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KOTKAN-HAMINAN SEUDUN KOULTUSKUNTAYHTYMAN ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUKSEN
SISALTO JA KAYTTOTARKOITUS

Kotkan-Haminan seudun koulutuskuntayhtyma yllapitaa julkisuusperiaatteen toteuttamista varten
kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisteristé tiedonhallintalain (906/2019) mukaisesti.
Kotkan-Haminan seudun koulutuskuntayhtyman asiakirjat ovat paasaantdisesti julkisia, ellei lailla ole
muutoin saadetty (Laki viranomaisen julkisuudesta 621/1999).

Kuvauksessa kerrotaan, miten ja missé laajuudessa kuntayhtymdassa kerataan ja kasitellaan tietoja
opiskelijoista, asiakkaista ja henkilostdsta. Kuvauksesta kay myds ilmi, mita tietovarantoja
kuntayhtymalla on ja miten tietoa voidaan pyytaa. Kuvausta yllapidetaan ja paivitetaan saanndllisesti,
jotta asiakirjajulkisuuskuvauksen siséltamat tiedot pysyvat ajan tasalla.

Kotkan-Haminan seudun koulutuskuntayhtyma on tiedonhallintalaissa (906/2019) tarkoitettu
tiedonhallintayksikko. Tiedonhallintayksikon tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta lain vaatimusten
mukaisesti. Kuntayhtyman hallintosd&nntssa saadetdaan asiakirjahallinnon ja tiedonhallintaan liittyvista
vastuista ja tehtavista erikseen.

KOULUTUSKUNTAYHTYMAN ASIAREKISTERI JA TIETOJARJESTELMAT

Kotkan-Haminan seudun koulutuskuntayhtyméan asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisaltaa
asiankasittelya kuvaavat metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, niiden
kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja siséltyy kuntayhtyman
asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin tietojarjestelmiin sek& paperiaineistoon.

Tietojarjestelmat muodostavat henkildrekistereita, joiden tietovarannot kertyvat tehtavaan tarkoituksen-
mukaisimmaksi valittuihin tietojarjestelmiin seka mahdollisesti paperitulosteina tydn niin vaatiessa
valiarkistoihin seka lopullisesti paatearkistoon.

Sahkoisessd muodossa olevia tietoja kertyy kayttajien tiedonhallintalaitteille, henkilokohtaisiin
hakemistoihin, s&dhkdpostiin seka ulkoisille tallennusvalineille.

Tiedon tuottamisen ja sdilyttdmisen osalta kiinnitetddn huomiota tiedon tallennusalustan vakauteen ja
laatuun seka tiedon sailyvyyteen muuntumattomana.

Eri muodoissa, seka paperisena ettad sahkdisessa muodossa olevan tiedon oikeellisuus ja luottamuksel-
lisuus pyritaan turvaamaan eri alustoilla. Paperille tallennetut tiedot tuotetaan sellaisin vélinein ja mene-
telmin, etta tieto saadaan sailyméan muuntumattomana. Paperiaineistot sdilytetdan arkistonmuodostus-
suunnitelman mukaisen asian yhteydessa. Sdhkodisessd muodossa sailytettavat tiedot tuotetaan tai tal-
lennetaan sailytysalustalle, jossa ne ovat varmuuskopioinnin piirissd. Asiarekisterin tietoja on myods
useissa eri operatiivisissa tietojarjestelmissa.

Koulutuskuntayhtyman asianhallintajarjestelmana on Tweb-asiankirjanhallintajarjestelma. Ko. jarjestelma
sisaltdd sdhkoisen arkiston toiminnallisuuden, joka mahdollistaa sdhkdisen materiaalin keskitetyn
hallinnoinnin ja havittdmisen.

TIETOVARANNOT JA PALVELUT

Kotkan-Haminan seudun koulutuskuntayhtyman tietovarannot ovat tiettya tarkoitusta varten
muodostettuja loogisesti tai fyysisesti yhteenkuuluvien tietojen muodostamia aineistoja. Aineistot
muodostavat fyysisen tietovarannon ja loogiset tietovarannot eli rekisterit muodostuvat samaan
kasittelytarkoitukseen keratyista henkilttiedoista (opiskelija, asiakas, organisaation tyontekija tms.).
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Opetuksen tietovaranto sisaltaa toisen asteen ammatillisen koulutuksen jarjestamiseen liittyvia tietoja.
Tietoja sailytetdan opiskelijahallinnon tietojarjestelmisséa. Tietovaranto koostuu koulutuskuntayhtyman
koulutuksen jarjestamiseen, suunnitteluun ja ohjaukseen seka opiskelija-asioiden hoitamiseen liittyvista
tietoaineistoista. Tietoaineistojen asiasanoja ovat mm. henkilén nimi, oppijanumero ja henkilétunnus.

Toimitila- ja hankintapalveluiden tietovaranto koostuu koulutuskuntayhtyméan toimitiloihin seka
hankintoihin liittyvista tiedoista ja asiakirjoista. Naitd ovat mm. toimitilojen huoltoja ja korjauksia koskevat
asiakirjat seka tavara- ja palveluhankintojen ohjeet, kilpailutukset ja sopimukset. Tietoaineistoja
sailytetaan toimitila- ja hankintapalveluiden tietojarjestelmissa. Tietoaineistojen asiasanoja ovat mm.
henkilén nimi, sahkdposti, puhelinnumero, toimittajan nimi ja y-tunnus.

Yleishallinnon tietovarannossa on koulutuskuntayhtyman lakisdateisten tehtavien hoitamiseen liittyvia
tietoaineistoja. Tietoaineistot koostuvat kuntayhtyman paatoksentekoon seka muiden keskeisten
asioiden ja asiakirjojen rekisterdimiseen, valmisteluun, seurantaan ja sailyttdmiseen liittyvista
asiakirjoista. Asiakirjoja sailytetddn asianhallinnan tietojarjestelmassa. Tietoaineistojen asiasanoja ovat
mm. diaarinumero, asiatunnus, asiakkaan nimi ja paattajan nimi.

Henkilostohallintopalveluiden tietovaranto kasittdd henkilostdn rekrytointiin ja palvelussuhteeseen
littyvien tyonantajatehtavien hoitamiseen liittyvia tietoja. Tietovarasto koostuu henkildston
palkkaamiseen, palvelussuhteisiin, palkanmaksuun, osaamisen kehittdmiseen ja tydnhyvinvointiin
liittyvista tietoaineistoista. Asiakirjoja sailytetaan henkildstohallinnon tietojarjestelmissa. Tietoaineistojen
asiasanoja ovat mm. henkilén nimi, henkilétunnus ja titteli.

Talous- ja hallintopalveluiden tietovarannossa on kuntayhtyman talouden ja omaisuuden hoitamiseen
seka tiedonhallintaan, tiedolla johtamiseen ja arkistointiin liittyvat tiedot. Tietovaranto sisaltda talouden
suunnitteluun, ohjaukseen, toteuttamiseen ja seurantaan, kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen,
rahoitukseen, varainhallintaan, omaisuuden hallintaan, tiedonhallintaan ja arkistointiin seka tiedolla
johtamisen suunnitteluun, toteuttamiseen, seurantaan, yllapitoon ja kehittamiseen liittyvia tietoaineistoja.
Tietoaineistoja sailytetdan taloushallinnon tietojarjestelmissé. Aineistojen asiasanoja ovat mm. asiakkaan
nimi, y-tunnus, tili ja kustannuspaikka.

Tietohallintopalveluiden tietovaranto sisaltdd kuntayhtymén IT-palveluiden seka tietoturvan ja tietosuojan
hoitamiseen liittyvia tietoja. Tietohallinnon tietovaranto koostuu tietojarjestelmien ja laitteistojen
suunnitteluun, asennukseen, kayttbonottoon ja yllapitoon seka tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvista
tietoaineistoista. Asiakirjoja sailytetdaan sahkoisissa rekistereissa ja jarjestelmissa. Asiasanoja ovat mm.
kayttajanimi ja puhelinnumero.

ASIAKIRJAN JULKISEKSI TULO

Julkisuuslain 6 § ja 78:ssa sdadetddn viranomaisten laatiminen asiakirjojen kuten mm. diaarien, tarjous-
ja selvityspyyntéjen, esitysten, hankinta- ja urakkatarjousten yms. julkisuudesta ja julkiseksi tulemisen
ajankohdasta.

Viranomaisen asiakirjaksi méaaritetddn julkisuuslain 5 8:n mukaan paperinen asiakirja, sahkdinen
tiedosto tai audiovisuaalisessa muodossa oleva tallenne. Lisdksi ko. pykalassa mainitaan mitka asiakirjat
eivat ole viranomaisen asiakirjoja ja ovat taten ei-julkisia.

SALASSA PIDETTAVA ASIAKIRJA

Julkisuuslaki 24 § s&éatéaé erikseen mitka viranomaisen asiakirjat ovat kokonaan tai osittain salaisia.
Lisaksi mm. laki ammatillisesta koulutuksesta seka oppilas- ja opiskeluhuoltolaki sédatavat salassa-
pidosta.
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OHJEET TIETOPYYNTOIHIN

Julkisen asiakirjan tietopyynnosté on kaytava ilmi, etta mita asiakirjaa pyyntoé koskee (Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta (621/1999), 13 §). Pyynnosta on siten kaytava ilmi asiakirjan nimi ja paivamaara.
Tiedonhaut tehdaan yksiloityjen tietojen perusteella (esim. henkilétunnus, oppijanumero, y-tunnus,
paatos- tai asianumero, vuosi, paattaja). Salainen asiakirja voidaan puolestaan luovuttaa vain tietyin
edellytyksin. Mikali pyydat asianosaisen edustajana asiakirjaa, sinulla tulee olla asianosaisen kirjallinen
valtuutus.

Tietoaineistot eivét ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla, vaan aineistotiedot on
pyydettava kirjaamo.ekami(at)ekami.fi sdhkdpostin eli virallisen koulutuskuntayhtyman asiointikanavan
kautta. Kirjaamo rekisterdi tietopyynnét maaraaikojen noudattamiseksi ja toimittaa tietopyynnot
vastattavaksi. Tietopyyntojen toimittaminen postitse Kotkan-Haminan seudun koulutuskuntayhtyma,
Kymenlaaksonkatu 29, 48100 KOTKA.

Asiakirjat, joiden séilytysaika on paattynyt arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti, havitetaan.

Asiakirjoja koskevat tietopyynnot ratkaisee kuntayhtyman johtaja. Tietojen luovuttamisesta paperisena
peritdan lisimaksu, liséksi erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamisesta voidaan peria lisdmaksu, joka
porrastetaan tiedonhaun vaativuuden mukaan. Maksun hinta kerrotaan tietopyynnén yhteydessa.

Keskusarkistosta vastaava viranhaltija antaa tiedon niista asiakirjoista, jotka sijaitsevat keskusarkistossa.
Jos pyydettyja asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja pyytaneelle tulee kertoa perustelut
seka tieto siita, ettéa han voi halutessaan saada tietopyynttnsa viranomaisen ratkaistavaksi.



