Kun tietoja pitaa taydent&a tai korjata, voit muokata siirtoasiakirjaa. Muok-
kaukseen paaset omalta siirtoasiakirjalistalta. Valitse asiakkaan etunimen
oikealta puolelta ----painikkeesta avautuvasta valikosta Muokkaa kohdetta.

# Lietteen siirtoasiakirjat
Siirtoasiakirjat
@ uusi kohde
Omat asiakirjat Etsi kohde el
v [ Jatteen ha tijan etunimi Ftteen haltijan sukunimi Siirron alkamispaikan osoite Postinumero Postitoimipaikka Kiinteistérekiste

4 Muokkaaja : [ testi@turku.fi (5)

4 Liisa % Knrhanan Rantatie 1234 12340 Rantala
dyta kohde

Markku Makitie 56 21536 Turku
Muokkaa kohdetta y

Antti «« Versiohistoria Alkutie 6 52310 Kunta

Matti .. Yhteensopivuustiedat  girkkotie 1 12345 Kirkonkyla
Tydnkulut

Matti u Kirkkotie 1 12345 Kirkonkyla

Haluan ilmaoituksen

Jaettu

Toinen vaihtoehto on, etta avaat kyseisen siirtoasiakirja-kortin ja valitset va-
semmasta ylakulmasta Muokkaa kohdetta:

Siirtoasiakirjat - Liisa *

NAYTA

li—\ a Versiohistoria Haluan iimoituksen
==y Y & Tydnkult

Muokkaa

kohdetta Poista kohde

Hallinta Toiminnot
Kuljettajan etunimi Matti
Tee muutokset ja klikkaa oikeasta alakulmasta Tallenna.
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6.4. Siirtoasiakirjan tulostaminen ja muuttaminen pdf-tiedostoksi

Siirtoasiakirjan tulostaminen onnistuu Internet Explorer -selaimella. Avaa
siirtoasiakirja klikkaamalla asiakkaan etunimed. Valitse selaimen oikeasta
ylakulmasta asetukset (rataskuvio) ja valitse Tulosta.

= a
E) Siirtoasiakirjat - Omat asiaki... B ’

Tulosta... Ctrl+P Tulosta >
Esikatselu... Tiedosto >
o
Sivun asetukset... Zoomats {100 %) * &)
<5 Fore - Suojaus >
Siirtoasiakirjat - Liisa 5
Lisda sivusto Sovellukset-nakymaan =)
Nayts lataukset Ctrl+)
NAYTA
Lisdosien hallinta
7 1 Versiohistoria Haluan iimoituksen Fl2-sovelluskehittsjatyokalut
= =
= 8% jaettu & Tyénkulut e e
Muokkaa ) Siirry kiinnitettyihin sivustoihin
kohdetta Poista kohde Yhteensopivuusnakyman asetukset
Hallinta Toiminnot
Internet-asetukset
Jol Kuljettajan etunimi Tietoja Internet Explorerista

Pdf-tiedostoksi siirtoasiakirjan saa muutettua Internet Explorerilla valitse-
malla tulostusikkunasta tulostamisen pdf-tiedostoksi (Microsoft Print to
PDF). Tall6in voit tallentaa siirtoasiakirjan omalle koneellesi pdf-tiedostona
ja esimerkiksi lahettaa tiedoston asiakkaalle sdhkopostilla.

a0 Tulosta *
Tleisst  Asetukset
Valits i
M Microsoft Print to PDF [FIPDF-XChange Standard
: LA AL Triter ISend To OneMote 2016
[ OneMote HTurvatulostus kehteessa
£ >
Tila: Valmis [ Tulosta tiedostoon Maarityleset
Sijainti:
Kommentti: Etsi tulostin...
Tulostettavat sivut
(@) Kaikki Kopioiden maara: |1 =
Valinta Mykyinen sivu
Anna yksittainen sivunumero tai 1} 2'2 3'3 |
tulostettavat sivut. Esimerkki: 5-12
Penuta Kayta

Muilla selaimilla yksittaisen siirtoasiakirjan tulostaminen onnistuu ottamalla
kuvakaappaus nakymasta leikkaus- tai kuvakaappaustytkalulla. My6s tieto-
koneen néppéaimistén Print Screen -ndppéaimella saa kopioitua ruudun naky-
man, jonka voi liittda piirustusohjelmassa (esim. Paint) uuteen tiedostoon ja
rajata sopivaksi.
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6.5. Siirtoasiakirjan poistaminen

Siirtoasiakirjojen poistaminen on mahdollista vain jatehuoltolautakunnan
kautta. Jos haluat poistaa virheellisia tai testaamiseen kaytettyja siir-
toasiakirjoja, laheta niiden poistamisesta pyyntt lautakunnalle sdhkdpostitse
(Jatehuoltolautakunta@turku.fi).

6.6. Edellisten vuosien siirtoasiakirjojen arkistointi

Edellisten vuosien siirtoasiakirjat arkistoidaan siirtoasiakirjajarjestelmassa,
jotta ne vievat vahemman tilaa. Vuosien 2018 ja 2019 siirtoasiakirjat on ar-
kistoitu jarjestelmassé vuoden 2020 alkupuolella. Tama tarkoittaa pienia
muutoksia siirtoasiakirjojen nakymisessa.

Omat arkistoidut siirtoasiakirjasi tullaan siirtaméaan Siirtoasiakirja-arkisto-
otsikon alle. Tall6in edellisen vuoden siirtoasiakirjat muutetaan taulukkolas-
kentatiedostoiksi (Excel), jossa jokaisella siirtoasiakirjalla on oma rivinsa.
Sarakkeiden otsikot ovat samoja kuin kuluvan vuoden siirtoasiakirjaluette-
lossa. My6s vastaanottopaikat tulevat ndkemaéan sinne viedyt kuormat tau-
lukkolaskentatiedostoina (Excel). Tiedostot voi tallentaa omalle koneelle.

Tata kohtaa tdydennetdan mydhemmin ja arkistoinnista tiedotetaan myos
sahkopostitse.

7. Siirtoasiakirjojen vieminen Exceliin

Siirtoasiakirjat saa vietya taulukkomuodossa Exceliin ja tallennettua siita
omalle koneelle. Tassa taulukossa jokainen siirtoasiakirja on yKksi rivi.

Valitse ylareunasta LUETTELO-valikko ja sielta Vie Exceliin.

B https://extranct turku fi/tyotilat/jatehuolto/List: © ~ @ & || @ Siirtoasiakirjat - Omat asiaki... | ||
Tiedosto Muokkaa Nayta Suosikit Tyokalut Ohje

X B~

SharePoint

Muokkaa nakymaa . Nykyinen nakymé:

Luo sarake Omat asiakirjat  ~ [ ] 2
Naytd Pikamuokkaus  Luo Tunnisteet ja Lahets linkki  Haluan  RSS-sydte  Yndkta
nakymd " Siirry yios Nykyinen sivu huom s-postitse  iimoituksen + outl

Muotoile nskymaa Hallitse nakymia Tunnisteet ja huomautukset Jaa ja seuraa

Kirjastot @ uusi kohde

Kaikki siirtoasiakirjat (S) Oanat nlabitay Ftsi kohde o

Jos kaytat muuta kuin Internet Explorer -selainta, naytdlle tulee huomautus,
ettd kaytdssa tulee olla Microsoft SharePoint Foundation yhteensopiva so-
vellus. Tallainen on esimerkiksi Excel. Klikkaa huomautukseen OK.
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Seuraavaksi tulee valittavaksi, haluatko avata vai tallentaa tiedoston (Ed-
gessa ja Chromessa ilmoitus tulee alapalkkiin). Valitse Avaa.

Kun Excel lahtee avautumaan, ruudulle tulee tietoturvailmoitus, johon vasta-
taan Ota kayttoon.

Tuotteen Microsoft Excel tistoturvailmoitus ? *
@ Microsoft Office on havainnut mahdollisen tietoturvaongelman.

Tiedostopolku: | CiyUsers\pirrinne\AppData\Local\Temptowssvr.diligy

Tietoyhteydet on poistettu kaytdsta. Jos otat tietoyhteydet kayttoon,
tietokoneeseesi saattaa kohdistua tietoturvariski, Ald ota sisdltas

kayttoon, jos et voi luottaa tiedoston lahteeseen,
Poista kaytostad

Ota kayttaan

Sovellus pyytaa yleensa kirjautumaan uudelleen jarjestelmééan ennen kuin
taulukko avautuu. Kayta tahan yrityksesi kayttajatunnusta.

Tietojen tuominen -ikkunassa valitaan Ok.

Tietojen tusminen ? >

Valitse, kuinka haluat ndiden tietojen nakyvian tydkirjassa.

T (@) Taulukko

OEivot-taulukkoraportti

I () Pivot-kaavio

|:‘ Luo vain yhteys
Moudetut tiedot sijoitetaan

O Aiemmin luotuun laskentataulukkoon:

=5A51 *+

O Uuteen laskentataulukkoon

@ Uuteen tydkirjaan

Lisdd tdmd tieto tietomalliin
——
Ominaisuudet... < oK Peruuta

——

Excelissa siirtoasiakirjoja voi jarjestella haluamallaan tavalla (esimerkiksi
paivamaaran, kiinteistdn tms.) perusteella. Taulukon sarakkeiden otsikot
ovat samat kuin siirtoasiakirjajarjestelmassa.

Kun tiedot vie Exceliin, taulukkoon tulee koko aineisto ensimmaisesta siir-
toasiakirjasta uusimpaan. Riveja poistamalla voi tallentaa haluamansa osan.
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8. Kirjautuminen ulos sdhkoisestéa siirtoasiakirjasta

Kirjaudu ulos sahkdisesta siirtoasiakirjasta oikeassa ylakulmassa olevasta
yrityksen nimell& olevasta valikosta. Valitse sieltd Kirjaudu ulos.

Testitunnus (EXT) ») £ 2
SELAA | KOHTEET  LUETTELO Omat asetukset RAA OO

T U R KU ) Lietteen siirtoasiakirjat Hae tasta
s

Siirtoasiakirjat

Kirjastot @ uusi kohde
Kaikki siirtoasiakirjat (S) Omat asiakirjat Etsi kohde el
v [ Jatieen hal tijan etunim Jatteen haltijan sukunim Siirron alkamispaikan osoite Postinumero Postitoimipaikka Kiinteistorekis

b Tekijé : 1 Testitunnus (EXT) (7)

9. Siirtoasiakirjan kayton tuki ja toimintahairiot
9.1. Lautakunnasta saa neuvoja jarjestelman kayttamiseen

Siirtoasiakirjan kayttdmiseen saa neuvoja ja opastusta jatehuoltolautakun-
nasta Pirjo Rinteelta (pirjo.i.rinne @turku.fi) ja Anneli Asplundilta (anneli.asp-
lund@turku.fi). Jarjestelmén toimintaan liittyvissa teknisissa kysymyksissa
tukena toimivat jarjestelman paakayttaja Marjukka Vepsa (mar-
jukka.vepsa@turku.fi) ja sovellusneuvoja Terhi Oinonen (terhi.oino-

nen@turku.fi).

Kehittamisideoita ja palautetta siirtoasiakirjan kaytdsta voi lahettaa jatehuol-
tolautakunnassa Pirjo Rinteelle (pirjo.i.rinne@turku.fi) ja Anneli Asplundille
(anneli.asplund@turku.fi).

9.2. Uuden salasanan tilaaminen

Jos tarvitset uuden salasanan, sen voi pyytaa jarjestelman paakayttaja Mar-
jukka Vepsalta (marjukka.vepsa@turku.fi) tai sovellusneuvoja Terhi Oino-
selta (terhi.oinonen@turku.fi). Salasanaa ei pysty vaihtamaan itse.

9.3. Siirtoasiakirjan toimintahairiot ja kuljetustietojen ilmoittaminen

Jos havaitset sahkoisessa siirtoasiakirjassa toimintahairion, on tarkeaa il-
moittaa asiasta valittomasti jatehuoltolautakunnassa Pirjo Rinteelle
(pirjo.i.rinne@turku.fi) tai Anneli Asplundille (anneli.asplund@turku.fi) tai jar-
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jestelman paakayttaja Marjukka Vepsalle (marjukka.vepsa@turku.fi) tai so-
vellusneuvoja Terhi Oinoselle (terhi.oinonen@turku.fi). Lautakunta puoles-
taan tiedottaa kuljettajia jarjestelman kayttokatkoista.

Jos sahkdista siirtoasiakirjaa ei pysty teknisen hairion vuoksi laatimaan, kul-
jettaja laatii paperisen siirtoasiakirjan siirron ajaksi. Paperilla olevat tiedot
voi syo6ttaa jarjestelmaan, kun hairié on ohi.

Jos siirtoasiakirjat on tehty vain paperisina tai muulla kuin jatehuoltolauta-
kunnan tarjoamalla séhkoisella siirtoasiakirjalla, tulee kunnan vastuulla ole-
vien jatteiden kuljetuksista ilmoittaa tiedot jatehuoltoviranomaiselle jatehuol-
tomaaraysten mukaisesti jalkikateen. Lisaksi kuljettajan tulee huolehtia siir-
toasiakirjan luovuttamisesta vastaanottajalle.

10. Lietteenkuljetuksen lopettaminen ja siirtoasiakirjat

Mikali yrityksenne lopettaa lietteenkuljetustoiminnan Lounais-Suomen jate-
huoltolautakunnan alueella, on tarkeaa ilmoittaa asiasta jatehuoltolautakun-
nassa Pirjo Rinteelle (pirjo.i.rinne@turku.fi) tai Anneli Asplundille (an-
neli.asplund@turku.fi), jotta kayttajatunnus voidaan poistaa kaytosta.

Siirtoasiakirjat voi tallentaa itselleen taulukkotiedostona (katso luku 7). Li-
saksi niita sailytetdén palvelussa kolme vuotta kuljetuksen jalkeen.
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