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Allmanna principer

Informationsresursen KOSKI &r ett lagstadgat register, som styrs av lagen om nationella studie- och examensregister (884/2017 kap. 2).
Utbildningsstyrelsen och utbildningsanordnarna &r gemensamt personuppgiftsansvariga for informationsresursen.

Ansvarsfoérdelning

® Utbildningsanordnaren ansvarar i egenskap av gemensamt personuppgiftsansvarig for att uppgifterna om de registrerade eleverna eller
studerande som 6verfors till informationsresursen hela tiden ar korrekta. Utbildningsanordnaren ansvarar ocksa for den registrerades rétt att
f& sina uppgifter korrigerade.

® Utbildningsstyrelsen ansvarar i egenskap av gemensamt personuppgiftsansvarig for KOSKI-tjanstens tekniska genomférande och for att
utbildningsanordnarna har méjlighet att féra in uppgifterna i KOSKI-tjansten korrekt.

® Bada parterna ansvarar for att uppgifterna behandlas pa ett ansvarsfullt satt och med hansyn till principerna som galler dataskydd.

® Utbildningsstyrelsens KOSKI-team har i uppgift att stédja utbildningsanordnarna och deras roll som personuppgiftsansvariga genom att
utveckla verktyg (rapporter, anvisningar, automatiska valideringar for uppgiftséverféringar etc.) som gor det mojligt att effektivt dvervaka
kvaliteten pa uppgifterna.

® Systemleverantérerna som tillhandahaller de studieadministrativa systemen och systemen fér smabarnspedagogik star i
avtalsférhallande till utbildningsanordnarna och ansvarar for sin del for att systemen som éverfor uppgifterna till KOSKI majliggor att
uppgifterna dverfors korrekt. Systemleverantdrerna stdder utbildningsanordnarna genom att erbjuda olika verktyg (rapporter, anvisningar,
automatiska validerings- och verifieringsmetoder etc.).

| arbetet med att utveckla och uppratthalla informationsresursen KOSKI och i éverféringen av uppgifter ar det viktigt med kommunikation och
samarbete mellan utbildningsanordnarna och Utbildningsstyrelsens KOSKI-team.

Utbildningsstyrelsen hjélper utbildningsanordnarna att dverféra uppgifterna korrekt, bland annat genom att skapa valideringar fér logiken och
strukturen i uppgifterna som automatiskt éverfors till informationsresursen KOSKI. Det &r &nda i praktiken omgjligt att géra helhetsmassiga
valideringar av innehéllet i uppgifterna som éverfors till KOSKI, eftersom det beroende pa kontexten kan vara frdgan om korrekta eller felaktiga
uppgifter da en uppgift saknas eller finns med, till exempel d& det handlar om i vilket skede studierna &r for en elev eller studerande. Aven om
datadverféringen har lyckats betyder det inte att uppgifterna innehallsméssigt ar korrekta, utan endast att sjalva éverféringen har lyckats i enlighet
med KOSKI-tjanstens datadverféringsprotokoll.

Av den har orsaken ar det oerhort viktigt att utbildningsanordnaren ser till processerna som berér uppgiftshanteringen sa att man kontinuerlig har
tillsyn 6ver kvaliteten pa uppgifterna som 6verfors till KOSKI. Med processerna som beror uppgiftshanteringen sakerstéller utbildningsanordnaren att
uppgifterna som overforts till KOSKI &r korrekta for varje uppséattning uppgifter som hor till en studieratt.

Varfor det ar viktigt att uppgifterna ar korrekta

Informationsresursen KOSKI &r ett personuppgiftsregister, som i enlighet med dataskyddslagstiftningen ska félja principerna for dataskydd. Enligt
principerna for dataskydd ska personuppgifter behandlas pa ett lagligt, korrekt och 6ppet séatt i forhallande till den registrerade samt sékert och
konfidentiellt. Uppgifterna ska alltid uppdateras vid behov. Inkorrekta och felaktiga personuppgifter ska utan dréjsmal raderas eller korrigeras.
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Det ar av stor vikt bade for utbildningsanordnaren och de registrerade eleverna och studerande att uppgifterna ar korrekta.

Uppgifterna i informationsresursen KOSKI anvands for olika andamal under arets gang, och darfor ar det viktigt att utbildningsanordnaren kontinuerligt
ser till att uppgiftsinnehallet &r korrekt. Det har forutsétter forandringar i verksamhets- och tankemodellerna, eftersom fokus tidigare har legat pa att
samla in uppgifterna och pa att kontrollera dem vid specifika registreringsdagar eller pa dagar som varit vasentliga for berakningen av finansieringen.

Anvandningsandamal for uppgifternai informationsresursen KOSKI

® Berakning av utbildningsanordnarens statsandelsfinansiering

® Studerandeantagning

® Uppgifterna lamnas ut till olika myndigheter som Utbildningsstyrelsen har ett avtal om utidmnande av uppgifter med. Sadana myndigheter ar
till exempel Folkpensionsanstalten, Migrationsverket och Valvira. Myndigheterna anvander kontinuerligt och aktivt uppgifterna som fas fran
KOSKI. Av uppgifterna sammanstalls olika material bade for Statistikcentralens och statistiktjansten Vipunens statistikforing, men aven for
informell statistik som fungerar som bakgrund till exempel for lagstiftningsarbete och i arbetet med att utveckla det finlandska
utbildningssystemet. En person eller vardnadshavaren till en minderarig kan sjélv logga in i tjansten Min Studieinfo och kontrollera sina egna
uppgifter. En myndig person kan anvéanda sina uppgifter om studier som finns i Min Studieinfo genom att dela lanken till studieprestationerna
till exempel at en blivande arbetsgivare.

L&as mer om anvandningen och utlamnandet av uppgifter som finns i informationsresursen KOSKI: https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?
pageld=190613694
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Felsituationer i
h Utveckla datasverfsringen, anvindningen av
. ditt eget och rapporter, frégor om hur uppgifterna
] Anpassa organisationens ska synas i KOSKI: koski@opintopolku.fi
ochtillampa kunnande och flj Berkningen av statsandelsfinansiering:

med utvecklingen valtionosuudet@oph.fi

Tillzmpa forutnamnda 1) Dokumentera

punkter med beaktande av resurserna 1} processerna for Utéver den aktuella Betygsanteckningar, administrativa beslut ach
och realiteterna i din organisation och uppgiftshanteringen information som riktar sig till KOSKI-anvandarna processer som gller anordnande av utbildning:
utveckla en modell for organisationens up- erbjuds kontinuerligt rikligt med stodmaterial forskoleundervisning@oph. i,
pgiftshantering som beror KOSKI, for att Man behaver kunna informera om och olika evenemang for att stédja anvéndarna grundlaggandeutbildning@oph.fi,
forsakra er om att uppgifterna som ver- uppgiftshanteringen bade inom i uppfdljningen av utvecklingen i KOSKI och i : yrkesutbildning@oph. fi
fors hela tiden ar korrekta. organisationen och eventuellt utvecklingen av kunnandet som bertr informa- Ta kontakt i

ocksa utanfér organisationen. tionsresursen. g problemsituationer

a) Organisera processerna och bestadm ansvarsférdelningen

Det centrala i hanteringen av uppgifterna som berdr informationsresursen KOSKI &r att det ska finnas en person som har ansvar for varje studieratt
som 6verforts till KOSKI och for att uppgifterna som hor till studierétten ar korrekta. Utbildningsanordnaren bestammer sjélv om ansvarsférdelningen
(per laroanstalt, per utbildningsform osv.), men det viktiga ar att det inte finns en enda studierétt i informationsresursen som saknar en ansvarsperson
som ser till att uppgifterna ar korrekta. Personer som har tilldelats det har uppdraget ska ha det kunnande som uppgiften kraver samt behévliga
anvandarrattigheter bade till kéllsystemet och till KOSKI.
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Kom ihdg att det till uppgiftshanteringen ocksa hor andra uppdrag, sdsom att ha ansvar for helheten och tidtabellerna, tekniskt stod, utvecklingen av
kunnandet inom den egna organisationen och eventuella andra stédtjanster. D& man organiserat uppgiftshanteringen och ansvarsférdelningen ska det
vara tydligt vilka personer som har hand om de ovan beskrivna helheterna som ingar i uppgiftshanteringen samt till vilka delar.

b) Ta noggrant del av anvisningarna om inférandet av uppgifter i informationsresursen KOSKI

For varje utbildningsform finns egna anvisningar for hur uppgifterna om utbildningsformen i fraga ska éverféras till eller féras in i informationsresursen
KOSKI. Anvisningarna finns pd KOSKI-tjanstens wikisidor: KOSKI-palveluun tallennettavat tiedot ja tiedonsiirto / tietojen manuaalinen tallentaminen

Las och studera noggrant anvisningarna for de utbildningsformer vars uppgifter du har ansvar for att fors in korrekt i KOSKI.

Varje ar halls webbinarier med anknytning till respektive utbildningsform dar innehéllen i de ovan namnda KOSKI-anvisningarna presenteras.
Videoupptagningar och material samt tidtabeller och anvisningar fér hur man deltar i webbinarierna finns pd KOSKI-tjanstens wikisida "Koulutukset ja
tilaisuudet”: https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Koulutukset+ja+tilaisuudet.

Anvisningar for de grundlaggande funktionerna som berér KOSKI-tjansten, sdsom anvandaradministrationen, finns pa adressen: https://wiki.eduuni.fi
/pages/viewpage.action?pageld=190612394.

c) Be systemleverantéren om anvisningar foér anvandningen av de kallsystem ni har i bruk och for
in uppgifter i kallsystemet omsorgsfullt och enligt anvisningarna

Er systemleverantor instruerar hur uppgifterna ska foras in korrekt i ert system sa att de 6verfors till KOSKI pa ratt satt i enlighet med de anvisningar
som ni tagit del av pd KOSKI-tjanstens wikisidor. Tillampa systemleverantérerna anvisningar inom de utbildningsformer vars uppgifter du ansvarar for
att fors in korrekt i KOSKI.

OBS! Det kan inom organisationen ocksa finnas behov for en intern anvisning som galler inmatning av uppgifter, tidtabeller och andra uppdrag som &r
vasentliga med tanke pa uppgiftshanteringen.

d) Anvéand testmiljon for att testa uppgifterna alltid da det ar majligt

Utbildningsanordnaren har majlighet att testa uppgiftsoverforingarna i testmiljon Testiopinpolku. Fraga din systemleverantor om det ar majligt att fran
kallsystemet ni anvander dverfora uppgifter ocksa till testmiljon. Anvandaruppgifter som behovs for testmiljon far du av KOSKI-teamet (koski@opintopo
Iku.fi). Observera att det inte &r mdjligt att dverfora produktionsdata till testmiljon.

Det lonar sig atminstone att testa uppgiftsoverforingen sa att man testar éverféringen av sddana uppgifter som inte tidigare har éverforts till
organisationens studierétter. | KOSKI-tjanstens testmiljé kan man sakerstélla att uppgifterna dverfors pa det satt som beskrivs i anvisningarna. Vid
sidan av testningen rekommenderas ocksa att man sammanstéller ett dokument 6ver utforda testningar och/eller att man internt pa basis av
testningarna utarbetar anvisningar for hur uppgifterna ska matas in sa att varje person som &r ansvarig for att fora in uppgifterna inte behéver testa
samma uppgifter pa nytt.

e) Overvaka kontinuerligt kvaliteten p& uppgifterna

Enligt den foreskrift (OPH-2950-2019) som Utbildningsstyrelsen har meddelat utbildningsanordnarna ska éndringar i uppgifterna uppdateras inom ett
dygn da uppgifterna éverférs med ett granssnitt for datadverforing, och inom tio dygn om uppgifterna fors in manuellt med ett anvandargranssnitt. Det
centrala i utbildningsanordnarens uppgiftshantering ar att utbildningsanordnaren ska évervaka att uppgifterna som overforts till informationsresursen
KOSKI overfors inom ramen for de ovan namnda tidsfristerna och att uppgifterna till hundra procent &r korrekta for varje studieratt. Sdsom tidigare
konstaterats kan informationsresursen inte fullstandigt kontrollera med hjélp av automatiska valideringar att uppgifterna har éverforts korrekt eller
huruvida nagon uppgift inte har dverforts, dven om sjélva uppgiftséverféringen skulle ha lyckats. Det finns and& verktyg for att Gvervaka kvaliteten pa
uppgifterna som utbildningsanordnarna kan anvanda fér att med sarskilda sokvillkor soka efter och granska de uppgifter som dverforts till KOSKI.
Dessa verktyg ar KOSKI-tjanstens anvandargranssnitt och i synnerhet gransknings- och statistikrapporterna som fas frdn KOSKI-tjansten och som
kan skrivas ut via KOSKI-tjanstens rapporteringsgranssnitt (https://virkailija.opintopolku.fi/koski/raportit). KOSKI-teamet och systemleveranttrerna
utvecklar kontinuerligt nya verktyg for att 6vervaka kvaliteten pa uppgifterna.

Det gar att ladda ner foljande rapporter fran KOSKI-tjansten:

® Aliméanbildande utbildning:

® Rapport om studierétter och prestationsuppgifter. Rapporten innehéller radvis information om enskilda studierétter. Uppgiftsinnehéllet
varierar per utbildningsform, men innehaller i regel féljande uppgifter eller inferenser som grundar sig p& uppgifterna: utvalda basuppgifter om
studieratten, eventuell tillaggsinformation som géller en viss dag/tidsperiod och som har dverforts till studieratten samt uppgifter om
larodmnen och beddmning i anslutning till studieréttens prestationer.

® Rapporter 6ver nyckeltal for statsandelarna. | rapporterna sammanstélls elevantalen och det faktiska antalet kurser for utbildningsanordnaren
pa summaniva for en utvald dag eller tidsperiod. Med hjalp av rapporten kan utbildningsanordnaren snabbt jamféra om summan som anges i
rapporten motsvarar de kvantitativa uppgifter som utbildningsanordnaren sjélv registrerat, till exempel nar det géller antalet elever med
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forlangd laroplikt eller antalet kurser som laroanstalten ordnat. OBS! Rapporterna &r inte officiella rapporter for berékningen av
statsandelarna.

® Yrkesutbildning:

® Rapport 6ver studerandear. Av rapporten framgar separat for varje studieratt utvalda basuppgifter om studieratten samt olika inferenser som
anknyter till berakningen av antalet studerandedr, sdsom ett riktgivande antal dagar som ingar i ett studerandeér per studieratt.

OBS! Rapporten &r inte en officiell rapport fér berékningen av antalet studerandedr, och den innehaller inte alla strukturer som behovs for
berakningen av finansieringen. | berdkningen av antalet dagar som ingar i ett studerandedr per studieratt beaktas till exempel inte
finansieringsformerna som angetts for en statusperiod eller 6verlappande studierétter vid andra laroanstalter som eventuellt inverkar pa finansieringen.

® Rapport 6ver prestationsuppgifter. Utbildningsanordnaren ser per studieratt och pad summaniva antalet studieprestationer som den
studerande avlagt.

® Rapporter som ar gemensamma for alla utbildningsformer:
© Rapport dver dverlappande studieratter. Med hjalp av rapporten kan utbildningsanordnaren kontrollera om det i KOSKI-tjansten
finns studieratter som har varit aktiva samtidigt som utbildningsanordnarens egna studieratter. Observera att det inte alltid &ar frigan
om ett fel d& en elev/studerande har tva studieratter som &r aktiva p& samma gang. Med rapporten kan utbildningsanordnaren soka
efter eventuella fel i de egna eller i en annan anordnares studierétter, eller f& information om varfér en viss studierétt inte finansieras
med statsandelsfinansiering.

OBS! Aven om det inte &r mojligt att automatiskt kontrollera om uppgifterna ar korrekta i dverforingsskedet, ar det anda mojligt att delvis eller i sin
helhet utfora sa kallad dataverifiering, dar uppgiftsinnehallen i kéll- och malsystemen jamfors med varandra for att kontrollera uppgifternas kvalitet.
Utbildningsanordnaren kan sjalvstandigt eller i samarbete med systemleverantdrerna och/eller andra utbildningsanordnare utveckla olika tekniska
I6sningar for det har. Uppgifterna som éverforts till informationsresursen KOSKI kan hamtas fran informationsresursen antingen med ovan namnda
rapporter eller via KOSKI-tjanstens granssnitt (https://virkailija.opintopolku.fi/koski/dokumentaatio/rajapinnat/oppilashallintojarjestelmat).

f) Korrigera utan drojsmal felaktigheter som observerats i uppgifterna

Det ar pa utbildningsanordnarens ansvar att korrigera felaktiga uppgifter. D& man kontinuerligt dvervakar uppgifternas kvalitet och aktivt korrigerar de
fel som observeras uppkommer inte situationer dar man behéver géra en omfattande korrigering av manga uppgiftsinnehall. Ju dldre uppgifter det &r
fragan om, desto besvarligare ar det ofta att korrigera dem, och darfor I6nar det sig att sa ofta som majligt kontrollera och korrigera uppgifterna. Man
ska ocksa utan dréjsmal reagera pa iakttagelser om fel i uppgifterna som meddelas av vardnadshavare/aktérer som anvander uppgifterna.
Uppgifterna ska omedelbart korrigeras. Om uppgifterna éverfors till KOSKI fran ett studieadministrativt system eller ett system for
smabarnspedagogik, ska uppgifterna alltid korrigeras i kéllsystemet och darefter ska man géra en éverforing av de korrigerade uppgifterna till KOSKI.
| KOSKI kan man via anvandargranssnittet endast korrigera sddana studieratter som fran borjan har skapats i KOSKI direkt via anvandargranssnittet.
Om det studieadministrativa systemet eller systemet fér smabarnspedagogik inte ger mojlighet att 6verfora en uppgift korrekt, var i forsta hand i
kontakt med den egna systemleveranttren.

g) Ta kontakt i problemsituationer

Om det &r frAgan om hur en viss uppgift ska matas in i kéllsystemet for att den ska overféras korrekt till KOSKI, var i kontakt med den egna
systemleverantoren.

Om fragan galler fel i uppgiftsoverféringen, anvisningar fér anvandningen av rapporter eller hur en viss uppgift borde synas i KOSKI, var i kontakt med
KOSKI-tjanstens kundbetjaning (koski@opintopolku.fi). P4 KOSKI-tjanstens radgivningsadress kan du ocksa fraga vem du ska kontakta i en viss
situation ifall det &r oklart.

| frdgor som gaéller faststallandet och berakningen av statsandelsfinansiering, var i kontakt med Utbildningsstyrelsens statsandelsteam (valtionosuudet
@oph.fi).

| fragor som berdr betygsanteckningar eller administrativa beslut och dvriga processer géllande anordnandet av utbildning, ta kontakt med Utbildnings
styrelsens substanssakkunniga: forskoleundervisning@oph.fi, grundlaggandeutbildning@oph.fi, yrkesutbildning@oph.fi

h) Utveckla ditt eget och organisationens kunnande och f6lj med utvecklingen

Informationsresursen KOSKI och de olika séatten att utnyttja uppgifterna som sparats i KOSKI utvecklas och férandras kontinuerligt. Av den har
orsaken ar det viktigt att utbildningsanordnaren utvecklar organisationens och personalens allménna kunskaper i informationshantering och det
specifika kunnande som behdvs for att hantera uppgifterna som berér KOSKI. Det &r viktigt att félja med utvecklingen som berdr informationsresursen
KOSKI och att uppdatera sitt kunnande.

Utover den aktuella information som riktar sig till KOSKI-anvandarna erbjuds kontinuerligt rikligt med stédmaterial och olika evenemang for att stodja
anvandarna i uppféljningen av utvecklingen i KOSKI och i utvecklingen av kunnandet som beror informationsresursen.

Regelbundna evenemang som KOSKI-teamet ordnar:

® KOSKI-kliniker pa fredagar varannan vecka klockan 9.30-10.30: https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/KOSKI-klinikat
® Webbinarier (tidpunkter fér gangna och kommande webbinarier samt anvisningar, videoupptagningar och material): https://wiki.eduuni.fi
[display/OPHPALV/Koulutukset+ja+tilaisuudet

Anvisningar:

® Anvandaranvisningar for utbildningsanordnarna: https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=190613208
©  Allmanna anvisningar for uppgiftséverféringen i KOSKI: https://wiki.eduuni.fi/display/ OPHPALV/KOSKI-
palveluun+tallennettavat+tiedot+ja+tietojen+tallentamisohjeet
© Granskningsvy/-anvisningar per utbildningsform: https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=190613207
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Vy i KOSKI for dem som anvénder uppgifterna:

© KOSKI-data — jamforbart material och statistiska rapporter: https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=190613335
© Arsklocka fér anvandningen av uppgifterna i KOSKI i berékningen av statsandelsfinansieringen och statistikféringen:https://wiki.
eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=190612753

Aven aktérerna som utnyttjar uppgifterna som sparas i KOSKI och systemleverantérerna ordnar fortbildning och informerar om drenden som berér
informationsresursen KOSKI. Delta i m&n av méjlighet ocksa i den har formen av verksamhet.

Bilda natverk och samarbeta ocksd med andra utbildningsanordnare. Utnyttja i man av mgjlighet de fardiga lIosningar som finns géllande
uppgiftshanteringen och dela dina innovationer med andra utbildningsanordnare.

i) Dokumentera processerna som galler uppgiftshanteringen tillréckligt noggrant

Man behgver kunna informera om uppgiftshanteringen i anslutning till KOSKI bade inom organisationen och eventuellt ocksa utanfor organisationen.
For det har &ndamalet ar det viktigt att processerna dokumenteras i tillracklig man. Dokumentationen kan inbegripa till exempel foljande delar:

® Beskrivning av uppgiftshanteringen och dartill hérande processer, som innehdller de centrala atgarderna, ansvarsfordelningen och resurserna

® QOrganisationens interna anvisning, dar man samlar alla instruktioner som galler informationsresursen KOSKI och kallsystemet/kéllsystemen i
form av en enda intern anvisning for organisationens bruk

® Instruktioner for hur KOSKI-rapporterna eller rapporter som organisationen sjélv har utvecklat ska anvandas for att sakerstélla kvaliteteten pa
uppgifterna

® Kalender for olika evenemang (fortbildningar, tillstallningar och/eller datum som &r viktiga med tanke p& dem som anvander uppgifterna som
sparats i KOSKI)

® Teknisk dokumentation dver tillampningar som organisationen sjalv har utvecklat och som anvands i den automatiska dataverifieringen

® Annan dokumentation som organisationen upplever att ar till nytta i informationen kring uppgiftshanteringen i KOSKI

j) Anpassa och tillampa

Tillampa denna anvisning med hansyn till resurserna och realiteterna i din organisation sa att organisationen har en fungerande modell for
hanteringen av uppgifterna som &verfors till informationsresursen KOSKI och som bidrar till att uppgifterna som 6verfors till KOSKI hela tiden ar
korrekta. Tillampa modellen inom dina egna ansvarsomraden och évervaka hur modellen fér uppgiftshanteringen tillampas i din organisation.
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