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1 Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kayttotarkoitus

Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava ku-
vausta tietovarannoistaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Valkeakosken seu-
dun koulutuskuntayhtyma (VSKY) on tiedonhallintalaissa (906/2019) tarkoitettu tie-
donhallintayksikko. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kuntayhtyman asiakkaat ja
muut asianosaiset voivat yksildida entistd paremmin tietopyyntdnsa viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain 13 §:ssa edellytetylla tavalla. Asiakirjajulki-
suuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten VSKYn asiarekisteri
seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Tietoaineistojen kuvausten yhtey-
dessa on esimerkinomaisesti lueteltu hakutekijoita, joilla tietoja voidaan hakea tieto-
varannon sisaltamista tietojarjestelmista tai arkistoista. Asiakirjajulkisuuskuvaus si-

saltdd myos kuntayhtymatasoisen ohjeistuksen siita, miten tietoja voidaan pyytaa.

2 VSKYn asiarekisteri ja tiedonhallinta

VSKY koulutuskuntayhtyman asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisaltaa

asiankasittelya kuvaavat metatiedot. Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asi-
oista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuulu-
via tietoja sisaltyy VSKYn asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin tietojarjestelmiin

seka paperiaineistoihin.

3 Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mu-
kaisesti oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. VSKY koulutuskun-
tayhtyman asiakirjoja koskevat tietopyynnot suunnataan sahkoisesti osoitteeseen
info@vaao.fi tai kirjallisesti osoitteeseen Valkeakosken ammattiopisto, PL 119,
37601 Valkeakoski. Kirjaamo rekisterdi tietopyynnoét maaraaikojen noudattamiseksi

ja toimittaa tietopyynnot vastattavaksi oikealle taholle.



Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Kuvaa tietopyyntoon mahdollisimman tarkasti, mita tietoa haluat, esimerkiksi asia-
kirjan nimi tai otsikko, ajankohta tai paivamaara, laatija. Jos tietopyyntd koskee jul-
kista asiakirjaa, ei tietopyyntoa tarvitse perustella eika tiedon pyytajan tarvitse ker-
toa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynto voidaan laatia

vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkopostitse tai esittaa puhelimitse.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettaessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto
voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen
kayttotarkoitus ja pystya todentamaan henkildllisyytensa. Kuntayhtyma voi pyytaa
asiakirjan pyytajalta myos muita lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen
edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyyntd pyy-
detdan tekemaan kirjallisesti kuntayhtyman tietopyyntdlomakkeella, jonka tulee si-

saltaa tietojen pyytajan omakatinen allekirjoitus.

Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden vii-
kon kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat eri-
tyistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman tydmaaran, tieto julkisesta asiakirjas-
ta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon te-
kemisesta. MyOs salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on
maksimissaan yksi kuukausi. Asiakirjan tyypista johtuen kuntayhtyma voi luovuttaa
pyydetyt tiedot joko sahkoisina, paperisina tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paal-
la. Paperitulosteista voidaan peria maksu kuntayhtymahallituksen hyvaksyman tak-

san mukaan.

Valkeakosken seudun koulutuskuntayhtyman ja Valkeakosken ammattiopiston yh-

teystiedot 16ytyvat verkkosivuilta https://vaao.fi/lyhteystiedot.



4 \VSKYNn tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettua, loogisesti tai fyysi-
sesti yhteenkuuluvien tietojen muodostamaa tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoel-
maa. Tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista tie-

tovarannoista eli rekistereista.

Fyysiset tietovarannot (arkistot)

Arkisto tarkoittaa jarjestelmaa, jonka kohteena ovat asiakirjaryhmat ja niiden tallennus.
Arkisto tarkoittaa myOs asiakirjojen sailytysta, kuljetusta etta yleista hallinnointia, seka
asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua tilaa tai rakennusta. Arkistot koostuvat pitkaan ja

pysyvasti sailytettavia asiakirjoja sisaltavasta paatearkistosta seka toimintayksikoiden

lahi- ja kasiarkistoista. Paatearkisto sijaitsee Valkeakosken ammattiopiston Vainola-

rakennuksen tiloissa.

Loogiset tietovarannot (rekisterit)

Rekisteri tarkoittaa rekisterdityjen henkilotiedoista koostuvaa tietojoukkoa, josta tiedot
ovat saatavilla tietyin perustein, oli tietojoukko sitten keskitetty, hajautettu tai toiminnalli-
sin tai maantieteellisin perustein jaettu. Kaytannossa rekisteri voi siis koostua yhdesta
tai useammasta, eri paikoissa sijaitsevasta tietolahteesta. Loogisen rekisterin kasite tar-
koittaa sita, etta samaan kayttotarkoitukseen keratyt henkilotiedot kuuluvat samaan
henkilorekisteriin. Yhteen rekisteriin voi sisaltya monenlaisia yllapitotapoja tai jarjestel-
mia sekd manuaalisia asiakirjoja, jotka kaikki littyvat samaan tietojen kasittelytarkoituk-
seen. Rekisteroidylla tarkoitetaan luonnollista henkiloa, jonka tietoja rekisterissa kasitel-
l&an. Se on esimerkiksi asiakas, kuten opiskelija tai esimerkiksi organisaation tyontekija
tai yhteistyokumppani. VSKY hallinnoi henkilorekistereitd, joista keskeisimmat on kuvat-
tu alla kuntayhtyman palvelualueiden mukaan. Kuvauksessa on myo0s tiivistelma rekis-

terien kayttotarkoituksista seka rekisterien hallintaan kaytettavista tietojarjestelmista.

Koulutuspalvelut
Oppiminen ja ohjaus seka tydelamapalvelut: ammatillisen koulutuksen opetukseen liitty-
va asiankasittely, opiskelijahallinnon tietojarjestelma. Asiasanat: henkilon nimi, henkilo-

tunnus.



Tukipalvelut
Yleishallinto, henkiléstdhallinto, taloushallinto, ravintopalvelut, kiinteistopalvelut, puhdis-
tuspalvelut, tietohallinto, tietopalvelu, tydsuojelu: toimintoihin liittyvat asiankasittely- ja

tietojarjestelmat. Asiasanat: henkilon nimi, henkilétunnus.

Kehittamispalvelut
Pedagoginen kehittaminen, kansainvalisyys, hanke- ja innovaatiotoiminta, laadunhallin-
ta: toimintoihin liittyva asiankasittely- ja tietojarjestelmat. Asiasanat: henkilon nimi, hen-

kilotunnus.

5 Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Tietoaineistot eivat ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.



