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1 Kuvaus asiakirjajulkisuuden toteuttamisesta

ISLAB hyvinvointiyhtyma (myohemmin "ISLAB”) yllapitaa kuvausta hallinnoimistaan
tietovarannoista seka asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019, 28 §) mukaisesti.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen ensisijaisena tavoitteena on edistaa hallinnon avoi-
muutta seka auttaa asiakkaita yksildimaan ja kohdentamaan tietopyyntonsa.

Julkisuuslain (621/1999, 13 §) mukaan tietopyynnoét viranomaisen asiakirjojen sisal-
|Osta on yksilditava riittavasti siten, etta viranomainen voi selvittaa, mita asiakirjaa
pyyntd koskee. Viranomaisen tulee tarvittaessa avustaa tietopyynnon yksildinnissa.

Asiakirjajulkisuuskuvauksessa kuvataan, miten ISLABissa hallitaan tietoaineistoja,
joita syntyy asioiden kasittelyssa ja palvelujen tuottamisessa. Kuvaus auttaa asiak-
kaita kohdentamaan tietopyyntdonsa oikeaan tietovarantoon seka hahmottamaan,
missa laajuudessa ISLAB kasittelee tietoja.

Kuvauksessa esitetyt tietoaineistot sisaltavat seka julkisia etta salassa pidettavia
tietoja, joiden luovuttamiseen sovelletaan voimassa olevaa lainsaadantoa.

2 Tietovarannot ja tietojarjestelmat

Tietovaranto on viranomaisen tehtavien hoidon tuloksena syntyvista tietoaineis-
toista koostuva looginen kokonaisuus. ISLABIn tietovarannot koostuvat seka tieto-
jarjestelmissa olevista tiedoista etta muista aineistoista, kuten analogisista asiakir-
joista ja sahkaisista tallenteista.

Tietovarannot koostuvat useasta eri tietoaineistosta, joita kaytetaan tietojarjestel-
mien avulla tai manuaalisesti eri tehtavien ja palvelujen toteuttamisessa. Yhdessa
tietovarannossa olevien tietoaineistojen tiedot voivat olla jakautuneena useampaan
eri tietojarjestelmaan tai arkistoon.

Tietovarannot sisaltavat seka julkisia etta salassa pidettavia tietoja. Tietojen luovut-
tamiseen sovelletaan julkisuuslakia seka muuta soveltuvaa lainsaadantoa.

Seuraavissa alaluvuissa on esitetty ISLABIn tietovarannot ja niihin liittyvat tietojar-
jestelmat.

2.1 Hallinnon tietovaranto

Kayttoétarkoitus: ISLABIn hallinnollisten asioiden kasittely ja seuranta seka asiakirja-
julkisuuden toteuttaminen, tietopyyntojen yksildiminen, asiankasittelyyn liittyvien
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toimenpiteiden jarjestaminen ja asiankasittelyaikojen seuraaminen. Luottamus- ja
virkahenkildiden puolueettomuuden varmistaminen tehtavien hoitamisessa.

Keskeiset tietoaineistot: sopimukset, esityslistat, poytakirjat, viranhaltijapaatokset,
hallituksen jasenten, varajasenten ja toimitusjohtajan sidonnaisuusilmoitukset ja tie-
dot merkittavasta varallisuudesta, luettelot ISLABIn hallituksen ja tarkastuslautakun-
nan jasenista ja varajasenista, yhtymakokousedustajista ja toimitusjohtajista

Tietojarjestelmat: asianhallintajarjestelma, sahkodinen arkisto

Hakutekijat: asianosaisen nimi, henkilotunnus, asian nimi, asian asianumero, asian
vireille tulopaiva, asian vireille saattanut virasto, sopimuskumppani

Julkiset viranhaltijapaatokset seka esityslistat, poytakirjat ja toimielimiin liittyvat tie-
dot ovat saatavissa ISLABIn internetsivuilta maaritellyn ajan.

2.2 Laboratoriopalveluiden tietovaranto

Kayttoétarkoitus: ISLABIn laboratoriopalveluiden tuottaminen

Keskeiset tietoaineistot: potilaan tiedot, tutkimuspyynnot, naytetuloksen tiedot, nayt-
teenoton ja naytekasittelyn tiedot, naytteenkasittelyprosessin laadunvalvontatiedot,
kantasolujen kerays- ja siirtotiedot, verikeskuksen tuotetiedot

Tietojarjestelmat: laboratoriojarjestelmat, verikeskuslaboratoriojarjestelma ja gene-
tiikkan/patologian tutkimusten laboratoriotietojarjestelma

Hakutekijat: henkilon nimi, henkildtunnus

Tiedot sisaltavat padosin salassa pidettavia potilastietoja. Tietoja ei luovuteta julkis-
ten rajapintojen kautta.

2.3 Henkilostohallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus: rekrytointi ja palvelussuhteen hoitaminen, palkan, palkkioiden seka
matka- ja kululaskujen maksatus, tyonantajan lakisaateisten ja vapaaehtoisten teh-
tavien hoitaminen ja henkilostohallinnon asiakaspalvelun toteuttaminen

Keskeiset tietoaineistot: palvelussuhdetiedot, palkka- ja maksutiedot, tydajan seu-
rantatiedot, rekrytointi- ja valintatiedot, tyoterveyspalveluihin liittyvat tiedot, tyosuo-
jelutiedot, koulutustiedot, kehityskeskustelutiedot

Tietojarjestelmat: talous- ja henkildstdhallinnon jarjestelmat, matkahallinnan jarjes-
telma, kehityskeskustelu- ja osaamisen hallintajarjestelma, rekrytointijarjestelma,
tybajanhallintajarjestelma
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Hakutekijat: henkilon nimi, syntymaaika, henkilonumero, tehtavanimike
Tietoja ei luovuteta julkisten rajapintojen kautta.

2.4 Asiakas- ja toimittajatietovaranto

Kayttotarkoitus: ISLABIn asiakkaiden ja toimittajien hallinta

Keskeiset tietoaineistot: asiakkaiden ja toimittajien perus- ja yksildintitiedot, tuottei-
den ja palveluiden myyntitiedot, tilidinti, maksatuksen tiedot, menotositteet ja muis-
tiot, tiliotteet

Tietojarjestelmat: osto- ja myyntilaskujarjestelmat, kirjanpitojarjestelma

Hakutekijat: toimittajan nimi, asiakkaan nimi, toimittajan yhteystiedot, y-tunnus (itse
maksavilla henkilGilla henkilétunnus), osto- tai myyntilaskun erapaiva, laskunpaiva

Tietoja ei luovuteta julkisten rajapintojen kautta.

3 Tietopalvelu ja tietopyynnot
3.1 Tietojen pyytaminen julkisuusperiaatteen nojalla

Julkisuusperiaatteen mukaiset tietopyynnot lahetetaan sahkoisesti osoitteeseen kir-
jaamo@islab.fi tai postitse osoitteeseen ISLAB hyvinvointiyhtyma, PL 1700, 70211
Kuopio.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuvan tietopyynnon voi myos esittaa suullisesti soitta-
malla numeroon 044 717 8704 / 044 717 8706 tai kaymalla ISLABIn toimipisteessa.

3.1.1 Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Jokainen voi saada tiedon viranomaisen julkisesta asiakirjasta julkisuuslain mukai-
sesti.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuvaa tietopyyntoda ei tarvitse perustella, eika tiedon
pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkiseen asiakirjaan kohdistuva
pyyntod voidaan laatia vapaamuotoisesti kirjallisesti esimerkiksi sahkdpostilla tai esit-
taa puhelimitse. Tietopyynndssa tulee yksildida, mita asiaa tai asiakirjoja pyyntd
koskee, mikali se on tiedossa. Tietovarantojen sisaltdja ja hakutekijoita on kuvattu
edella (luku 2).
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3.1.2 Henkilorekisterin tietoihin kohdistuva tietopyynto

ISLABIn henkilérekistereista voidaan antaa tiedot nahtavaksi, kuunneltavaksi tai jal-
jennettavaksi tai antaa siita suullinen tieto, mutta tiedon antaminen henkilorekiste-
ristd kopiona, tulosteena tai sdhkoisessa muodossa edellyttaa, etta luovutuksen-
saajalla on lain mukaan oikeus tallettaa tai kasitella naita henkilotietoja.

HenkilGtietoja sisaltavien asiakirjojen antaminen henkilorekisterista tulosteena, ko-
piona tai sahkdisessa muodossa muulle kuin rekisterdidylle itselleen edellyttaa aina
kirjallista pyyntoa.

Mikali tietopyynto koskee henkilorekisterin tietoja, tulee tietojen pyytajan kertoa tie-
tosuoja-asetus 6 (1) artiklan mukainen henkilétietojen kasittelyn oikeusperusta seka
kuvailla, miten luovutettujen tietojen kasittely tullaan toteuttamaan.

3.1.3 Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Salassapito perustuu aina lakiin tai lain nojalla annettuun maaraykseen.

Asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja hanen pystyttava todis-
tamaan henkildllisyytensa. Henkilollisyyden todentamiseen sovelletaan luvussa 3.4
kuvattuja tunnistamiskaytantoja.

ISLAB voi tarvittaessa pyytaa asiakirjan pyytajalta muita lisatietoja, mikali niita tarvi-
taan tietojen luovuttamisen edellyttamisen selvitykseksi. Salassa pidettavia asiakir-
joja koskeva tietopyynto tulee tehda aina kirjallisesti.

Salassa pidettavasta asiakirjasta voidaan luovuttaa tiedot henkildlle, jota pyydetyt
tiedot koskevat tai henkildlle, jonka etujen, oikeuksien taikka velvollisuuksien kan-
nalta asiakirjan sisaltamat tiedot ovat valttamattomia.

Salassa pidettavia asiakirjoja voidaan antaa myds tieteellisen tutkimuksen teke-
mista varten tutkimussuunnitelmassa maaritettya tutkimusta varten. Tieteellista tut-
kimusta varten on haettava asianmukaiset luvat.

3.1.4 Tietopyyntdjen kasittely ja aikarajat

Toimitamme pyydetyt tiedot, ellei niiden luovuttamiselle ole laissa saadettya estetta.
Jos emme voi luovuttaa tietoja, kerromme syyn. Jos tietopyynto kuuluu toiselle vi-
ranomaiselle, ohjaamme sinut oikean viranomaisen luo tai annamme sen yhteystie-
dot.

Pyrimme vastaamaan tietopyyntoon viipymatta. Tieto julkisesta asiakirjasta anne-
taan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa tietopyynnon
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vastaanottamisesta. Mikali asian kasittely ja ratkaisu vaatii erityistoimenpiteita tai
tavanomaista suuremman tydmaaran tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia
ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluttua tietopyynnon vastaanottamisesta. Myos
salassa pidettavien asiakirjojen tietopyyntojen 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 riip-
puen sahkaoisina, paperisina tai niihin annetaan mahdollisuus tutustua ISLABIn toi-
mitiloissa paikan paalla.

3.2 Tietosuojalainsaadannon mukaiset rekisterdidyn oikeudet

Tietopyynto6 suositellaan toimitettavaksi ensisijaisesti Suomi.fi viestien kautta. Pyyn-
non voi tehda myos muulla tavoin, esimerkiksi turvapostilla, kirjeitse tai henkilokoh-
taisesti ISLABIn toimipisteessa.

Rekisterdidyn tunnistamisesta tietopyynnon yhteydessa kerrotaan tarkemmin lu-
vussa 3.4.

Tietopyyntoa ei voi tehda nimettomana.

Jos tietopyynto tehdaan toisen henkilon puolesta, edustusoikeus on todennettava
ennen tietojen luovuttamista luvussa 3.4 kuvatulla tavalla.

ISLAB keraa ja kasittelee henkilotietoja lakisaateisten tehtavien hoitamiseksi, palve-
luiden toteuttamiseksi ja yhteydenpitoon. Tietosuojalainsaadannon mukaiset rekis-
terdidyn oikeudet koskevat ainoastaan rekisteroitya itseaan koskevia tietoja.

Omien henkildtietojen tarkastamiseen, oikaisemiseen ja poistamiseen ohjeistetaan
ISLABIn verkkosivuilla.

Tietosuojalainsaadantoodn perustuvat tietopyynnot kasitellaan ilman aiheetonta vii-
vytysta ja paasaantoisesti kuukauden kuluessa pyynnon saapumisesta. Mikali
pyynnon kasittely on erityisen monimutkainen tai koskee laajaa tietomaaraa, kasit-
telyaikaa voidaan pidentaa enintdan kahdella kuukaudella. Rekisteroitya informoi-
daan kasittelyajan mahdollisesta pidentamisesta.
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3.3 Asiakastietolain mukaiset lokitietopyynnoét ja selvityspyynnot omien henkilétietojen

kasittelysta

Tietopyynto suositellaan toimitettavaksi ensisijaisesti Suomi.fi viestien kautta. Pyyn-
non voi tehdad myds muulla tavoin, esimerkiksi turvapostilla, kirjeitse tai henkilokoh-
taisesti ISLABIn toimipisteessa.

Rekisterdidyn tunnistamisesta tietopyynnon yhteydessa kerrotaan tarkemmin lu-
vussa 3.4.

Jos tietopyynto tehdaan toisen henkilon puolesta, edustusoikeus on todennettava
ennen tietojen luovuttamista luvussa 3.4 kuvatulla tavalla.

Asiakastietolain (703/2023) mukaisesti rekisteroidylla on oikeus saada tieto omien
asiakastietojensa kasittelysta. Tama koskee erityisesti lokitietoja eli tietoja siita,
kuka on kasitellyt rekisterdidyn tietoja, milloin ja milla perusteella.

Rekisterdity voi pyytaa

- lokitietoja omien tietojensa kaytosta
- selvitysta siita, onko henkilGtietoja kasitelty lainmukaisesti

- selvitysta tilanteessa, jossa han epailee tietojensa luvatonta kayttoa

Tietopyynto koskee rekisterdidyn omia tietoja, eika sita voi tehda nimettomana.

Lokitietoja luovutetaan paasaantodisesti kahden edellisen vuoden ajalta. Tata van-
hempien tietojen luovuttaminen edellyttaa erityista perustetta.

Tietojen luovuttamisesta voidaan kieltaytya, jos

- pyynto on ilmeisen perusteeton tai toistuva

- tietojen luovuttamisesta voisi aiheutua haittaa rekisterdidyn terveydelle tai hoi-
dolle tai muiden oikeuksille

- tietojen luovuttaminen vaarantaisi rikosten ehkaisemista, selvittamista tai yleista

turvallisuutta

Kieltaytymisesta annetaan kirjallinen paatos.

Tietopyynto kasitellaan ilman aiheetonta viivytysta ja viimeistaan kahden kuukau-
den kuluessa siita, kun pyynto on vastaanotettu ja rekisterdidyn henkil6llisyys on
voitu varmentaa.
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3.4 Tunnistaminen tietopyynnodissa

Tietyissa tilanteissa rekisterdidyn henkilollisyys on varmistettava ennen kuin hanta
koskevia tietoja voidaan kasitella tai luovuttaa. Tietopyyntoa ei kasitella, ellei henki-
IGllisyytta pystyta luotettavasti todentamaan.

Tunnistamistavat:

- Suomi.fi-viestit

- Rekisteroity tunnistetaan vahvan sahkoisen tunnistautumisen kautta.

- Rekisteroity voi asioida myds toisen henkilén puolesta Suomi.fi-valtuuksien
avulla. Talléin asiointioikeus perustuu annettuun sahkoiseen valtuuteen,
eika erillista valtakirjaa tarvita.

- Henkildkohtainen asiointi ISLABIn toimipisteessa
- Henkildllisyys todennetaan virallisesta henkilOllisyystodistuksesta.
- Muut asiointitavat (esimerkiksi kirje, puhelin tai suojattu sahkdposti)
- Henkildllisyys todennetaan vertaamalla annettuja tietoja vahintadan kahteen

erilliseen tietolahteeseen, joista toinen on vaestotietojarjestelma.

Tietopyyntda ei voi tehda nimettdmana.

Jos asiointi tapahtuu toisen henkilon puolesta, edustusoikeus on todennettava en-
nen tietojen luovuttamista. Tata varten tulee tarvittaessa esittaa edunvalvontaa kos-
keva paatos, vahvistettu edunvalvontavaltuutus tai valtakirja.

Mikali asiointi ei perustu Suomi.fi-valtuuksiin, valtakirjan tulee olla

- kirjallinen ja allekirjoitettu
- yksilGity siten, etta siita ilmenee, mita tietoja tai oikeuksia se koskee

- paivatty ja voimassa pyyntohetkella

Valtakirja voi olla myds sahkaoinen, jos sen aitous voidaan luotettavasti todentaa.

Alaikaista koskevissa tietopyynnoissa huoltajuus tai muu edustusoikeus on vastaa-
vasti todennettava. Tietoja ei luovuteta, jos pyynnon esittajalla ei ole lainmukaista
oikeutta saada kyseisia tietoja.
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4 Asiakirjajulkisuuskuvauksen yllapito ja kehittaminen

Asiakirjajulkisuuskuvaus pohjautuu ISLABIn tiedonhallintamalliin.

Asiakirjajulkisuuskuvausta paivitetaan, kun tietovarantoihin, tietojarjestelmiin tai toi-
mintaprosesseihin tulee olennaisia muutoksia.

Hallinto- ja talousjohtaja vastaa asiakirjajulkisuuskuvauksen ajantasaisuudesta
seka sen yllapidon, paivittdmisen ja julkaisemisen jarjestamisesta.

Viimeisin hyvaksytty asiakirjajulkisuuskuvaus on julkisesti saatavilla ISLABin verk-
kosivuilla. Aiemmat versiot sailytetaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.
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