Helsingin kaupunki, kulttuurin ja vapaa-ajan toimialan tutkimuslupahakemuksen tayttamisohje

Palvelu: tayta tahan mita toimialan palvelukokonaisuutta tutkimus koskee. Vaihtoehdot kirjasto, kulttuuri,
liilkunta, nuoriso tai hallinto. Tayta tarvittaessa kahden tai useamman palvelukokonaisuuden nimi.

1. Tutkimusluvan hakija tai tutkimusryhman vastuuhenkild: tayta hakijan tai vastuuhenkilon
yhteystiedot.

2. Tutkimuksen ohjaaja: tayta ohjaajan yhteystiedot.

3. Tutkimus:

Kohde: kerro mita kulttuurin ja vapaa-ajan toimintaa tai palvelua tutkimus koskee.
Tutkimuksen nimi ja aihe: kerro tutkimuksen otsikko ja lisda lyhyt kuvaus. On
suositeltavaa, etta tutkimussuunnitelma tai vastaava dokumentti toimitetaan liitteena.
Tutkimuksen taso/laatu: valitse vaihtoehdoista.

Paadasiallinen aineiston keruumenetelma: valitse vaihtoehdoista.

Muut kdytettavat menetelmat: kerro tdssa tarkemmin aineiston keruumenetelmista, jos
niita on useita.

Aineiston suunniteltu keruuaika: jos tutkimukseen liittyy aineiston keraamista esimerkiksi
kyselyilld tai haastatteluilla, kerro milla aikavalilld aineistoa kerataan.

Tutkimuksen arvioitu valmistumisaika: kerro milloin tutkimuksen on tarkoitus valmistua.
Tata ajankohtaa kaytetadn myos tutkimusluvan voimassaolon paattymisajankohtana, ellei
erikseen sovita muusta ajankohdasta.

Arvio palveluille aiheutuvista ylimaaradisista kustannuksista ja jarjestelyista: kerro lyhyesti
esimerkiksi siitd onko henkilékunnan lasndoloa suunniteltu asiakkaiden haastatteluissa.
Jarjestelyistd on hyva sopia myds etukateen, kun keskustelet tutkimuksen tekemisesta
kyseessa olevan yksikon tai palvelun yhteyshenkilon kanssa.

4. Asiakirjatiedot, joihin tdssa hakemuksessa haetaan lupaa: luettele tdssa olemassa olevat
Kulttuurin ja vapaa-ajan toimialan asiakirja- tai tietoaineistot, joiden kdytt66n haet lupaa.
5. Muut tutkimuksessa kaytettavat tiedot:

Muut asiakirjatiedot, mitkd, mista ja millaisin luvin: voit tdydentaa tdssa kohdan nelja
tietoja. Esimerkiksi jos yhdistat Kulttuurin ja vapaa-ajan toimialan tietoaineistoihin muita
aineistoja. Mainitse erityisesti, jos aineistojen yhdistamisessa kasitelldaan henkil6tietoja tai
aineistojen yhdistaminen mahdollistaa yksildiden tunnistamisen.

Muut tiedot: kuvaa tdssa tarkemmin miten tiedot kerdtaan tutkittavilta ja miten heita
informoidaan ja millainen suostumus heiltd pyydetdan tietojen kayttoa varten. Jos sinulla
on tdhan kohtaan liittyvat asiat erillisind dokumentteina, voit lisdta ne liitteiksi ja vain
viitata niihin tdssa kohdassa.

6. Tutkimusaineiston suojaus luvatonta kasittelya varten:

Suojaustapa: kuvaa tdssa sanallisesti miten varmistat, etta tutkimusaineistoa paasevat
kasittelemdan vain tutkimuksen tekemisen kannalta valttamattomat henkil6t. Jos
kaytossasi on esimerkiksi oman tutkimuslaitoksesi, oppilaitoksesi tai tutkimushankkeesi
tietojen suojaamiseen ja kasittelyyn maarittelyja tai dokumentaatiota, voit lisata ne
liitteeksi ja viitata niihin tassa.

Atk:lla kasiteltdva aineisto; suojaustapa: valitse vaihtoehdoista ne, jotka kuvaavat
sahkdisen aineiston suojausta.

Kuvatkaa muu suojaustapa tarkemmin eri kdsittelyvaiheiden osalta: jos valitsit edellisessa
kohdassa vaihtoehdon viisi, kuvaa suojaustapa tdssa tarkemmin.

Valitse 1 tai 2 sen mukaan poistetaanko tutkimusaineistossa olevat tunnistetiedot jo tietoja
analysoitaessa vai kaytetadanko tunnistetietoja analyysissa.
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e Peruste tunnistetietojen sailyttamiselle: jos valitsit edellisessa kohdassa vaihtoehdon
kaksi, kerro perustelu tunnisteiden kaytolle osana analyysid. Tarkenna tassa myos, miten
analysoitu tieto esitetdan tutkimusraportissa, opinnaytetydssa tai julkaisussa ja miten
varmistat, ettei niissa ole henkil6tietoja tai etteivat henkilot ole tunnistettavissa.

o Kuka vastaa rekisterinpidosta ja sen laillisuudesta: ilmoita henkil6 joka on vastuussa
rekisterinpidosta eli tietojen keruusta, sailytyksesta ja havittamisesta. Oletusarvoisesti
vastuullinen on luvan hakija.

Tutkimusaineiston havittaminen/arkistointi:

o Tutkimusrekisterin havittaminen: valitse kohta yksi, jos kaikki tutkimukseen saadut tiedot
havitetdan tutkimuksen paattyessa. Valitse kohta kaksi, jos kaikki tunnistetiedot ja
henkildtiedot poistetaan, mutta muu tutkimusaineisto on tarkoitus sailyttaa
tutkimuskaytdssa. Kuvaa tarvittaessa erilliselld liitteelld mita tietoja sailytetaan, miksi ja
miten. Esimerkiksi jos tietoja tallennetaan tieteenalan yhteiseen tietoarkistoon tai
vastaavaan.

Sitoumukset ja allekirjoitukset: tayta kaikkien henkildiden tiedot, jotka kasittelevat henkiltietoja
tai muita salassa pidettavia tietoja. Jos henkil6itd on enemman kuin kaksi, jatka erilliselle liitteelle ja
toimita se hakemuksen mukana.

e Osoite johon paatos lahetetdan: jos tutkimuslupahakemus on toimitettu sahkoisesti
Helsingin kaupungin kirjaamoon, oletusarvoisesti lupapaatos lahetetdan
sdhkopostiosoitteeseen, jolla hakemus on toimitettu. Kerro tassa, jos haluat hakemuksen
johonkin toiseen osoitteeseen. Jos tutkimuslupahakemus toimitetaan kirjaamoon
paperiversiona, on tarkeaa, etta tassa kerrotaan paatoksen vastaanotto-osoite.

P&atos: tama taytetdan toimialalla hakemusta kasiteltdessa.

Yhteyshenkil6(t) Kuvan palvelussa: kerro tdssa kenen tai keiden kanssa olet sopinut tutkimuksen
tekemisesta toimialalla. Yhteyshenkil6 antaa tarvittaessa lisdtietoja hakemuksen késittelya varten ja
saa myos lupapaatoksen tiedoksi.

Padtoksentekija: tama taytetdan toimialalla hakemusta kasiteltdessa.

Liitteet: listaa tdhan hakemuksen mukana tulevat liitteet.



