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Beskrivning av ansdkningsprocessen

Processens forlopp gallande forskningstillstand inom Helsingfors stads kultur- och fritidssektor har beskrivits

nedan.

Den sokande
bekantar sig med
ansokan om
forskningstillstand
inom kultur- och
fritidssektorn
exempelvis genom
att lasa om saken pa
stadens webbplats.

Efter den sdkandes
elektroniska
underskrift dverfors
ansokan jamte
bilagor till stadens
registratorskontor
och handlaggningen
borjar.

Den sokande
kontaktar tjansten
eller enheten inom
sektorn och avtalar
prelimindrt om att

forskningen ar
mojlig och vem som
ar hens
kontaktperson inom
sektorn.

Behandling av
ansokan och beslut
om
forskningstillstand.

Den sokande fyller i
den elektroniska
blanketten for
ansokan om
forskningstillstand
samt bifogar de
bilagor som kravs till
den.

Den sokanden
sakerstaller att hen
har alla de uppgifter

och bilagor som
behdvs i ansokan.

Obs!
Forskningsobjekt,
sattet att utfora
forskningen och det
material som samlas
in paverkar vilka
bilagor som kravs.

Sandande av
forskningstillstand
till den sdkande.

Forskningen kan
borja.

Anvisning for ansdkan om forskningstillstand (elektronisk blankett/docx)

Sokande av forskningstillstand

Som huvudsodkande i ansékan om forskningstillstand fyller du i dina egna uppgifter pa blanketten. Meddela
den e-postadress dar beredaren av forskningstillstandet vid behov kan kontakta dig for ytterligare
information eller begdran om komplettering.

Om du till exempel utfor ett lardomsprov i par eller i grupp, ar en person huvudsékande och 6vriga som
utfér lardomsprovet anmals som 6vriga medlemmar i forskningsgruppen.

Forskningsmaterialet far behandlas endast av personer som ar nédvandiga med tanke pa forskningen i
forskningssyfte. Om det i forskningsgruppen finns andra medlemmar eller 6vriga personer som behandlar
forskningsmaterialet 4n den huvudsékande, uppge deras uppgifter i punkten Forskningsgruppens 6vriga
medlemmar.

Samtycke till elektronisk delgivning

Meddela ditt samtycke till elektronisk delgivning med blankett. Da far du beslutet om forskningstillstand per
e-post.



Forskningshandledare

Uppgifterna om forskningshandledaren eller godkdnnaren av forskningsplanen ska fyllas i om det ar fraga
om ett [ardomsprov som ingar i examen. Exempelvis i fraga om forskningsprojekt kan forskningsdirektérens
uppgifter antecknas, om det ar fraga om en annan person dn den som ansdker om forskningstillstand.

Ansdkan om forskningstillstand utan handledarens uppgifter blir aktuell, om forskningen utfors exempelvis
av en organisation sasom ett fackférbund eller en férening som en del av sin normala verksamhet.

Ovriga medlemmar i forskningsgruppen

Av personer som behandlar personuppgifter och sekretessbelagda uppgifter kravs en forbindelse om att de
vid behandlingen av forskningsmaterialet foljer de krav som dataskyddet stéller pa samma satt som hen
som ansoker om tillstand.

Om du utfor ett lardomsprov i par eller i grupp eller anséker om forskningstillstand for forskningsgruppen,
bifoga uppgifterna om de andra och en forbindelse som bilaga till ansékan. Du kan ladda ned en mall pa
bilagan pa stadens webbplats:
https://stplattaprod.blob.core.windows.net/strategiatalousprod/liite_tutkimusryhman jasenet kuva-
sv.docx.

Om medlemmarna i forskningsgruppen byts eller nya medlemmar intrader i forskningsgruppen under
forskningen, ska deras forbindelser sandas till Helsingfors stads registratorskontor och som féljebrev namna
forskningstillstandsarendets diarienummer. Diarienumret far du fran beslutet om forskningstillstand som
sands till dig eller genom att fraga den som bereder forskningstillstanden inom sektorn.

Forskning

Vilj pa blanketten vilken servicehelhet inom kultur- och fritidssektorn forskningen géller. Du kan vélja flera
alternativ vid behov. Beratta ocksa vem som &r din kontaktpersons inom sektorn, det vill séga den person
med vilken du har diskuterat utférandet av forskningen, anvandningen eller insamlingen av
forskningsmaterialet och pa vilket satt man kontaktar malgruppen for forskningen.

Mer information om sektorn hittar du pa Helsingfors stads webbplats: https://www.hel.fi/sv/kultur-och-
fritid

Du kan soka kontaktuppgifter inom sektorn pa adressen: https://www.hel.fi/sv/beslutsfattande-och-
forvaltning/stadens-organisation/sektorer/kultur-och-fritidssektorn/kultur-och-fritidssektorns-
kontaktuppgifter-och-respons

Forskningsé@mne och forskningsplan

Ange namnet eller rubriken pa forskningen. Beskriv i korthet forskningsamnet och dess mal och syfte.

Bifoga forskningsplanen som godkants av forskningshandledaren. Malgruppen, forskningsfragorna,
forskningens syfte och mal, forskningsmetoderna, sattet att samla in och analysera materialet samt
lagrandet och férstérandet av materialet under forskningen ska framga ur forskningsplanen.

Observera att behandlingen av ett forskningstillstand paskyndas av att det Iamnas tackande uppgifter, inte
av att materialet lamnas i férvag och halvfardigt. Du kan vid behov pa férhand kontakta beredaren av
forskningstillstdnden inom sektorn nar det galler fragor som géller ansdkan.
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Forskningsmetod(er) och tillhérande material

Beréatta pa blanketten om de forskningsmetoder som anvands i forskningen och ldgg till bilagor som galler
varje forskningsmetod. Om bilagorna redan ingar i forskningsplanen, behover de inte bifogas separat till
blanketten.

Information om vilka dokument varje forskningsmetod forutsatter fas av forskningshandledaren.

Forskningsmaterial och material i anslutning till dataskyddet

Beratta pa blanketten vilken malgrupp eller vilka malgrupper forskningen géller. Beratta ocksa pa vilket satt
uppgifterna lagras nar malgruppen undersoks. Information om hurdant material malgruppen,
forskningsmetoden och forskningsmaterialets innehall forutsatter fas av forskningshandledaren och fran
laroanstaltens anvisningar.

Tidtabell fér forskningen

Ange pa blanketten nar insamlingen av forskningsmaterialet har planerats att inledas och avslutas. Berétta
ocksa nar du bedémer att forskningen blir fardig. Forskningstillstandet kommer att gélla till dess att
forskningen blir fardig.

Om det hander att forskningstillstandets giltighetstid gar ut innan forskningen hinner slutféras, kontakta den
person som bereder forskningstillstanden inom sektorn per e-post och be om att giltighetstiden for
forskningstillstandet forlangs.

Virdering av extra kostnader och arrangemang som tjinstehelheten medfér

Beratta om forskningen ar forknippad med personalens arbete, for vilket man sarskilt maste reservera tid.
Till exempel |6sgorande av forskningsmaterial fran informationssystemet, forberedelse av ett utrymme for
kundintervjuer eller s lange du bedémer att personalintervjuerna tar.

Ovrigt material inom kultur- och fritidssektorn som anvénds i forskningen

Om du ténker anvanda sektorns handlingar, statistik eller datamaterial fér din forskning, beskriv kort pa
blanketten vilka de ar och hurdan information om dem som anvands.

Observera sarskilt i denna punkt om du genomfor lardomsprov som arbetstagare hos staden.
Forskningstillstand ska begaras for material som anvands i lardomsprov dven om du normalt skulle anvéanda
samma material i ditt arbete.

Skydd och férvaring av forskningsmaterial

Beratta hur materialet som behandlas elektroniskt ska skyddas. Till exempel maste personen som behandlar
materialet mata in sitt anvandarnamn och I6senord innan materialet kan anvandas. Beskriv dven var
materialet forvaras under forskningen. Beskriv ocksa hur eventuella fysiska material, sdésom dokument eller
minnespinnar, forvaras tryggt under forskningens férlopp.

Identifieringsuppgifter for forskningsmaterial samt férstéring och arkivering av material

Beskriv hur identifikationsuppgifterna i forskningsmaterialet (personuppgifter och uppgifter med hjalp av
vilka personerna kan identifieras ur materialet) behandlas nar forskningsmaterialet analyseras. Om
identifikationsuppgifterna lagras under forskningens gang, uppkommer ett personuppgiftsregister, for vilket
den sokande av forskningstillstand normalt ansvarar for.

Beskriv ocksa vad som hander med forskningsmaterialet efter forskningen. Lagring av
identifikationsuppgifter kan godkdnnas endast om forskningsmaterialet arkiveras i ett officiellt arkiv som har



regler for arkivering, behandling av material och skydd av identifikationsuppgifter. | ett sadant fall far
identifikationsuppgifterna inte stanna hos den sdkande av forskningstillstand efter att forskningen upphort.

Bilagor och forbindelser

Bilagor

Kontrollera fore avsandandet att du har bifogat alla bilagor som behovs till ansokan.

Férbindelser

Den stkande av forskningstillstand och medlemmarna i forskningsteamet forbinder sig att iaktta de regler
som forskningstillstandet forutsatter.

Som sokande av forskningstillstand férbinder du dig ocksa att I1amna in ett elektroniskt exemplar (eller ett
exemplar i pappersform) av den fardiga forskningen till kultur- och fritidssektorn. Det elektroniska
exemplaret kan ocksa vara en lank till [droanstaltens webbplats dar examensarbetet kan laddas ner eller en
lank till en artikel som publicerats pa webben, om forskningen inte ar ett lardomsprovarbete.

Skickande av ansdkan

Ldmna in ansokan om forskningstillstand med fullstandiga bilagor till Helsingfors stads registratorskontor pa
adressen: helsinki.kirjaamo@hel.fi

Skyddad e-post till registratorskontoret kan skickas fran adressen https://securemail.hel.fi/ till
adressen helsinki.kirjaamo@hel.fi . Pa Securemail kommer man in med sina natbankskoder.
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