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1. Tutkimusluvan hakemisen lahtékohdat

Kaikkiin Kotkan kaupungin organisaatiosta tehtaviin tutkimuksiin, selvityksiin ja opinnaytteisiin, jotka
toteuttaa kaupungin ulkopuolinen tutkija, tutkimuslaitos tai konsultti, tarvitaan paasaantoisesti tut-
kimuslupa tai erikseen laadittava tutkimus- tai hankintasopimus. Ulkopuolisella tutkijalla tarkoite-
taan myos tutkimusajankohtana tyo- tai virkasuhteessa Kotkan kaupunkiin olevaa henkil6a silloin,
kun tutkimus ei liity henkilon varsinaisiin tyotehtaviin.

Tutkimusluvan vaativa tutkimus tai selvitys voi kohdistua Kotkan kaupungin organisaatioihin, eri yk-
sikdiden toimintaan, henkiléstoon ja asiakkaisiin, tai tutkimuksen aineistona voivat olla Kotkan kau-
pungin yllapitamien tietojarjestelmien tiedot, sdhkoiset tai paperiset viranomaisasiakirjat. Tutkimus-
lupamenettely koskee myds sellaisia kuntalaisiin kohdistuvia kysely- ja haastattelututkimuksia, joihin
tarvitaan tietoja kaupungin henkilotietojarjestelmista. Menettely koskee myds Kotkan kaupungin ul-
kopuolisten palveluntuottajien tietojarjestelmia ja tietoja niiltda osin, kun ne toimivat kaupungin lu-
kuun.

Tutkimuslupahakemuslomake tdytetdaan soveltuvin osin myds silloin, kun esimerkiksi valtakunnalli-
sesti toteutettavassa tutkimuksessa haetaan lupaa kdyttaa tutkimusaineistona Kotkan kaupungin
henkilorekisteriaineistoja.

Kaupungin ulkopuolisista intresseista lahtevissa tutkimuksissa, selvityksissa ja opinndytetdissa nou-
datetaan tutkimuslupakdytantod. Kaupungin omista intresseistdan tilaamissa tutkimuksissa mene-
tellddn sopimusmenettelyn mukaisesti. Kaupungin teettdamien maksullisten opinnaytteiden osalta
tutkimussopimus solmitaan oppilaitoksen kanssa tai opiskelija palkataan maaraaikaiseen tydsuhtee-
seen tyon tekemistd varten.

Tutkimuslupa tai tutkimussopimus tulee olla hyvaksytty ennen kuin aineiston keradaminen kaupungin
yksikdissa tai kaupungin tietojarjestelmistad voidaan aloittaa. Tutkimuslupaa ei tarvita henkiléstdn
virka- tai tyotehtavana toteuttamaan toiminnan tavanomaiseen kehittamiseen tai johtamiseen kuu-
luvaan tutkimukseen tai selvitykseen, jota ei julkaista Kotkan kaupungin ulkopuolella. Mydskaan kau-
pungin konsulteilta tilaamat selvitykset eivat edellyta tutkimuslupaa, vaan niista tehdaan erillinen
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hankintasopimus. Samoin ulkopuolisten tahojen tekemat yksittdiset tiedustelut, tietopyynnot tai
haastattelut kaupungin tyontekijoille tai asiakkaille eivat edellyta tutkimuslupaa.

Tutkimuslupaa eivat myoskaan vaadi ulkopuolisen tutkijan tekemat opinto- tai harjoitustehtavat tai
yksityishenkildiden tietopyynnot, jotka ovat opinnadytettd suppeampia. Naissa tapauksissa kaupun-
gin yhteyshenkil6 luovuttaa aineistoa harkintansa mukaan ja valvoo sen kayttoa. Mikali tietopyynnon
tekijalle luovutetaan henkil6tietoja sisaltavia asiakirjoja, tulee tietojen luovuttajan kuitenkin varmis-
tua riittavalla tavalla tietojen kayttotarkoituksesta. Tarpeen mukaan tietopyynndn tekijaltd voidaan
esimerkiksi pyytaa tietosuojaselostetta nahtavaksi tai pyytaa tietopyynnon tekijalta allekirjoitettu si-
toumus henkilotietoja sisaltavien asiakirjojen ja tietojen kaytosta. Julkiset asiakirjat on luovutettava
tietopyynnon tekijalle. Henkil6tietoja sisaltavien asiakirjojen osalta tiedot on niin ikdan luovutettava,
mikali ne ovat julkisia ja tietopyynnon tekijalla on riittavat perusteet tietojen saamiseen ja tietopyyn-
non tekija sitoutuu kasittelemaan vastaanottamiaan henkilotietoja lainsdadannon vaatimalla tavalla.
Salassa pidettdvan tiedon osalta tietoja luovutetaan vain tiedon antamisesta vastaavan viranhaltijan
harkinnan mukaisesti asianosaisille, tutkimuskayttoon tai muihin lakisaateisiin kayttotarkoituksiin.
Mikali salassa pidettavaa tai henkilotietoja sisdltdvaa asiakirjaa tai muita tietoa ei luovuteta, tulee
kieltaytymisesta tehda muutoksenhakukelpoinen viranhaltijapaatos.

2. Tutkimuslupamenettely ja tutkimuksen valmistuminen
2.1 Tutkimusluvan hakeminen

Tutkimuslupa on tutkimuskohtainen. Tutkimuksen paatutkija tai tutkimuksesta vastaava henkil6 ha-
kee tutkimusluvan. Tutkimuksen lupa haetaan Kotkan kaupungin verkkosivuilta 16ytyvalld lomak-
keella. Hakemukset liitteineen toimitetaan kasittelyyn joko sdahkoiselld lomakkeella tai Kotkan kau-
pungin kirjaamon kautta (kirjaamo@kotka.fi).

Tutkimusluvan myodntaminen edellyttas, ettd luvan hakija on ollut ennen luvan hakemista henkil6-
kohtaisesti yhteydessa siihen kaupungin yksikkédn, johon tutkimus kohdistuu, ja etta tutkimuksen
toteuttamisesta on sovittu kyseisessa yksikdssa, jossa on nimetty yhteyshenkilé hanen tutkimustaan
varten. Mikali tutkimus kohdistuu useampaan kuin yhteen saman vastuualueen yksikkdon (esim. eri
paivakoteihin tai kouluihin), niin riittaa, ettd yhteyshenkilé on nimetty yhdesta yksikosta. Jos tutki-
mus kohdistuu useampaan eri vastuualueeseen, niin talldin kullakin vastuualueella tulee olla yhteys-
henkil6 tutkimukselle.

Tutkimuslupahakemuksessa kysytyt tiedot tulee olla huolellisesti taytettyna ja hakemukseen tulee
liittdd mukaan tutkimussuunnitelma ja tarvittaessa luvan myoéntamisen kannalta tarpeellisia muita
liitteitd. Esimerkiksi jos tutkimuksessa kasitelldadn henkilotietoja, tulee tutkimuslupahakemukseen
liittad mukaan tietosuojailmoitus ja tarpeen mukaan aineistonhallintasuunnitelma, mikali sita ei ole
kuvattu itse tutkimuslupahakemuksessa tai tutkimussuunnitelmassa. Luvan myontaja voi pyytaa ha-
kijalta lupapaatoksen tekemista varten tarpeelliseksi katsomiaan lisatietoja.
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2.2 Tutkimusluvan myoéntaminen

Hallintosdaantd maarittelee toimivallan tutkimuslupien myodntamisessa. Lautakuntien alaisten toi-
mialojen tutkimusluvan myontamisesta paattaa vastuualueen tai toimintayksikdn johtaja. Valtuus-
ton, kaupunginhallituksen ja elinvoimavaliokunnan alaisen toiminnan osalta tutkimusluvista paattaa
kansliapaallikko. Mikali haettu lupa koskee useaa vastuualuetta tai toimintayksikkda, tutkimusluvan
ratkaisee kansliapaallikkd. Tarkastuslautakuntaan kohdistuvista tutkimuksista paatdksen tutkimus-
luvasta tekee tarkastuslautakunta itse. Kaupungin paatearkistoon (kaupunginarkisto) siirretyn aineis-
ton osalta tutkimuslupien myontamisesta paattaa asianhallintapaallikko.

Myonnetysta tutkimusluvasta tulee tehda viranhaltijapaatos, johon tulee liittda mukaan tutkimuslu-
van myontdmisen kannalta keskeiset liitteet (esim. eettinen ennakkoarvio).

Tutkimuslupaa hakevan tutkijan tulee selvittad, tarvitaanko tutkimuksen toteuttamiseksi lisaksi
muita lupia. Esimerkiksi alaikaisten haastatteluihin ja kyselyihin tarvittavissa lupakdytanndssa nou-
datetaan Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (TENK) ihmistieteisiin kuuluvien tutkimusalojen eetti-
sen ennakkoarvioinnin periaatteita, jotka I6ytyvat neuvottelukunnan verkkosivuilta. My0os erityisten
henkilotietoryhmien (ns. arkaluonteisten tietojen) kasittelyyn tutkimuksessa saatetaan tarvita eetti-
sen toimikunnan lausunto. Lisdksi on otettava huomioon lain sosiaali- ja terveystietojen toissijaisesta
kaytosta (552/2019) saadokset, kun tutkimus kohdistuu useampaan kuin yhteen julkiseen rekisterin-
pitdjaan. Talloin tutkimusluvan myontaa sosiaali- ja terveysalan tietolupaviranomainen Findata, eika
Kotkan kaupunki voi mydntaa tutkimuslupaa.

Tutkimuksen tekeminen voidaan aloittaa vasta sen jalkeen, kun tutkimuslupa ja sen liitteeksi mah-
dollisesti tarvittavat muut luvat on myonnetty. Mikali tutkimuksessa kasitelldan henkilotietoja, tut-
kijan tulee huolehtia tutkittavien riittavasta informoinnista. Tarpeen mukaan tutkimuksen tiedote ja
tietosuojailmoitus voidaan julkaista kuulutuksena kaupungin julkaisuportaalissa. Tutkimusluvasta
paatdksen tehnyt viranhaltija huolehtii, ettad tehdyt tutkimuslupahakemukset ja lupapaatokset liit-
teineen on tallennettu kaupungin asianhallintajarjestelmaan.

2.3 Kielteinen tutkimuslupapaatos

Hylatysta tutkimusluvasta on aina tehtdva viranhaltijapaatos, jossa kielteinen paatos perustellaan.
Ennen hylkdavan padtoksen tekemista on harkittava, voiko tutkimusluvan myoéntda joiltain osin eh-
dollisena. Kielteiseen pdatdkseen perusteluineen liitetdan valitusosoitus.

2.4 Henkil6tietojen kaytto tutkimuksessa

Henkilotietojen kasittelyssa tulee noudattaa EU:n yleista tietosuoja-asetusta seka tietosuojalakia.
Mikali tutkimusaineistona kdytetaan Kotkan kaupungin rekistereihin tallennettuja asiakas- tai poti-
lastietoja tai muita henkilotietoja, yksildidaan kaytettavat tiedot ja tietojarjestelmat tutkimuslupalo-
makkeeseen. Tutkimukseen nimetty kaupungin yhteyshenkilé6 maarittelee tietotarpeen yhdessa tut-
kijan kanssa. Tietojen kayttooikeus rajataan vain tutkimusta koskeviin tietoihin ja sille ajanjaksolle,
jolle tietojen keruu on lupalomakkeessa merkitty.
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Henkilorekisteritietojen luovuttaminen edellyttdd, etta yhteyshenkilé perehdyttaa tutkijan Kotkan
kaupungin tietosuojakaytantdihin. Ensisijaisin ja suositeltavin tapa henkiltietojen poimintaan on,
etta tutkimuksen yhteyshenkil6 tai muu kaupungin tyontekija luovuttaa tutkimuksessa tarvitut tie-
dot tutkijalle. Analogisten asiakirjojen osalta tdma tarkoittaa esimerkiksi tarvittavien asiakirjojen ko-
pioimista tutkijalle ja sdhkoisten tietojarjestelmien osalta tietojen poimimista kayttajanakymasta
omaan tyorooliinsa kuuluvilla tieto-oikeuksilla. Vasta siina tapauksessa, ettd tdma ei ole mahdollista,
voidaan tutkijalle avata kayttooikeus tietojarjestelmaan tai antaa analogiset asiakirjat valvotusti tut-
kittaviksi.

Tutkimuksen yhteyshenkilo vastaa kayttooikeuksien hakemisesta jarjestelman paa- tai vastuukaytta-
jalta. Kayttooikeuksia haetaan sita varten tarkoitetulla lomakkeella. Jarjestelmien kayttajatunnukset
ovat henkilokohtaiset ja ne haetaan jokaiselle tutkijalle erikseen. Tunnusten myéntaminen edellyt-
taa, ettd tutkija on allekirjoittanut Kotkan kaupungin tietojarjestelmien kayttd- ja salassapito-
sitoumuksen. Mikali tutkija on Kotkan kaupungin palveluksessa ja hanelld on omia tyotehtavidaan var-
ten jarjestelman kayttajatunnukset, niin han ei saa kayttaa niita tehdessaan tutkimusta, joka edellyt-
taa tutkimuslupaa.

Mikali tutkimusaineiston keruu edellyttda jarjestelmatasoista tietokantapoimintaa, tulee tutkimuk-
seen nimetyn kaupungin yhteyshenkilon olla yhteydessa kyseisen tietojarjestelman paakayttajaan,
jotta voidaan sopia haun kustannuksista seka tietojen siirron kdytannoista. Lahtokohtaisesti tiedon-
poiminnan kustannuksista vastaa tutkija. Ulospéin toimitettavien aineistojen osalta henkil6tietojen
kasittelyssa sovelletaan tietosuojasaannoksia ja varmistetaan henkilotietojen luottamuksellisuus.
Henkilotiedot kasitellaan siten, ettd henkilotietoja ei voida enda yhdistaa tiettyyn henkiloon ilman
lisatietoja. Nama lisatiedot sailytetdan erilldan henkilotiedoista.

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamistd ja muuta kasittelya ohjataan kaupungin tiedonohjaus-
suunnitelmalla seka kaupungin tietosuojaohjeistuksella. Tutkimusaineiston arkistointitapa ja -paikka
kuvataan lupahakemukseen. Padsadntoisesti aineistojen on oltava kdytettavissa jatkotutkimuskayt-
t66n Kotkan kaupungissa tai keratyt tutkimusaineistot on tuhottava tutkimuksen valmistuttua. Tut-
kimuksen aikana tuotetut kokonaan uudet aineistot, kuten esimerkiksi puhtaaksikirjoitetut tutkimus-
haastattelut tai vastaavat voidaan sovitusti vastaanottaa Kotkan kaupunginarkiston sailytettaviksi.

2.5 Tutkimuksen valmistuminen

Tutkimuksen tekijan on toimitettava valmis tutkimus tai opinndytety6 tutkimusluvassa mainitulle
kaupungin yhteyshenkil6lle. Kaupungin yhteishenkilé huolehtii valmistuneen tutkimuksen tai opin-
naytetyon tallentamisesta kaupungin viralliseen asianhallintajarjestelmaan, jolloin tutkimus saadaan
arkistoitua myos kaupungin myéhempaa sisaista kayttda varten.
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Liite 1. Ohjeet tutkimusluvan hakijoille

1. Tutkimusluvan hakeminen

¢ Kotkan kaupungista, sen organisaatiosta ja yksikoista, toiminnasta, henkilékunnasta, asiakkaista
ym. tehtaviin tutkimuksiin, selvityksiin ja opinndytteisiin tarvitaan padsaantoisesti tutkimuslupa. Tut-
kimuslupa on tutkimuskohtainen ja sen hakee tutkimuksesta vastaava henkild tai paatutkija.

e Tutkimuslupa haetaan lahtokohtaisesti Kotkan kaupungin sahkoisella tutkimuslupahakemuksella.
Mikali sahkoisen lomakkeen taytto ei ole mahdollista, paperista tutkimuslomaketta tai apua lomak-
keen tayttoon voi tiedustella Kotkan kaupungin asiakaspalvelupiste Ruorista.

e Tutkimuslupahakemuslomakkeeseen tdytetddan ne kohdat, jotka ovat tarpeellisia kyseisen tutki-
muksen kannalta.

e Tutkimusluvan myontaminen edellyttaa, etta luvan hakija on ollut ennen luvan hakemista henkil6-
kohtaisesti yhteydessa siihen kaupungin yksikkdon, johon tutkimus kohdistuu ja ettd tutkimuksen
toteuttamisesta on sovittu kyseisessa yksikdssa. Tassa yksikossa nimetdan yhteyshenkil6 tutkimusta
varten.

e Kaupungin yksikdiden yhteyshenkildiden tehtdvana on avustaa tarvittaessa tutkimuksen kaytan-
non jarjestelyissa kaupungin osalta.

* Mikali yhteyshenkil6itd on eri yksikoistd, kunkin yhteyshenkilon tehtdvat ja vastuut koskevat hdanen
oman yksikkénsa toimintaa.

¢ Lupahakemuksessa kysytyt tiedot tulee olla huolellisesti taytettyna. Luvasta paattava henkild tai
taho voi pyytaa tutkijalta lupapaatoksen tekemista varten tarpeelliseksi katsomiaan lisatietoja.

e Tutkimuslupahakemukseen tulee aina liittda tutkimussuunnitelma seka tietyissa tutkimuksissa
muita dokumentteja, kuten lausuntoja, seloste henkildtietojen kasittelysta ja tieteellisen tutkimuk-
sen tietosuojailmoitus.

e Tutkimuslupahakemukset kasitelldaan lahtokohtaisesti kahden viikon kuluessa.

¢ Hakemuksesta tehdystad paatoksesta ilmoitetaan hakijalle ja hakijalle ldhetetadan myonnetty tutki-
muslupa pdf-tiedostona hanen sahkdpostiinsa.

¢ Tutkimuksen tekeminen voidaan aloittaa vasta sitten kun tutkimuslupa on myodnnetty.

2. Hakemuksen liitteet

¢ Hakemukseen tulee liittaa aina tutkimussuunnitelma.

¢ Hakemukseen voidaan lisata myds muita luvan myontamisen kannalta tarpeellisia asiakirjoja.

¢ Esimerkiksi, jos tutkimuksessa kasitelldan henkil6tietoja, on seloste henkiltietojen kasittelysta ja
mahdollisesti tietosuojailmoitus pakollinen liite.

o Mikali tutkimussuunnitelma ei sisalla kuvausta aineiston kasittelysta tutkimuksen paatyttya, tulee
tutkimukseen liittaa erillinen aineistonhallintasuunnitelma, jossa kuvataan, miten tutkimusaineistoa
hallitaan ja kasitellaan tutkimuksen elinkaaren ajan.

¢ Todistus oppilaitokselta tutkimuksen tai opinnaytetyon tekemisesta voidaan liittda tutkimushake-
mukseen.

¢ Tutkimuslupaa valmisteleva yksikko voi pyytaa hakijalta tarpeelliseksi katsomiaan lisatietoja.

o Mikali eettinen toimikunta on antanut tutkimusta koskevan lausunnon, se liitetdan

hakemukseen.
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3. Tietosuoja ja eettiset kdaytannot

Tutkimusaineiston sisadltamien henkilotietojen kasittelyssa tulee noudattaa EU:n yleista tietosuoja-
asetusta seka tietosuojalakia. Jos tutkimuksessa kasitelldan henkilotietoja, tulee henkildiden infor-
mointia varten laatia tietosuojailmoitus, joka sisdltaa tiedot tutkimuksen henkilétietojen kasittely-
toimista. Tietosuojailmoitus tulee toimittaa tutkittaville tiedoksi. Jos tiedot kerataan muualta kuin
tutkittavilta itseltdan, ja tiedotteen toimittaminen kaikille tutkittaville on mahdotonta tai kohtuu-
tonta, tulee tietosuojailmoitus julkaista verkossa. Tarvittaessa tiedote ja tietosuojailmoitus voidaan
julkaista kuulutuksena kaupungin julkaisuportaalissa.

e Tutkimuksen yhteyshenkil6 maarittelee tietotarpeen ja kdytettavat jarjestelmat yhdessa tutkijan
kanssa. Tiedot tietojarjestelmistd hankitaan tutkijalle ensisijaisesti siten, etta tutkimuksen yhteys-
henkilo tulostaa tiedot jarjestelmasta omilla tunnuksillaan. Jos tdma ei ole mahdollista, voidaan tut-
kijalle antaa tarvittavat kdyttooikeudet tietojarjestelmaan.

e Tutkimuksen yhteyshenkilé huolehtii oikeuksien hakemisesta jarjestelman paa- tai vastuukaytta-
jalta seka tarvittavan tietoturvaperehdyttamisen antamisesta.

e Kayttdjatunnukset ovat henkilokohtaiset ja ne haetaan jokaiselle tutkijalle erikseen. Kayttooikeus
rajataan tietylle ajalle ja vain tutkimusta koskeviin tietoihin.

* Mikali aineiston keruu edellyttaa jarjestelmatasoista tietokantapoimintaa, yhteyshenkilo selvittaa
jarjestelman paakayttajalta tiedonsiirtoon koskevat kaytannot ja kustannukset. Léhtokohtaisesti kus-
tannuksista vastaa tutkija.

* Jos tutkimuksessa tarvitaan tietoa salassa pidettavistd analogisista asiakirjoista, toimitetaan tieto
asiakirjoista lahtokohtaisesti kopioimalla tarvittavat asiakirjat. Mikali tama ei ole mahdollista, tutki-
jalle voidaan antaa mahdollisuus tutkia analogisia asiakirjoja itsenaisesti, mutta valvotusti.

Lisaksi mikali tutkimuksessa kasitellaan henkildtietoja, tulee aineiston keruu suunnitella erityisen
huolellisesti. Tutkimuksen yhteydessa ei saa kerata sellaista henkilotietoa, joka on tutkimuksen to-
teuttamisen kannalta tarpeetonta. HenkilGtietoja tulee kasitelld huolellisesti ja tutkittavien yksityi-
syytta suojaten.

4. Tutkimuksen valmistuminen

e Tutkimuksen tekijan on toimitettava valmis tutkimus tutkimusluvassa mainitulle kaupungin yhteys-
henkilélle.

¢ Yhteyshenkild huolehtii tutkimuksen tallentamisesta kaupungin asianhallintajarjestelméaan jatko-
kayttoa varten.

Lisatietoja tutkimuslupamenettelysta antavat tarvittaessa tutkimuksen kohteena olevat vastuualu-
eet tai asiakirjallisen tutkimuksen osalta Kotkan kaupunginarkisto.

Postiosoite:
PL 205
48101 KOTKA

Kayntiosoite: Sahkoposti:
Kustaankatu 2 etunimi.sukunimi@kotka.fi
48100 KOTKA www.kotka.fi


http://www.kotka.fi/

