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MERENKULUN TURVALLISUUSKOULUTUSKESKUKSEN
ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUS

Yleista
Tama on julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019) 28 §:n mu-
kainen asiakirjajulkisuuskuvaus, jonka tarkoituksena on helpottaa tietopyyntdjen
tekemista Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskukselle.

Jokaisella on oikeus saada tietoa viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen
(621/1999, 88). Paaosin Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskuksen asiakirjat
ovat julkisia. Asiakirjat voivat kuitenkin sisaltdéa myods salassa pidettavaa tietoa.
Salassapidolle on aina jokin julkisuuslaista tai muusta laista tuleva peruste. Asi-
anosaisella on lisaksi oikeus saada tietoa itseaan koskevista asioista.

Tietopyynnon toimittaminen

Tietojen antamisesta paattaa Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskus ja tieto-
pyynnot tulee osoittaa Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskuksen kirjaamolle:

Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskus
Kirjaamo

Rajapartiokaari 6

08100 Lohja

Sahkoposti: kifaamo@meriturva.fi
Puh: 019 2876 600

Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskuksen tietoaineistoja ei ole saatavilla avoi-
mesti teknisen rajapinnan kautta.

Asiarekisteri

Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskus yllapitaa asiarekisteria vireille pannuista
asioista, niiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Tietoa asiarekis-
teristd voi hakea esimerkiksi asian tai asiakirjan otsikolla, asiakirjan lahettajan
nimella seka vireilletulo- tai laatimispaivamaaralla.

Tietoaineistot

Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskuksen tietoaineistot koostuvat koulutusteh-

tavapaatoksen (OKM 8/530/2010) mukaisen koulutuksen jarjestamisessa synty-
vista tiedoista seka koulutukseen liittyvien tukitoimintojen kuten ravintola- tai ma-
joitustoiminnan tiedoista. Myds yleishallinnosta seka sisaisista palveluista syntyy
tietoaineistoa. Naista on kerrottu tarkemmin alla.
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Koulutuksen tietoaineistot

Koulutukseen liittyvissa asioissa rekisterinpitajana toimii Merenkulun turvallisuus-
koulutuskeskus.

Koulutuksen tietoaineistoihin sisaltyy tietoa ja asiakirjoja koulutuksen suunnitte-
lusta ja kehityksesta, koulutusten markkinoinnista, koulutusmateriaalista ja oppi-
kirjoista, koulutustarjouksista ja -sopimuksista, opintosuoritustietojen rekisterdin-
nista, opiskelija- ja organisaatiopalautteesta, seka koulutukseen liittyvasta tila-
vuokrauksesta, majoitustoiminnasta ja ravintolatoiminnasta. Lisaksi tietoaineistoa
on koulutuskaluston yllapidosta ja huollosta.

Jarjestelmat:

lImoittautumisjarjestelman avulla yllapidettavassa rekisterissa kasitellaan Meren-
kulun turvallisuuskoulutuskeskuksen kursseille ilmoittautuneiden ja/tai osallistu-
neiden tietoja kurssien jarjestamista, jalkimarkkinointia ja laskutusta varten. II-
moittautumisjarjestelman avulla kerataan myaos opiskelija- ja organisaatiopalaut-
teet. Hakutekijat, joilla tietoa voidaan ilmoittautumisjarjestelmasta hakea, ovat
esimerkiksi kurssin nimi, kurssin paivamaara tai osallistujan nimi.

Verkko-oppimisymparistd mahdollistaa Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskuk-
sen verkkokursseille osallistumisen. Hakuja voidaan tehda kayttaja- ja suoritus-
tiedoista.

Opiskelijarekisteriin kirjataan kaikki Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskuksessa
tehdyt kurssisuoritukset. Hakutekijat, joilla tietoa voidaan opiskelijarekisterista
hakea, ovat esimerkiksi kurssin nimi tai paivamaara seka henkilén nimi.

Yleishallinnon ja sisaisten palveluiden tietoaineistot

Yleishallinnollisissa asioissa rekisterinpitajana toimii Merenkulun turvallisuuskou-
lutuskeskus. Tiettyja toimintoja Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskus on ulkois-
tanut Valtion talous- ja henkildéstohallinnon palvelukeskukselle (Palkeet). Palkeille
ulkoistetuissa jarjestelmissa Merenkulun turvallisuuskoulutuskeskus toimii rekis-
terinpitajana omien tietojensa osalta.

Hallinnon tietoaineistoihin sisaltyy tietoa ja asiakirjoja johtamiseen liittyen, muun
muassa tulosohjaus-, laadunhallinta- ja johtokuntatietoja. Henkilostohallintoon liit-
tyen tietoa on palvelussuhdeasioista, palkkauksesta, rekrytoinneista, tyoterveys-
huollosta, tyosuojelusta, tyohyvinvoinnista, yhteistoiminnasta ja luottamusmies-
toiminnasta. Lisaksi tietoaineistoa on taloushallintoon, lainsdadantétyon lausun-
toihin ja asiantuntijatydhon, viestintaan, tiedonhallintaan, turvallisuuteen seka
toimitiloihin ja materiaalihallintoon liittyen.
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Jarjestelmat:

Hankinta- ja ostolaskujarjestelmaa kaytetaan hankintaesitysten ja -paatdsten
laatimiseen seka ostolaskujen kasittelyyn. Hakutekijat, joilla tietoja voidaan jar-
jestelmasta hakea, ovat esimerkiksi toimittajan nimi, hankinnan tai laskun paiva-
maara ja tositevuosi.

Talous- ja henkilostohallinnon paajarjestelmaa kaytetaan muun muassa tulojen
ja menojen kasittelyyn, kirjanpitoon, palvelussuhteen ja tydaikojen hallintaan ja
palkanlaskentaan. Hakutekijat, joilla tietoa voidaan jarjestelmasta hakea, ovat
esimerkiksi paivamaara, vuosi tai henkildon nimi.

Matka- ja kulunhallintajariestelmaa kaytetaan paivarahojen, matkakulujen, mat-
kakorvausten seka kulujen hyvaksymiseen ja maksamiseen. Hakutekijat, joilla
tietoa voidaan jarjestelmasta hakea, ovat esimerkiksi henkild nimi tai mat-
kan/oston paivamaara.

Rekrytointijariestelmaa kaytetaan rekrytointi-ilmoitusten laatimiseen ja julkaisuun
seka hakemusten vastaanottoon ja kasittelyyn. Hakutekijat, joilla tietoa voidaan
jarjestelmasta hakea, ovat esimerkiksi tehtavanimike, henkilon nimi tai paiva-
maara.
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