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Asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja tarkoitus

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa sinulle yleiskuvaus siitd, miten Keusoten asiarekisteri
seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Sen avulla kerromme my6s, missa laajuudessa
viranomainen, kuten Keusote, kasittelee tietojasi tuottaessaan palveluja tai kasitellessaan asioitasi. Kuvaus
sisdltaa tiedot asiarekistereistd, tietovarannoista, tietojarjestelmistg, tietoaineistoista, tietoryhmista seka
tietoaineistojen saatavuudesta teknisen rajapinnan avulla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tavoitteena on avustaa sinua kohdistamaan tietopyyntosi Keusoteen.
Julkisuuslain mukaan tietopyynnot viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksiloitava riittavasti siten, etta
viranomainen voi selvittda, mita asiakirjaa pyynto koskee. Viranomaisen velvollisuus on avustaa sinua
asiakirjan yksildinnissa.

Keusoten asiarekisteri ja paatoksentekojarjestelma

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kuntayhtyman on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja
olleista asioista asiarekisterig, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot.
Asiarekisterilla tarkoitetaan paatoksentekojarjestelmaa ja muita asianhallintaan kuuluvia tietojarjestelmia.
Hallinnollisten asioiden asiarekisteriin kirjataan kaikki vireille tulleet asiat, niihin liittyvat toimenpiteet seka
asiakirjat.

Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasiteltavaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka tuloksena
viranomaisen toimintaprosessissa (asiankésittelyprosessissa) tehddan toimenpiteitd, jonka tavanomaisena
tuloksena syntyy viranomaisen tekema ratkaisu, joka voi olla esimerkiksi hallintopaatos, maarays, lausunto,
ohje tai muu viranomaisen kannanmuodostus.

Asiakirjallisilla tiedoilla tarkoitetaan organisaation tehtavien ja niiden kasittelyprosessien yhteydesséa
kertyvaa tietoa, jonka organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut osana tehtaviaan ja jota se sailyttaa
tietovarantona seka todisteena.

Asiankasittelyyn liittyvat toimenpiteet ovat asian kasittelyyn liittyvid toimenpiteitd, kuten valmistelu,
paatoksenteko, tiedoksianto, muutoksenhaku ja seuranta.

Keusoten paatoksenteko- ja asianhallintajérjestelma toimii Keusoten asiarekisterina (diaarina) ja silla
hallitaan asioiden vireille tuloa, asioiden hallintaa, valmisteluty6td, paatdoksentekoa, tiedoksiantoa,
muutoksenhakua, julkaisemista, toimielintyoskentelya seka asiointia. Asianhallintajarjestelmassa
kasiteltaville asioille ja asiakirjoille annetaan henkiltietoluonne, julkisuusluokka, salassapitoperuste,
salassapitoaika, salassapitoperuste, salassapitoajan laskentaperuste ja turvallisuusluokka.

Hakuperusteet

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kuntayhtyman on huolehdittava siitd, etta asiarekisterin tai sen osan
julkisista merkinnodista on mahdollista tuottaa tiedot tiedonsaantia koskevien pyyntéjen yksiléimiseksi.
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Keusoten asiakirjoja tai muita tietoja voidaan hakea asiarekisterista tai tietojarjestelmasta mm. seuraavilla
hakuperusteilla:

e asiakirjan tai asian nimi (asiakirjan yksil0ivé tieto)

e asianumero (diaarinumero)

e henkilon nimi (esim. asiakas tai paatoksentekija)

e henkilétunnus

e asian kasittelyvaiheet ja siina tehdyt paatokset

e asian kasittelyn tila (avoinna tai suljettu)

e asian vireille panija ja tarvittaessa muut asianosaiset
e paatoksentekija

e valmistelija

e paivamaara

Keusoten tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia
tietoaineistoja sisaltdavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Keusoten
tietovarantoja hallitaan arkistonmuodostussuunnitelman ja tiedonohjaussuunnitelman avulla.
Tietovarantoihin sisaltyvat henkilorekisterit on kuvattu Keusoten verkkosivuilla julkaistavissa
tietosuojaselosteissa. Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkildrekisterin kayttétarkoitus, rekisterista
vastaava viranhaltija ja yhteystiedot. Lisaksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisdltamat tiedot,
tietojen kaytto ja tietojen yllapitoon kaytettavat tietojarjestelmat.

Tutustu Keusoten tietosuojaselosteisiin tasta linkista https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-
asiakkaana/tietosuoja/tietosuojaselosteet/

Keusoten tiedonhallinta koostuu fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista tietovarannoista eli
rekistereista. Keusoten arkistot koostuvat pitkaan ja pysyvasti sailytettavia asiakirjoja sisaltavista
paatearkistoista ja palvelualueilla olevista lahi- ja kasiarkistoista.

Keskeisimmat Keusoten tietovarannot, henkilorekisterit ja tietojarjestelmat on kuvattu alla:
Sosiaalihuollon asiakastietovaranto

Tietovarannon kayttotarkoitus: Asiakkaan palveluiden tarpeen arviointi ja palveluiden jarjestaminen
Tietoaineistot: Sosiaalihuollon tietovaranto muodostuu sosiaalihuollon hallinnon, aikuisten mielenterveys-,
paihde- ja sosiaalipalveluiden, lasten, nuorten ja perheiden palveluiden, vammaispalveluiden ja ikdantyneiden

palveluiden tietoaineistoista. Tietovaranto voi olla osittain paallekkainen terveydenhuollon tietovarannon
kanssa.

Keskeiset tietojarjestelmat: Asiakastietojarjestelmat
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Terveydenhuollon potilastietovaranto

Kayttotarkoitus: Potilaan hoito ja tutkimukset
Tietoaineistot: Terveydenhuollon tietovaranto muodostuu potilaan hoidon ja tutkimusten seka

potilashallinnollisten tehtavien hoidossa syntyvista tietoaineistoista. Tietovaranto on osittain paallekkainen
sosiaalihuollon tietovarannon kanssa.

Keskeiset tietojarjestelmat: potilastietotietojarjestelmat

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

Hallinnon asiakirjatietovaranto (hallinto, henkilost6 ja talous)

Kayttotarkoitus:
Hallinnollinen paatdksenteko ja luottamushenkilotyoskentely, sopimusten hallinta, organisaation
operatiivinen johtaminen seka organisaation toiminnan jarjestaminen, seuranta ja tukeminen.

Henkildstohallinnon ohjaus, palvelussuhteeseen ottaminen, palvelussuhteen hallinta ja
tyonantajavelvoitteiden hoitaminen.

Talouden suunnittelu ja seuranta.

Tietoaineistot:

Hallinnon tietovaranto muodostuu paatdksenteon, sopimushallinnan, luottamushenkiltydskentelyn,
organisaation operatiivisen johtamisen seka toiminnan tukipalveluiden tietoaineistoista. Tietovarantoon
kuuluu my0s organisaation toiminnan laatuun, asiakasviestintaan ja turvallisuuteen liittyvat tietoaineistot.

Henkilostohallinnon tietovaranto muodostuu rekrytoinnin tietoaineisoista, henkildston
palvelussuhdetiedoista ja tydOnantajavelvoitteista muodostuvista tietoaineistoista.

Taloushallinnon tietovaranto muodostuu taloussuunnittelun, kirjanpidon ja tilinpaatoksen laadinnan seka
hankintojen ja omaisuuden hallinnan tietoaineistoista.

Esimerkkeja hakutekijoista: henkilon nimi, toimielimen nimi, asiasana, kunta, laskun tunnistetiedot

Keskeiset tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelma, henkilostéhallinnon jarjestelma, taloushallinnon
jarjestelmat

Keusoten toimielinten esityslistat ja poytakirjat, yhtyméakatsaukset, toimielinten kokousajat seka
viranhaltijapaatokset ovat luettavissa Keusoten verkkosivujen kautta.

Tietopyynnot

Keusoten osoitetut asiakirjapyynnoét tulee toimittaa kirjaamoon. Kirjaamosta voi myds kysya neuvoa tai
opastusta tietopyyntdjen tekemiseen seka tietoa asian kasittelyn etenemista.
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Kayntiosoite: Suutarinkatu 2, 05900 Hyvinkaa
Sahkoposti: kirjaamo.hva@keusote. fi
Puhelin: 050 497 4988

Puhelinvastaanotto: ma-pe klo 9-15

Tietopyynt6ja koskevat ohjeet ja lomakkeet

Asiakas- ja potilastietojen pyynt6on liittyvat kdytannot, seka henkilGtietojen kasittelyyn liittyvat periaatteet on
ohjeistettu tarkemmin Keusoten verkkosivuilla: https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-
asiakkaana/tietosuoja/

Julkisuuslain mukaiseen tietopyyntoon, sekad EU-asetuksen mukaisiin pyyntdihin liittyvat ohjeet ja lomakkeet,
seka tietoa pyyntdjen kasittelyajoista on luettavissa sivulta: https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-
asiakkaana/tietosuoja/tietopyynnot/

Asiakirjojen tietojen antamisesta perittavat maksut maarataan aluevaltuuston paatoksen mukaisesti.
Lisatietoa luettavissa Keusoten verkkosivulta kohdasta asiamaksut — Muut maksut:
https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/asiakasmaksut/

Tietosuojaselosteet

Asiarekisteriin ja sosiaali- ja terveydenhuollon rekistereihin tallennettujen henkiltietojen kasittely on kuvattu
tietosuojaselosteissa.

Tutustu Keusoten tietosuojaselosteisiin Keusoten tietosuojasivuilla: https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-
asiakkaana/tietosuoja/tietosuojaselosteet/

Keskeinen lainsdaadanto

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019
Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999
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