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1 Kuvaus asiakirjajulkisuuden toteuttamisesta

ISLAB hyvinvointiyhtyma (myéhemmin "ISLAB”) yllapitda kuvausta hallinnoimistaan tietovarannoista
seka asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019 28 8) mukaisesti. Asiakirjajulkisuuskuvauksen ensisijai-
nen tavoitteena on auttaa ISLABIn asiakkaita yksildimaan tietopyynnét ja toteuttaa hallinnon avoimuuden
periaatetta. Julkisuuslain (621/1999, 13 8) mukaan kansalaisen tietopyynnot viranomaisen asiakirjan si-
séllosta on yksiloitava riittavasti siten, etta viranomainen voi selvittaé, mita asiakirjaa pyynto koskee. Vi-

ranomaisen tulee tarvittaessa avustaa asiakirjan tai tiedon yksilGinnissa.

Asiakirjajulkisuukuvauksen avulla kerrotaan, miten ISLABissa hallitaan tietoaineistoja, joita syntyy viran-
omaisen asiankasittelyssa ja palvelujen tuottamisessa. Kuvaus auttaa asiakkaita tietopyynnon sisallon
yksiléinnissa ja tietopyynndn kohdistamisessa oikealle taholle. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kerro-

taan myds, missé laajuudessa ISLAB kasittelee tietoja palveluita tuotettaessa tai asioiden kasittelyssa.

2 Tietovarannot ja tietojarjestelmat

Tietovaranto on viranomaisen tehtavien hoidon tuloksena syntyvista tietoaineistoista koostuva looginen
kokonaisuus. Tietovaranto koostuu seka tietojarjestelmissa olevista tiedoista etta muista aineistoista, ku-
ten analogisista asiakirjoista ja séahkdisista tallenteista.

Tietovarannot koostuvat useasta eri tietoaineistosta, joita kaytetaan tietojarjestelmien avulla tai manuaa-
lisesti eri tehtéavien ja palvelujen toteuttamisessa. Yhdessa tietovarannossa olevien tietoaineistojen tiedot

voivat olla jakautuneena useampaan eri tietojarjestelméaén tai arkistoon.
Seuraavissa alaluvuissa on esitetty ISLABIn tietovarannot ja niihin liittyvat tietojarjestelmat.

2.1 Hallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus: ISLABINn hallinnollisten asioiden kasittely ja seuranta seka asiakirjajulkisuuden toteutta-
minen, tietopyyntéjen yksildiminen, asiankasittelyyn liittyvien toimenpiteiden jarjestaminen ja asiankasit-
telyaikojen seuraaminen. Luottamus- ja virkahenkildiden puolueettomuuden varmistaminen tehtavien
hoitamisessa.

Keskeiset tietoaineistot: esityslistat, poytékirjat, viranhaltijapaatokset, hallituksen jasenten ja varajasen-

ten sek& toimitusjohtajan on tehtava sidonnaisuusilmoitukset ja tiedot merkittdvasta varallisuudesta,
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luettelot ISLABIn hallituksen ja tarkastuslautakunnan jasenista ja varajasenista, yhtymakokousedusta-

jista ja toimitusjohtajista
Tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelmé, sahkoinen arkisto

Hakutekijat: asianosaisen nimi, henkilétunnus, asian nimi, asian diaarinumero, asian vireille tulopaiva,

asian vireille saattanut virasto, sopimuskumppani

Julkiset viranhaltijapaatokset seka esityslistat, poytakirjat ja toimielimiin liittyvat tiedot ovat saatavissa

ISLABIN internetsivuilta.

2.2 Laboratoriopalveluiden tietovaranto

Kayttotarkoitus: ISLABIN laboratoriopalveluiden tuottaminen

Keskeiset tietoaineistot: potilaan tiedot, tutkimuspyynnot, ndytetuloksen tiedot, ndytteenoton ja nayteka-
sittelyn tiedot, naytteenkasittelyprosessin laadunvalvontatiedot, kantasolujen kerays- ja siirtotiedot, veri-

keskuksen tuotetiedot

Tietojarjestelmat: laboratoriojarjestelmat, verikeskuslaboratoriojarjestelma ja genetiikan/patologian tutki-

musten laboratoriotietojarjestelma
Hakutekijat: henkilon nimi, henkildtunnus
Tiedot eivat ole saatavissa julkisen avoimen rajapinnan kautta.

2.3 Henkiléstéhallinnon tietovaranto
Kayttotarkoitus: rekrytointi ja palvelussuhteen hoitaminen, palkan, palkkioiden seka matka- ja kululasku-
jen maksatus, tydnantajan lakisaateisten ja vapaaehtoisten tehtavien hoitaminen ja henkil6stéhallinnon

asiakaspalvelun toteuttaminen

Keskeiset tietoaineistot: palvelussuhteen tiedot, palkkaukseen ja maksatukseen liittyvat tiedot, tydajan
seurantatiedot, rekrytointi- ja valintatiedot, ty6terveyspalveluihin liittyvat tiedot, tydsuojelutiedot, koulutus-
tiedot, kehityskeskustelutiedot

Tietojarjestelméat: talous- ja henkiléstéhallinnon jarjestelmét, matkahallinnan jarjestelma, kehityskeskus-

telu- ja osaamisen hallintajarjestelma, rekrytointijarjestelma, tydajanhallintajarjestelma
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Hakutekijat: henkilon nimi, syntymdaaika, henkilonumero, tehtavanimike
Tiedot eivat ole saatavissa julkisen avoimen rajapinnan kautta.

2.4 Asiakas- ja toimittajatietovaranto
Kayttotarkoitus: ISLABIn asiakkaiden ja toimittajien hallinta

Keskeiset tietoaineistot: asiakkaiden ja toimittajien perus- ja yksildintitiedot, tuotteiden ja palveluiden

myyntitiedot, tilidinti, maksatuksen tiedot, menotositteet ja muistiot, tiliotteet
Tietojarjestelmat: ostolaskujarjestelma, kirjanpitojarjestelma

Hakutekijat: toimittajan nimi, asiakkaan nimi, toimittajan yhteystiedot, y-tunnus, osto- tai myyntilaskun

erapaiva, laskunpaiva

Tiedot eivat ole saatavissa julkisen avoimen rajapinnan kautta.

3 Tietopalvelu ja tietopyynnot

3.1 Tietojen pyytaminen julkisuusperiaatteen nojalla

Julkisuusperiaatteen mukaiset tietopyynnot lahetetdan sahkoéisesti osoitteeseen kirjaamo@islab.fi tai kir-
jallisesti osoitteeseen ISLAB hyvinvointiyhtymd, PL 1700, 70211 Kuopio tai soittamalla numeroon 044
717 8702/ 044 717 8706. Tietopyynndon voi myos esittdd suullisesti ISLABIn toimipisteessa.

3.1.1 Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynt6

Jokainen voi saada tiedon viranomaisen julkisesta asiakirjasta julkisuuslain mukaisesti.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuvaa tietopyyntda ei tarvitse perustella, eiké tiedon pyytdjan tarvitse kertoa,
mihin tietoa kaytetaan. Julkiseen asiakirjaan kohdistuva pyyntd voidaan laatia vapaamuotoisesti kirjalli-
sesti esimerkiksi séhkopostilla tai esittda puhelimitse. Tietopyynndssa tulee yksildida, mita asiaa tai asia-
kirjoja pyyntd koskee, mikali se on tiedossa. Tietovarantojen sisaltdja ja hakutekijoita on kuvattu edella
(luku 2).

3.1.2 Henkil6rekisterin tietoihin kohdistuva tietopyynto
ISLABIn henkilorekisterista voidaan antaa tieto antamalla asiakirja ndhtavaksi, kuunneltavaksi tai jaljen-

nettavaksi tai antaa siitd suullinen tieto, mutta tiedon antaminen henkilorekisterista kopiona, tulosteena
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tai sdhkoisessa muodossa edellyttad, ettd luovutuksensaajalla on lain mukaan oikeus tallettaa tai kasi-

telld naita henkilttietoja.

Henkilotietoja sisaltavien asiakirjojen antaminen henkilrekisteristé tulosteena, kopiona tai sdhkdisesséa
muodossa muulle kuin rekisteroidylle itselleen edellyttaa aina kirjallista pyyntoa.

Mikali tietopyyntd koskee henkilorekisterin tietoja, tulee tietojen pyytajan kertoa tietosuoja-asetus 6(1)
artiklan mukainen henkilttietojen kasittelyn oikeusperusta seka kuvailla, miten luovutettujen tietojen ka-
sittely tullaan toteuttamaan.

3.1.3 Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynt6

Salassapito perustuu aina lakiin tai lain nojalla annettuun maaraykseen.

Asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kayttétarkoitus ja hanen pystyttava todistamaan henkiléllisyy-
tensa. ISLAB voi tarvittaessa pyytaa asiakirjan pyytajalta muita lisétietoja, mikali niita tarvitaan tietojen
luovuttamisen edellyttamisen selvitykseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyynt6 tulee tehda

aina kirjallisesti.

Salassa pidettavasta asiakirjasta voidaan luovuttaa tiedot henkilélle, jota pyydetyt tiedot koskevat tai
henkildlle, jonka etujen, oikeuksien taikka velvollisuuksien kannalta asiakirjan sisaltdmat tiedot ovat valt-

tamattomia.

Salassa pidettavia asiakirjoja voidaan antaa myds tieteellisen tutkimuksen tekemista varten. Tieteellista

tutkimusta varten on haettava tutkimuslupa.

3.1.4 Tietopyyntdjen kasittely ja aikarajat
Hallintoviranomaisen on vastattava saamaansa viestiin ja sen kuuluu aina antaa pyydetyt tiedot, ellei
pyynnon epaamiseksi ole patevia perusteluja. Mikali asia ei kuulu organisaatiolle, sen on ohjattava tie-

dustelu oikealle viranomaiselle tai annettava oikean viranomaisen yhteystiedot.

Tietopyynt00n pyritadn vastaamaan viipymatta. Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman
pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa tietopyynnon vastaanottamisesta. Mikali asian kasittely ja rat-
kaisu vaatii erityistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman tyémaaran tieto julkisesta asiakirjasta anne-

taan tai asia ratkaistaan viimeistdan kuukauden kuluttua tietopyynnon vastaanottamisesta. Myds salassa
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pidettavien asiakirjojen tietopyynttjen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi ja tiedot luovutetaan

vain, mikali oikeus salassa pidettavaan aineistoon saadaan todennettua.

Pyydetyt tiedot voidaan luovuttaa tietojen luonteesta, laajuudesta ja muodosta riippuen séhkaisina, pa-
perisina tai niihin annetaan mahdollisuus tutustua ISLABIn toimitiloissa paikan paalla.

3.2 Tietosuojalainsaadannén mukaiset rekisterdidyn oikeudet

ISLAB keréé ja kasittelee erilaisia henkilotietoja lakisdateisen tehtavien hoitamiseen, palveluiden toteut-
tamiseksi ja yhteydenpitoon. Tietosuojalainsaadanndn mukaiset rekisterdidyn oikeudet koskevat ainoas-
taan rekisteroitya itsedén koskevia tietoja.

Omien henkildtietojen tarkastamiseen, oikaisemiseen ja poistamiseen ohjeistetaan ISLABIn laboratorio-
jarjestelmien tietosuojaselosteella, joka on luettavissa ISLABIn verkkosivulla. Henkil6tietojen kasittelyyn
liittyvat tietopyynnot tulee kasitelld kuukauden kuluessa niiden saapumisesta. Mikali selvityksen yhtey-
dessa ilmenee, etta pyynnon kasittely on monimutkainen tai se kohdistuu suureen maaraan rekisterdidyn
tietoja, joiden koostaminen kestad pidempaén, voidaan kasittelyaikaa pidentdé enintaan kahdella kuu-
kaudella. Rekisterditya informoidaan mahdollisesta kasittelyajan pidentymisesta.

Tietosuojalainsdadanntn mukaiset pyynnot tulee toimittaa ensisijaisesti henkilokohtaisesti ISLABIn toimi-
pisteessa, jossa pyynto esitetddn ja henkilollisyys todennetaan. Pyynndn voi toimittaa henkilokohtaisesti
myo6s ISLABIN tietosuojavastaavalle. Mikali pyynto toimitetaan kirjeitse tai skannattuna suojatulla sahko-
postilla (ei voida todentaa henkil6llisyyttd), lahetetaan vastaus kirjattuna kirjeend, joka on noudettavissa

l[Ahimmasta Postin palvelupisteesta.

4 Asiakirjajulkisuuskuvauksen yllapito ja kehittaminen
Asiakirjajulkisuuskuvaus pohjautuu ISLABIn tiedonhallintamalliin ja tietojen paivitystarvetta tarkastellaan
aina, kun prosesseihin, tietovarantoihin tai tietojarjestelmiin on tehty olennaisia muutoksia. Asiakirjajulki-

suuskuvauksen ajantasaisuudesta vastaa hallinto- ja talousjohtaja.

Viimeisin hyvaksytty asiakirjajulkisuuskuvaus julkaistaan ISLABin verkkosivulla.
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