NIUVANNIEMEN SAIRAALAN ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUS

Tietojen antamisesta paattava viranomainen ja sen yhteystiedot:

Niuvanniemen sairaala
Kirjaamo

Niuvankuja 65, 70240 Kuopio
p. 0295 242 111 (vaihde)
kirjaamo@niuva.fi

Suojattu yhteys
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Kayta suojattua yhteytta, kun lahetat aineistoa, joka sisaltaa salassa pidettavia tai muuten arkaluontoisia asioita.

Mikali kaytbssasi ei ole salatun postin ratkaisua, pyyda kirjaamoa lahettdmaan salattu posti. Vastaamalla saamaasi viestiin Vastaa-painikkeella saat l&hetettya

sahkopostin salattuna Niuvanniemen sairaalan kirjaamoon.

Tietovarannon nimike
(tietovaranto: prosessien kayttama, keradma ja tuottama tieto)

Tietovarannon kayttétarkoitus

Tietovarannon sisaltamaét tietoaineistot tietoryhmittain

Diaari ja asianhallinta

Diaarissa rekisterdidaan, kasitellaén ja seurataan sairaalassa
kasiteltavaksi tulevat, otetut sekéa

ratkaistavat asiat. Dokumenttien hallinnassa hallitaan
kasiteltaviin asioihin liittyvat laaditut ja

saapuneet asiakirjat.

Kayttdoikeuksien yllapito.

Henkil6tietojen kaytdnvalvonta, joka voi olla oma-aloitteista tai
asiakasaloitteista.

Diaari ja asianhallinta:
Henkildn tiedot: nimi, tarvittaessa aiempi nimi, postiosoite tai
séhkopostiosoite.

Asianhallintajarjestelméaan kirjattujen asiakirjojen sisaltamat
henkil6tietovaihtoehdot maaritellaan sairaalan
tiedonohjaussuunnitelmassa. Jarjestelmaan kirjataan asian
osapuolina olevien nimi, viranomaisten itsensa ilmoittamat
nimitiedot, kasittelyn kannalta tarpeelliset yhteystiedot seka
paatoksen tekijan nimi.

Asian sisalto, asian kasittelyn toimenpiteet ja asian

paattaminen.

Tiedot luvallisista kayttajista:
Henkilon tiedot: nimi, kayttajatunnus, virkasahkopostiosoite.

Kaytdnvalvonta:
Henkilon tiedot: nimi, kayttajatunnus, IP-osoite, josta yritetty
kirjautua.

Potilaiden hoito

Potilasrekisteri

Kuvantamistutkimukset

Huumehoidon tiedonkeruutietokanta

Psykiatriseen sairaanhoitoon liittyvien tutkimusten ja hoidon
suunnittelu ja toteutus,

mielentilatutkimusten toteuttaminen, sairaalan oman toiminnan
tilastointi ja suunnittelu.

Digitaalisten kuvantamisten arkistointi, haku ja seuranta.
THL:n kanssa on sovittu paihdehoitoon liittyvien tilastotietojen

kerddmisesta. Huumehoidon tietojarjestelméssa kerataéan
tilastotietoa sairaalan potilaista, joilla on paihdetausta.

Perustiedot:

Suku- ja etunimet, entiset nimet, henkilétunnus, siviilisaaty,
ammatti, kotikunta, asuinkunta, kuntakoodi, osoite, puhelin,
pankkitili, Iahiomainen, sukulaisuussuhde, osoite ja puhelin,
edunvalvoja, osoite ja puhelin.
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Potilaan/tutkittavan hoitojaksoa/tutkimusjaksoa koskevat
tiedot:

Hyvéan psykiatrisen ja muun sairaanhoidon toteuttamisen
kannalta véalttamattomat sairaustiedot, tiedot potilastietojen
luovutuksesta.

Sosiaalityo:
Potilaan sosiaalisten etuuksien seka raha-asioiden valvomista
varten valttamattomat tiedot

Hammashoito:
Toimenpideasiakirjat, rontgenkuvat, tiedot potilastietojen
luovutuksesta, potilaan ajanvarausta koskevat tiedot

Kuvantamistutkimukset:
Kuvat (natiivirdntgentutkimus, magneettikuvaustutkimus,
ultraganitutkimus jne.)

Kayttoloki:
Tiedot hoitoon osallistuneista henkildista.

Potilaskortistot:
Arkistointia varten yllapidettavat kortit ja hakemistot

Nimi, henkil6tunnus, kotikunta, haastattelun perusteella tiedot
aikaisemmista hoitojaksoista, nykyisen hoitojakson tiedot,
sosiaaliset tilannetiedot, tiedot huumausaineiden
ongelmakaytosta, ladkkeiden kaytté osana hoito-ohjelmaa
seka tiedot paihdetausta, huumeiden kayttdon liittyvasta
riskikayttaytymisesta.

Henkil6sto ja taloushallinto

Henkiléstohallinnon tietovaranto

Henkiloston palkkaaminen ja palvelussuhteen aikainen
asiankasittely, suunnittelu ja seuranta.

Talous- ja henkildstéhallinnon jarjestelma

Henkildn tiedot:

Henkilén nykyinen nimi, aiemmat nimet, syntymaaika,
henkilétunnus, henkildbnumero, edellisen jarjestelmén
henkildnumero, postiosoite, tydséahkopostiosoite,
tydpuhelinnumero, pankkitiedot, kansalaisuus, aidinkieli,
sukupuoli, lahiomainen, lahiomaisen yhteystiedot,
tutkintotiedot, kayttajatunnus, lainatavarat kuten
avaimet/kulkutunnisteet, henkilétunnisteet, suojavaatteet seka
muut lainatavarat.

Nimikirjatiedot:

Tieto ase-/siviilipalveluksesta, sotilasarvo, elékepéatos,
kielitaito, kunniamerkit ja arvonimet, luottamustehtavat,

my®énnetyt erivapaudet, rangaistustiedot, sivutoimiluvat,
virkavala ja vakuutuksen tiedot, tydura, virantoimituksen
tai tydnteon keskeytykset.

Palvelussuhteen hallintaan liittyvat tiedot:
Palvelussuhdetiedot, palkkaustiedot, poissaolotiedot,
tybaikatiedot, palvelussuhteen paéattymiseen liittyvét tiedot,
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lomat, palvelusajat.

Henkilotietojarjestelma:

Henkil6tietojarjestelman avulla seurataan alla lueteltujen
asioiden lisaksi perehdytyksia, rikosrekisteriotteen
esittamista ja tydnohjauksia. Siitd saadaan erilaisia
seurantatilastoja raporteille. Jarjestelma sisaltaa henkilo-,
palvelussuhde- ja tutkintotietoja.

tutkintotietoja.

Ammattitaidon yllapito:

Jéarjestelmaan tallennetaan turvallisuuteen, tietosuojaan ja
ammattitaidon yllapitoon

littyvid koulutustietoja ja pitk&aikaiskoulutustietoja. Henkilon
nimi, koulutuksen nimi, koulutuksen jarjestaja ja
koulutuksen alku- ja loppupvm. LOVe-luvat, EKG-
rekisterdinnin naytoét, pistostapahtumat ja verindytteenotot.

Henkil6kohtainen arviointi:

Ammatinhallinta, tuloksellisuus, erityisvastuualue, ammatillinen
soveltuvuus, eritystiedot ja -taidot, yhteistyotaidot, keskiarvo,
prosentti. Arvioidun vakanssinumero, nimike, arvioiva esimies,
arviointikeskustelun pvm, maksuprosentti. Tiedot tallennetaan
kehityskeskustelu- ja henkildkohtaisen suoriutuvuuden
arviointilomakkeesta. Alkuperainen arviointilomake sailytetaan
henkildstohallinnossa. Lomake sisaltaa edella mainittujen
tietojen liséksi osasto/toimintayksikk®, esimiehen nimi,
tyontekijan nimi, tydntekijan tehtavanimike, tydntekijan
sukupuoli, tydntekijan henkildtunnus, keskustelun paivamaara
ja keskustelun keston.

Avainrekisteri
Nimi, annetut sairaalan avaimet, maksettu pantti, luovutus- ja
palautuspaiva.

Henkildstbasiat:

Viranhakuasiakirjat

Viranhakuasiakirjoissa ilmenevat tiedot seka haastattelussa
saadut tiedot.

Maéaraaikaisten hakuasiakirjat ja palautteet
Sijaishakuasiakirjoissa ilmenevét tiedot seka haastattelussa
saadut tiedot.

Palaute sijaisen tydosuorituksesta
Nimi, toimintayksikkd, henkilén oma arvio tydsuorituksestaan,
esimiehen arvio sijaisen tydsuorituksesta.

Hoitohenkilékunnan sijaisrekisteri
Nimi, ammattinimike, puhelinnumero.

Kurinpito
Nimi, henkil6tunnus, ty6tehtavien hoitamiseen liittyvat
huomautukset ja varoitukset.
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Hoitoonohjaussopimukset ja paatokset yksilollisista
toimenkuvista (tydrajoitteesta), varhaisen tuen
keskustelut, tydterveystarkastukset

Nimi, henkiltunnus, virkanimike, tyokyky.

Ajanhallinta
Nimi, toimintayksikko, virkasuhteenkesto, yo hoitolisan
ansaintaoikeus, tyévuorot.

Laakareiden tydajan seuranta
Nimi, tybaika.

Kulunvalvonta/tybajanseuranta
Nimi, henkildnumero, toimintayksikkd, tydaikatunnus/jaksot.

Matkahallinnan jarjestelméa

Nimi, Kiekun henkilénumero, pankkitili, séhkdpostiosoite,
toimintayksikkd, henkilon matkustustiedot: matkakohde ja -
ajankohta, matkan tarkoitus ja matkustuskustannukset.

Kuntosalin kulunvalvonta
Nimi, henkilbnumero, kortti, kulkuluparyhma.

Sisainen puhelinvaihteen kaytossa oleva puhelinluettelo
Nimi, puhelinnumero/tyd/lyhytvalinta, matkapuhelin/ty®/
lyhytvalinta.

Muut henkildstdasiat

Manuaaliset kortistot, luettelot, sopimukset, asiakirjat.
Sahkaiset henkildstdhallinnon tallenteet henkiléstohallinnon
verkkoasemalla.

Suoritusarvioinnit 2005

Henkilokohtainen palkanosa: henkiltunnus, vakanssi,
tydyksikko, tydntekijan nimi, esimiehen nimi, keskiarvo,
pisteet, suoritus %, Stakesissa kalibroidut suoritusarvioinnit,
keskiarvot esimiehittéin. Tyon vaativuusosa: vakanssinumero,
nimike, nimi, tydnkuvauslomakkeen pistetiedot.

Puhelinvaihde
Nimi, puhelinnumero, toimintayksikkd, sdhkdpostiosoite.

Matkapuhelimen hallinnointi
Nimi, puhelinnumero, toimintayksikkd, sdhkdpostiosoite.

Virkapostin lahettdminen
Nimi, séhkdpostiosoite, kayttajat, kayttajan rooli.

Tyonjakosuunnitelmat (I1aakarit, psykologit,
sosiaalitydntekijat, ylihoitajat)
Nimi, virkanimike, osasto, puh.nro, tieto paikalla/poissa olosta.
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Kayttajahakemisto

Etakayttd

Kilpailutusratkaisun ja sopimushallinnan tietovarannot

Koulutusilmoittautuminen

Potilaslaskutus

Puhdistuspalveluiden sijaiset

Sairaalan vuokralaiset

VRK-varmennepalvelu

Kysely-, tiedonkeruu- ja analysointi

Keskitetty kayttajatietokanta tietojarjestelmien
kayttdoikeuksien hallinnointiin.

Etayhteys sairaalan sisaverkkoon.
Séahkoisen kilpailutusratkaisun ja sopimushallinnan
kayttajatietojen yllapito organisaation omien kayttajien osalta.

Tieto koulutuksiin osallistujista ja maarista tydyksikoittain.

Potilaslaskutuksen hoitaminen.

Méaaraaikaisten/lyhytaikaisten laitoshuoltajien tarpeen seuranta
ja arviointi.

Sairaalan asuntojen vuokraus ja hallinnointi sek& Palkeiden
kautta tapahtuva vuokra-
ja kululaskutus.

Sote- ja organisaatiokorttitilauksia varten.

Erilaiset kyselyt ja ilmoittautumiset tapahtumiin seka
palautteiden kerddminen.

Paivystyslistat (Iladkéaripaivystys ja
sairaanhoitajapaivystys)
Nimi, virkanimike.

Kiertolistat (hoitohenkilékunta ja laitoshuoltajat)
Nimi, virkanimike, osasto, kiertohistoria.

Henkilon tiedot: nimi, séhkdpostiosoite, puhelinnumero,
syntymaaika, ammattiryhma, tydpiste ja tehtavanimike

Henkildn tiedot: nimi, puhelinnumero

Henkildn tiedot: nimi, sdhkdpostiosoite
Kilpailutus- ja sopimusasiakirjat.

Henkildn tiedot: nimi, virkanimike, tydyksikkd

Henkildn perustiedot: suku- ja etunimet, entiset nimet, hetu,
siviilisdaty, ammatti, kotikunta, asuinkunta, kuntakoodi,
kansalaisuus, osoite, puhelin, aidinkieli, pankkitili, Iahiomainen,
sukulaisuussuhde, osoite ja puhelin; edunvalvoja,

osoite ja puhelin, Potilaan/tutkittavan
hoitojaksoa/tutkimusjaksoa koskevat tiedot: hoitojakson alku-
ja paattymispaivatiedot,

poissaolotiedot, hoitoyksikk®, laskutukseen liittyvat
historiatiedot, muut laskutuksen kannalta valttaméattomat
tiedot.

Kayttoloki: tiedot laskutusjarjestelman kayttéon osallistuneista
henkildista.

Henkilon tiedot: etunimi, sukunimi, séhkdpostiosoite,
puhelinnumero.

Palvelussuhteen tiedot: tydyksikk®d, maarayksen
kesto, kayttdlupahakemuksen tiedot.

Henkilén tiedot: nimi, hetu, osoitetiedot,
numero, samassa taloudessa asuvat henkil6t,
asiakasnumero.

Nimitiedot, henkilétunnus, osoite, Valviran
ammattirekisterdintinumero ja nimike, virkanimike,
tunnistautumiseen liittyvét tiedot (passi, poliisin mydntama
henkilokortti), josta hakemukseen kirjataan organisaatio,
asiakirja ja asiakirjan tarkenne.

Henkildn tiedot: nimi, syntymaaika, yhteystiedot
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Turvallisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon vaaratapahtumien
raportointijarjestelma
Potilastietojarjestelman kaytdnvalvonta

Laadun arvioinnin ja riskienhallinnan tietojarjestelma

Tallentava kameravalvonta

Vaaratapahtumien raportointi ja kasittely.

Kéaytdnvalvonnan seuranta

Laadun ja turvallisuuden arviointi ja kehittdminen

Sairaala-alueen jarjestyksen ja turvallisuuden yllapito
henkilékuntaan, potilaisiin ja omaisuuteen

kohdistuvan rikollisuuden ehkaiseminen seka mahdollisesti
aiheutettujen vahinkojen

selvittéminen.

Henkilon tiedot: Nimi ja sdhkoposti, tapahtuman kuvaus
Henkildn tiedot: Nimi. Toiminto mité tehty, paivamaara ja
kellonaika

Henkildn tiedot: Nimi ja sdhkoposti, organisaation
puhelinnumero

Sairaalan piha-alueella liikkuvat / oleskelevat ihmiset (2 viikon
ajanjaksolla).




