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1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kayttdtarkoitus

Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava
kuvausta tietovarannoistaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Satakunnan
koulutuskuntayhtyméa on tiedonhallintalaissa (906/2019) tarkoitettu
tiedonhallintayksikkd. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kuntayhtymén asiakkaat ja
muut asianosaiset voivat yksildida entistd paremmin tietopyyntonséa viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain 13 §:ssé edellytetylla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitad, miten
Satakunnan koulutuskuntayhtyméan asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat
jasentyneet. Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on esimerkinomaisesti lueteltu
hakutekijoitda, joilla  tietoja voidaan hakea tietovarannon  siséltamista
tietojarjestelmista tai arkistoista.

Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltaa myos kuntayhtymétasoisen ohjeistuksen siita,
miten tietoja voidaan pyytaa.

2. Satakunnan Koulutuskuntayhtyman asiarekisteri ja
tiedonhallinta

Satakunnan koulutuskuntayhtyman asiarekisteri on kokonaisuus, joka siséaltaa
asiankasittelyd kuvaavat metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista
asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin
kuuluvia tietoja sisaltyy Satakunnan koulutuskuntayhtymé&n operatiivisiin
tietojarjestelmiin ja paperiaineistoihin.

3. Tietopalvelut ja tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999)
mukaisesti oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Satakunnan
koulutuskuntayhtyman asiakirjoja koskevat tietopyynnét suunnataan joko sahkoisesti
osoitteeseen sataedu@sataedu.fi tai kirjallisesti osoitteeseen Satakunnan
koulutuskuntayhtymd, Suoratie 1, 32800 Kokemaki.

Asian kasittelija rekisterdi tietopyynnot maardaikojen noudattamiseksi ja toimittaa
tietopyynnot vastattavaksi oikealle taholle.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyyntd on hyva yksildidad mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan I6ytaminen
helpottuu. Tietopyyntd tulee yksil6ida siten, ettd siitd kay ilmi, mita asiakirjaa tai
asiakirjoja pyyntd koskee. Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa
aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos tietopyyntd koskee julkista asiakirjaa, ei
tietopyyntéa tarvitse perustella eika tiedon pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa
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kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyyntd voidaan laatia vapaamuotoisesti
kirjallisesti esimerkiksi sdhkdpostitse.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto
voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen
kayttotarkoitus ja pystya todentamaan henkiléllisyytensa. Kuntayhtyma voi pyytaa
asiakirjan pyytajalta myos muita lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen
edellytysten selvittamiseksi.

Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdan kahden
viilkon kuluessa tietopyynnon tekemisestd. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat
erityistoimenpiteitd tai tavanomaista suuremman tyomaaran, tieto julkisesta
asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa
tietopyynnon tekemisestd. MyOs salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen
kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kuntayhtymé& voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko
sahkaisina, paperisina tai asiakirjoihin voi tutustua paikan p&alla. Tietopyyntoon
vastaaminen on lahtdkohtaisesti ilmaista, mutta laajojen, toistuvien, kohtuuttomien
pyyntbjen kohdalla voidaan julkisuuslain 34 8:n mukaan peria maksu. Myos
henkilotietoja koskevista lukuisista jaljennoksista voidaan perida hallinnollisiin
kustannuksiin perustuva kohtuullinen maksu. Maksun mé&ara ilmoitetaan pyytgjalle
etukateen.

4. Satakunnan koulutuskuntayhtyméan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai
fyysisesti yhteenkuuluvien tietojen muodostama tietoaineistoa tai tietoaineistojen
kokoelmaa.

Satakunnan koulutuskuntayhtyman tietovarannot koostuvat fyysisista
tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista tietovarannoista eli rekistereista.

4.1. Fyysiset tietovarannot (arkistot)
Arkisto tarkoittaa jarjestelmadd, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmét ja niiden
tallennus. Arkisto tarkoittaa myds asiakirjojen sailytysta, kuljetusta ettd yleista
hallinnointia, seké asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta.
Satakunnan koulutuskuntayhtyman arkistot koostuvat pitkdan ja pysyvasti
sdilytettavia asiakirjoja sisaltavasta paatearkistosta seka toimintayksikoiden lahi- ja
kasiarkistoista. Paatearkisto sijaitsee Kokemaen toimipaikassa.

4.2. Loogiset tietovarannot (rekisterit)

Rekisteri tarkoittaa rekisteroityjen henkilétiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta
tiedot ovat saatavilla tietyin perustein, oli tietojoukko sitten keskitetty, hajautettu tai



toiminnallisin tai maantieteellisin perustein jaettu. Tama on monimutkainen
maaritelma, mutta kaytannossa rekisteri voi siis koostua yhdesta tai useammasta, eri
paikoissa sijaitsevasta tietolahteesta.

Loogisen rekisterin kasite tarkoittaa sita, ettd samaan kayttotarkoitukseen kerétyt
henkilotiedot kuuluvat samaan henkilérekisteriin. Yhteen rekisteriin voi siséltya
monenlaisia yllapitotapoja tai jarjestelmid sekd manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki
littyvat samaan tietojen kasittelytarkoitukseen. Rekisterdidylla tarkoitetaan sita
luonnollista henkil6a, jonka tietoja rekisterissa kasitellaan. Se on rekisterista riippuen
esimerkiksi asiakas, kuten opiskelija tai esimerkiksi organisaation tyontekija tai
yhteistybkumppani.

Satakunnan koulutuskuntayhtyman keskeisimmat rekisterit on kuvattu alla
tulosalueiden mukaisesti

Koulutuspalveluiden tulosalue
Tydelama- ja opiskelijapalveluiden tulosalue

Opetuksen tietovaranto:
Ammatillisen koulutuksen opetukseen liittyva asiankasittely

. Primus opiskelijahallinnon tietojarjestelma
. Moodle verkko-opetusalusta

. Autofutur tydnohjausjarjestelma

. Hitsaripro patevyysrekisteri

. asiasanat: henkildon nimi, henkilétunnus

Talous- ja hallintopalveluiden tulosalue

Henkiléstdhallinnon tietovaranto:
Henkiloston palkkaaminen ja palvelussuhteen aikainen asiankasittely

. Populus henkiléstohallinnon tietojarjestelma
. Pulkka tydaikasuunnittelu- ja seurantajarjestelma,
. asiasanat: henkildon nimi, henkilétunnus

Taloushallintopalveluiden tietovaranto:
Taloushallintoon liittyva asiakasittely

. ProEconomica ja Rondo myynti- ja  ostolaskutuksen
tietojarjestelmat
. Ceepos -kassajarjestelma
. asiakkaan nimi, henkilétunnus, y-tunnus
Kiinteistdjen huoltoon liittyva asiankasittely
. Buildercom kiinteist6, vikailmoitukset
. huonetila, séhkoposti, puhelinnumero

Kehittamispalveluiden tulosalue

Tietopalveluiden tietovaranto:
Tiedonhallintaan liittyva asiankasittely
. aktiivihakemisto
. kayttajani nimi, luokkatieto, puhelinnumero



5. Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan

avulla
Tietoaineistot eivat ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.



