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Asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja tarkoitus

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa sinulle yleiskuvaus siitd, miten Keusoten asiarekisteri sek&
palvelujen tiedonhallinta ovat jésentyneet. Sen avulla kerromme myés, missd laajuudessa viranomainen, kuten
Keusote, kdasittelee tietojasi fuottaessaan palveluja tai kdsitellesséan asioitasi. Kuvaus sisGltad tiedot
asiarekistereistd, fietovarannoista, tietojarjestelmistd, tietoaineistoista, tietoryhmist& seké tietoaineistojen
saatavuudesta teknisen rajapinnan avullia.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tavoitteena on avustaa sinua kohdistamaan tietopyyntdsi Keusoteen. Julkisuuslain
mukaan tietopyynndt viranomaisen asiakirjan sis@lldsté on yksilditdava riittévasti siten, ettd viranomainen voi
selvittad, mitd asiakirjaa pyyntd koskee. Viranomaisen velvollisuus on avustaa sinua asiakirjan yksildinnissa.

Keusoten asiarekisteri ja paatoksentekojarjestelma

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kuntayhtymdan on ylldpidettava viranomaisen kdsittelyssd olevista ja olleista
asioista asiarekisterid, johon rekisterdidddn asiaa, asiankd&sittelyd ja asiakirjoja koskevat tiedot. Asiarekisterill&
tarkoitetaan padatdksentekojdrjestelmdad ja muita asianhallintaan kuuluvia tietojarjestelmia. Hallinnollisten
asioiden asiarekisteriin kirjataan kaikki vireille tulleet asiat, niinin littyvat toimenpiteet sek& asiakirjat.

Asialla tarkoitetaan viranomaisen kéasitelt@vaksi saamaa tai oftamaa kokonaisuutta, jonka tuloksena
viranomaisen toimintaprosessissa (asiankdsittelyprosessissa) tehdddn toimenpiteitd, jonka tavanomaisena
tuloksena syntyy viranomaisen tekema ratkaisu, joka voi olla esimerkiksi hallinfop&&tds, madrdys, lausunto, ohje
tai muu viranomaisen kannanmuodostus.

Asiakirjallisilla fiedoilla tarkoitetaan organisaation tehtdvien ja niiden kdsittelyprosessien yhteydessa kertyvad
tietoq, jonka organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana tehtdviddn ja jota se sdilyttéd tietovarantona
sekd todisteena.

Asiankadsittelyyn littyvat toimenpiteet ovat asian kasittelyyn liittyvié toimenpiteitd, kuten valmistelu,
padatdksenteko, tiedoksianto, muutoksenhaku ja seuranta.

Keusoten padtdksenteko- ja asianhallintajdrjestelmd toimii Keusoten asiarekisterind (diaarina) ja sillé hallitaan
asioiden vireille tuloa, asioiden hallintaa, valmistelutydtd, padatdksentekoa, tiedoksiantoa, muutoksenhakua,
julkaisemista, toimielintydskentelyd sekd asiointia. Asianhallintajdrjestelmdassé késiteltaville asioille ja asiakirjoille
annetaan henkildtietoluonne, julkisuusluokka, salassapitoperuste, salassapitoaika, salassapitoperuste,
salassapitoajan laskentaperuste ja turvallisuusluokka.
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Hakuperusteet

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kuntayhtymd&n on huolehdittava siitd, ettd asiarekisterin tai sen osan julkisista
merkinndistd on mahdollista tuottaa tiedot tiedonsaantia koskevien pyyntdjen yksildimiseksi.

Keusoten asiakirjoja tai muita fietoja voidaan hakea asiarekisteristd tai tietojarjestelmdastd mm. seuraavilla
hakuperusteilla:

e asiakirjan tai asian nimi (asiakirjan yksiléivé tieto)

e asianumero (diaarinumero)

e henkildn nimi (esim. asiakas tai p&aatdksentekijd)

e henkildtunnus

e asian kasittelyvaiheet ja siind tehdyt paatdkset

e asian kasittelyn tila (avoinna tai suljettu)

e asian vireille panija ja tarvittaessa muut asianosaiset
o pdadtdksentekija

e valmistelija

o pdivimadrd

Keusoten tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtdvien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettévia
tietoaineistoja sisaltévad kokonaisuutta, jota kasitelldan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Keusoten
tietovarantoja hallitaan arkistonmuodostussuunnitelmien ja tiedonohjaussuunnitelmien avulla. Tietovarantoihin
sisaltyvat henkildrekisterit on kuvattu Keusoten verkkosivuilla julkaistavissa tietosuojaselosteissa.
Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkildrekisterin kayttotarkoitus, rekisteristd vastaava viranhaltija ja yhteystiedot.
Lisaksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisaltdmat tiedof, tietojen kayttd ja tietojen ylldpitoon
kaytettavat tietojarjesteimat.

Tutustu Keusoten fietosuojaselosteisiin tastd linkistd hitps://keski-uudenmaansote.fi-h.seravo.com/seravo-
start/meilla-asiakkaana/tietosuoja/tietosuojaselosteet/.

Keusoten tiedonhallinta koostuu fyysisistd tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista tietovarannoista eli
rekistereistd. Keusoten arkistot koostuvat pitk&an ja pysyvasti sGilytettévid asiakirjoja sisaltévistd paatearkistoista
ja palvelualueilla olevista l&hi- ja k&siarkistoista.

Keskeisimmat Keusoten fietovarannot, henkildrekisterit ja tietojarjestelmat on kuvattu alla:

Sosiaalihuollon asiakastietovaranto

Tietovarannon kdyttétarkoitus: Asiakkaan palveluiden tarpeen arviointi ja palveluiden jarjestdminen

Tietoaineistot: Sosiaalihuollon tietovaranto muodostuu sosiaalihuollon hallinnon, aikuisten mielenterveys-,
pdihde- ja sosiaalipalveluiden, lasten, nuorten ja perheiden palveluiden, vammaispalveluiden ja ikddntyneiden
palveluiden fietoaineistoista. Tietovaranto voi olla osittain padllekk&inen terveydenhuollon tietovarannon
kanssa.

Esimerkkeja hakutekijoista: henkildn nimi, henkildtunnus
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Keskeiset tietojarjestelmat: Asiakastietojariestelmat
Terveydenhuollon potilastietovaranto

Kayttotarkoitus: Potilaan hoito ja tutkimukset

Tietoaineistot: Terveydenhuollon fietovaranto muodostuu potilaan hoidon ja futkimusten sekd
potilashallinnollisten tehtdvien hoidossa syntyvistd tietoaineistoista. Tietovaranto on osittain padllekkdinen
sosiaalihuollon tietovarannon kanssa.

Esimerkkeja hakutekijoista: henkildtunnus, henkildn nimi

Keskeiset tietojdrjestelmat: potilastietotietojarjestelmat

Tietoaineistojen saatavuus teknisen rajapinnan avulla: Terveydenhuollon pofilastiedot ja reseptit ovat
luettavissa potilastiedon arkistossa Omakanta-palvelun kautta. Avaa linkistéd Omakanta-palvelu.

Hallinnon asiakirjatietovaranto (hallinto, henkilosto ja talous)

Kayttotarkoitus:
Hallinnollinen pa&tdksenteko ja luottamushenkildtydskentely, sopimusten hallinta, organisaation operatiivinen
johtaminen sekd organisaation toiminnan jériestdminen, seuranta ja tukeminen.

Henkildstéhallinnon ohjaus, palvelussuhteeseen oftaminen, palvelussuhteen hallinta ja tydnantajavelvoitteiden
hoitaminen.

Talouden suunnittelu ja seuranta.

Tietoaineistot:

Hallinnon tietovaranto muodostuu padtdksenteon, sopimushallinnan, luottamushenkilbtydskentelyn,
organisaation operatiivisen johtamisen sek& toiminnan tukipalveluiden tietoaineistoista. Tietovarantoon kuuluu

my0Os organisaation foiminnan laatuun, asiakasviestint@an ja turvallisuuteen littyvat tietoaineistoft.

Henkiléstohallinnon tietovaranto muodostuu rekrytoinnin tietoaineisoista, henkildstén palvelussuhdetiedoista ja
tydnantajavelvoitteista muodostuvista tietoaineistoista.

Taloushallinnon tietovaranto muodostuu taloussuunnittelun, kirjanpidon ja filinpadatéksen laadinnan sekd
hankintojen ja omaisuuden hallinnan fietoaineistoista.

Esimerkkeja hakutekijoista: henkildn nimi, toimielimen nimi, asiasana, kunta, laskun tunnistetiedot
Keskeiset tietojdrjestelmat: asianhallintajariestelmd, henkildstdhallinnon jarjestelmd, taloushallinnon jarjestelmdat

Keusoten toimielinten esityslistat ja poytakirjat, yntymdakatsaukset, toimielinten kokousajat sekd
viranhaltijap&datodkset ovat luettavissa Keusoten verkkosivujen kautta.
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Tietopyynnot

Keusoten osoitetut asiakirjapyynnét tulee toimittaa kirjaamoon. Kirjaamosta voi myés kysyd neuvoa tai
opastusta fietopyyntdjen tekemiseen sekd tietoa asian kdsittelyn etenemistd.

Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtyma / Kijaamo

PL 46, 05801 Hyvink&é&

Kayntiosoite: Sandelininkatu 1 B, 05800 Hyvinkad
Sahkoposti: kifaamo@keusote. fi

Puhelin: 050 497 4988 ja 050 497 4989

avoinna: ma-pe klo 9-15

Tietopyyntoja koskevat ohjeet ja lomakkeet

Asiakas- ja potilastietojen pyyntéon littyvat kaytdnndt sekéd henkildtietojen k&sittelyyn littyvat periaatteet on
ohjeistettu tarkemmin Keusoten tietosuojan verkkosivuilla.

Julkisuuslain mukaiseen tietopyyntddn liittyvéat ohjeet sekd tietoa pyyntdjen kdsittelyajoista on luettavissa
sivuilfamme asianosaisen tiedonsaantipyyntd julkisuuslain mukaan.

EU-asetuksen mukaiseen tietopyyntddn littyvat ohjeet sekd pyyntdjen kdasittelyajoista on luettavissa lisétietoa
sivullamme rekisterdidyn oikeudet ja niiden toteuttaminen.

Tietopyyntdihin liittyviin lomakkeisiin voit tutustua tastd linkistd: https://keski-uudenmaansote.fi-
h.seravo.com/seravo-start/meilla-asiakkaana/tietopyynnot/

Asiakirjojen tietojen antamisesta perittavat maksut maaratdan yhtymahallituksen p&atdksen mukaisesti.
Lisatietoa luettavissa Keusoten verkkosivulta kohdasta asiakasmaksut hitps://keski-uudenmaansote.fi-
h.seravo.com/meilla-asiakkaana/asiakasmaksut/.

Tietosuojaselosteet

Asiarekisteriin ja sosiaali- ja terveydenhuollon rekistereihin tallennettujen henkildtietojen kdasittely on kuvattu
tietosuojaselosteissa.

Tutustu Keusoten tietosuojaselosteisiin Keusoten fietosuojasivuilla: https://keski-uudenmaansote.fi-
h.seravo.com/meilla-asiakkaana/tietosuoja/

Keskeinen lainsaaddnto

Laki julkisen hallinnon fiedonhallinnasta 206/2019
Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999
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