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1 Kuvaus asiakirjajulkisuuden toteuttamisesta

Asiakirjajulkisuuskuvaus on tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukainen kuvaus Pelastusopiston
tietovarannoistajaasiarekisteristd. Kuvaus sisaltia tiedot asiarekisterista, palvelujen tiedonhallinnasta,
tietovarannoista, tietoaineistoista, tietoryhmista ja tietojarjestelmista seka yhteystiedot tietopyynnon
tekemiseksi. Tietopyyntdja varten kuvauksen yhteydessa on lueteltu hakutekijoita, joilla tietopyyntda voidaan
tarvittaessa yksil6ida kyseiseen tietovarantoon.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaayleiskuvaus siitd, miten Pelastusopiston asiarekisteri ja
palveluiden tiedonhallinta ovat jasentyneet. Kuvaus auttaa asiakirjajulkisuuden toteuttamisessa.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tavoitteena on my6s auttaa yksildimaén tietopyynnoét. Julkisuuslain (621/1999, 13 §)
mukaan kansalaisen tietopyynndt viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksilditava riittavasti siten, etta
viranomainen voi selvittda, mitd asiakirjaa pyynto koskee. Viranomaisen tulee tarvittaessa avustaaasiakirjan tai
tiedon yksil6innissa.

2 Tietovarannot ja tietojarjestelmat

Tietovaranto on viranomaisen tehtavien hoidon tuloksena syntyvista tietoaineistoista koostuva looginen
kokonaisuus. Tietovaranto koostuu seka tietojarjestelmissa olevista tiedoista ettd muista aineistoista, kuten
analogisista asiakirjoista ja sahkoisista tallenteista.

Tietoaineisto on asiakirjoistaja muista vastaavistatiedoista koostuva, tiettyyn viranomaisten tehtavaan tai
palveluun liittya tietokokonaisuus.

Asiakirjallatarkoitetaan kirjallisen ja kuvallisen esityksen tai tietoaineiston lisdksi sahkoista asiakirjaa tai
tallennetta. Asiakirjan kasite on riippumaton siitd, minkalaiselle alustalle tai minkalaisin keinoin tieto on talletettu.
Sitenasiakirjoillatarkoitetaan sahkdisesti tallennettujaja analogisia tietoaineistoja riippumatta niiden muodosta.

Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen tai sen
palveluksessa olevaon laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen
toimialaan tai tehtdvaan kuuluvassa asiassa.

Tietovarannot koostuvat useasta eri tietoaineistosta, joita kdytetaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisestieri
tehtdvien ja palvelujen toteuttamisessa. Yhdessa tietovarannossa olevien tietoaineistojen tiedot voivat olla
jakautuneenauseampaan eri tietojarjestelmaan, kasiarkistoon tai paatearkistoon.

Seuraavissaalaluvuissa on esitetty tietovarannot janiihin liittyvid tietojarjestelmat tulosalueittain. Osa
tietovarannoista on kdytdssa useallatulosalueellajatietojarjestelmat voivat sisdltda tietoja useastaeri
tietovarannon tietoaineistoista. Esimerkiksitaloustietojen tietovarannon tietoaineistoja muodostuu kaikilla
tulosalueillajaasianhallintajdrjestelmassa kasitellaan kaikkien tietovarantojen tietoaineistoja.
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2.1 Hallinto- ja tukipalvelujen tietovarannot

Hallinto- jatukipalveluiden tietovarannot koostuvat paaasiallisesti Pelastusopiston yleishallinnon ja teknisten
palvelujen tehtavien tietoaineistoista. Tietoaineistoja kdytetdan hallinnon jarjestamiseen, prosessien
ohjaamiseen, talous-ja henkildstdhallinnon hoitamiseen, omaisuuden hallintaan sekatietohallinnon
jarjestamiseen. Tietoaineistot eivat padasiallisesti ole saatavillateknisen rajapinnan kautta.

Hallintotiedot

Kayttotarkoitus: hallinnon jarjestaminen jaohjaus, yhteistyd, kumppanuudet, paatéksenteko, riskienhallintaja
sisdinen valvonta, laillisuusvalvonta

Keskeiset tietoaineistot: poytakirjat, viranhaltijapdatokset, riskirekisteri

Keskeiset tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelma, riskienhallintajarjestelma, talous- ja henkiléstohallinnon
jarjestelmat

Hakutekijoitd tietovarannossa: asian nimi, asian diaarinumero, henkilon nimi, henkilén syntymaaika, asian vireille
tulopaiva, asian vireille saattanut virasto, sopimuskumppani, hankkeen nimi, hankeen rahoittaja, riskityyppi

Viestintatiedot
Kayttotarkoitus: viestinnan jatiedottamisen hoitaminen, markkinointi
Keskeiset tietoaineistot: verkkosisallot, uutiskirjeet

Keskeiset tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelmd, ulkoiset verkkosivut, intranet, uutiskirjeiden
hallintajdrjestelma

Hakutekijoita tietovarannossa: asian/tapahtuman nimelld/kuvauksella, asian/tapahtuman paivamaaralla
Omaisuudenhallinnan tiedot

Kayttotarkoitus: kayttdomaisuuden hallinta ja hankinnat, materiaalihallinto, varastonhallinta, lainattavan ja
luovutettavan materiaalin hallinta

Keskeiset tietoaineistot: hankintoihin liittyvat tiedot, keskusvaraston ja KVPel-varaston tiedot, kdyttdomaisuuden
ja materiaalihallinnon tiedot

Keskeiset tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelma, hankintojen kilpailutusjarjestelms,
materiaalinhallintajarjestelma, hankinta- ja tilausjarjestelma, harjoituskohteiden ja kaluston huoltojarjestelma

Hakutekijoita tietovarannossa: toimittajan nimi, osto- tai myyntilaskun erapaiva, laskunpaiva, sopimuskumppanin
tai toimittajan yhteystiedot, y-tunnus, henkildn nimi, varuste-/kalustotyyppi, kaluston rekisterinumero

Taloustiedot

Kayttotarkoitus: talousasioiden ohjaus,suunnittelu ja seuranta, rahoitus-javarainhankinta, kirjanpito ja
maksuliikenne, tilinpaatos

Keskeiset tietoaineistot: matkakulut, matkakorvaukset seka palkkiot, tilidinti, maksatuksen tiedot, menotositteet
ja muistiot, tiliotteet, tuotteiden ja palveluiden myyntitiedot

Keskeiset tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelma, taloushallinnon jarjestelmat, matkahallinnan jarjestelma,
hankinta- jatilausjarjestelma
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Hakutekijoitd tietovarannossa: toimittajan nimi, osto- tai myyntilaskun erdpaiva, laskunpaiva, sopimuskumppanin
tai toimittajan yhteystiedot, y-tunnus, tilidintitekijat, henkilon nimi, matkalaskun numero, organisaatioyksikko,
kululaji

Henkildstotiedot
Kayttotarkoitus: henkilostoasioiden ohjaus, rekrytointijavirkasuhteen hoitaminen

Keskeiset tietoaineistot: Virkasuhteen tiedot, palkkaukseen ja maksatukseen liittyvat tiedot, tydajan seuranta- ja
suunnitelmatiedot, sivutoimi-ilmoitukset, rekrytointi- ja valintatiedot liitteineen, tyéterveyspalveluihin liittyvat
tiedot, tyosuojelutiedot, palkkausjarjestelman arviointiprosessin mukaiset tiedot tyontekijan tydtehtavien
vaativuuden jatyosuorituksen kokonaisarvioinnista, koulutustiedot, ke hityskeskustelutiedot

Keskeiset tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelma, henkilostéhallinnon jarjestelma, kehityskeskustelu- ja
osaamisen hallintajarjestelma, rekrytointijarjestelma, tila- jaresurssienhallintajarjestelms,
henkil6stokyselyjarjestelmat

Hakutekijoita tietovarannossa: henkilon nimi, syntymaaika, henkilonumero, virkanimike, poissaololaji,
henkil6kunnan tutkintotiedot, kurssitieto (opettajaresurssit)

Tiedonhallinnan tiedot

Kayttotarkoitus: tiedonhallinnan jarjestaminen jatietopalvelu, tietoturva- jatietosuoja, tietojarjestelmien ja
verkkoresurssien kayttéoikeuksien hallinnointi

Keskeiset tietoaineistot: asiarekisteri, tiedonohjaussuunnitelmat, tiedonhallintamalli, kdyttovaltuushallinnan
tiedot

Keskeiset tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelma, kayttdoikeushallintajarjestel mat

Hakutekijoita tietovarannossa: asian nimi, asian diaarinumero, henkilon nimi, asian vireille tulopaiva, asian vireille
saattanutvirasto, sopimuskumppani, kdyttdjatunnus

Turvallisuustiedot
Kayttotarkoitus: riskienhallinta ja toiminnan jatkuvuuden varmistaminen, toimitilaturvallisuus
Keskeiset tietoaineistot: valmiussuunnittelu, poikkeamienhallinta

Keskeiset tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelm3, riskienhallintajarjestelma, turvallisuushavaintojen
kasittelyjarjestelma, kamera- ja kulunvalvontajarjestelmat

Hakutekijoita tietovarannossa: asian nimi, asian diaarinumero, henkilon nimi, asian vireille tulopaiva, asian vireille
saattanutvirasto, sopimuskumppani, havainnon numero, paivamaara, rakennustunnus

Teknisten palvelujentiedot

Kayttotarkoitus: kiinteistonhuollon, siivouspalvelun ja ravintohuollon jarjestaminen, ymparistépalvelujen
jarjestaminen, harjoitusalueen yllapito

Keskeisettietoaineistot: kiinteistérekisteri, kameravalvonnan tiedot, kulunvalvontatiedot, ymparistéluvat,
vierailijatiedot

Keskeiset tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelma, kamera- ja kulunvalvontajarjestelmat, tekniikan
huoltokortisto, kiinteiston tilanhallintajarjestelma

Hakutekijoita tietovarannossa: asian nimi, asian diaarinumero, henkilén nimi, asian vireille tulopaiva, asian vireille
saattanutvirasto, sopimuskumppani, paivamaara, rakennustunnus, ymparistélupanumero.
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2.2 Koulutus- ja opiskelijapalvelujen tietovarannot

Koulutus- jaopiskelijapalvelujen tietovarannoissa hallinnoidaan opiskelijoiden henkil6- ja opiskelutietojaja
opetustarjontaa. Tietojen avulla suunnitellaan opetusta, kirjataan valintoja ja paatoksia, arvioidaan suorituksia
sekdlaaditaan todistuksia. Tietoaineistot eivat paaasiallisestiole saatavilla teknisen rajapinnan kautta.

Opetuksen ja oppimisentiedot

Kayttotarkoitus: tutkinto-, sopimushenkil 6st6-, varautumis- ja tdydennyskoulutuksen jarjestaminen,
ammattipatevyyden myontaminen, varmistaminen seka tunnustaminen, koulutuksiin hakeminen,
opetustoiminnan suunnittelu jajarjestaminen, opiskelijahuollon jarjestaminen, alumnitoiminnan jaseminaarien
jarjestaminen

Keskeiset tietoaineistot: hakija- ja opiskelijatiedot, opiskelijoiden arviointitiedot, opinto- ja tutkintotiedot,
tyosuhdetiedot, paattétodistukset, palkitse mistiedot, opetussuunnitelmat, lukujarjestykset, vuosisuunnitelmat,
alumnientiedot, seminaaritiedot

Keskeiset tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelma, opiskelijahallintojarjestelma, tila- ja
resurssienhallintajarjestelma, sahkdinen hakujarjestelma, verkko-oppimisymparistot, kyselyjarjestelma

Hakutekijoita tietovarannossa: asian nimi, asian diaarinumero, henkildn nimi, henkilén tyépaikka, asian vireille
tulopaiva, asian vireille saattanut virasto, sopimuskumppani, tutkinnon/koulutuksen/kurssin nimi, kelpoisuus
(esim. vesipelastus, sopimushenkiloston lisenssit)

Kirjasto- ja tietopalvelutiedot
Kayttotarkoitus: kirjastopalvelujen tuottaminen, lainausten jalainausoikeuksien valvonta, julkaisupalvelut
Keskeiset tietoaineistot: kokoelmat, julkaisut, asiakastiedot, lainat, varaukset, lainauskiellot

Keskeiset tietojarjestelmat: kirjastojarjestelma, verkkokirjasto (Verkkokirjaston aineistot ovat saatavilla avoimesti
teknisen rajapinnan avulla)

Hakutekijoita tietovarannossa: henkilon nimi, syntymaaika, viimeisin lainaus- ja pdivityspaiva, yhteystiedot,
aineistojen yksildintitiedot (esim. tekija, teos, julkaisuvuosi, kustantaja, aineistolaji)

Kansainvalisen pelastustoiminnan tiedot

Kayttotarkoitus: Kansainvalisen pelastustoiminnan operaatiovalmiuden tilannekuvan, valmiussuunnittelun,
rekrytoinnin, materiaalilogistiikan ja operaatioiden toteuttaminen

Keskeiset tietoaineistot: tilannekuvat, valmiussuunnitelmat, asiantuntijarosteri, valineet ja materiaalit,
asiantuntijoiden osaamiseen, aktiivisuuteen, koulutukseen ja varusteisiin liittyvat tiedot

Keskeiset tietojarjestelmat: opiskelijahallintojarjestelma, kyselyjarjestelma, tilan nekuvajarjestelma, rosterin
halytysjarjestelma

Hakutekijoita tietovarannossa: henkilon nimi, aktiivisuustieto, Iahiomaisen nimi, luvat, koulutus, operaation nimi
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2.3 Tutkimus-, kehittamis- ja innovaatiopalveluiden tietovarannot

Tutkimus-, kehittamis- jainnovaatiopalveluiden tietovarannot koostuvat koti- ja ulkomaisten tutkimushankkeiden
hallinnointiin ja tutkimustuloksiin liittyvista tietoaineistoista, polttokoetoiminnasta ja tuotetestauksesta syntyvista
tietoaineistoista seka Pelastusopiston toimintaa, tiloja, harjoitusaluetta, henkilostoa tai opiskelijoita koskevien
tutkimuksien tutkimuslupaprosessissa syntyvista tietoaineistoista.

Pelastusopisto vastaa pelastustoimen tilastotuotannosta.
TKI-tiedot
Kayttotarkoitus: hankehallinnointi, tutkimuslupien hallinnointi, testaukset, tilastointi

Keskeiset tietoaineistot: tutkimusluvat, kdyttooikeusluvat, hankeasiakirjat, testaustiedot, tutkimusaineistot
tilastot (pelastustoimen online-tilastot ovat saatavilla avoimen teknisen rajapinnan avulla)

Keskeiset tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelma, taloushallinnonjarjestelmat, hankkeiden
hallinnointijarjestelmat, kyselyjarjestelma, intranet-tyotilat

Hakutekijoitd tietovarannossa: asian nimi, asian diaarinumero, henkilon nimi, henkilén syntymaaika, asian vireille
tulopaiva, asian vireille saattanut virasto, sopimuskumppani, y-tunnus, tutkimuksen/hankkeen nimi, hankeen
rahoittaja, tilidintitekijat, online-tilastot on ryhmitelty alueellisesti, palo-, onnettomuus- ja tehtavatyypeittain.

3 Tietopalvelu ja tietopyynnot

3.1 Tietojen pyytaminen julkisuusperiaatteen nojalla

Julkisuusperiaatteen mukaiset tietopyynnot voi toimittaa sdhkdisesti pelastusopisto@pelastusopisto.fi tai
kirjallisesti osoitteeseen Pelastusopisto, PL1122, 70821 Kuopio tai soittamallanumeroon 0295 450 201.
Tietopyynnon voi myos esittda suullisesti Pelastusopistolla.

3.1.1 Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto
Jokainen voi saadatiedon viranomaisen julkisesta asiakirjasta julkisuuslain mukaisesti.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuvaatietopyyntoa ei tarvitse perustella, eikd tiedon pyytdjan tarvitse kertoa, mihin
tietoa kdytetaan. Julkiseen asiakirjaan kohdistuva pyynto voidaan laatia vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi
sahkopostilla tai esittdad puhelimitse. Tietopyynnossa tulee yksildida, mitd asiaatai asiakirjoja pyynto koskee,
mikali se ontiedossa. Tietovarantojen sisaltdja ja hakutekijoita on kuvattu edelld (luku 2).

3.1.2 Henkil6rekisterin tietoihin kohdistuva tietopyynto

Pelastusopiston henkilérekisterista voidaan antaa tieto (huomioiden salassapitoa kos kevat sédanndkset) antamalla
asiakirja ndahtavaksi, kuunneltavaksi tai jaljennettavaksi tai antaasiitad suullinen tieto. Tiedon antaminen
henkildrekisterista kopiona, tulosteena tai sahkdisessa muodossa edellyttda, ettd luovutuksensaajalla on lain
mukaan oikeus tallettaatai kasitella nadita henkilotietoja. Tallaisessa tietopyynndssa tietojen pyytdjan tulee kertoa
tietosuoja-asetuksen 6(1) artiklan mukainen henkilotietojen kasittelyn oikeusperusta seka kuvailla, miten
luovutettujen tietojen kasittely tullaan toteuttamaan.
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Henkil6tietoja sisaltavien asiakirjojen antaminen henkilorekisterista tulosteena, kopionatai sahkoisessa
muodossa muulle kuin rekisterdidylle itselleen edellyttaa ainakirjallista pyyntoa.

3.1.3 Salassa pidettavan asiakirjaan kohdistuva tietopyynté

Salassapito perustuu ainalakiin tai lain nojallaannettuun maaraykseen. Salassa pidettava tieto voidaan antaavain
julkisuuslaissa saadetyn mukaisesti.

Asiakirjan pyytdjantulee ilmoittaatietojen kayttotarkoitus ja hdnen pystyttava todistamaan henkildllisyytensa.
Pelastusopisto voi tarvittaessa pyytaa asiakirjan pyytdjalta muitalisatietoja, mikaliniita tarvitaan tietojen
luovuttamisen edellyttamisen selvitykseksi. Salassa pidettavien asiakirjoja koskevatietopy ynto pyydetdan
tekemaan ainakirjallisesti.

Salassa pidettdvastad asiakirjasta voidaan lahtokohtaisesti luovuttaatiedot henkildlle, jota pyydetyt tiedot
koskevat tai henkildlle, jonka etujen, oikeuksien taikka velvollisuuksien kannalta asiakirjan sisdltdamat tiedot ovat
valttamattomia.

Salassa pidettdvia asiakirjojavoidaan antaatietyin edellytyksin myos tieteellisen tutkimuksen tekemista varten.
Tieteellista tutkimusta varten on haettava tutkimuslupa.

3.1.4 Tietopyynnon kasittelyajat

Tietojulkisesta asiakirjastaannetaan mahdollisimman pian, viimeistdan kahden viikon kuluessa tietopyynnon
vastaanottamisesta. Mikali asian kasittely ja ratkaisu vaatii erityistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman
tydmaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluttua
tietopyynnon vastaanottamisesta. Myos salassa pidettavien asiakirjojen tietopyyntdjen kasittely aika on enintaan
yksi kuukausi jatiedot luovutetaan vain, mikali oikeus salassa pidettavdan aineistoon saadaan todennettua.

Pyydetyttiedot voidaan luovuttaa asiakirjan tyypista riippuen sahkoising, paperisina tai asiakirjoihin annetaan
mahdollisuus tutustua Pelastusopiston tiloissa paikan paalla.

Tietopyynnon ollessa laajajavaatiessa kohtuuttomasti resursseja tai jos esimerkiksi toimitettavaa materiaaliaon
paljon, voi Pelastusopisto perid asiakirjojen luovutuksesta kohtuullisen korvauksen.

3.2 Tietosuojalainsdadannon mukaiset rekisterdéidyn oikeudet

Pelastusopisto kerda ja kasittelee erilaisia henkil 6tietoja lakisdateisen tehtavien hoitamiseen, palveluiden
toteuttamiseksi jayhteydenpitoon. Tietosuojalainsdadannon mukaiset rekisterdidyn oikeudet koskevat
ainoastaan rekisteroityd koskeviatietoja.

Omien henkilotietojen tarkastamiseen, oikaisemiseen ja poistamiseen ohjeistetaan Pelastusopiston verkkosivulla
Tietosuoja - Pelastusopisto Henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat pyynnot tulee kasitelld kuukauden kuluessa niiden
saapumisesta. Mikali selvityksen yhteydessailmenee, ettd pyynnon kasittely on monimutkainen tai se kohdistuu
suureen maaraan rekisterdidyn tietoja, joiden koostaminen kestada pidempaan, voidaan kasittelyaikaa pidentaa
enintdaan kahdella kuukaudella. Rekisteroitya informoidaan mahdollisesta kasittel yajan pidentymisesta.

Tietosuojalainsaadannon mukaiset pyynnét tulee toimittaa ensisijaisesti henkilokohtaisesti Pelastusopiston
aulapalveluihin, jossa pyynto esitetdan ja henkil 6llisyys todennetaan. Pyynnon voi toimittaa henkilokohtaisesti
myo0s tietosuojavastaavalle. Mikali pyynto toimitetaan kirjeitse tai skannattuna suojatulla sdhkdpostilla (ei voida


https://www.pelastusopisto.fi/yhteystiedot/tietosuoja/
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todentaa henkil6llisyyttd), |ahetetdan vastaus kirjattunakirjeend, joka on noudettavissa lahimmasta Postin
palvelupisteesta.

4 Yllapito ja kehittaminen

Asiakirjajulkisuuskuvaus pohjautuu Pelastusopiston tiedonhallintamalliin jatietojen paivitystarvetta tarkastellaan
aina, kun prosesseihin, tietovarantoihin tai tietojarjestelmiin on tehty olennaisia muutoksia.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen yllapitoa koordinoi tiedonhallintasuunnittelija.

Viimeisin hyvaksytty asiakirjajulkisuuskuvaus julkaistaan Pelastusopiston verkkosivulla.
Hallintojohtaja Kaarina Halonen

Tiedonhallintasuunnittelija Katja Laakko

Asiakirja on sahkoisesti allekirjoitettu asianhallintajarjestelmassa. Pelastusopisto
29.01.2025 klo07:37. Allekirjoituksen oikeellisuuden voi todentaa kirjaamosta.

Jakelu Pelastusopiston verkkosivut





