Tutkimusluvan hakuohje

Helsingin kaupunki, Kulttuurin ja vapaa-ajan toimiala
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Hakuprosessin kuvaus

Alla on kuvattu tutkimuslupaprosessin kulku Helsingin kaupungin Kulttuurin ja vapaa-ajan toimialalla.
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Tutkimusluvan hakuohje (sahkdinen lomake)

Tutkimusluvan hakija

Tutkimuslupahakemuksen pdahakijana taytdat omat tietosi lomakkeelle. llmoita sellainen sahkdpostiosoite,
josta tutkimusluvan valmistelija saa sinut tarvittaessa kiinni lisdtietoja tai tdydennyspyynt6ja varten.

Jos teet esimerkiksi opinndytetyota parin tai ryhman kanssa, toimii yksi henkilé paahakijana ja muut
opinndytetyota tekevat ilmoitetaan tutkimusryhman muina jasenina.

Tutkimusaineistoa saavat kdsitelld ainoastaan tutkimuksen kannalta valttamattémat henkil 6t
tutkimustarkoituksessa. Jos tutkimusryhmassd on muita jasenia tai tutkimusaineistoa kasittelevat muutkin
henkil6t kuin paahakija, ilmoita heidan tietonsa kohdassa Tutkimusryhman muut jasenet.

Suostumus sdhkoéiseen tiedoksiantoon

IImoita lomakkeella suostumus sdhkoiseen tiedoksiantoon. Silloin saat paatoksen tutkimusluvasta
sdhkopostilla.

Tutkimuksen ohjaaja

Tutkimuksen ohjaajan tai tutkimussuunnitelman hyvaksyjan tiedot pitda tayttaa, jos kyseessa on tutkintoon
sisdltyva opinnéayte. Esimerkiksi tutkimushankkeiden kohdalla voidaan merkita tutkimusjohtajan tiedot, jos
kyseessa on eri henkil6 kuin tutkimusluvan hakija.



Tutkimusluvan hakeminen ilman ohjaajan tietoja tulee kyseeseen, jos tutkimusta tekee esimerkiksi jokin
organisaatio kuten ammattiliitto tai yhdistys osana normaalia toimintaansa.

Tutkimusryhman muut jasenet

Henkilotietoja ja salassa pidettavia tietoja kasittelevilta henkil6ilta vaaditaan sitoumus siita, etta he
noudattavat tutkimusaineistoa kasitellessaan tietosuojan asettamia vaatimuksia samalla tavoin kuin luvan
hakija.

Jos teet opinndytetyota parin tai ryhman kanssa tai haet tutkimuslupaa tutkimusryhmalle, liitd muiden
tiedot ja sitoumus liitteeksi hakemukseen. Liitepohjan voit ladata kaupungin verkkosivuilta:
https://stplattaprod.blob.core.windows.net/strategiatalousprod/liite tutkimusryhman jasenet kuva.docx.

Jos tutkimusryhman jasenet vaihtuvat tai tutkimusryhmaan tulee uusia jasenia tutkimuksen aikana, heidan
sitoumuksensa tulee toimittaa Helsingin kaupungin kirjaamoon ja mainita saatteena tutkimuslupa-asian
diaarinumero. Diaarinumeron saat sinulle l[ahetettavasta tutkimuslupapaatoksesta tai kysymalla toimialan
tutkimuslupien valmistelijalta.

Tutkimus

Valitse lomakkeella mita Kulttuurin ja vapaa-ajan toimialan palvelukokonaisuutta tutkimus koskee. Voit
tarvittaessa valita useita vaihtoehtoja. Kerro myos kuka on yhteyshenkilGsi toimialalla eli henkild, jonka
kanssa olet keskustellut tutkimuksen tekemisesta, tutkimusaineiston kaytosta tai kerdamisesta ja siita milla
tavoin tutkimuksen kohderyhmaan ollaan yhteydessa.

Lisatietoja toimialasta |60ydat Helsingin kaupungin verkkosivuilta: https://www.hel.fi/fi/kulttuuri-ja-vapaa-
aika

Toimialan yhteystietoja voit hakea osoitteessa: https://www.hel.fi/fi/paatoksenteko-ja-hallinto/kaupungin-
organisaatio/toimialat/kulttuurin-ja-vapaa-ajan-toimiala/kulttuurin-ja-vapaa-ajan-yhteystiedot-ja-palaute

Tutkimuksen aihe ja tutkimussuunnitelma

Kerro tutkimuksen nimi tai otsikko. Kuvaa lyhyesti tutkimuksen aihe ja mitka ovat sen tavoitteet ja tarkoitus.

Liitd mukaan tutkimussuunnitelma, jonka tutkimuksen ohjaaja on hyvaksynyt. Tutkimussuunnitelmasta
tulee kdyda ilmi kohderyhma, tutkimuskysymykset, tutkimuksen tarkoitus ja tavoitteet,
tutkimusmenetelmat, aineiston keruutapa ja analysointi seka aineiston sailyttaminen tutkimuksen aikana ja
sen hdvittaminen.

Huomaa, etta tutkimusluvan kasittelya nopeuttaa kattavien tietojen toimittaminen, ei aineiston
toimittaminen etukateen ja keskeneraisena. Voit tarvittaessa olla etukateen hakemiseen liittyvien
kysymysten tiimoilta yhteydessa toimialan tutkimuslupien valmistelijaan.

Tutkimusmenetelmdf(t) ja niihin liittyvd materiaali

Kerro lomakkeella tutkimuksessa kaytettavat tutkimusmenetelmat ja liita liitteeksi kutakin
tutkimusmenetelmaa koskevat liitteet. Jos liitteet ovat jo osana tutkimussuunnitelmaa, niita ei tarvitse
liittaa lomakkeelle erikseen.

Tiedon siitd millaisia dokumentteja kukin tutkimusmenetelma edellyttda saa tutkimuksen ohjaajalta.
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Tutkittavat ja tietosuojaan liittyvéd materiaali

Kerro lomakkeella mika on tutkimuksen kohderyhma tai -ryhmat. Kerro myos milla tavalla tietoja taltioidaan
kohderyhmaa tutkittaessa. Tutkimuksen ohjaajalta ja oppilaitoksen ohjeista saat tiedon mita materiaalia
kohderyhma, tutkimusmenetelma ja tutkimusaineiston sisalto edellyttavat.

Tutkimuksen aikataulu

IImoita lomakkeella, milloin tutkimuksen aineiston keruun on suunniteltu alkavan ja paattyvan. Kerro myos,
milloin arvioit tutkimuksen valmistuvan. Tutkimuslupa tulee olemaan voimassa tutkimuksen valmistumiseen
asti.

Jos kay niin, etta tutkimusluvan voimassaolo paattyy ennen kuin tutkimusta ehditdan saada valmiiksi, ole
yhteydessa sahkopostilla toimialan tutkimuslupien valmistelijaan ja pyyda tutkimusluvan voimassaolon
jatkamista.

Arvio palvelukokonaisuudelle aiheutuvista ylimddrdisistd kustannuksista ja jérjestelyisté

Kerro liittyyko tutkimukseen henkilékunnan tyota, johon pitda varata erityisesti aikaa. Esimerkiksi
tutkimusaineiston irrottamista tietojarjestelmasta, jonkin tilan valmistelua asiakkaiden haastattelua varten
tai kuinka pitkdan arvioit henkildkunnan haastattelujen kestavan.

Muut tutkimuksessa kdytettévdt Kulttuurin ja vapaa-ajan toimialan aineistot

Jos aiot kayttaa tutkimuksessasi toimialan asiakirjoja, tilastoja tai tietoaineistoja, kuvaa lomakkeella lyhyesti
mita ne ovat ja millaista tietoa niistd kdytetaan.

Huomaa erityisesti tama kohta, jos olet opinnadytetyota tekeva kaupungin tyontekija. Opinndytetydssa
kaytettadvia aineistoja varten on pyydettava tutkimuslupa, vaikka kdyttaisit samaa aineistoa normaalisti
tydssasi.

Tutkimusaineiston suojaus ja sdilyttdminen

Kerro milla tavoin sdhkdisena kasiteltava aineisto suojataan. Esimerkiksi taytyyko aineistoa kasittelevan
henkilon syottaa kayttdjatunnuksensa ja salasanansa ennen kuin voi kayttda aineistoa. Kuvaa myods missa
aineisto sailytetdan tutkimuksen aikana. Kuvaa myos miten mahdolliset fyysiset aineistot kuten dokumentit
tai muistitikut sailytetaan turvallisesti tutkimuksen ajan.

Tutkimusaineiston tunnistetiedot seké aineiston hévittdminen ja arkistointi

Kuvaa milla tavalla tutkimusaineistossa olevia tunnistetietoja (henkilotiedot ja tiedot, joiden avulla henkil6t
voisivat olla tunnistettavissa aineistosta) kasitellaan tutkimusaineistoa analysoitaessa. Jos tunnistetiedot
sailytetdaan tutkimuksen ajan, syntyy henkil6tietorekisteri, josta oletusarvoisesti vastaa tutkimusluvan
hakija.

Kuvaa myds mita tutkimusaineistolle tapahtuu tutkimuksen jalkeen. Tunnistetietojen sdilyttdminen voidaan
hyvaksya ainoastaan siina tapauksessa, etta tutkimusaineisto arkistoidaan johonkin viralliseen arkistoon,
jolla on sdannot arkistoinnille, aineistojen kasittelylle ja tunnistetietojen suojaamiselle. Tallaisessa
tapauksessa tunnistetiedot eivat saa jaada tutkimuksen paattymisen jalkeen tutkimusluvan hakijalle.



Liitteet ja sitoumukset

Liitteiden tarkistuslista

Tarkista ennen lahettamista, etta olet liittanyt hakemukseen kaikki tarvittavat liitteet. Jos sinulla on muita
hakemukseen olennaisesti kuuluvia liitteitd, joita ei aikaisemmin ole ollut mahdollista liittda, voit lisata ne
tassa vaiheessa.

Sitoumukset

Tutkimusluvan hakija ja tutkimusryhman jasenet sitoutuvat noudattamaan tutkimusluvan edellyttamia
saantoja.

Tutkimusluvan hakijana sitoudut myds toimittamaan sdhkoéisen (tai paperisen) kappaleen valmiista
tutkimuksesta Kulttuurin ja vapaa-ajan toimialalle. Sdhkoinen kappale voi olla my6s linkki oppilaitoksen

verkkosivulle, josta opinndytetyd on ladattavissa tai linkki verkossa julkaistuun artikkeliin, jos tutkimus ei ole
opinndytetyo.

Hakemuksen sahkdinen allekirjoitus ja ldahettaminen

Hakijana allekirjoitat sdahkoinen tutkimuslupalomakkeen sahkdisesti esimerkiksi pankkitunnisteella.
Allekirjoituksen jalkeen hakemus ja sen liitteet siirtyvat Helsingin kaupungin kirjaamoon, joka huolehtii lupa-
asian avaamisesta kaupungin asianhallintajarjestelmaan ja ohjaa asian kasittelyyn.

Sahkoisen allekirjoituksen jilkeen hakemus on mahdollista tallentaa my®s itselle. Al4 poistu sivulta tai sulje
selainta ennen tallentamista.



