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ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUS

Yla-Savon SOTE kuntayhtyma on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikkd, jonka on
yllapidettava kuvausta kuntayhtyman hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekistereista. (Laki julkisen
hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) 28 §) Kuvausta yllapidetaan ja paivitetdaan saannollisesti.

Asiarekisteriin kuuluvat toimielin- ja viranhaltijapaatokset ovat julkisilta osin luettavissa kuntayhtyman
verkkosivuilla. (Esityslistat ja poytdkirjat - Yla-Savon SOTE (ylasavonsote.fi))

1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kdyttotarkoitus

Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kuntayhtyman asiakkaat ja muut asianosaiset voivat kohdentaa ja
yksiloida entistd paremmin tietopyyntdnsa viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
(621/1999) 13 §:ssa edellyttamalla tavalla.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten Yla-Savon SOTE
kuntayhtyman asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Tietoaineistojen kuvausten
yhteydessa on lueteltu hakutekijoita (kuten esim. henkilén), joilla tietoja voidaan hakea tietovarannon
(esim. terveydenhuollon tietovaranto) sisdltdmista tietojarjestelmista tai arkistoista.

Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltdaa ohjeita siita, miten tietoja voidaan pyytaa.
Asiakirjajulkisuuskuvauksesta ilmenee, onko tietoaineisto saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan
avulla. Teknisella rajapinnalla tarkoitetaan sahkdisen tietojenvaihdon mahdollistavaa
tiedonsiirtoratkaisua kahden tai useamman tietojarjestelman valilla.

2. Yla-Savon SOTE kuntayhtyman asiarekisteri ja tiedonhallinta

Yla-Savon SOTE kuntayhtyman asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka sisaltda asiankasittelya
kuvaavat metatiedot (kuten esim. vireilletulopaiva tai asiakirjan/paatoksen otsikko). Asiarekisteri on
rekisteri vireille tulleista asioista, ndiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista.
Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy kuntayhtyman asianhallintajarjestelmaan, operatiivisiin
tietojarjestelmiin sekd paperiaineistoon.

3. Tietopalvelu ja tietopyynnoét

Viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka kuntayhtyma tai kuntayhtyman
palveluksessa oleva henkilo on laatinut tai jotka asiakas tai toinen viranomainen on toimittanut
kuntayhtymalle asian kasittelya varten.

Julkisuuslain mukaan viranomaisen asiakirjat ovat ldhtokohtaisesti julkisia. Kuntayhtyman velvollisuus
luovuttaa asiakirjoja koskee ainoastaan viranomaisen asiakirjoja, ei muita tietoja tai esimerkiksi sisdisia
sdhkopostiviesteja. Kuntayhtyman henkiloston sisdiset keskustelut, mielipiteen ilmaisut tai muut
vastaavat viestit, jotka eivat koske jonkin asian vireillepanoa tai asian kasittelya ovat luonteeltaan

henkilokohtaisia, eivat viranomaisen asiakirjoja.
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3.1. Mika on tietopyynto?

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus saada
tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Julkista asiakirjaa koskevaa tietopyynt6a ei tarvitse perustella
eika tiedon pyytajan tarvitse kertoa sita, mihin tietoa kaytetaan. Tietopyynnon voi tehda kirjeitse,
sahkopostilla tai puhelimitse ja se toimitetaan kuntayhtyman kirjaamoon, joka valittdaa pyynnon
asianomaiselle viranomaiselle tai yksikolle.

Tietopyynto on hyva yksiléida mahdollisimman tarkasti niin, etta siita kay ilmi, mita asiaa tai asiakirjoja
pyynto koskee. Pyydettdessa tietoja asiarekisterista yksildivana tietona voidaan kayttaa esimerkiksi
asiakirjan paivamaaraa tai otsikkoa, paatospadivamaaraa, paattajaa tai vireillepanijaa, mikali nama ovat
pyytdjan tiedossa. Kuntayhtyman kirjaamosta saa lisdtietoja ja apua tietopyynnon yksildinnissa.

3.2. Salassa pidetttavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa

vain tietyin edellytyksin (esim. suostumus tietojen luovuttamisesta tai asianosainen, joka tarvitsee
tietoja tarkeiden etujensa tai oikeuksiensa selvittamista varten), pyytajan tulee ilmoittaa tietojen
kayttotarkoitus ja hdanen tulee pystya todentamaan henkil6llisyytensa. Pyytajalta voidaan kysya myos
muita lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi. Salassa
pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyynto tehdaan kirjallisesti ja se on allekirjoitettava omakatisesti.

Salassa pidettdvia tietoja ei lahetd sahkopostitse.

3.3. Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon
kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Jos tietopyynnon kasittely vaatii erityistoimenpiteita tai aineiston
kokoaminen tavanomaista suuremman tydmaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan viimeistaan
kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Myos salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen

kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kuntayhtyma voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkdisesti, paperisina tai
asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan peria maksu.

Mikali tietoja ei luovuteta, viranomaisen on annettava siita kielteinen valituskelpoinen paatos.
4. Tietovarannot
Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia

tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitelldan joko tietojarjestelmien avulla (looginen
tietovaranto eli rekisteri) tai manuaalisesti (fyysinen tietovaranto eli arkistotila).
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4.1. Fyysiset tietovarannot (arkistot)

Arkisto tarkoittaa asiakirjojen hallinnointia ja sdilytysta seka asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua tilaa
tai rakennusta. Kuntayhtyman arkistot koostuvat pitkaan (yli 10 vuotta) ja pysyvasti sailytettavia
asiakirjoja sisaltavista paatearkistoista ja toimialojen lahi- ja kasiarkistoista.

4.2. Loogiset tietovarannot (rekisterit)

Tietovaranto voi koostua tai olla osa yhden tai useamman jarjestelman tuottamista tai tietokannan
sisaltamista tiedoista. Usea jarjestelma voi kayttaa saman tietovarannon tietoja, jotka voivat olla
peradisin yhdesta tai useammasta lahteesta eli tietokannasta tai muista tietorakenteista.
Rekisteroidylla tarkoitetaan sita luonnollista henkil6a, jonka tietoja rekisterissa kasitelldan. Se on
rekisterista riippuen esimerkiksi asiakas, kuten kuntalainen, organisaation tyontekija tai
yhteistyokumppani.

Yla-Savon SOTE kuntayhtyma hallinnoi yhteensa noin 70 henkilérekisteria, joista keskeisimpia on
kuvattu alla. Kuvauksessa on my®ds tiivistelma rekisterien kayttétarkoituksista seka rekisterien
hallintaan kaytettavista tietojarjestelmista.

5. Yla-Savon SOTE kuntayhtyman tietovarannot
5.1. Terveydenhuollon tietovarannot

Potilastietorekisteriin tallennettujen tietojen kayttotarkoitus on potilaan tutkimuksen ja hoidon
suunnittelu, jarjestdminen ja seuranta.

Potilastietorekisteristd vastaa johtava laakari, joka paattaa potilastietojen luovutuksista.

Terveydenhuollon asiarekisterin tietoja on seuraavissa potilastietojarjestelmissa:
- AluePegasos — potilastietojarjestelma

- Pegasos — potilastietojarjestelma, historiatiedot

- Winhit — suunterveydenhuolto, Sonkajarvi historiatiedot

- Effica — potilastietojarjestelma, historiatiedot

- Effica — suunterveydenhuolto, katselukanta

- FINSTAR - perusterveydenhuollon potilastietojarjestelma, historiatiedot

- Effector — kuntoutuspalvelujen tietojarjestelma

- MUSTI — potilastietojarjestelma, historiatiedot

Potilastietojarjestelmat sisaltdavat mm. seuraavia tietoja:

- potilaan nimi, henkilétunnus, osoite, puhelinnumero, sahképostiosoite, yhteyshenkilon tiedot

- tutkimusta ja hoitoa koskevat tiedot: hoidon jarjestamiseen liittyvat tiedot, potilaskertomustiedot,
tutkimustiedot

- palvelu- ja hoitosuunnitelmat hoito- ja hoivapalvelujen osalta

- viranhaltijapaatos, palvelupaatos, asiakasmaksupdatos, laskutus ja tilastointi, omaishoidon

tukipdatos hoito- ja hoivapalvelujen osalta
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Potilastietoarkistossa sailytetdan paperiset potilasasiakirjat.

5.2. Sosiaalihuollon tietovaranto

Sosiaalihuollon tietovaranto sisaltaa tiedot sosiaalihuollon palveluista, joita ovat muun muassa
sosiaality0, sosiaalinen kuntoutus, kuntouttava tyétoiminta, perheoikeudelliset palvelut, lastensuojelu
ja vammaispalvelut.

Sosiaalihuollonrekisterista vastaa sosiaalijohtaja, joka paattaa asiakastietojen luovutuksista.

Sosiaalihuollon asiarekisterin tietoja on seuraavissa asiakastieto- ja potilastietojarjestelmissa:
- ProConsona, Nappula

- AluePegasos

- PSOP — palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelma

Jarjestelmat sisdltavat mm. seuraavia tietoja:

- perustiedot asiakkaasta/ asukkaasta: nimi, henkil6tunnus, osoite, puhelinnumero,
sahkopostiosoite, kotikunta, siviilisaaty, samassa taloudessa asuvan perheenjasenen nimi ja
henkilotunnus, palkka- ja eldketulot, lahiomaisen /edunvalvojan yhteystiedot, palvelu- ja
hoitosuunnitelmat

Sosiaalihuollon paperiarkistossa sdilytetaan sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja.
5.3. Hallinnolliset tietovarannot
5.3.1. Asia- ja paatostietovaranto

Asia- ja paatostietovaranto koostuu lakisaateisten tehtdvien hoitamiseen liittyvista asiakirjoista.
Tietovaranto muodostaa asiarekisterin kuntayhtyman toimielinten esityslistoista ja poytakirjoista,
viranhaltijapaatoksista ja kuntayhtyman muista hallinnollisista asiakirjoista seka sopimuksista.

Hallinnollisen asiarekisterin tietoja on seuraavissa asianhallintajarjestelmissa:
- Dynasty (vuodesta 2012)
- Kuntatoimisto (vuosina 2009-2012)

Jarjestelmat sisdltavat mm. seuraavia tietoja:

- diaari: luettelo vireilletulleista asioista

- asiakirjat: kasiteltaviin asioihin liittyvat asiakirjat

- sopimustenhallinta: kuntayhtyman sopimukset

- viranhaltijapaatokset

- yhteystietorekisteri: luottamushenkiléiden, tyontekijoiden ja sopimus-/ yhteistydkumppaneiden
yhteystiedot

- kayttajahallinta: kayttajatiedot ja kayttdoikeudet

- vireille tuleviin asioihin liittyvien henkildiden nimi, osoite, puhelinnumero, sdahkoépostiosoite,
henkildtunnus; jarjestelmaa kdyttavien tydntekijoiden nimi ja sahkdpostiosoite; luottamushenkildiden
nimi, osoite, sahkdpostiosoite, puhelinnumero, toimielin; sopimus- ja yhteistydkumppaneiden_nimi,
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osoite, sahkopostiosoite
- vireille tulevat asiat saattavat sisaltaa potilas- ja asiakastietoja

Hallinnolliset paperiarkistot sisaltavat asiakirjoja, paatoksia, esityslistoja ja poytakirjoja.
Hallinnolliseen arkistoon kuuluu myds kuntayhtymaa edeltdvien organisaatioiden arkistoja (mm. Yla-
Savon Terveydenhuollon kuntayhtyma 2004 — 2009; Pohjois-Savon Sairaanhoitopiirin kuntayhtyma/
lisalmen sairaala 2001- 2003; Pohjois-Savon sairaanhoitopiirin kuntainliitto/ lisalmen aluesairaala
1993- 2000).

5.3.2. Henkil6stéhallinnon tietovarannot

Henkiléstohallinnon tietovarannot muodostuvat palkanmaksuun ja palvelussuhteen hoitoon
liittyvista asioista ja asiakirjoista.

Henkiléstohallinnon tietojarjestelmat:
- Populus

- Kuntarekry

- Numeron

- Esmi

- Titania

Tietojarjestelmat sisaltavat palkanmaksuun ja palvelussuhteen hoitoon liittyvissa tehtavissa syntyvia
tietoja, kuten esim.

- henkilon perustiedot, tyosuhteeseen liittyvat tiedot, esim. tydaika, tehtdavanimike, kustannuspaikka;
palkka- ja verotiedot; lomat, poissaolot, koulutukset, tyohistoria; eldketiedot, ulosotot, ay-tiedot;
tyoterveystietoja; kehityskeskustelut; tehtdavankuvat; kayttdjatiedot, kayttdjatunnukset,
kayttajaryhmat; tyOaika- ja tydvuorotiedot; luottamushenkildiden henkilétiedot, maksetut
luottamustoimipalkkiot sekd puolueen verokirjatiedot

Paperiarkistoissa sadilytetdaan palkanmaksuun ja palvelussuhteen hoitoon liittyvia asiakirjoja.
5.3.3. Opiskelija- ja koulutustietovaranto

Tietovarannon tiedot sisaltavat henkilostohallinnon tietoja, opiskelijaohjauksen tietoja ja
sopimustietoja.

Tietojarjestelmat:
- Populus
- Navisec.

5.4. Taloustietovaranto

Taloustietovarannon tietojadrjestelmat mm:
- Rondo

- Raindance

- UPD-raportointi

- Tane
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- Budnetti
- Dashboard.

Tietojarjestelmat sisaltava tietoja

- kayttajatunnuksista; asiakaslaskutuksesta; perintatoimista; kirjanpitotiedoista; arvonlisdverosta;
talousarvion ja tilinpaatoksen laatimisesta

- yksityishenkilGista: asiakkaan nimi, henkilétunnus, pankkiyhteystiedot, osoitetiedot

- yritysasiakkaista: yrityksen nimi, y-tunnus, osoitetiedot, pankkiyhteystiedot

Paperiarkisto

5.5. Ymparistopalvelujen tietovarannot
5.5.1. Eldinladkintahuollon tietovaranto

Eldinladkintdahuollon tietojarjestelmat:
- ProvetNet
- ProvetWin

Eldinladkintahuollon tietovaranto sisdaltdda mm. seuraavia tietoja:
- asiakkuustiedot: henkilotiedot

- eldinten terveystiedot

- valvontatiedot

5.5.2. Terveysvalvonnan tietovaranto

Terveysvalvonnan tietojarjestelmat:
- Tarkastaja
- Vati-tietojarjestelma

Terveysvalvonnan tietovaranto sisdltdd mm. seuraavia tietoja:
- asiakkuustiedot: henkilotiedot

- paikkatiedot

- valvontatiedot

5.5.3. Ympdristonsuojelun tietovaranto

Ymparistonsuojelun tietojarjestelmat:

- NOTTO- maa-aineslupatietojarjestelma

- YLVA ymparistonsuojelun sdahkdinen asiointipalvelu
- Paikkanen

Ymparistonsuojelun tietovaranto sisaltda mm. seuraavia tietoja:
- asiakkuustiedot: henkil6tiedot

- paikkatiedot

- valvontatiedot

6. Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla
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Kuntayhtyman tietoaineistoja ei ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.
Potilastietojarjestelman tiedot siirtyvat kansalliseen potilastiedonarkistoon KANTAan. Asiakkaat
voivat katsoa omia terveystietojaan Omakanta-palvelusta.

7. Yhteystiedot tietopyynnén tekemiseksi

Yla-Savon SOTE kuntayhtyman asiakirjoja koskevat tietopyynnot toimitetaan kuntayhtyman
kirjaamoon ja osoitetaan asiasta vastaavalle viranhaltijalle tai toimialalle.

Kuntayhtyman kirjaamon yhteystiedot:

kirjaamo(at)ylasavonsote.fi

Yla-Savon SOTE kuntayhtyma

Kirjaamo

PL4

74101 lisalmi
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