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1 Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoitus ja sisalto

Tiedonhallintalain (906/2019) mukaan tiedonhallintayksikon on yllépidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovaran-
noista, asiarekistereista ja asiakirjoista julkisuusperiaatteen toteuttamista varten. Kuvauksesta kaytetdan nimitysta
asiakirjajulkisuuskuvaus. Lansirannikon Koulutus Oy WinNovassa (my6hemmin WinNova) on tiedonhallintalaissa tar-
koitettu tiedonhallintayksikkao.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on auttaa WinNovan asiakkaita asiakirja- ja tietopyyntéjen tekemisessa.
Asiakkaalla on mahdollisuus saada tieto siitda, mita tietoaineistoja WinNovalla on ja tama palvelee myds hallinnon
avoimuutta.

Julkisuuslain mukaan tietopyynnét tulee yksildida niin, ettd WinNova voi selvittda sen avulla, mita asiakirjaa pyynt6
koskee. WinNovan velvollisuus on avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan yksiléinnissa.

Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on lueteltu hakutekijoita, joilla tietoja voidaan hakea tietovarannon sisaltdmista
tietojarjestelmista tai arkistoista. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltdd myods ohjeet siitd, miten tietoja voidaan pyytaa.

Kuvausta kehitetaén, yllapidetaan ja paivitetddn saénndllisesti, jotta sen sisaltima tieto pysyy ajan tasalla.

2 Tietopalvelu ja tietopyynnot

Julkisuuslain (621/1999) mukaan jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen. Asiakir-
jat voivat kuitenkin siséltda myds salassa pidettavaa tietoa. Salassapidolle on aina jokin julkisuuslaista tai muusta
laista tuleva peruste. Asianosaisella on liséksi oikeus saada tietoa itsedén koskevista asioista.

Tietopyynt6 on hyva yksildida mahdollisimman tarkasti, silla se helpottaa asiakirjan I6ytamista. Tietopyynnésta tulee
kayda ilmi, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyyntd koskee. Kaikki yksil6intitiedot, kuten paivamaara tai asiakirjan otsikko
helpottavat asiakirjan |6ytamistd, joten ne kannattaa ilmoittaa tietopyynndssa.

Tietopyyntoon liittyvista asiakirjoista riippuen pyydetyt tiedot annetaan joko sahkdisina, paperisina tai tietopyynnon
tekijalle annetaan mahdollisuus tutustua asiakirjoihin paikan paalla WinNovassa.

2.1Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Jos tietopyyntd kohdistuu julkiseen asiakirjaan, ei tietopyynnon tekijan tarvitse perustella mihin tietoa kaytetaan. Tieto-
pyynnon voi laatia vapaamuotoisesti esimerkiksi séhkopostitse tai puhelimitse.

2.2 Salassa pidettavaan tai henkilotietoja sisaltavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynt6

Jos tietopyynt6 kohdistuu salassa pidettavaan tai henkilttietoja sisaltavaan asiakirjaan, josta tieto voidaan luovuttaa
vain tietyin edellytyksin (esim. asianosaiselle), tulee tietopyynndn tekijan ilmoittaa tietojen kayttdtarkoitus seka toden-
nettava henkildllisyytensa. WinNova voi pyytaa tietopyynnon tekijaltda myds muita tietoja, jos niita tarvitaan tietojen luo-
vuttamisen edellytysten selvittdmiseksi.

Salassa pidettavat asiakirjat ks. mm. julkisuuslaki, 24. pykala.
Talla hetkella salassa pidettaviin tai asianomaisen asioihin kohdistuvat pyynnét on yleensa tehtava kirjallisesti paikan

paallad WinNovassa. WinNovan www-sivuilta 16ytyvat muut sdhkdiset lomakkeet tietojen pyytamista varten:
https://www.winnova.fi/hakijalle/opiskelijapalvelut/lomakkeet/
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2.3 Maksut paperitulosteista ja tiedonhausta

Paperitulosteista voidaan peria maksu. Lisaksi erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamisesta voidaan peria kiintea
perusmaksu, joka porrastetaan tiedonhaun vaativuuden mukaan, minka liséksi kiireellisesséa tapauksessa asiakirja-
maksu voidaan perid puolitoistakertaisena.

Jaljennds tutkintotodistuksesta, kurssi- tai vastaava todistus tai muu koulutuksen jalkeen toimitettava todistusjal-
jennds on maksullinen. Hinta 30 € + postikulut.

2.4 Tietopyynt6jen kasittelyn aikarajat

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynté annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluttua tieto-
pyynnon tekemisesta.

Jos tietopyynnon késittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman tyomaaran, asia rat-
kaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesté. Salassa pidettavaan tai asianomaisen asiakir-
jaan kohdistuva tietopyynto tulee aina tehda kirjallisesti ja pyynt6 on allekirjoitettava. My6s salassa pidettavien ja asi-
anomaisen asiakirjojen osalta tietopyynnon kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

2.5 Tiedon antamisesta paattaminen

WinNovan péaétearkistossa sijaitsevien tietojen ja asiakirjojen antamisesta paattaa yleensa ao. aineiston arkistoinnista
vastaava henkil6é. Muissa toimipisteissa olevien tietojen ja asiakirjojen antamisesta paattavat paaosin kyseisten toimi-
pisteiden henkil6t, joiden toimenkuvaan tdma on siséllytetty. Salassa pidettavia asiakirjoja ja tietoja luovutetaan vain
niille tahoille, joilla on salassa pidettavaan tietoon oikeus. Mikéli pyydettyja asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan
antaa, tietoja pyytaneelle kerrotaan perustelut.

2.6 Yhteystiedot tietopyynnén tekemiseksi

Tietopyynnot pyydetdan toimittamaan osoitteeseen winnova(at)winnova.fi tai postitse osoitteeseen Suojantie 2B,
26100 Rauma. Tietopyynndt toimitetaan vastattaviksi oikealle taholle WinNovan sisélla. WinNovan velvollisuus on
avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan yksiléinnissad. Lomake on taytettava ja allekirjoitettava ja toimitettava WinNovan
hallintoon, ylla mainittuun postiosoitteeseen.

3 WinNovan tietojarjestelmat

Eri tehtdvissa syntyvaa tietoa tuotetaan eri tietojarjestelmien avulla seka yha myds paperisena. Tietojarjestelmat muo-
dostavat useimmiten yhden tai useamman henkilorekisterin eli tietovarannon.

Tietovarannot kertyvét ensisijaisesti tehtavaan hankitun tietojarjestelmén kautta hallitusti palvelimille. Tietovarantoja
kertyy myo6s paperitulosteina kéasi- ja lahiarkistoihin sek& paatearkistoon. Séhkoisessd muodossa olevia tietoja kertyy
myds tietokoneiden kovalevyille, palvelinten hakemistoihin ja sahkdpostilaatikoihin seka ulkoisille tallennusvalineille.
Tiedon tuottamisen ja sailyttdmisen osalta kiinnitetd&dn huomiota tiedon tallennusalustan vakauteen ja laatuun seké
tiedon sailyttdmiseen niin ettd se sailyy muuttumattomana. Tiedon oikeellisuus ja luottamuksellisuus pyritdén turvaa-
maan eri tallennusalustoilla. Paperille tallennetut tiedot tuotetaan sellaisin valinein ja menetelmin, etta tieto saadaan
sailyméén muuttumattomana ja paperiaineistot sailytetdén asiayhteydessaan.
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4 WinNovan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan WinNovalle kuuluvien tehtavien hoidossa kaytettavia tietoaineistoja siséltavaa kokonai-
suutta, jota kasitellaédn joko tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. WinNovan tietovarannot koostuvat fyysisista
tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista tietovarannoista eli sdhkdisessd muodossa olevista rekistereista. WinNo-
van arkistoihin ja rekistereihin keratédan lakien ja séédnndsten mukaisia mm. opetustoiminnan jarjestamisen ja sen tuot-
tamien palvelujen seké henkildsto- ja taloushallinnon tarvitsemia tietoja ja asiakirjoja. Tallennettuja tietoja haetaan ar-
kistoista ja rekistereista esim. henkilén nimelld, henkilétunnuksella, paivamaaralla, tai hakusanalla.

4.1 Fyysiset tietovarannot eli arkistot

Arkistolla voidaan yleisimmin tarkoittaa kolmea asiaa. Arkisto voi olla se organisaatio, joka sailyttaa arkistoja (esim.
Kansallisarkisto) tai silla voidaan tarkoittaa asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta (esim. arkisto-
huone tai paatearkisto). Arkistolla voidaan tarkoittaa myds organisaation tai yksikdn tehtavien hoitamisesta kertynei-
den asiakirjallisten tietojen kokonaisuutta. WinNovan arkistoina toimivat pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja tallettava
paatearkisto: Tiedepuisto 3 Pori seka kasi- ja lahiarkistot: Tiedepuisto 3 Pori, Suojantie 2B Rauma, Satamakatu 19
Rauma, Steniuksenkatu 8 Rauma ja Turuntie 9 Laitila.

Alla on lueteltu WinNovan eri osoitteissa sijaitsevat arkistot, mita asiakirjoja niisséa on seka annettu myés muutamia
hakutekijoita kyseisiin arkistoihin.

4.1.1 Tili- ja palkkahallinnon arkistot, Tiedepuisto 3, Pori

Sisalto: Paatearkisto sisaltda WinNovan hallintopalveluiden ja tulosalueiden kirjanpidon aineistoja seka palkka-asia-
kirjoja. Lahiarkistossa ovat talousarviot (sdilytysaika 6v), tilinpaatokset ja toimintakertomukset (séilytysaika 10v) seka
yhtion perustamisasiakirjoja, hallituksen poytakirjat, paatokset, koulutuksen lupahakemukset, jarjestamisluvat, vuosi-
kertomukset jne.

Hakutekijat, paatearkisto: Nimi, henkildtunnus, paivamaara, kustannuspaikka, oppilaitos.

Hakutekijat, [ahiarkisto: Nimi, paivamaara, opiskeluala.

4.1.2 Kasi- ja lahiarkistot, Satamakatu 19 Rauma, Steniuksenkatu 8 Rauma, Suojantie 2B
Rauma, Tiedepuisto 3 Pori, Turuntie 9 Laitila

Sisalto: Kasi- ja lahiarkistot sisdltavat ne oppilaitosten toiminnasta muodostuvat pysyvasti sdilytettavat asiakirjat, joita
ei ole vield siirretty WinNovan paatearkistoon sekd muut lyhyemman aikaa sailytettavat asiakirjat, joita ei missaan vai-
heessa siirretakaan paatearkistoon. Arkistot sisaltavat padasiassa opiskelijoiden opiskeluaikaa koskevia lyhyen aikaa
sdilytettavia asiakirjoja seka myds hankkeiden, taloushallinnon, henkildstéhallinnon ja hankintojen dokumentteja. Osa
on sdilytettava pidemman aikaa ja arkistoituu lahiarkistoon ja osa jaa vain henkildn kasiarkistoon ennen havitysta.

Hakutekijat: Nimi, paivamaara, opiskeluala.

4.1.3 Paatearkisto Tiedepuisto 3, Pori

Sisalté: WinNovan paatearkistossa on WinNovan hallintotoimintojen pysyvasti sailytettavat paperiset asiakirjat, kuten
toimielinten pdytakirjat ja osa hallintopdatoksista, paatto- ja kurssitodistukset, opintorekisteriotteet seké erotodistukset.
Mitd uudemmasta ajasta on kysymys, sitd vahemman erilaisia asiakirjoja sailytetdan pysyvasti paperisena.
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Hakutekijat: Nimi, henkilétunnus, paivamaara, opiskeluaika, opiskeluala, tutkinnon nimi, erityisalan nimi, ryhmatun-
nus, rynménohjaaja, projektin nimi.

4.2 Loogiset tietovarannot eli rekisterit

Rekisterilla tarkoitetaan esim. viranomaisen hallinnoimaa kattavaa tietovarastoa jostain tietysta aihepiirista, esim. ajo-
neuvorekisteri tai vaestorekiseri. Loogisella rekisterilla tarkoitetaan, ettéd samaa kayttdtarkoitusta varten keratyt tiedot
kuuluvat samaan rekisteriin riippumatta siitd, missa tietojarjestelmassa ne sijaitsevat tai missa muodossa ne ovat.
Looginen tietovaranto sisaltdd usein useiden eri tietojarjestelmien tietokantoja. Esim. opiskelijoiden tietoja voidaan
hallita useissa eri tietojarjestelmissa, jotka yhdessa muodostavat opintohallintorekisterin.

Rekisterdidylla tarkoitetaan henkil6d, jonka tietoja rekisterissé kasitellaan: rekisterista riippuen esim. WinNovan opis-
kelija, henkilokunnan jasen, asiakas tai yhteistydkumppani.

WinNova hallinnoi noin 30 rekisteria. Rekisterit on lueteltu tietosuojasivustolla: https://www.winnova.fi/tietoa-
meista/tietosuoja/

Mitkaén rekisterien eli tietovarantojen ja tietojarjestelmien tietoaineistoista eivét ole talla hetkella saatavilla avoimesti
teknisen rajapinnan avulla.
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