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1 YLEISTA

Sanastosta:

Arkistonmuodostaja = nykyisin yleensé arkistotoimija, joka tarkoittaa arkistola-
kia soveltavaa toimijaa, jota tiedonhallintalaissa nimitetdén tiedonhallintayksi-
koksi

Arkistonmuodostussuunnitelma = nykyisin tiedonhallintamalli, jonka liséksi tai
osana tiedonhallintayksik6ssé voi olla kdytésséa esimerkiksi arkistonmuodos-
tussuunnitelma tai vapaaehtoinen tiedonohjaussuunnitelma

Asiakirja = muodostavat muiden vastaavien tietojen kanssa tietoaineiston,
Joka on tiettyyn viranomaisen tehtédvéén tai palveluun liittyva, toiminnan néko-
kulmasta looginen, tietokokonaisuus. Tietoaineistot koostuvat yleensé useista
aineistoista tai asiakirjaryhmisté tai asiakirjoista, joilla on erilaisia séilytysai-

koja. Tietoaineistoista syntyy organisaation tietovaranto.

Asiakirjahallinnon- ja arkistotoimen toimintaohje ohjaa Etela-Savon hyvinvoin-
tialueen asiakirjahallintoa, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa. Se antaa
yleisohjeet asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitamiseen ja yksityiskohtai-
sempia ohjeita arkistoijalle. Tarkemmalla tasolla tietoaineiston kasittelya ohja-
taan arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelmilla, jotka ovat osa tiedon-
hallintamallia. Naiden ohjeiden lisdksi noudatetaan lainsaadannosta, kirjan-
pito- ja tiedonhallintalautakunnilta ja Kansallisarkistolta tulevia suosituksia ja
maarayksia, Kuntaliiton asiakirjojen sailytysaikoja koskevia maarayksia ja oh-
jeita seka omia asiakirjojen kasittelyyn liittyvia ohjeita.

Arkistolaki (831/1994) sisaltaa perusmaaraykset kunnallisen asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen jarjestamisesta. Tiedonhallintalaki (906/2019) varmistaa vi-
ranomaisen tietoaineistojen yhdenmukaisen ja laadukkaan hallinnan seka tie-

toturvallisen kasittelyn julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi.

Etela-Savon hyvinvointialue on arkistolaissa tarkoitettu arkistonmuodostaja eli
jatkossa arkistotoimija ja tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikko,

jonka on yllapidettava sen toimintaympariston tiedonhallintaa maarittelevaa ja
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kuvaavaa tiedonhallintamallia. Kansallisarkisto ohjaa hyvinvointialueiden ar-
kistonhoitoa mm. antamalla arkistotointa koskevia maarayksia ja yleisohjeita.

Hyvinvointialueen perustehtavana on edistaa alueellaan vaeston terveytta, tur-
vallisuutta ja hyvinvointia, seka jarjestaa tarpeelliset perusterveydenhuollon,
erikoissairaanhoidon, sosiaalihuollon ja pelastustoimen palvelut. Tehtavien
hoitamisen tuloksena hyvinvointialueelle saapuu ja lahtee seka syntyy sahkai-
sessa ja paperisessa muodossa olevaa tietoaineistoa, joka muodostaa hyvin-

vointialueen tietovarannon.

2 ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN TEHTAVAT, TAVOIT-
TEET JA ORGANISOINTI

2.1 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen johtaminen

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestaminen kuuluu hyvinvointialueella
aluehallitukselle. Aluehallituksen on maarattava se viranhaltija, joka johtaa hy-
vinvointialueen asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka
huolehtii pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Arkistotoimea johtavalta henki-
I0lta edellytetaan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen koulutusta ja riittavaa kay-

tannon tyokokemusta seka toimivaltaa tehtaviensa hoitamiseen.

Aluehallituksen maaraa viranhaltijan, joka johtaa hallituksen alaisena asiakirja-
hallintoa ja arkistotoimea ja vastaa hyvinvointialueen pysyvasti sailytettavista

asiakirjatiedoista seka:

1. vastaa aluehallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmiste-
lusta ja taytantdonpanosta

2. ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana hyvinvointialueen tiedonhallin-
taa

3. hyvaksyy tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen

4. vastaa arkistoista ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista

t ORI
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5. laatii hyvinvointialueen asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat
hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti seka

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

2.2 Henkildoston vastuu asiakirjoista

Jokainen hyvinvointialueen tyontekija vastaa hallussaan olevan tietoaineiston
sailyttamisesta, kaytdsta, havittamisesta tai arkistoon siirrosta annettujen oh-

jeiden mukaan. Asiakirjoja on kasiteltava ja sailytettava siten, etta ne ovat tur-
vassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.

10 vuotta ja sitd kauemmin sailytettavat paperiasiakirjat siirretaan yksikoista
paatearkistoihin. Siirrot tehdaan, kun niiden kayttétarve yksikdssa paattyy,
asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava viranhaltijan kanssa sopien.
Paatearkistoissa olevien asiakirjojen saannallisen seulonnan ja havittamisen
toteuttaa asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaavan viranhaltijan valtuut-

tamansa henkilo.

Alle 10 vuotta sailytettavat paperiasiakirjat sailytetaan yksikdssa joko tydohuo-
neessa tai kasi- ja lahiarkistossa ja vastuu naiden asiakirjojen seulomisesta ja
havittamisesta annettujen ohjeiden mukaan on yksikon henkildstolla. Jokainen
tyontekija huolehtii omien henkilokohtaisten muistiinpanojensa, sahkopos-
tiensa, asiakirjakopioidensa yms. havittamisesta tietoturvan- ja tietosuojan
huomioon ottaen. Jos yksikon tydhuoneissa ei ole sailytysmahdollisuuksia ja
papereita silti saapuu tai syntyy sen toiminnassa, niiden sailytys ja arkistointi

sovitaan tapauskohtaisesti arkistotoimen kanssa.

Pelkastaan sahkodisessa muodossa tietojarjestelmiin tai tiedostokansioihin
verkkolevyille tallennettuja asiakirjoja koskevat samat sailytysaika-, seulonta ja
havitysvelvoitteet kuin paperiasiakirjojakin ja niiden sailyminen seka asianmu-

kainen havittaminen tulee varmistaa.

t ORI
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Tyontekija, jonka tyo/virkasuhde paattyy tai joka siirtyy toisiin tehtaviin organi-
saation sisalla, huolehtii itse hallussaan olevan koko tietoaineiston jarjestami-

sesta, havittamisesta ja arkistoon tai seuraajalleen siirtamisesta.

2.3 Arkistotyoryhmat

Asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaavan viranhaltija esityksesta voi-
daan nimeta tyéryhma ennalta maariteltya asiakirjahallintoa tai arkistointia
koskevaa tehtavaa varten. Tydéryhman kokoonpano voi vaihdella kasiteltavien

asioiden mukaan.

3 ARKISTONMUODOSTUS

Hyvinvointialueella tietovarannon arkistonmuodostusta ohjataan tiedonhallin-
tamallilla, joka sisaltaa tiedonohjausjarjestelmassa olevan tiedonohjaussuun-
nitelman, joka vastaa arkistolain mukaista arkistonmuodostussuunnitelmaa.
Tiedonhallintamallia yllapidetaan mm. asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallin-
nan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi seka tiedonsaantia koskevien oi-
keuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi. Tiedonhallintamallin yllapitovastuu on

tiedonhallintayksikolla.

Tiedonhallintayksikkéna hyvinvointialueen on yllapidettava asiakirjajulkisuus-
kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisterista tiedonhallinta-
lain mukaisesti. Asiakirjajulkisuuskuvaus laaditaan tiedonhallintayksikon hallin-
noimista tietovarannoista ja asiarekisterista. Kuvaus tehdaan asiakirjajulkisuu-

den toteuttamiseksi.

Tiedonhallintayksikon johdon on huolehdittava siita, etta yksikossa on maari-
telty tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien, kuten asiakirjajulki-
suuskuvauksen laadinnan vastuut. Kuvausta yllapidetaan ja paivitetadan saan-
nollisesti, jotta sen sisaltamat tiedot pysyvat ajan tasalla. Paivitystarvetta tulee

tarkastella aina, kun tietovarantoihin tai tietojarjestelmiin tehdaan olennaisia

muutoksia.
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Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kansalaista kohdistamaan
tietopyyntonsa oikein. Julkisuuslain mukaan tietopyynnot viranomaisen asia-
kirjan sisallosta on yksilditava riittavasti siten, ettd viranomainen voi selvittaa,
mita asiakirjaa pyyntd koskee. Viranomaisen velvollisuus on avustaa tiedon
pyytajaa asiakirjan yksiloinnissa. Asiakirjakuvauksen avulla kerrotaan myos,
missa laajuudessa viranomainen kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai
kasitellessaan asioita. Mahdollisuus saada tieto siita, mita tietovarantoja viran-

omaisella on, palvelee hallinnon avoimuutta.

Tiedonhallintamallin osana olevaan tiedonohjaussuunnitelmaanon kuvattu hy-
vinvointialueen tehtavat ja niissa syntyvaa tietoaineistoa seka sen kasittelya

mallintamalla prosessit. Tiedonohjaussuunnitelman rungon muodostaa tehta-
valuokitus. Asiakirjat saavat tehtavaluokkaan liitettdessa metatiedot esim. sai-

lytysajan ja julkisuusluokan.

Tiedonhallintamallissa on tiedot tietoaineiston arkistoon siirtdmisesta, arkis-

tointitavasta ja arkistopaikasta tai tuhoamisesta.

Tiedonhallintamallia yllapidetaan seuraamalla tehtavissa, toimintaproses-
seissa tai tydbmenetelmissa tapahtuvaa kehitysta ja tietojen ja asiakirjojen ka-

sittelyssa tapahtuneita muutoksia.

Tietoaineiston hallinnalla pyritdan hyvinvointialueen tietovarannon saatavuu-
den, kaytettavyyden, 16ytymisen ja sailymisen parantamiseen seka tarpeetto-
man aineiston havittdmiseen. Tavoitteena on, etta asiakirjatiedot tukevat ja

edistavat paivittaista toimintaa ja tehtavia tehokkaasti ja taloudellisesti.

3.1 Arkistonmuodostuksen menetelmat

3.1.1. Asiakirjojen sailytysarvon maaritys ja seulonta

Kansallisarkisto maaraa asiakirjojen pysyvasta sailytyksesta, arkistotoimija

maaraa muiden asiakirjojen sailytysajoista ottaen huomioon sen, mita niista
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on erikseen saadetty tai maaratty. Jos tietoaineiston tai asiakirjan sailyty-
sajasta ei ole saadetty laissa, sailytysaika on maaritettava tiedonhallintalain 21

§:n mukaisesti.

Lain mukaan vastuu sailytysaikojen maarittelysta on tiedonhallintayksikolla.
Sailytysajat maarittelee tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 nojalla tiedonhal-
lintayksikdssa toimivaltainen rekisterinpitaja tai toissijaisesti arkistolain

(831/1994) perusteella arkistonmuodostuksesta vastaava viranomainen.

Asiakirjojen sailytysajat ovat tiedonhallintamallin osana olevassa tiedonoh-
jaussuunnitelmassa ja vastuu niiden sailyttamisesta tarvittavan ajan on arkis-
totoimijalla, joka arvioi tietojen kayttdtarpeen oman toimintansa seka oman ja

asiakkaidensa oikeusturvan kannalta.

Asiakirja-aineistojen seulonta edistaa niiden kaytettavyytta ja vahentaa arkis-
ton sailytys- ja kayttokustannuksia. Seulonta perustuu arvonmaaritykselle,

jonka avulla aineistojen sailytysajat maaritellaan.
3.1.2. Sailytysaikojen laskeminen

Tiedonohjaussuunnitelmaan maaritellaan asiakirjatietojen konkreettiset, vuo-
sissa maaritellyt sailytysajat, sailytysajan perusteet seka sailytysajan paattymi-
sen laskentaperusteet. Laskentaperusteena on esim. asiakirjan laatimispaiva-
maara tai asiakirjan voimassaoloaika. Sahkoisessa arkistoinnissa sailytysaika
tulee asiakirjan metatiedoksi, kun asiakirja liitetaan tehtavaluokkaan.

Sailytysajan laskentaperuste on tapahtuma tai paivamaara, josta aletaan las-
kea asiakirjalle tai tietoaineistolle laissa maariteltya tai suositeltua sailytysai-
kaa. On huomioitava, etta tieto tapahtumasta siirtyy jarjestelmaan, jossa asia-

kirjoja tai tietoaineistoja sailytetaan.
Suositeltavat laskentaperusteet:

Asiakirjan sailytysajan laskenta alkaa,

e kun asia on ratkaistu tai vireilldolo paatetty asiankasittelyjarjestelmassa

t ORI
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e asiakirja on saapunut tai se on merkitty valmiiksi

e sopimuksen tai muun asiakirjan voimassaoloaika on paattynyt

Sailytysajan tapahtumaperusteiset laskentaperusteet:

e henkilon kuolema

e rakennuksen purkaminen

e palvelussuhteen paattyminen (huom. laskentaa ei aloiteta, jos palvelus-

suhde jatkuu toisessa saman tyonantajan palvelussuhteessa)

Jos sailytysajan alkamispaivaa ei saada tietojarjestelmaan automatisoidusti tai
ilman suurta manuaalista tydmaaraa, sailytysajaksi kannattaa maarittaa ajan-

jakso, joka kattaa seka sailytysajan etta voimassaoloajan.
3.1.3. Asiakirjojen ja muun tietoaineiston sailytystavat ja arkistointi

Arkistotoimija maaraa arkistolain valtuuttamana tehtaviensa hoidon tuloksena
kertyvien asiakirjojen ja muun tietoaineiston sailytys- ja arkistointitavat. Arkis-
toinnilla tarkoitetaan mm. asiakirjojen, kirjausten tai kasittelyvaiheiden vientia
joko sahkdiseen tai paperisasiakirjojen osalta fyysiseen arkistoon ennalta laa-

ditun tiedonohjaussuunnitelman mukaan.

Sailytysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot ja asiakirjat on arkistoitava tai
tuhottava viipymatta tietoturvallisella tavalla. Jos arkistoinnista ei ole saadetty
laissa, menettely maaritellaan yhteistydssa Kansallisarkiston kanssa.

Jos tietoaineisto tai asiakirja on saadetty pysyvasti sailytettavaksi alkuperai-
seen kayttotarkoitukseen, sita ei arkistoida vaan se sailytetdan pysyvasti.
Tieto pysyvasta sailyttamisesta on sisallytettava osaksi tiedonhallintamallia ja

se on merkittava tietoaineistoon.

Arkistointivaihe alkaa, kun laissa erikseen saadetty sailytysaika on paattynyt

tai tiedonhallintalain 21 §:n mukaisesti maaritetty sailytysaika on paattynyt.

t ORI
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Jos tietoaineisto tai siina olevat asiakirjat on lain mukaan arkistoitava tai Kan-
sallisarkisto on maarannyt ne arkistolain nojalla arkistoitavaksi, tiedonhallinta-
mallissa on kuvattava tiedot tietoaineiston arkistoon siitdmisen ajankohdasta,

arkistointitavasta ja arkistopaikasta.

Asiakas- ja potilastietojarjestelmissa arkistoituminen Potilastiedon tai Sosiaali-
huollon asiakastiedon arkistoon tapahtuu joko automaattisesti tietyn ajan ku-
luttua kirjauksen hyvaksynnasta tai tietojarjestelman kayttajan aktiivisen toi-
minnan seurauksena. Asianhallintaan kuuluva asiakirja arkistoidaan viimeis-

taan siina vaiheessa, kun asia, johon asiakirja liittyy, on kasitelty ja valmis.

Muun arkistoitavan asiakirjan arkistoinnista ja sen ajankohdan arvioinnista on
sen tuottajan tai saajan huolehdittava itse. Jos tietoaineistojen tai asiakirjojen
sailytysajasta ei ole saadetty laissa, sailytysaikoja maaritettdessa on otettava

huomioon tiedonhallintalain antamat maaraykset.

Tiedonhallintalain mukaan tiedonhallintayksikdn on jarjestettava muun kuin
asiankasittelyn yhteydessa muodostuvan tietoaineiston hallinta siten, etta tie-
toaineistosta muodostettavat asiakirjat ovat haettavissa jollakin tietokokonai-
suudet yksildivalla tunnuksella, jotta tiedot voidaan antaa siihen oikeutetulle
vaivattomasti. Viranomaisen on rekisterditava palveluja tuotettaessa muodos-
tuvat asiakirjat ja muut tiedot viipymatta siten, etta niilden muodostuminen pal-

velua tuotettaessa voidaan jalkikateen todentaa.

Kaikkea toiminnan tuloksena kertyvaa tietoa ei siis voi sailyttaa samalla tavalla
saman jarjestelman mukaisesti, vaan arkistointi- ja sailytysjarjestys vaihtelee
hoidettavan tehtavan ja sailytettavan tiedon seka myds mahdollisen tutkimus-
kaytdn asettamien vaatimusten mukaan. Arkistointia maaraavina tekijoina toi-
mivat myos tietoja haettaessa kaytettavat hakuperusteet (mm. nimi, paiva-

maara, asianumero, asiasisalto), aineistojen sailytysajat ja asiakirjojen julki-

Suus.
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Paperiaineiston arkistoinnissa asiakirjat sijoitetaan tiedonohjaussuunnitelman
mukaan niille kuuluvaan tehtavaan ja asiakirjakokonaisuuteen siten, etta asia-
kirjat erotellaan niiden sailytysajan mukaan, pysyvasti ja eri maaraajan saily-

tettavat asiakirjat erilleen. Nain jalkikateisseulontaa ei tarvitse tehda ja maara-

ajan sailytettavien asiakirjojen havittaminen mydhemmin on yksinkertaista.

Sahkdisen aineiston arkistoinnissa asiakirjallisen tiedon asiayhteyden maaraa-

vat asiakirjaan liitetyt metatiedot.

Mikrofilmauksesta on annettu kansainvalisia ISO-standardeja ja suomalaisia
SFS-standardeja. Mikrofilmauksessa on valmistettava tallefilmi, jolla tarkoite-
taan alkuperaisia paperiasiakirjoja tai sahkoisia tietoaineistoja korvaavaa fil-
mia. Mikrofilmin kuvien tulee laadullisesti korvata alkuperaistiedot. Tallefilmi
on lisaksi valmistettava siten, etta tallefilmi sisaltaa kaikki ne tunniste- ja haku-

tiedot, jotka tarvitaan asiakirjan ja tietojen 16ytymiseen filmilta.

Tallefilmi on sailytyskappale, jota ei saa kayttda muuhun kuin kopioiden val-
mistamiseen. Mikrofilmeja luettaessa on kaytettava ainoastaan tallefiimeista ja
erillisista mastereista (toisen sukupolven filmi) valmistettuja kopioita.

Kehitetyn hopeagelatiinifilmin oletetaan sailyvan nykyisen tietamyksen mu-

kaan vahintaan 100 vuotta mikrofilmisailytykseen sopivissa olosuhteissa.

Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ja asiakirjallisia tietoja, joita kasitellaan ja tal-
lennetaan hyvinvointialueen asianhallintajarjestelmaan, asiakas- tai potilastie-
tojarjestelmiin ei tarvitse lahtokohtaisesti sailyttaa paperilla. Jos allekirjoituk-
sen vaativia asiakirjoja ei kuitenkaan pystyta allekirjoittamaan sahkoisesti, ne
on Kuntaliiton ohjeistuksen mukaan edelleen tulostettava paperille ja allekirjoi-

tettava asiakirjojen todistusvoimaisuuden takaamiseksi.

Hyvinvointialue arkistoi suurimman osan syntyvista asiakas- ja potilasasiakir-
joistaan Potilastiedon tai Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Sinne arkis-
toidut asiakas- tai potilasasiakirjat ovat alkuperaiskappaleita ja hyvinvointialu-

een omissa asiakas- ja potilastietojarjestelmissa on niiden sailytyskopiot. Ar-
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kistotoimijan ei tarvitse laatia tiedonohjaussuunnitelmaa Potilastiedon tai Sosi-
aalihuollon asiakastiedon arkistoon siirrettavien asiakas- ja potilasasiakirjojen
osalta, koska naiden arkistojen tiedonhallintapalvelu sisaltda kansallisesti
maaritellyn tiedonohjaussuunnitelman arkistoon siirrettavien asiakas- ja poti-

lastietojen osalta.

3.1.4. Asiakirjojen kirjaaminen ja rekisterointi

Kirjaamisella tarkoitetaan merkintgja, joita tehdaan viranomaiselle saapuneista
asiakirjoista, viranomaisen muille lahettamista asiakirjoista seka viranomai-
sessa vireille tulleista asiakirjoissa, ndiden kulusta seka eri vaiheissa tehdyista

paatoksista ja muista toimenpiteista.

Tiedonhallintalain mukaan tiedonhallintayksikdn on yllapidettava viranomaisen
kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaan
asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Viranomaisen on rekiste-
réitava viipymatta sille saapunut tai sen laatima asiakirja asiarekisteriin. Tie-
donhallintayksikdn on muodostettava viranomaisen kasiteltavaksi otetun tai
annetun asian yksilGiva asiatunnus, jonka avulla asiaan liittyvat tiedot yksiloi-
daan ja laissa on kerrottu mitka yksilGintitiedot ainakin asialle on rekisteroi-

tava.

Hyvinvointialueella asioita kirjataan tehtavasta riippuen eri rekistereihin. Poti-
laan hoito ja siihen liittyvat toimenpiteet kirjataan potilastietojarjestelmiin ja so-
siaalihuollon asiakasasiat sosiaalihuollon jarjestelmiin, myos pelastustoimella
on omat tietojarjestelmansa. Hallinnollisten asioiden kirjaamista tehdaan mm.

asianhallinnan-, henkildsto- ja taloushallinnon jarjestelmiin.

Hyvinvointialueelle saapuneen asiakirjan kautta tai organisaation sisalta viran-
tai toimenhaltijoilta vireille ja kasiteltavaksi tulevien asioiden kirjaaminen asi-
anhallintajarjestelmaan hoidetaan keskitetysti hyvinvointialueen kirjaamoissa.
Kirjaamot valittavat asiat niita kasitteleville henkildille ottaen huomioon salassa
pidettavien asiakirjojen tietosuojan. Jo tiedonhallintalakikin edellyttaa, etta pa-



14

perimuodossa oleva aineisto muutetaan sahkoiseen muotoon. Hyvinvointialu-
eella se tehdaan paasaantoisesti skannaamalla ja liittdmalla asianhallintajar-
jestelmaan. Alkuperaiset asiakirjat havitetaan tietosuoja huomioiden kirjaami-
sen ja skannaamisen jalkeen. Valmiiksi sahkoisessa muodossa olevat tiedot
litetaan sellaisenaan. Tiedonohjaussuunnitelmaan on merkitty asianhallinta-

jarjestelmaan kirjattavat aineistot.

Kirjaamisen avulla voidaan seurata ja valvoa asioiden kasittelyvaiheita aina vi-
reille tulosta asian paattamiseen asti. Nain pystytaan parantamaan ulkoista ja
sisadista asiakaspalvelua ja helpottamaan tyontekijoiden paivittaisia tehtavia.
Kirjaamisella ja rekisterdinnilla on myos oikeudellinen merkitys. Kasittelyn oi-
keellisuus takaa asiakirjojen eheyden, alkuperaisyyden ja todistusvoimaisuu-
den. Tietojen saatavuus ja kaytettavyys paranee, kun kirjatut asiakirjat ovat
helpommin ja nopeammin haettavissa ja |0ydettavissa. Kirjaamisen ja rekiste-
réinnin avulla pystytaan turvaamaan myds oikeusturvan ja julkisuusperiaat-

teen toteutuminen.

Tahan paastaan kayttamalla asianhallintajarjestelmaa tehokkaasti paitsi kir-
jaukseen myds tietojen hakuun. Edellytyksena on, etta asianhallintajarjestel-
maan on asioita kirjattu kattavasti, esim. paatdéksentekoon liittyva tietoaineisto
litteineen ja oheisaineistoineen on kokonaisuudessaan |0ydyttava sielta.
Asian kirjaaminen asianhallintajarjestelmaan ei kuitenkaan edellyta paatok-
sentekoa tai kokouskasittelya.

Asianhallintajarjestelmaa on kaytettava varsinkin niissa hallinnollisissa asi-
oissa, joita ei kirjata muihin jarjestelmiin ja joissa tieto on oltava toiminnan
kannalta helposti [0ydettavissa ja useamman toimijan kaytettavissa. Asianhal-

lintajarjestelmaa kayttamalla vahennetaan tiedon paallekkaista tallentamista

useaan eri paikkaan.
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3.1.5. Hyvinvointialueen sopimushallinta

Sopimushallinnasta vastaa aluehallituksen maaraama viranhaltija. Jokaiselle
sopimukselle tulee lisdksi olla maariteltyna vastuuhenkild (yleensa sopimuk-
sen allekirjoittaja), joka vastaa sopimukseen liittyvien vastuiden ja velvoittei-

den toteutumisesta.

Hyvinvointialueen kaikki sopimukset pois lukien tyd- ja asiakassopimukset kir-
jataan sahkodiseen sopimushallintajarjestelmaan. Sopimushallintaprosessi on

maaritelty tarkemmin hyvinvointialueen sopimushallinnan ohjeessa.

Sopimuksia ei tule sailyttaa paperimuodossa, jos allekirjoitusprosessi on to-

teutettu hyvinvointialueen sahkoisen allekirjoituspalvelun kautta.

3.2. Sahkoiset tietoaineistot

Tiedonhallintalain mukaan viranomaisen laatimat asiakirjat sailytetaan sahkai-
sesti. Jos asiakirja saapuu viranomaiselle muussa kuin sahkdisessa muo-
dossa, on se muutettava sahkdiseen muotoon, jos asiakirja on saadetty pysy-
vasti sailytettavaksi taikka lailla tai lain nojalla arkistoitavaksi. Myos Kansallis-
arkiston maarays arkistoitavien asiakirjojen muodosta maaraa arkistoimaan
asiakirjat, jotka muodostuvat 1.1.2022 alkaen yksinomaan sahkdisessa muo-

dossa ja samaten muuttamaan analogiset asiakirjat sahkodiseen muotoon.

Arkistolain mukaan asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysta
taikka sellaista sahkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esi-
tysta, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin
apuvalinein. ISO-standardin mukaan asiakirjat ovat: "organisaation tai henki-
I6n tehtaviensa tai lakiperusteisten velvollisuuksiensa hoitamisen yhteydessa
todisteeksi tai informaatioksi tuottamaa, vastaanottamaa ja yllapitamaa tietoa"
[ISO RM 2001]. Tiedonhallintolain mukaan asiakirjalla tarkoitetaan viranomais-

ten toiminnan julkisuudesta annetun lain 5 §:n 2 momentissa tarkoitettua vi-

ranomaisen asiakirjaa.
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Tuon julkisuuslain pykalan mukaan viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan vi-
ranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen tai sen palveluk-
sessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya
varten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa. Viranomai-
sen laatimana pidetaan myos asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen anta-
man toimeksiannon johdosta, ja viranomaiselle toimitettuna asiakirjana asia-
kirjaa, joka on annettu viranomaisen toimeksiannosta tai muuten sen lukuun

toimivalle toimeksiantotehtavan suorittamista varten.

Esimerkiksi hyvinvointialueen potilas-, tutkimus-, hoito-, ja toimintaohjeet eivat
ole viranomaisen asiakirjoja. Niita yllapidetaan hyvinvointialueen dokumentin-

hallintajarjestelmassa.

Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon tiedonhallintayksikon asia-
kirja- ja tietohallinnossa, jolloin tietojarjestelmien suunnittelu on tehtava yhteis-
tydssa asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaavan viranhaltijan tai hanen
valtuuttamansa henkilén kanssa. Tiedonhallintayksikdn tulee lisaksi huolehtia,
etta sahkoiset aineistot sailyvat kayttokelpoisina tiedonhallintamallissa niille

vahvistetun maaraajan laitteistojen tai ohjelmistojen muutoksista huolimatta.

3.2.1. Tietojarjestelmat

Asiakirjallisten tietojen rekisterdinti dokumentoidaan tiedonohjaussuunnitel-
maan merkitsemalla asiakirjojen kohdalle, mihin rekisteriin tai tietojarjestel-
maan tiedot niista sisaltyvat. Tiedonhallintamallissa on oltava tiedot tietojarjes-
telmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta, tietojar-
jestelman kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista muihin tietojarjes-
telmiin ja liittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista

3.2.2. Sahkoposti

Asiakirjan ns. virallisuus ei ole riippuvainen viestintavalineesta ja asiakirjan
fyysisestd muodosta. Esim. sdhkopostilla vastaanotettu ja |ahetetty asiakirja

on yhta virallinen kuin paperiasiakirjakin, kun se liittyy organisaation tehtavien
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hoitamiseen. Asiakirjat kirjataan ja arkistoidaan aina tiedonohjaussuunnitel-
man mukaan. Myos pelkka sahkodpostiviesti itsessaan tulee kirjata asianhallin-

tajarjestelmaan, jos se sisaltaa asian kasittelyyn vaikuttavaa tietoa.

Suojattua sahkopostia hyvinvointialueella kaytetaan salassa pidettavan ja luot-
tamuksellisen tiedon lahettamiseen ammattilaiselta tai viranomaiselta toiselle
tilanteissa, jolloin tietoa ei pystyta lahettamaan riittavan tietoturvallisesti mui-

den sahkoisten kanavien kautta. esim. tietopyynnét, virka-apupyynto jne.

Tyontekijoiden henkilokohtaisten sahkopostien ja erilaisten ryhmasahkopos-
tien lisdksi organisaatiolla on kirjaamon tai kijaamoiden sahkopostit (kir-
jaamo@etela-savo.fi tai paikkakunta.kiraamo@etela-savon.fi) , joihin saapu-

neen sahkopostin kasittelee kirlaamojen henkildkunta.

Sahkopostitse saapuneen ja lahetetyn asiakirjan tunniste- ja viitetietojen saily-
minen on varmistettava. Viite- ja tunnistetietojen avulla asiakirja litetaan ai-

kaan, paikkaan ja asiaan.

Tarvittavat tunnistetiedot ovat:
1) asiakirjan yksildiva tieto; esim. otsikko ja diaarinumero
2) asiakirjan saapumistapa;

3) asiakirjan lahettaja tai asiamies.

3.3. Henkilorekisterit ja tietosuojaselosteet

Euroopan unionin tietosuoja-asetuksessa (2016/679) henkilorekisterilla tarkoi-
tetaan kayttotarkoituksensa vuoksi yhteenkuuluvista merkinnoista muodostu-
vaa henkilétietoja sisaltavaa tietojoukkoa, jota kasitelldan osin tai kokonaan
automaattisen tietojenkasittelyn avulla tai joka on jarjestetty kortistoksi, luette-
loksi tai muulla naihin verrattavalla tavalla siten, etta tiettya henkiloa koskevat
tiedot voidaan 16ytaa helposti.

' Ay ' F. Ao [ =g o9 ”.M-é
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Ennen henkilbtietojen keraamista tai muodostamista henkilorekisteriksi niiden
kasittelyn tulee olla etukateen suunniteltua ja perusteltua rekisterinpitajan toi-
minnan kannalta. Henkilorekisteri syntyy jo henkildiden nimet listaamalla. Lis-
tauksen tai luettelon tallennusmuoto tai -paikka (esim. vihko, muistitikku tai le-
vyasema) tai henkildtunnuksen puuttuminen ei muuta sita tosiasiaa, etta siita
syntyy henkilorekisteri. Rekisterinpitajan on laadittava henkilorekisterista tieto-

suojaseloste, joka on pidettava jokaisen saatavilla.

Tietosuoja-asetuksessa on kuusi eri perustetta, joilla henkilotietojen kasittely

on mahdollista:

rekisterdidyn suostumus

sopimus

rekisterinpitajan lakisaateinen velvoite

elintarkeiden etujen suojaaminen

yleista etua koskeva tehtava tai julkinen valta
rekisterinpitajan tai kolmannen osapuolen oikeutettu etu.

Henkilorekisteri, joka ei ole enaa rekisterinpitajan toiminnan kannalta tarpeelli-
nen, on havitettava, ellei siihen talletettuja tietoja ole erikseen saadetty tai
maaratty sailytettavaksi tai rekisteria siirreta tietosuoja-asetuksen 50 artiklan

mukaiseen arkistoon.

Hyvinvointialueen toiminnassa muodostuvien henkilorekistereiden tietosuo-
jaselosteiden laatiminen ja yllapito kuuluu rekisterista vastaavalla henkildlle.
Hyvinvointialueen tietosuojavastaava ja tietosuoja-asiantuntija opastavat tar-
vittaessa niiden laatimisessa, tallentamisessa ja yllapitoon liittyvissa asioissa.
Potilastietorekisterin vastuuhenkilona toimii johtajaylilaakari ja sosiaalihuollon

asiakasrekisterin sosiaali- ja integraatiojohtaja.

Rekisteri- ja tietosuojaselosteet ovat nahtavilla hyvinvointialueen tietosuoja-

vastaavalla, www-sivuilla ja intranetissa.

' Ay ' F. Ao [ =g o9 ”.M-é
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4. TIETOPALVELU

Arkistolain mukaan arkistotoimen tehtavana on huolehtia asiakirjoihin liitty-
vasta tietopalvelusta. Asiakkaat voivat olla organisaation sisaisia tai ulkoisia.

Arkiston tulee palvella myds tutkimusta tiedon lahteena.

Asiakirjojen julkisuudesta on saadetty julkisuuslaissa (Laki viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta 621/1999). Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei
laissa toisin maarata. Kaikki sellaiset asiakirjat, jotka ovat julkisia, tulee hy-
vaan tiedonhallintatapaan perustuen olla asianmukaisesti kaikkien saatavilla
ja kaytettavissa. Jos halutaan pitaa tieto salassa, on salassapidon perustut-

tava lakiin.

Asiakirjan salassapitotarve on arvioitava jo asiakirjan laatimisen yhteydessa.
Salassa pidettavien asiakirjojen kaytto rajataan ja suojataan kayttooikeuksilla.
Aineistoa kasiteltaessa on maariteltava, kuka saa kayttaa aineistoa ja mita
vaatimuksia asetetaan sen vastaanotolle, luovutukselle seka kaytolle esim.

kopioimiselle, tulostamiselle seka siirrolle ja sailytykselle.

Julkisuuslain 14 §:ssa& maaritellaan myos asiakirjan antamisesta paattava
taho, joka on se viranomainen, jonka hallussa asiakirja on. Laissa todetaan
my0s, ettd aluevaltuusto voi organisaation johtosaannolla kuitenkin antaa toi-
mielimelle oikeuden siirtaa paattamassaan laajuudessa asiakirjan antamista
koskevaa ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle. Taman asian myos hyvin-

vointialue on hallintosdannossaan todennut.

Paatearkistojen kaytto tapahtuu vain arkistotoimen valvonnassa. Arkistossa
olevien asiakirjojen lainaamisesta, tietojen antamisesta ja palauttamisesta
huolehtii arkiston henkilokunta lakia, asetuksia maarayksia ja sisaisia ohjeita
noudattaen. Arkiston henkilékunta tekee asiakirjojen lainaamisesta lainaus-

merkinnat. Lainaaja vastaa asiakirjoista siihen saakka, kunnes ne on palau-

tettu arkistoon.

t ORI
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Muualla kuin arkistossa olevien tietojen antamisesta tai luovuttamisesta paat-

taa se viran- tai toimenhaltija, jolle aluehallitus on tehtavan antanut.

Hyvinvointialueella ei paasaantoisesti peritd maksuja tietopalvelusta. Jos
maksu jossain tilanteessa peritaan, siita ja sen maaraytymisesta on oltava pe-
rusteet ja tiedot asiakas- ja potilasmaksuhinnastossa.

5. OHJEITA ARKISTOUJILLE
5.1. Asiakirjojen luettelointi

Hyvan tiedonhallintatavan toteuttaminen edellyttaa tietoa siita, mita asiakirja-
aineistoja viranomaisella on. Arkistoluettelosta kay ilmi arkistotoimijan asia-

kirja-aineisto, josta se on arkistolain mukaan vastuussa. Muita asiakirjoihin tai
niiden hallintaan liittyvia tietoja merkitaan luetteloon tarpeen mukaan. Aineis-
ton luettelointi ja kuvailu auttaa arkiston tietopalvelua ja helpottaa asiakirjojen

haettavuutta ja kaytettavyytta.

Arkistoluettelon sisallysluettelona toimii paasaantoisesti tiedonohjaussuunni-
telman tehtavaluokitus, jonka perusteella asiakirjojen muodostamat arkisto- ja

sailytysyksikot luokitellaan.

Sahkdisessa toimintaymparistdssa asiakirjahallinta perustuu tietojarjestelman
toiminnallisuuksiin. Aineistonhallinta tapahtuu alusta alkaen rekisterdinnin ja

tiedonohjaussuunnitelman tehtavaryhmittelyn avulla.

5.2. Vanhan arkiston jarjestaminen

Tiedonohjaussuunnitelman mukaan muodostunutta arkistoa ei enaa erikseen
tarvitse jarjestaa. Vanha, epajarjestykseen joutunut arkisto saattaa edellyttaa
jarjestamista ja siihen liittyvaa seulomista. Arkistoa jarjestettaessa yleisena
periaatteena on, etta arkistointivaiheessa muotoutunut jarjestys tarkistetaan ja
sailytetdan (provenienssiperiaate). Vanhoja arkistoja jarjestettdessa noudate-
taan aineiston ajankohtaa koskevia ohjeita ja maarayksia.

t ORI
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5.3. Asiakirjojen havittaminen ja kaytosta poistaminen

Kaikilla asiakirjoilla on sailytys- ja arkistointiaika. Alkuperaiset asiakirjat, joiden
tiedonohjaussuunnitelmassa vahvistettu sailytys- ja arkistointiaika on paatty-
nyt, havitetaan viimeistdan seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessa.
Asiakirjoja ei saa havittaa ennen sailytys- ja arkistointiajan paattymista eika
niita saa tarpeettomasti sailyttaa sailytys- ja arkistointiajan paatyttya. Maarays
koskee seka paperisessa etta sahkdisessa muodossa olevia asiakirjallisia tie-
toaineistoja. Asiakirjojen valiaikaistiedostot seka tarpeettomat, tydkappaleiksi

tarkoitetut asiakirjakopiot havitetaan valittomasti kayttotarpeen paatyttya.

Arkistotoimijan on tarkoituksenmukaisella tavalla rekisterditava asiakirjojensa
ja tietoaineistonsa havittaminen. Tehdyista merkinndista on asiakirjasarjoittain
ja -ryhmittain ilmettava, mita asiakirjoja ja tietoaineistoa on havitetty, milloin ja
milla tavalla havittaminen on toimeenpantu seka mihin paatoksiin havittaminen

perustuu.

Havittamisesta ei kuitenkaan tarvitse tehda merkintdja silloin, kun maaraajan
sailytettavat asiakirjasarjat ja -ryhmat seka tietojarjestelmien tiedot saily-
tysaikoineen on merkitty arkistonmuodostussuunnitelmaan. Sen sijaan kirjan-
pidon tilikirjojen ja -tositteiden havittaminen on aina dokumentoitava niille vah-

vistetun sailytysajan pituudesta riippumatta.

Arkistotoimijan on jarjestettava asiakirjojensa ja tietoaineistonsa havittaminen
siten, etta havittamisen toimeenpanoon liittyva vastuu on aina yksiselitteisesti

todennettavissa.

Hyvinvointialueen potilasrekisteriin kuuluvien potilasasiakirjojen ja sosiaali-
huollon asiakasrekisteriin kuuluvien asiakasasiakirjojen havittamisesta vastaa
asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava viranhaltija, samoin keskusar-

kistoista ja asianhallintajarjestelmasta havitettavan aineiston havittamisesta.

Han myoOs ohjaa ja valvoo havittamista.
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5.3.1. Paperiaineisto

Pysyvasti ja maaraajan sailytettavat paperiasiakirjat tyontekija tai yksikko erot-
telee niiden tehtavan ja sailytysajan mukaan jo arkistointivaiheessa tiedonoh-
jaussuunnitelman pohjalta, jolloin jalkikateisseulontaa ei tarvitse tehda. Tama
tarkoittaa kaytannossa, etta samaan kansioon/mappiin ei sijoiteta eri sailytys-
ajan asiakirjoja. Tyoyksikon henkilokunta tai tyontekija havittaa vuosittain omat
asiakirjansa sailytysaikavelvoitteen umpeuduttua. Asiakirjahallinosta ja arkis-
totoimesta vastaava viranhaltija tai hanen valtuuttama henkildstoé havittaa puo-

lestaan paatearkistoon sijoitetut asiakirjat.

Seulonnassa arkistoitavien asiakirjojen joukosta havitetaan asiakirjojen yli-
maaraiset, turhat tai omaan kayttéon otetut tulosteet ja kopiot seka muistiinpa-
not tai muut vahamerkitykselliset asiakirjat. Asiakirjoista poistetaan ylimaarai-

set materiaalit, kuten muovitaskut, klemmarit, kalvot ja kuminauhat.

Kymmenen (10) vuotta ja sita pidemman maaraajan sailytettavien asiakirjojen
havittamisesta laaditaan havitysluettelo, poikkeuksena aiemmin mainitut kir-
janpidon tilikirjat- ja tositteet, joista havitysluettelo tehdaan aina. Havitysluette-
lossa mainitaan havittamistapa, maara, aikavali, havittamisperuste ja havitta-
misen tekija. Havitysluettelopohja 16ytyy hyvinvointialueen dokumentinhallinta-
jarjestelmasta. Havitysluettelon tayttaa ja allekirjoittaa havityksen tehnyt tyon-

tekija ja han toimittaa havitysluettelon alueensa paatearkistoon arkistoitavaksi.

5.3.1.1. Salassa pidettavan aineiston kerdaminen havitettavaksi

Tietosuojajatetta on kaikki salassa pidettava, luottamuksellinen ja asiakkaiden,
potilaiden tai tyontekijoiden henkildtietoja sisaltama jate seka muu laissa sa-
lassa pidettavaksi maaratty tietoaineisto. Tietosuojajatetta syntyy paperisena
(tulosteet, listaukset, raportit, muistiinpanot), muovisena (esityskalvot ja muo-
vitaskut), filmijatteena (réntgenkuvat), sahkaisina tallenteina (cd-levyt, muistiti-

kut ym.), tarroina (laake- ja veripussit, koeputket). Tietosuojajatteen kasittelyn

kaikissa vaiheissa on estettava sivullisten paasy tietoihin.
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Sivullisilla tarkoitetaan kaikkia muita kuin asianosaista ja hanen asiansa kasit-

telyyn osallistuneita.

Tietosuojajate havitetaan tallettamalla se lukittuihin tietosuojajatteen kerays-
sailidihin. Tietosuojajatteen havittaa lopullisesti sertifioitu ulkopuolinen toimija
kirjallisen sopimuksen mukaisesti. Jatehuolto-ohjeessa on tarkemmin kuvattu

ja ohjeistettu erityyppisen tietosuojajatteen keraily ja kasittely.

Havitettaessa suurempia kertamaaria minka tyyppista tietosuojajatetta ta-
hansa yksikoiden lahiarkistoista, sovitaan jarjestelyista erikseen asiakirjahal-

linnosta ja arkistoimesta vastaavan viranhaltijan kanssa.

5.3.2. Sahkoinen tietoaineisto
5.3.2.1. Tietojarjestelmat

Sahkoisessa toimintaymparistossa tietojarjestelmilta edellytetaan havitystoi-
minnallisuutta, joka mahdollistaa maaraajan sailytettavien asiakirjallisten tieto-
jen havittamisen jarjestelmasta luotettavasti niiden sailytys- ja arkistointiaiko-

jen umpeuduttua.
Hévitysesityksen laatiminen

Havitysesityksen laatija tekee tietojarjestelmaan kyselyn havittamiskriteerit
tayttavista asiakirjallisista tiedoista, joista muodostuu havitysesitys. Havitysesi-
tys tallennetaan tietojarjestelmaan asiakirjana. Hyvinvointialueen havitysesi-

tyksen laatii asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava viranhaltija.

Havitysesityksen kasittelysta tallentuvat kaikki kasittelyvaiheet ja metatiedot
SAHKE2-vaatimusten mukaisesti tietojarjestelmaan, jossa havitysesitys teh-
daan. Havitysesityksesta tallentuvat siten sen paivamaara, laatija, hyvaksyja,
hyvaksynnan paivamaara seka lopullisen havittdamisen suorittaja ja havittami-

sen paivamaara. SAHKE2- havitysesityksen tietosisalto liitteena.
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Hévitysesityksen muuttaminen

Tietojarjestelman tuottaman havitysesityksen sisaltéon ei voi tehda muutoksia.
Jos esitykseen on kuitenkin tarpeellista tehda muutoksia, pyydetaan jarjestel-
malta uusi havitysesitys. Tata ennen on tehtava tarvittavat muutokset operatii-
viseen tietojarjestelmaan sisaltyvien asiakirjallisten tietojen sailytysaikoihin
(esim. jos joidenkin tietojen sailytysaikoja on tapauskohtaisesti pidennettava).
Vasta taman jalkeen tietojarjestelmaan voidaan tehda uusi kysely havittamis-

kriteerit tayttavista asiakirjoista eli tuottaa uusi havitysesitys.
Hévitysesityksen hyvéksyminen

Kun havitysesitys on valmis hyvaksyttavaksi, asiakirjahallinnosta ja arkistotoi-
mesta vastaava viranhaltija tarkastaa havitysesityksen tietosisallon ja hyvak-
syy sen jarjestelmassa. Hyvaksymisprosessi tallentuu tietojarjestelmaan havi-
tysesityksen yhteyteen.

Jotta havitysesitys voidaan hyvaksya kaikissa tapauksissa, asiakirjahallin-
nosta ja arkistotoimesta vastaava viranhaltijalla tulee olla kayttooikeudet kaik-

kiin esitykseen sisaltyviin tietoihin (ml. salassa pidettavat tiedot).
Hévittdminen

Havitysesityksen hyvaksynnan jalkeen esitysta ei voi enaa poistaa jarjestel-
masta. Havitysesityksen laatijan tulee suorittaa tietojen varsinainen havittami-

nen jarjestelmassa mahdollisimman pian esityksen hyvaksynnan jalkeen.

Jos asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessiin sisaltyy pysyvésti séilytettéavia
asiakirjoja, sailyttaa jarjestelma pysyvasti kaikki asiakirjallisen tiedon kasittely-
prosessin metatiedot, pysyvasti sailytettavat asiakirjat metatietoineen seka
kaikki toimenpiteet. Asiakirjan metatiedot havitetaan yhdessa asiakirjan
kanssa. Havitetyn asiakirjan metatiedot on korvattu merkinnalla: "asiakirja ha-

vitetty pp.kk.vvwv”.
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Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi, joka sisaltda vain maaraajan sailytetta-
via asiakirjoja, havitetaan kokonaisuudessaan (toimenpiteet ja asiakirjat meta-

tietoineen).

5.3.2.2. Muut tallennusvalineet

Kovalevylle, muistitikulle, palvelimelle yhteisiin tai henkilokohtaisiin hakemis-
toihin tai sdhkdpostiin tallennettujen tietojen poistamisesta vastaa tyontekija
itse tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Omillakin asiakirjoilla on sailytys-
aika. Vanhentuneet tai merkityksettomat tietoaineistot poistetaan heti, kun ne
ovat kayneet tarpeettomiksi.

5.4. Asiakirjojen siirtaminen paatearkistoon
5.4.1. Paperiaineisto

Paatearkistoihin siirretaan pysyvasti ja 10 vuotta tai sitda kauemmin sailytetta-
vat asiakirjat tiedonohjaussuunnitelman mukaan seulottuina ja jarjestettyina

arkistointikunnossa (aineisto luetteloitu, koteloitu ja nimidity).

Tyontekijat, joiden hallussa asiakirjat ovat niiden kaytto- ja aktiivivaiheen ajan,
luovuttavat ne arkistoon tiedonohjaussuunnitelman mukaisessa jarjestyksessa
seulottuna. Arkistoon siitdmisesta sovitaan asiakirjahallinnosta ja arkistotoi-

mesta vastaava viranhaltijan tai hanen valtuuttamansa henkilén kanssa.

Asiakirjat laitetaan ennen arkistoon luovuttamista ja siirtamista asianmukaisiin
arkistokoteloihin tai muihin sailytysvalineisiin ja sellaiseen jarjestykseen, etta
ne ovat helposti ja nopeasti mydhemmin |0ydettavissa. Arkistokoteloon tai
muuhun sailytysvalineeseen merkitaan tiedonohjaussuunnitelman tehtava-
luokka, asiakirjakokonaisuuden nimi, sailytysaika ja ajanjakso, jolta asiakirjat

ovat.
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5.4.1.1. Ulkopuolisten luovuttama aineisto

Kansanterveyslaki velvoitti aikaisemmin terveyskeskuksen vastaanottamaan
toimialueellaan toimintansa lopettaneiden laakarin- tai hammaslaakarintointa
yksityisesti harjoittaneiden tai yksityisten sairaanhoito- tai tutkimuslaitosten ai-
neistot erillisarkistona hoidettavaksi. Nykyisin tata velvoitetta ei enaa ole, vaan
yksityisten organisaatioiden ja ammatinharjoittajien arkistoista vastaa aluehal-
lintovirasto ja toimintansa paattaneiden yksityisten terveydenhuollon toimijoi-
den paperiarkistoja vastaanottaa ja arkistoi Kela. Jos hyvinvointialue jostain

poikkeussyysta ottaisi vastaan ulkopuolista aineistoa, siitd on oltava sopimus.

Ulkopuolisen aineiston vastaanottamisesta on aina ensin sovittava asiakirja-
hallinnosta ja arkistotoimesta vastaavan viranhaltija kanssa. Aineisto on oltava
arkistokunnossa ja luetteloitu. Aineistosta on oltava luovutusluettelo, jossa on
yksiloitava, kenen aineisto on ollut, milta ajalta se on ja mita se sisaltaa. Ai-
neiston luovuttaja ja vastaanottaja allekirjoittavat luovutusluettelon, joka toimi-

tetaan asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava viranhaltijalle.

5.4.2. Sahkdinen toimintaymparisto

Arkistolaitoksen (nykyinen Kansallisarkisto) paatoksen
(AL/16465/07.01.03.02/2016) mukaan diaareista ja niihin rinnastettavista sah-
koisista asia- ja paatéshakemistoista tai asiankasittelyjarjestelmista saatavaa
asiakirjatietoa ei enaa tarvitse tulostaa paperille tai mikrofilmille, vaan ne voi-
daan sailyttaa pysyvasti yksinomaan sahkoisessa muodossa silta ajalta kuin

niitd on saatavissa sahkoisina.

Jos allekirjoituksen vaativia asiakirjoja ei kuitenkaan pystyta allekirjoittamaan
sahkoisesti, ne on Kuntaliiton ohjeistuksen mukaan edelleen tulostettava pa-

perille ja allekirjoitettava asiakirjojen todistusvoimaisuuden takaamiseksi ja

sailytettava paperina.
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Maaraaikaisesti sailytettava sahkoinen tietoaineisto on hyvinvointialueen ope-
ratiivisissa jarjestelmissa (esimerkiksi potilas- ja asiakastietojarjestelmat, asi-
anhallintajarjestelma), intrassa ja verkkolevyilla. Tiedon sailyminen niissa on
turvattu saanndllisilla varmistuksilla, versioinneilla ja riittavilla tietoliikenneyh-
teyksilla. Tarkemmin tietojen sailymisen ja kaytettavyyden suojaaminen on ku-
vattu hyvinvointialueen tietoturvapolitiikassa ja - suunnitelmassa. Tietoturva-
politiikka on julkinen asiakirja, tietoturvasuunnitelma on tarkoitettu vain tieto-

turvan toteuttaijille.

Tietojen tallennus- ja siirtovalineista kiintolevyt, muistitikut, cd/dvd-levyt eivat

sovellu tiedon pitkaaikaiseen sailyttamiseen.

asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava viranhaltija tai hanen valtuutta-
mansa henkild vastaanottaa aineiston, tekee sille tarvittavat lisatoimenpiteet ja

sijoittaa sen arkistoon sille kuuluvaan paikkaan.

Tiedostot voidaan siirtda sahkoiseen arkistoon heti niiden valmistuttua tai voi-
daan tehda massasiirtoja, joissa esim. lakkautuneen tietokannan kaikki tiedot

siirretaan sahkoiseen arkistoon yhdella kertaa.
5.5. Asiakirjojen sailytys ja suojelu

Arkistolain mukaan asiakirjat on sailytettava turvassa tuhoutumiselta, vahin-
goittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja on sai-

lytettava sellaisissa arkistotiloissa kuin Kansallisarkisto maaraa.

Kansallisarkisto on antanut ohjeen asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa
(62/40/2003). Ohjeen tarkoituksena on turvata organisaation toiminnan jatku-
misen kannalta valttamattomien seka tutkimuksellisista, oikeudellisista tai ta-
loudellisista syista suojeltavien asiakirjojen ja tietojen sailyminen ja kaytetta-
vyys poikkeusoloissa. Ohjeessa asiakirjoilla tarkoitetaan kaikkia paperi- ja
sahkoisessa muodossa olevia asiakirjallisia tietoaineistoja.
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Arkistolain mukaan pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on laadittava ja
tiedot tallennettava pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyy-
den turvaavia menetelmia kayttaen siten kuin Kansallisarkisto erikseen maa-
raa. Hankinnoista vastaavien henkildiden tulee ottaa huomioon sekd materiaa-
lien etta laitteiden arkistokelpoisuusvaatimukset jo niiden hankintavaiheessa.
asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava viranhaltija huolehtii asiakirjo-

jen arkistokelpoisuudesta annettujen ohjeiden noudattamisesta.
5.5.1. Asiakirjojen sailytystekniikka ja -valineet
5.5.1.1. Paperiaineisto

Paperimuodossa oleva, pysyvasti sailytettava asiakirja laaditaan arkistokelpoi-
selle paperille arkistokelpoista kirjoitusvalinetta tai arkistointikelpoista tulostus-
tai kopiointimenetelmaa kayttaen. Nain menetelladn myods maaraajan sailytet-

tavien asiakirjojen osalta.

Pysyvasti tai pitkdan (10 vuotta tai kauemmin) sailytettavat asiakirjat sijoite-
taan ennen paatearkistoon siirtamista tilaa saastaviin ja kulumiselta suojaaviin
arkistokoteloihin tai tarkoitukseen soveltuviin sailytysvalineisiin. Arkistokotelot
on pakattava riittavan tayteen hukkatilan ja asiakirjojen taipumisen valtta-
miseksi. Ohuet asiakirjaniput voidaan nitoa arkistokelpoisilla niiteilla. Irtoliitti-
mia, niitteja, kumilenkkeja ja muovitaskuja ei saa jattaa pitkaan ja pysyvasti
sailytettaviin asiakirjoihin.

Tybhuoneissa olevat asiakirjat voidaan sailyttaa rengas- tai riippukansioissa
tai muissa helppokayttoisissa sailytysvalineissa. Salassa pidettavien asiakirjo-
jen osalta on kuitenkin huolehdittava siita, etta asiakirjat sailytetaan lukitussa

tilassa, joihin ei ole oikeudettomilla paasya.

Kartat ja piirustukset sailytetaan laatikostoissa tai rullissa.
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5.5.1.2. Sahkoinen arkisto

Sahkoisella arkistolla tarkoitetaan tiedon pysyvaan/pitkaaikaiseen sailytykseen
suunniteltua tietojarjestelmaa, johon arkistoitavaa tietoa siirretdan operatiivi-
sista tietojarjestelmista ennalta maariteltyjen saantojen/tyonkulkujen mukai-

sesti.

Sahkdisessa arkistossa tiedot ovat loogisesti koottuna yhdessa paikassa ja
niita voi selata fyysisesti useasta eri paikasta kasin. Tiedot ovat myos aina
luokiteltu ja nopeasti haettavissa. Sahkoisessa arkistossa asiakirjat sailytetaan
maaratyissa tiedostomuodoissa mm. XML, TIFF tai PDF. Tarvittaessa sahkai-

seen arkistoon siirrettavat asiakirjat muunnetaan soveltuvaan muotoon.

Sahkdisessa arkistossa voi olla asiakirjojen lisaksi myds muuta sahkdisessa
muodossa olevaa tietoa. Sahkoista arkistoa ohjaa tiedonohjaussuunnitelma,
joka hyodyntaa siihen kirjattuja metatietoja. Sahkdisessa arkistossa aineiston
kasittely on automaattista. Arkistojarjestelma konvertoi vanhentuneet tiedostot

uudempaan formaattiin kaytettavyyden takaamiseksi.

Hyvinvointialueen hallinnollisen (yleis-, talous- ja henkilostohallinto) asiakirja-
aineiston sahkdinen arkistojarjestelma on X-Archive. Lisaksi X-Archiveen on
tallennettu huomattavia maaria digitoituja kouluterveydenhuollon ja neuvola-
palveluiden asiakirjoja. Syntysahkdisessa muodossa olevat potilasasiakirjat
arkistoidaan Kelan Kanta-arkistoon. Sahkoisessa muodossa olevat sosiaali-

huollon asiakasasiakirjat tullaan myds jatkossa arkistoimaan Kanta-arkistoon.

5.5.2. Arkistotilat

Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja muutostodissa noudate-
taan arkistolain perusteella Kansallisarkiston antamaa maaraysta ja ohjeita
arkistotiloista (KA 1386/40/2007). Arkisto- tai asiakirjamateriaalin sailytystiloi-
hin kohdistuvissa rakennus- ja muutostoissa otetaan yhteytta asiakirjahallin-

nosta ja arkistotoimesta vastaavaan viranhaltijaan jo suunnitteluvaiheessa.
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Arkistotilat ovat vain asiakirjojen sailyttamiseen tarkoitettuja tiloja, joita ei saa
kayttaa arkistoon kuulumattomien tavaroiden sailytyspaikkana ja arkistotiloihin
paasy kielletty sellaisilta henkilGilta, jotka eivat tarvitse arkistoon tallennettuja
asiakirjallisia tietoja tehtaviensa hoitamiseen. Lisaksi arkistotilat on siivottava

saanndllisesti ja pidettava yleisilmeeltaan siistina.

Paatearkistotilojen osalta myos lampdétilaa suhteellista kosteutta on seurattava

saannollisesti.
Kuitupaperin osalta suositusarvot ovat:
Lampdtila 18—-22 celsiusta, suhteellinen kosteus 30 % - 60 %

5.5.3. Asiakirjojen suojelu poikkeuksellisissa oloissa

Arkistotoimen tehtdvana on suunnitella asiakirjojensa suojaamistarve ja toi-
menpiteet niiden suojaamiseksi kriisitilanteissa ja poikkeusoloissa. Toimenpi-
teet ovat jatkoa paivittaisessa tyossa noudatettavalle tietoturvallisuuden peri-
aatteelle, jonka mukaan tietojen ja jarjestelmien tulee olla asianmukaisesti

suojattu seka normaali- etta poikkeusoloissa.

Poikkeusolojen varalta organisaation toiminnassa tarvittava aineisto jaetaan

kayttétarve- ja turvallisuusnakdkohdat huomioiden kolmeen suojeluluokkaan:

1) toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat
2) tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat

3) muut asiakirjat.
Hyvinvointialueen toiminnassa paperisten asiakirjojen suojaaminen turvataan

siten, etta pysyvasti tai pitkadan sailytettavat asiakirjat siirretaan vuosittain nii-
den aktiivikayton loputtua paatearkistotiloihin.
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Tarkeat tietojarjestelmat suojellaan kokonaisuutena jarjestelman toiminnalli-
suudet mukaan lukien valtiovarainministerion antamien turvallisuussuositusten
(VAHTI-ohjeet) mukaan.

Suojelu- ja turvallisuusturvaluokitus sisaltyy tiedonohjaussuunnitelmaan. Mah-

dollista erillista asiakirjojen suojelusuunnitelmaa laadittaessa on otettava huo-

mioon muut organisaation tietoturvallisuus-, pelastus- ja valmiussuunnitelmat.
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6. TOIMINTAOHJEEN SOVELTAMINEN, YLLAPITO JA UUSIMINEN

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen hyvaksyy aluehallitus.

Ohjeen soveltamisesta ja toiminnan muutoksista johtuvista paivityksista vas-
taa ja hyvaksyy asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava viranhaltija.
Han katselmoi ohjeen kerran vuodessa tai silloin kun toimintaympariston muu-

tos edellyttaa ohjeen paivittamista.

Ohje tallennetaan hyvinvointialueen dokumentinhallintajarjestelmaan ja on lu-

ettavissa myos intranetin kautta.



