
    

 

Espoon seudun 
koulutuskuntayhtymä Omnia 
PL 77700 
02070 ESPOON KAUPUNKI 
 
omnia.fi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ASIAKIRJAJULKISUUS-
KUVAUS  



      

     

3.8.2021 2 (10) 

SISÄLLYS 
1. Termien määritelmät...............................................................................................................3 

2. Tietovarannot .........................................................................................................................4 

2.1. Henkilöstöasioiden tietovaranto ........................................................................................4 

2.2. Lainsäädännön ja lainsäädännön soveltamisen tietovaranto ................................................4 

2.3. Maankäytön, rakentamisen ja asumisen tietovaranto sisältää tietoja liittyen maankäytön 
ohjaukseen ja rakentamisen ylläpitoon sekä käyttöön. ...................................................................5 

2.4. Opetus- ja sivistystoimen tietovaranto................................................................................5 

2.5. Talousasioiden, verotuksen ja omaisuuden hallinnan tietovaranto .......................................6 

2.6. Tiedon hallinnan ja viestintäpalvelujen tietovaranto ...........................................................7 

2.7. Turvallisuuden ja yleisen järjestyksen tietovaranto..............................................................7 

2.8. Yleishallinnon tietovaranto............................................................................................... 8 

3. Henkilötietovarannot ..............................................................................................................9 

3.1. Henkilöstötietojen henkilötietovaranto ..............................................................................9 

3.2. Opiskelijatietojen henkilötietovaranto ................................................................................9 

3.3. Sidosryhmätietojen henkilötietovaranto ........................................................................... 10 

 

  



      

     

3.8.2021 3 (10) 

 

1.  TERMIEN  MÄÄRITELMÄT  

Tietovaranto  

Loogiset tietovarannot tarkoittavat viranomaisen tehtävien hoidossa tai muussa toiminnassa 
käytettävää tietoaineistoja sisältävää kokonaisuutta, jota käsitellään tietojärjestelmien avulla tai 
manuaalisesti. Tietovarannot löytyvät suoraan Omnian tiedonohjaussuunnitelmasta.  

Henkilötietovaranto  

Henkilötietovarannoilla tarkoitetaan henkilörekisterien pohjalta muodostettuja kokonaisuuksia, joissa 
käsitellään henkilötietoja. Henkilötietojen käsittelystä kerrotaan tarkemmin Omnian 
rekisterikohtaisissa tietosuojaselosteissa.  

Tietoaineisto  

Tietoaineistot ovat asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuvia tiettyyn viranomaisen 
tehtävään tai palveluun liittyviä tietokokonaisuuksia, jotka tulevat suoraan 
tiedonohjaussuunnitelmasta. Tietoaineistot eivät ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan kautta.  

Tietoryhmä  

Tietoryhmät ovat tietovarantoihin liittyvää lisätietoa.  

Tietojärjestelmäpalvelu  

Tietojärjestelmäpalvelut ovat tietojärjestelmien loogisia toiminnallisia kokonaisuuksia.  

Tietopyyntö  

Kerrotaan, mihin kyseiseen tietovarantoon liittyvät tietopyynnöt lähetetään.  

Hakutekijä  

Tietopyyntöön liittyvät yksilöivät hakutekijät.  
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2.  TIETO VARAN N O T  

2.1. Henkilöstöasioiden tietovaranto  

Henkilöstöasioiden tietovaranto sisältää tietoja liittyen henkilöstöasioiden ohjaukseen, 
palvelussuhdeasioihin, osaamisen kehittämiseen ja työhyvinvoinnin edistämiseen.  

Keskeiset tietoaineistot  

Henkilöstöasioiden ohjaus; Palvelussuhdeasiat; Palkan, palkkioiden ja korvausten maksaminen; 
Osaamisen kehittäminen; Työhyvinvoinnin edistäminen  

Tietoryhmät  

Hankintatoimen tiedot; Henkilöstön osaamisentiedot; Henkilöstösuunnitelmatiedot; 
Palvelussuhdetiedot; Rekrytointitiedot; Roolitiedot; Työhyvinvointitiedot  

Tietojärjestelmäpalvelut  

HR-järjestelmä; matkalaskujärjestelmä; rekrytointijärjestelmä; käyttäjähallinto  

Tietopyynnöt  

kirjaamo@omnia.fi  

Hakutekijät  

henkilön nimi, henkilötunnus, asianumero, tapahtuman päivämäärä  

2.2. Lainsäädännön ja lainsäädännön 
soveltamisen tietovaranto  

Lainsäädännön ja lainsäädännön soveltamisen tietovaranto sisältää tietoja liittyen laillisuuden ja 
oikeudellisten asioiden valvontaan.  

Keskeiset tietoaineistot  

Laillisuusvalvonta; Oikeudellisten etujen valvonta  

Tietopyynnöt  

kirjaamo@omnia.fi  



      

     

3.8.2021 5 (10) 

Hakutekijät  

päätöspäivämäärä, asianumero, pykälänumero  

Maankäytön, rakentamisen ja asumisen tietovaranto  

2.3. Maankäytön, rakentamisen ja asumisen 
tietovaranto sisältää tietoja liittyen 
maankäytön ohjaukseen ja rakentamisen 
ylläpitoon sekä käyttöön.  

Keskeiset tietoaineistot  

Maankäyttö ja rakentaminen; Kiinteistöjen rakentaminen, ylläpito, käyttö ja vuokraaminen  

Tietoryhmät  

Toimipisteiden osoitetiedot; Tilanvaraustiedot; Tilarakennetiedot; Tilojen hallinnointitiedot  

Tietojärjestelmäpalvelut  

Avainhallinta; kiinteistöhallinta; turvallisuusjärjestelmä  

Tietopyynnöt  

kirjaamo@omnia.fi  

Hakutekijät  

kiinteistötunnus, katuosoite, yrityksen nimi  

2.4. Opetus- ja sivistystoimen tietovaranto  

Opetus- ja sivistystoimen tietovaranto sisältää tietoja liittyen koulutuksen järjestämisen ohjaukseen 
sekä toteuttamiseen ja opiskelija-asioihin.  

Keskeiset tietoaineistot  

Koulutuksen järjestämisen ohjaus; Opiskelijavalinnat, opiskelijaksi otto ja eroaminen; Opiskelija-
arviointi; Opiskelijan oppimisen henkilökohtainen suunnittelu; Opiskelijapalvelut; 
Oppimisympäristön turvallisuus; Kodin ja oppilaitoksen välinen yhteistyö; Palkitseminen ja stipendit; 
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Opiskelijavaihto; Oppilaitosmuotoinen ammatillinen koulutus; Työpaikalla tapahtuva oppiminen; 
Aikuislukio; Työväenopisto; Nuorten työpajat; Kulttuuripalvelut (kirjasto- ja tietopalvelut)  

Tietoryhmät  

Haku- ja valintatiedot; Opetukseen ilmoittautumisen tiedot; Opetustapahtuma ja opetuksen 
toteutustiedot; Opintojaksorakennetiedot; Opintojaksotiedot; Opintosuoritustiedot; 
Opintosuunnitelma HOKS tiedot; Opiskelijaliikkuvuustiedot; Opiskeluoikeustiedot; Palautteiden ja 
vaikuttavuuden arviointitiedot; Tilanvaraustiedot  

Tietojärjestelmäpalvelut  

Opintohallintojärjestelmä; kirjastojärjestelmä; oppimisen ja opetuksen tuki; oppimisympäristö; 
kemikaalirekisteri; ruokatuotanto; käyttäjähallinto  

Tietopyynnöt  

info@omnia.fi  

Hakutekijät  

henkilön nimi, henkilötunnus, asianumero  

2.5. Talousasioiden, verotuksen ja omaisuuden 
hallinnan tietovaranto  

Talousasioiden, verotuksen ja omaisuuden hallinnan tietovaranto sisältää tietoja liittyen 
talousasioiden ohjaukseen, suunnitteluun ja seurantaan sekä hankintatoimeen.  

Keskeiset tietoaineistot  

Talouden suunnittelu ja seuranta; Verotus; Rahoitus ja varainhallinta; Kirjanpito ja maksuliikenne; 
Omaisuuden hallinta; Hankintatoimi; Omien palvelujen ja tuotteiden myynti  

Tietoryhmät  

Kirjanpito- ja tilinpäätöstiedot; Osto- ja myyntilaskutiedot; Rahoitus- ja kassanhallintatiedot; Sisäinen 
laskennan tiedot; Taloussuunnittelutiedot  

Tietojärjestelmäpalvelut  

Matkalaskujärjestelmä; taloushallintojärjestelmä; kassajärjestelmä  

Tietopyynnöt  
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kirjaamo@omnia.fi  

Hakutekijät  

asianumero, tapahtuman päivämäärä  

2.6. Tiedon hallinnan ja viestintäpalvelujen 
tietovaranto  

Tiedon hallinnan ja viestintäpalvelujen tietovaranto sisältää tietoja liittyen tiedonhallinnan ja 
viestintäpalvelujen ohjaukseen sekä kehittämiseen.  

Keskeiset tietoaineistot  

Tiedonhallinnan ja viestintäpalvelujen ohjaus; Tiedonhallinta ja tietopalvelu; Viestintä ja 
markkinointi; Tietojärjestelmien kehittäminen ja ylläpito  

Tietoryhmät  

Seuranta- ja tilastotiedot  

Tietojärjestelmäpalvelut  

Arkkitehtuurinhallinta; asiakaspalvelujärjestelmä; asianhallinta; etäkäyttöpalvelut; intranet; IT-infra; 
käyttäjähallinto; ohjelmisto- ja laitehallinta; palautejärjestelmä; puhepalveluiden hallinta; 
päätelaitesuojaus; sisäisen viestinnän järjestelmä; sähköinen allekirjoitus; sähköinen arkisto; 
sähköposti; tiedonhallinta ja raportointi; tiedonsiirtopalvelut; tietoliikenteen hallinnointi; 
tulostuspalvelut; ulkoisen viestinnän järjestelmä  

Tietopyynnöt  

kirjaamo@omnia.fi  

Hakutekijät  

asianumero  

2.7. Turvallisuuden ja yleisen järjestyksen 
tietovaranto  

Turvallisuuden ja yleisen järjestyksen tietovaranto sisältää tietoja liittyen henkilöiden turvallisuuden 
edistämiseen sekä lainsäädännön, määräyksen ja ohjeiden seurantaan.  
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Keskeiset tietoaineistot  

Turvallisuus ja yleisten järjestysasioiden ohjaus  

Tietoryhmät  

Riskienhallinnan tiedot  

Tietojärjestelmäpalvelut  

Turvallisuusjärjestelmä; kemikaalirekisteri  

Tietopyynnöt  

kirjaamo@omnia.fi  

Hakutekijät  

päätöspäivämäärä, asianumero  

2.8. Yleishallinnon tietovaranto  

Yleishallinnon tietovaranto sisältää tietoja liittyen toiminnan ohjaukseen sekä johtamiseen.  

Keskeiset tietoaineistot  

Hallintoasioiden ohjaus; Toiminnan suunnittelu, järjestäminen, toteuttaminen ja kehittäminen; 
Päätöksenteko ja johtaminen; Tarkastustoimi; Kotimainen yhteistyö  

Tietoryhmät  

Tavoitetiedot; Hankintatoimen tiedot; Laatu- ja ohjeistusdokumentaatiotiedot; Palautteiden ja 
vaikuttavuuden arviointitiedot; Toimintaohjetiedot; Riskienhallinnan tiedot  

Tietojärjestelmäpalvelut  

Hankintajärjestelmä; turvallisuusjärjestelmä; hankehallinta; projektinhallinta; palautejärjestelmä; 
kilpailutusjärjestelmä  

Tietopyynnöt  

kirjaamo@omnia.fi  

Hakutekijät  

diaarinumero, päivämäärä, päätösnumero  
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3.  H EN K ILÖ TIETO VARAN N O T  

3.1. Henkilöstötietojen henkilötietovaranto  

Henkilöstötietojen henkilötietovaranto sisältää työ- ja virkasuhteisiin sekä luottamushenkilöihin 
liittyviä henkilötietoja.  

Tietoryhmät  

Henkilöstön osaamisen tiedot; Henkilöstön perustiedot; Opetustapahtuma ja opetuksen 
toteutustiedot; Palvelussuhdetiedot; Rekrytointitiedot  

Tietojärjestelmäpalvelut  

HR-järjestelmä; matkalaskujärjestelmä; rekrytointijärjestelmä; käyttäjähallinto  

Tietopyynnöt  

kirjaamo@omnia.fi  

Hakutekijät  

asiakkaan nimi, henkilötunnus, diaarinumero, asiatunnus  

3.2. Opiskelijatietojen henkilötietovaranto  

Opiskelijatietojen henkilötietovaranto sisältää opiskelijoihin ja opiskeluun liittyviä henkilötietoja.  

Tietoryhmät  

Opiskelijan perustiedot; Haku- ja valintatiedot; Opetukseen ilmoittautumisen tiedot; 
Opintosuoritustiedot; Opintosuunnitelma HOKS tiedot; Opiskelijaliikkuvuustiedot  

Tietojärjestelmäpalvelut  

Opintohallintojärjestelmä; oppimisen ja opetuksen tuki; oppimisympäristö; käyttäjähallinto  

Tietopyynnöt  

info@omnia.fi  

Hakutekijät  

asiakkaan nimi, henkilötunnus, diaarinumero, asiatunnus  
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3.3. Sidosryhmätietojen henkilötietovaranto  

Sidosryhmien henkilötietovaranto sisältää asiakkaisiin, asiakkuuksiin, kumppaneihin sekä muihin 
sidosryhmiin liittyviä henkilötietoja.  

Tietoryhmät  

Asiakkaan perustiedot; Kumppanin perustiedot  

Tietojärjestelmäpalvelut  

Asiakkuudenhallinta; ulkoisen viestinnän järjestelmä; käyttäjähallinto; kassajärjestelmä; 
asiakaspalvelujärjestelmä  

Tietopyynnöt  

kirjaamo@omnia.fi  

Hakutekijät  

asiakkaan nimi, henkilötunnus, diaarinumero, asiatunnus 
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