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1 Yleista

Tiedonhallinta on tiedon kerdaamista, organisointia ja tallentamista niin, etta tieto saadaan
kayttoon tarkoituksenmukaisesti ja hallitusti. Tiedonhallinta ei ole pelkastaan teknisia
ratkaisuja, vaan se sisadltda myds organisaation toiminnan ja tiedonkulun yhdistamista.

1.1 Toimintaohjeen tarkoitus

Tiedonhallinnan toimintaohje on Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen yleisohje
tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitamisen tueksi. Se on kaikille
palvelualueille tarkoitettu yleinen toimintaohje, jonka tarkoituksena on ohjata
hyvinvointialueen asiakirjahallintoa seka paperisten etta sahkoisten asiakirjojen osalta.
Ohjeistus koskee kaikkia hyvinvointialueella asiakirjoja kasittelevia toimen- ja viranhaltijoita
seka luottamushenkiloita.

Tama toimintaohje on lainsdaadantoa tukevaa Keusoten omaa organisaatiokohtaista
ohjeistusta.

Tiedonhallintalain (906/2019) 4 §:ssa tiedonhallintayksikét velvoitetaan yllapitdmaéan
ajantasaista ohjeistusta tietoaineistojen kasittelystd ja tdma ohje on osa sita. Lisaksi
Keusotelle on laadittu arkiston- ja tiedonohjaussuunnitelmat seka toimintayksikkdkohtaisia
arkistointiohjeita.

Ohjeistusta tarkastellaan vuosittain ja paivitetdan tarpeen mukaan.

1.2 Toimintaohjeessa kaytettavat termit

Tahan toimintaohjeeseen liittyy runsaasti erilaisia tiedonhallinnassa kaytettavia liitteita, ne
|6ytyvat oheisesta liitteesta.

Tiedonhallinnan toimintaohjeen termit

2 Tiedonhallinta

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidosta tai sen muussa toiminnassa
syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteitd viranomaisen
tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin siséltyvien tietojen
hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue on tiedonhallintayksikko, jonka tehtdvana on jarjestaa
tiedonhallinta vaatimusten mukaisesti. Tiedonhallintayksikdon johtona toimii aluehallitus,
jonka on huolehdittava siita, etta tiedonhallintayksikdssa on:
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e madritelty laissa saadettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien
vastuut;

e JQgjantasaiset ohjeet tietoaineistojen kasittelystd, tietojarjestelmien kaytosta,
tietojenkasittelyoikeuksista, tiedonhallinnan vastuiden toteuttamisesta,
tiedonsaantioikeuksien toteuttamisesta, tietoturvallisuustoimenpiteista seka
poikkeusoloihin varautumisesta;

e tarjolla koulutusta, jolla varmistetaan, etta henkilostolla ja tiedonhallintayksikon
lukuun toimivilla on riittdva tuntemus voimassa olevista tiedonhallintaa,
tietojenkasittelya seka asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista
saadoksista, maaraysista ja tiedonhallintayksikon ohjeista;

e asianmukaiset tyovalineet tiedonhallintaa koskevien velvollisuuksien
toteuttamiseksi;

e jarjestetty riittava valvonta tiedonhallintaa liittyvien sdadosten, maaraysten ja
ohjeiden noudattamisesta.

2.1 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Asiakirjahallinto on osa hallintoa ja sen tehtavana on asiakirjojen tuottamisen,
vastaanottamisen, sailyttamisen, kayton ja havittamisen tehokas ja systemaattinen
hallinnointi.

Arkistotoimen tehtavana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia
asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sdilytysarvo ja havittaa
tarpeeton aineisto (Arkistolaki 78).

Arkistotointa on hoidettava siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtavien
suorittamista seka yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista aisakirjoista.
Lisaksi on otettava asianmukaisesti huomioon yksityisten ja yhteisojen oikeusturva ja
tietosuoja. Yksityisten ja yhteisojen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on myos
varmistettava, sekd my0s se, ettd ne palvelevat tutkimuksen tietoldhteina (Arkistolaki 7§).

Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja
asiakirjahallinnossa (Arkistolaki 78§).

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi koskee jokaista Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen
palvelualuetta, jokaista tyontekijaa, viranhaltijaa ja luottamushenkil6a.

Asiakirjahallinnossa asiakirjatiedon elinkaari ymmarretaan yhtenaiseksi kokonaisuudeksi,
joka pitaa sisallaan asiakirjan laadinnan, kasittelyn ja arkistoinnin.

Arkistonmuodostajan on maarattava, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja
kaytannon hoito jarjestetaan. Lisaksi arkistonmuodostajan on maarattava tehtavien hoidon
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tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytysajat- ja tavat sekd yllapidettava niista
arkistonmuodostussuunnitelmaa. Asiakirjojen sailytysaikoja maarattdaessa on otettava
huomioon, mité niista on erikseen sdadetty tai maaréatty (Arkistolaki 88).

3 Organisointi ja vastuut

Hyvinvointialueella on velvollisuus huolehtia tehtdviensd tuloksena syntyneista
asiakirjatiedoista koko niiden elinkaaren ajan. Velvollisuus huolehtia asiakirjatiedoista
koskee kaikkia viran- ja toimenhaltijoita sekd luottamushenkilita.

3.1 Tiedonhallinnan vastuut

Tiedonhallintayksikdssa on maariteltdva asianhallinnan vastuut, varattava riittavat resurssit
seka varmistettava tarpeellinen osaaminen ja valvonta. Tiedonhallinnan organisoinnista ja
tiedonhallintamallista on annettu tiedonhallintalautakunnan suositukset, joiden avulla
tiedonhallintayksikdssa voidaan toteuttaa laissa saadetyt vaatimukset.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue on tiedonhallintayksikko, jonka tehtavana on jarjestaa
tiedonhallinta vaatimusten mukaisesti. Tiedonhallintayksikdon johtona toimii aluehallitus,
joka vastaa tiedonhallinnan lainmukaisista tehtavista ja siitg, etta tiedonhallintalain vastuut,
kaytannot ja valvonta on maaritelty hyvinvointialueelle.

3.1.1 Aluehallituksen tiedonhallinnan tehtavat

Tiedonhallintayksikon  johtona toimii aluehallitus, joka vastaa tiedonhallinnan
lainmukaisista tehtavista ja siita, etta tiedonhallintalain vastuut, kdytannoét ja valvonta on
maaritelty hyvinvointialueelle.

Aluehallitus
1. vastaa tiedonhallinnasta ja vahvistaa hyvinvointialueen tiedonhallintamallin,
2. toimii tietosuoja-asetuksen 4 artiklan 7 kohdan tarkoittamana rekisterinpitajana,

3. vastaa, etta hyvinvointialue tayttaa tietosuojasaantelyn mukaiset velvoitteet ja valvoo
velvoitteiden toteuttamista.

3.1.2 Tiedonhallintaa johtava viranhaltija

Tiedonhallinnasta vastaava viranhaltija johtaa aluehallituksen alaisena tiedonhallinnan
valmistelun ja toteuttamisen tehtavia (Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen hallintosaanto).
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Keusotessa tiedonhallinnasta vastaavan viranhaltijan tehtavat on jaettu useammalle
viranhaltijalle. Delegointisaannon perusteella ylatason vastuu tiedonhallinnasta kuuluu
hyvinvointialueen hallintojohtajalla.

3.2 Asiakirjahallinnon vastuut

Toimiva asiakirjahallinto tarvitsee johdon tukea. Asiakirjahallinnon toimenpitein
hyvinvointialue toteuttaa paivittaiselle toiminnalle ja tietojen kasittelylle lainsaadannolla
asetettuja vaatimuksia, joita ovat avoimuus ja lapinakyvyys, todennettavuus ja oikeusturva,
vastuullisuus, tietoturva ja tietosuoja.

Vaatimukset tayttava asiakirjahallinto tukee paatoksentekoa, edistaa normien mukaista
toimintaa ja sen valvontaa ja seurantaa, minimoi oikeudellisia, taloudellisia ja toiminnallisia
riskeja seka saastaa kustannuksia ja henkiloresursseja.

3.2.1 Aluehallituksen asiakirjahallinnon tehtavat

Aluehallitus vastaa siita, etta asiakirjahallinnon ja arkistotoimen lainmukaisten tehtavien
vastuut, kdytannot ja valvonta on maaritelty hyvinvointialueen viranomaisen tehtavissa.

Aluehallitus

1. vastaa arkistotoimen jarjestamisesta ja maaraa arkistotoimea johtavan
viranhaltijan

2. vastaa asiakirjahallinnon jarjestamisen perusteista

3.2.2 Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtava viranhaltija

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa aluehallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja
vastaa hyvinvointialueen pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista seka muista
hallintosaannon mukaisista tehtavista.

Keusoten delegointisaannon perusteella ylatason vastuu tiedonhallinnasta kuuluu
hyvinvointialueen hallintojohtajalla.

3.3 Viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkiléiden vastuut

Jokainen Keusoten viranhaltija / tyontekija / luottamishenkilé on velvollinen kasittelemaan
ja sailyttamaan tehtaviinsa liittyvid asiakirjatietoja annettujen maaraysten, ohjeiden ja
sovittujen menettelytapojen mukaisesti. Tama koskee sekad paperisia ettd sahkoisia
asiakirjoja.

Asiakirjojen kasittelyssa tulee ottaa huomioon, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.
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Kukin viranhaltija / tydntekija / luottamushenkild vastaa asiakirjoista niin kauan kun ne ovat
hanen hallussaan. Jokaisen hyvinvointialueen palveluksessa olevan on kasiteltava
huolellisesti hallussaan olevia asiakirjoja ja pidettava ne asianmukaisesti jarjestyksessa
seka kasittelyn paatyttya luovutettava asiakirjat liitettavaksi arkistoon. Erityisesti on
huolehdittava siita, etta ulkopuoliset henkilot eivat paase kasiksi salaiseksi luokiteltaviin
tietoihin. Sahkoisten tietojen osalta tulee muistaa, ettd omia jarjestelman kayttajatunnuksia
ei saa luovuttaa toisen henkilon kayttoon.

3.4 Palvelusopimuskumppanin vastuut

Keusoten hankkimiin yksityisten palveluntuottajien jarjestamiin palveluihin liittyvat asiakirjat
ovat hyvinvointialueen asiakirjoja.

Palvelusopimuksia tehdessa on huomioitava asiakirjahallinnon vastuut.

4 Asianhallinta, rekisteroéinti ja kirjaaminen

Asiakirjatiedon elinkaarihallinta edellyttaa suunnitelmallisuutta tiedon talteen ottamiseksi,
sen kasittelemiseksi, havittamiseksi, kdyttamiseksi ja séilyttamiseksi.

4.1 Asianhallinta

Tiedonhallintalaissa asianhallintaa ei maaritella suoraan, vaan sille asetettavia velvoitteita
kuvataan rekisteroinnin, asiakkaan oikeusturvan ja hyvan hallinnon vaatimusten kautta.

Julkisessa hallinnossa asianhallinta maaritellaan vakiintuneen kaytannon mukaisesti siten,
ettd organisaation toimintaprosesseihin sisaltyvine asioiden ja asiakirjojen kasittelya
ohjataan niiden koko elinkaaren ajan.

Asianhallinta pyrkii tehostamaan asioiden kasittelya seka asiakirjojen hallintaa, esimerkiksi
julkaisemista, kayttorajoitusten toteuttamista ja oikea-aikaista tuhoamista.

4.2 Rekisterdintijakirjaaminen

Tiedonhallintalaki velvoittaa viranomaisen pitamaan asiarekisteria, johon rekisteroidaan
viivytyksettad viranomaiselle saapuneet ja sen laatimat asiakirjat. Viranomaisen asioiden
rekisterdimisen tarkoituksena on tukea viranomaisen toiminnan avoimuutta, kansalaisten
tiedonsaantia ja vaikuttamismahdollisuuksia.

Hyvaan hallintoon kuuluu, ettd asiankasittelyn on oltava joustavaa, seurattavissa ja
todennettavissa. Kaytannossa tama tarkoittaa esimerkiksi sitd, etta asiareksiterin on
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mahdollistettava kasittelyvaiheiden ja -aikojen seuraaminen seka tietopyyntdihin
vastaaminen.

Rekisteroinnilla ja kirjaamisella tarkoitetaan organisaation kasittelemien asioiden ja niihin
liittyvien asiakirjojen seka niiden kasittelyvaiheiden merkitsemista diaariin. Yleisesti vireille
tulleet asiat ja asiakirjat kirjataan Keusotella kdaytossa olevaan asianhallintajarjestelmaan
CaseM:iin. Kaikki samaa asiaa koskeva kirjeenvaihto ja toimenpiteet merkitadn samalle
diaarinumerolle. Kirjaaminen noudattaa CaseM:n taustalla olevan
tiedonohjaussuunnitelman tehtavaluokitusta.

Kirjaamisprosessi alkaa asian vireille tulosta ja paattyy mahdollisten valivaiheiden jalkeen
asian sulkemistietoihin. Asian metatietoja (kuvailutietoja) merkitdan asian kasittelyn ja
seurannan seka myohemman tietopalvelun kannalta tarpeellinen maara.

Hyvaan tiedonhallintatapaan kuuluu, perinteisten asian seuraamiseen liittyvien tietojen
tallentamisen lisdksi lisdtd viranomaisen toiminnan  avoimuutta, tehostaa
julkisuusperiaatteen toteutumista sekd parantaa mahdollisuuksia saada tietoja
viranomaisen kasittelyssa olevista asioista.

5 Asiakirjojen kasittelyohjeet

Viran- ja toimenhaltijat vastaavat hallussaan olevista asiakirjoista ja heidan tulee kasitella
niita huolellisesti. Alkuperaiset asiakirjat on toimitettava prosessin mukaisesti eteenpain
esimerkiksi rekisterditavaksi tai arkistoitavaksi.

5.1 Asiakirjan maaritelma ja elinkaari

Arkistolaissa asiakirja-termilla tarkoitetaan sellaista kirjallista tai kuvallista esitysta tai
sahkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa,
kuunneltavissa tai muulla tavalla ymmarrettavissa teknisten apuvalineiden avulla.

Viranomaisen lakisdateisten tehtavien hoitamisen seurauksena syntyy asiakirjoja, jotka
kytkeytyvat kiintedsti organisaation tai yksikon toimintaan. Ne todentavat toimintaa ja niilla
aikaansaadaan oikeusvaikutuksia. Asiakirjoja kaytetaan tiedon taltioimiseen ja
valittamiseen. Hallinnon asiakirjat toteuttavat julkisuusperiaatteen tarkeaa tehtavaa. Ne
ovat merkityksellisia toteutettaessa oikeusturvaa seka silloin kun ratkaistaan etuihin ja
vastuihin liittyvia kysymyksia. Organisaatio tarvitsee asiakirjoja osoittaessaan toimintansa
asianmukaisuuden.

Asiakirjan elinkaari alkaa sen laatimisesta ja paattyy pysyvaan sailyttamiseen arkistossa tai
tarpeettomana havittamiseen. Asiakirjahallinnon tehtdvana on luoda edellytykset sille, etta
asiakirjat palvelevat tiedon lahteina elinkaarensa kaikissa vaiheissa. Oikean tiedon on
|6ydyttava nopeasti ja luotettavasti silloin kun sita tarvitaan.
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5.2 Asiakirjojen kasittely

Keusotelle saapuva asiakirja kirjataan eli rekisteroidaan kirjaamossa
asianhallintajarjestelmaan (CaseM) ja siirretddn sen jalkeen sdhkoisesti valmisteltavaksi.
Saapuneeseen asiakirjaan merkitaan aina saapumispaiva ja diaarinumero. Diaarinumero
muodostuu asian juoksevasta numerosta seka vireilletulovuoden numerosta (esim.
KEUHDNo0-2023-596). Paperimuodossa saapunut asiakirja skannataan jarjestelmaan ja
litetdan asian yhteyteen.

5.3 Asiakirjatiedon laatiminen ja vastaanottaminen

Viranomaisen on rekisteroitava viipymatta sille saapunut tai sen laatima asiakirja
asianhallintajarjestelmaan. Lisaksi viranomaisen on hallintolain mukaan kaytettava
asiallista, selkedd ja ymmarrettdvaa kieltd. Asiakirjan laatijan on siis sisallon lisaksi
kiinnitettava huomiota myos asiakirjan kieliasuun. Asiakirjan tulee olla johdonmukainen ja
helposti ymmarrettava. Ammattikielta tai lyhenteita tulee pyrkia valttamaan ja asiakirjalla
tulee olla selked, informatiivinen otsikko. Selkedsti laaditut oikeakieliset asiakirjat
helpottavat tiedonhakua ja asiakirjojen tulkintaa erityisesti pitkan ajan jalkeen.

Asiakirjan laatijan tulee arvioida, sisaltyykd asiakirjaan salassa pidettavaa tietoa. Jos
sisaltyy, niin on tehtdva merkinta salassapidosta. Salassa pidettavien asiakirjojen osalta
tulee varmistua siita, etta ne eivat paase ulkopuolisten saataville.

Asian kasittely tapahtuu kokonaisuudessaan kaikkine kasittelyvaiheineen ja
liteasiakirjoineen sahkoisessa jarjestelmassa. Kun asian kasittely tulee paatdkseen, tulee
asiasta ilmoittaa kirjaamoon, joka sulkee asian kasittelyn.

Keusoten vastaanottamat asiakirjat skannataan CaseM:iin ja liitetdan sille asialle, johon ne
on tarkoitettu.

5.4 Salassa pidettavat asiakirjat

Salassa pidettavia asiakirjoja ei saa kasitella, sailyttaa tai havittaa niin, etta ne joutuisivat
sivullisten kasiin. Jokainen tietoja kasitteleva on vaitiolovelvollinen salassa pidettavista
tiedoista. Asiakirjojen julkisuusaste vaikuttaa asiakirjoihin tehtaviin merkintdihin,
rekisterdintiin ja tallentamiseen seka asiakirjojen kasittelyyn ja luovuttamiseen.

Salassa pidettavat asiakirjat taytyy sailyttaa muista erillaan koko salassapitoajan, eika niita
saa jattaa lukitsemattomaan paikkaan. Salassa pidettavaa aineistoa ei myoskaan saa vieda
kotiin tai ottaa mukaan matkalle. Asiakirjoihin merkitaan asiakirjojen salisuus, salassapidon
peruste seka paattymisaika.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
www.keusote.fi 05801 Hyvinkaa kiraamo@keusote.fi



Nimi: Tiedonhallinnan toimintaohje

‘ Versio: 1
K E U s OT E Laatija: Kuha-Kanerva, Sari
Ei hyvaksytty
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue Voimassaoloaika: Toistaiseksi

Dokumentin tyyppi: Toimintaohje

5.5 Henkil6tietoa sisdltavien asiakirjojen kasittely

Tietosuojavaltuutetun ohjeistuksen mukaisesti kaikki henkilotietoihin  kohdistuvat
toimenpiteet suunnittelusta keradamiseen, kasittelyyn ja henkildtietojen poistamiseen ovat
henkilotietojen kasittelyd. Tietosuojaperiaatteita on noudatettava koko henkilotietojen
kasittelyn elinkaaren ajan.

Henkilotietojen arkistointi on mahdollista yleisen edun mukaisiin arkistointitarkoituksiin,
tieteelliseen ja historialliseen tutkimukseen tai tilastollisia tarkoituksia varten, jos tietosuoja-
asetuksen suojatoimia noudatetaan asianmukaisesti.

5.6 Asiakirjojen metatiedot

Asiakirjahallinnassa metatiedoilla tarkoitetaan asiakirjojen liitdnnais- tai kuvailutietoja.
Metatietoja kaytetaan asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kuvailemiseen, paikallistamiseen,
tunnistamiseen, jarjestamiseen ja hallitsemiseen. Metatietojen avulla jarjestetaan, ohjataan,
yllapidetaan ja viimein havitetaan suuria asiakirjamaaria koko niiden elinkaaren ajan. Ne
ovat valttamattomia, jotta tieto on tarpeen mukaan saatavissa, kaytettavissa ja
siirrettdvissa. Voidaan sanoa, ettd ilman metatietoa sahkoisesti arkistoidut tietomassat
ovat kayttokelvottomia.

Metatietojen avulla hallitaan asiakirjan kasittelya ja sisaltoa. Metatietoja voidaan ryhmitella
erilaisten tehtavien mukaan. Yksittaisella metatiedolla voi olla erilaisia tehtavia riippuen
mista nakokulmasta sita tarkastellaan. Metatiedoista osa on asiakirjan hallintaa, osa
asiakirjan sisallon kuvailemista varten. Metatieto helpottaa aineiston hakua,
paikallistamista, tunnistamista ja sailyttamista sahkoisessa ymparistossa.

Tiedonohjaussuunnitelma toimii metatietoarvojen lahteena seka ohjaa asiakirjahallintoon
liittyvien toiminnallisuuksien toteuttamista asianhallintajarjestelmassa. Tama edellyttaa
sita, etta organisaation tiedonohjaussuunnitelma on tietosisalloltaan riittavan
yksityiskohtainen ja ettd TOS  (tiedonohjaussuunnitelma) on integroitu
asianhallintajarjestelmaan. Nain CaseM:n suhteen onkin.

6 Sahkoinen asiakirjahallinto

Sahkoisessa toimintaymparistossa palvelu- ja asiakirjaprosessit taytyy pyrkia saamaan
mahdollisimman automattisiksi. Asiakirjatiedon ohjausvaline on operatiivisen jarjestelman
taustalla oleva keskeiset metatiedot sisaltava tiedonohjaussuunnitelma. Sahkdinen
asiakirjahallinto ja tietojarjestelmien kehittaminen kiinnitetdadn hyvinvointialueen
kokonaisarkkitehtuuriin.
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6.1 Sahkoiset tietoaineistot

Hyvinvointialueella tapahtuvan toiminnan yhteydessa syntyneet sahkodiset asiakirjat ovat
arkistolain tarkoittamia asiakirjoja. Naihin sovelletaan kaikkia niita lakeja ja maarayksia,
jotka koskevat paperisiakin asiakirjoja.

Asiakirjat, jotka ovat muodostuneet 1.1.2022 jalkeen, arkistoidaan yksinomaan sahkoisessa
muodossa.

1.1.2022 jalkeen syntyneet paperiset asiakirjat on muutettava sdhkdiseen muotoon
Kansallisarkiston ajantasaisten vaatimusten mukaisesti, jotta niiden sailyvyys sahkoisessa
muodossa voidaan varmistaa. Sahkodiseen muotoon muutettujen analogisten (paperisten)
asiakirjojen havittaminen on arkistolain 14 a §:n nojalla sallittua.

Kansallisarkisto maaraa erikseen ennen 1.1.2022 muodostuneiden arkistoitavien
asiakirjojen muodosta.

Viranomainen vastaa siitg, etta sahkdisen muotoon muutetun asiakirjan luotettavuus ja
eheys varmistetaan. Viranomaisen laatimat asiakirjat sailytetaan sahkoisesti. Sahkdiseen
muotoon muuttamisesta ja sailyttamisesta voidaan poiketa, jos se on valttamatonta
turvallisuusluokiteltavien  asiakirjojen kasittelya koskevien vaatimusten, muiden
tietoturvavaatimusten tai muun asiakirjan luonteeseen liittyvan valttamattéman syyn
vuoksi. (Tiedonhallintalaki 198)

6.2 Sahkopostin kasittely

Sahkopostitse saapuvien asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnissa menetellaan samoin kuin
vastaavien paperimuotoisten asiakirjojen rekisterdinnissa. Asiakirjan merkitys ei riipu
viestintavalineestd, vaan sen sisallosta.

Viranomaistehtaviin liittyvat sahkopostiviestit tulee kulkea organisaatioiden, ei yksittdisten
viranhaltijoiden valilla. Viralliset viestit tulee erottaa henkilokohtaisesta viestinnasta. Virka-
asioita varten hyvinvointialueella on yleinen kirjaamon sahkopostiosoite. Sahkoisilla
valineilla valitettavan aineiston kohdalla noudatetaan samoja kirjesalaisuuden,
yksityisyyden suojan ja hyvan hallintotavan periaatteita kuin virallisten asioiden hoidossa
yleensa.

Salaiseksi luokiteltua aineistoa ei saa koskaan lahettaa sahkaoisilla valineilla, ellei kyseessa
ole suojattu verkkoyhteys. Myds yksityisyyden suojaaminen rajoittaa henkilGtietojen siirtoa
sahkopostilla. Henkilotietoja lahetettaessa kaytossa tulee olla turvasahkoposti.
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Ohessa on linkit Keusoten sahkdpostiohjeeseen ja turvapostiohjeeseen.

Sahkopostiohje

Turvapostiohje

7 Arkistonmuodostus

Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan suunnitelmallista toimintojen kokonaisuutta, jonka
tuloksena varsinainen arkisto syntyy. Arkistonmuodostus kohdistuu kaikkiin asiakirjoihin ja
muihin asiakirjallisiin tietoaineistoihin, joita organisaation toiminnassa syntyy.

Arkistonmuodostussuunnitelman (AMS) sisélto riippuu arkistonmuodostajan tarpeista,
mutta padsaantoisesti se kasittelee asiakirjojen sailytysta, kasittelya ja kayttoa. Tavallisesti
AMS sisaltaa mm. asiakirjojen rekisterdintitavan, arkistointijarjestyksen seka sailytysajat.
Tavoitteena on, ettd syntyva arkisto on mahdollisimman tarkoituksenmukainen ja
kayttokelpoinen.

7.1 Arkistonmuodostuksen suunnittelu ja tavoitteet

Arkistonmuodostuksen suunnittelu on yksi keskeisista asiakirjahallinnon osa-alueista ja
sitd voidaan pitda prosessina, josta riippuu muodostuvan arkiston laajuus, rakenne ja
kaytettavyys. Arkistonmuodostuksella edistetaan organisaation toiminnallisia, oikeudellisia
ja hyvaan tiedonhallintatapaan tahtaavien toimenpiteiden toteutumista.
Arkistonmuodostuksen kautta tietojen saatavuus paranee, tarpeeton aineisto saadaan
havitettya oikea-aikaisesti ja asiakirjojen 16ytyminen voidaan varmistaa kaikissa asiakirjan
elinkaaren vaiheissa.

Arkistonmuodostuksen tulee olla suunnitelmallista ja kokonaisvaltaista.
Suunnitelmallisuuden kautta voidaan valttya virheilta, joita on vaikea ja kallista korjata
jalkikateen.  Arkistonmuodostuksen kokonaisvaltaisuus  tarkoittaa  sitd, etta
arkistonmuodostuksen eri toiminnot kytkeytyvat toisiinsa.

7.2 Tiedonohjaussuunnitelma

Arkistolain 8§:n mukaan arkistonmuodostajan on yllapidettava asiakirjojen sailytysajat ja -
tavat sisaltavaa arkistonmuodostussuunnitelmaa. Sahkodisen toimintaympariston
tiedonhallintaa ohjataan tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS). Tiedonohjaussuunnitelma
laaditaan, kun siirrytaan sahkoisiin kasittelyprosesseihin ja kun organisaatio haluaa
tietojarjestelmiensa tayttavan asiakirjallisten tietojen osalta laatuvaatimukset.

Tiedonohjaussuunnitelma kytketdan tietojarjestelméan (CaseM) taustalle siten, ettd se
tuottaa kasittelyprosessin edetessa metatietoja.
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7.3 Asiakirjojen arvonmaaritys

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa, etta organisaatio arvioi asiakirjatietojensa ja
tietojarjestelmiin tallennettujen tietojensa merkityksen lainsaadannon, oman toimintansa ja
tulevan tutkimuksen tietotarpeiden n&dkokulmasta. Asiakirjatietojen sdilytysaikoja
madriteltdessa on otettava huomioon yleinen lainsdadantd, organisaatiota koskeva
erityislainsaadanto, kuntalaisen, organisaation ja tyontekijan oikeusturva, hyvinvointialueen
toiminta ja hallintokaytanto.

Arkistonmuodostaja paattaa itse maardajan sailytettavien asiakirjatietojen sailytysajan.
Valtakunnan tasolta tahan saadaan vain sailytysaikasuosituksia. Asiakirjojen sailytysajat
kootaan AMS:aan. Tarpeettomiksi kayneita asiakirjatietoja ei saa havittaa ennen kuin niiden
sailytysarvo on madritelty ja vahvistettu. Taman jalkeen asiakirjat, joita ei ole maaratty
pysyvasti sailytettaviksi tulee havittaa niille maaratyn sailytysajan jalkeen siten, etta
tietosuoja on varmistettu.

7.4 Seulonta

Seulonnalla tarkoitetaan asiakirjatietojen maaralliseen supistamiseen liittyvia toimenpiteita.
Asiakirjojen syntysahkoisyys rajoittaa analogisten asiakirjojen syntya. Tarpeettomien
asiakirjatietojen oikea-aikainen havittaminen lisaa pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
kaytettavyytta.

Asiakirjat jaetaan arvonmaarityksen perusteella pysyvasti ja maardajan sailytettaviin
asiakirjoihin.  Asiakirjatietojen  sailytysarvo pyritdan maarittelemaan jo niiden
syntyvaiheessa. Tata kutsutaan ennakkoseulonnaksi ja sen keskeisin valine on
tiedonohjaussuunnitelma.

Vuoden alussa 2024 astui voimaan uusi asiakastietolaki (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen kasittelystd 703/2023). Tuon lain liitteessd maaritelladn sailytysajat
potilasasiakirjoille seka sosiaalihuollon asiakasasiakirjoille.

Suomessa on kaytetty melko paljon otantaa seulontamenetelmana. Otanta kohdistuu
tutkimuksellisesti mielenkiintoiseen aineistoon, jota kertyy niin paljon, ettei sen
sailyttaminen kokonaisuudessaan ole mahdollista.

Pysyvaan sailytykseen maarattyja syntymapaivaan perustuvia otanta-aineistoja on
sosiaaliviranomaisilla (8., 18. ja 28. pdiva syntyneet asiakkaat) seka terveydenhuollon
toimintayksikoilla (18. ja 28. paiva syntyneet asiakkaat).

7.5 Asiakirjojen sdilytysaikojen maaraytyminen

Kansallisarkisto maaraa mitka asiakirja on sailytettava pysyvasti, mutta
arkistonmuodostaja saa itse maaritella maaraajan séailytettavien asiakirjojen sailytysajat.
Aiemmin Suomen Kuntaliitto julkaisi suosituksia sailytysajoista Kunnallisten asiakirjojen
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sailytysajat -nimisissa oppaissa, mutta nykyaan tuon tehtava on
Tiedonhallintalautakunnalla, joka julkaisee suosituksia tietoaineistojen sailytysajoista ja
toimenpiteista sailytysajan paatyttya. Nama suositukset koskevat hallinnon asiakirjoja.

Suositusten tarkoituksen on auttaa arkistonmuodostajia sailytysaikojen maarittelyssa.
Myos erityislainsdadanndssa voi olla saadetty asiakirjojen sailytysajoista. Ministeridilla ja
erdilla keskusvirastoilla on lakiin perustuva valtuus antaa erillisia maarayksia asiakirjojen
sailytysajoista. Tastda on esimerkkind lainsdadannon maarittelemat sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakirjojen sailytysajat.

Kun tiedonohjaussuunnitelma (TOS) toimii operatiivisen asianhallintajarjestelman (CaseM)
taustalla, tietojen sdilytysajan pituus tallentuu automaattisesti TOS:sta asianomaiseen
metatietokenttaan, kun uusi  asiakirjallinen  tieto liitetadn  jarjestelmaan.
Tiedonohjaussuunnitelmassa maaritelladn myds sailytysajan laskentaperuste, josta
maaraajan sailytettavan asiakirjan sailytysajan laskenta kaynnistyy.

8 Arkistointi

Arkistolain (831/1994) 11 §n mukaan pysyvaan sdilytykseen madaratyt asiakirjat on
laadittava ja tiedot tallennettava pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden
turvaavia menetelmia kayttaen siten kuin Kansallisarkisto erikseen maaraa.

Silloin kun asiakirjat ovat viela kasi- tai lahiarkistossa ja niita kasitellaan suhteellisen usein,
sailytysvalineiden on oltava helppokayttoisia. Talloin voidaan sailytykseen kayttaa
kiinnitysmekanismilla  varustettuja mappeja tai kansioita, riippukansioita tai
kortistolaatikoita. Asiakirjoja paatearkistoon siirrettdessda on asiakirjoista poistettava
klemmarit, muovitaskut ja muu arkistoaineistoon kuulumaton aineisto. Tasta on Keusotella
laadittu oma Asiakirja-aineiston luovutus arkistoon -yleisohje.

Jokainen asiakirjoja kasitteleva on velvollinen kasittelemaan asiakirjoja niin, etteivat ne
vahingoitu tai joudu ulkopuolisten saataville.

8.1 Sihkdinen sailyttaminen

Arkistoitavat tiedot sailytetdan ensisijaisesti digitaalisessa muodossa. Analogisen
aineiston kaytettavyytta voi parantaa digitoimalla.

Hyvinvointialue vastaa sen toiminnassa syntyvien ja lainsaadannon pysyvaan sailytykseen
maaraamien asiakirjatietojen arkistoinnista. Julkisen toimijan arkistoon sisaltyy tyypillisesti
vanha paperiarkisto seka jatkuvasti kertyvaa digitaalista materiaalia.

Jatkossa sahkoinen arkistointi on ensisijainen tapa arkistoida. Keusotessa on otettu
kayttoon sahkoinen arkisto nimeltaan Karkki. Sinne arkistoidaan:
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e kaytosta poistuvien asiakas- ja potilastietojarjestelmien hallinnollisia tietoja ja niita
sosiaalihuollon tietoja, joita ei ole lupa arkistoida Kelan arkistoihin

¢ hallinnollisten jarjestelmien vanhoja tietoja

e jatkuvan integraation avulla hallinnollisten jarjestelmien uusia tietoja, joiden osalta
aktiivikaytto jatkuu varsinaisessa jarjestelméassa (esim. Cloudia)

e digitoituja paperiarkistoja

Kaytosta poistuvien potilastietojarjestelmien hoidolliset tiedot arkistoidaan Kelan Vanhojen
potilastietojen arkistoon ja ne ovat katsottavissa Pegasos-OMNI360 alueellisen katselimen
kautta.

Digitaalisen aineiston kaytettavyys ja saatavuus varmistetaan elinkaaren suunnittelulla,
tietoaineistoja koskevilla kuvauksilla, kayttooikeuksien yllapidolla seka asianmukaisilla
tietosuoja- ja tietoturvallisuusmenettelyilla.

8.2 Asiakirjojen havittaminen

Arkistotoimeen kuuluva tietoaineistojen havittaminen ennakoidaan
arkistonmuodostuksessa niin, ettd se voidaan toteuttaa esimerkiksi vuosittain
sailytysaikojen kuluttua umpeen.

Tarpeettoman aineiston havittdminen voi tapahtua joko tyopisteessa tai paatearkistossa.
Havittaminen suoritetaan tietoaineistoille maaratyn sailytysajan jalkeen niin, ettei tietoja
joudu ulkopuolisten kasiin. Erityista huolellisuutta on noudatettava salaisten ja ei-julkisten
tietojen havittamisessa.

8.3 Paperisten asiakirjojen siirtdminen paatearkistoon

Vaikka kovaa vauhtia siirrytaan sahkoiseen asiakirjamaailmaan, niin vield on Keusoten
yksikoissad paperisia asiakirjoja, joiden tiedot eivat ole sahkoisissa jarjestelmissa.
Arkistoitavat paperiset asiakirjat pitaa siirtda aktiivisen kayttovaiheen jalkeen
paatearkistoon. Ennen aineiston paatearkistoon siirtdmista tulee olla yhteydessa kyseista
arkistoa hoitavaan arkistonhoitajaan. Yhteystiedot |0ytyva Keunetin Arkistonhoito-sivulta.

Siirrettava aineisto sijoitetaan arkistokelpoisiin koteloihin. Kaikkiin arkistokoteloihin
tehddan asianmukaiset merkinnat Keusoten oman arkistointiohjeistuksen mukaisesti.
Jokaisessa palveluyksikdssa huolehditaan itse maéarédajan sailytettdvien (alle 10 vuotta)
asiakirjojen sailyttamisesta ja havittamisesta.
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Asiakirjoja ei saa havittaa ennen kuin niiden sailytysaika on kulunut umpeen. Sailytysajat
madritellaan paaasiallisesti Keusoten arkistonmuodostussuunitelmassa, joka 16ytyy seka
IMS:sta etta Keunetista.

Perinteiset arkistonhoidolliset tehtavat, jarjestaminen ja luettelointi seka tietosisallon
kuvailu varmistavat osaltaan arkistolain 7 §:n edellyttdman asiakirjojen kaytettdvyyden ja
tietopalvelun toteuttamisen myds asiakirjatiedon elinkaaren loppupaassa. Myos hyva
tiedonhallintatapa edellyttaa, etta viranomaisen asiakirjat ovat vaivattomasti |0ydettavissa.

Hyvinvointialueen asiakirjahallinnon osalta on huolehdittava siita, etta arkistonmuodostajan
arkisto muodostuu hyvin suunnitellun ja toteutetun arkistonmuodostuksen tuloksena.

Paatearkistoon luovutettavat asiakirja-aineistot luovutetaan arkistoon asianmukaisesti
jarjestettyna. Luovutettava aineisto on nimettava ja siihen on merkittava ajankohta milta
ajalta aineisto on. Luovutuksen yhteydessa taytetaan luovutusluettelo.

Paatearkisto ei ota vastaan jarjestelematonta aineistoa.

8.4 Sailytystekniikat ja sdilytysvalineet

Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat tulee sailyttaa arkistokelpoisissa sailytysvalineisa.
Asiakirjaluovutusta arkistoon valmisteltaessa sailytysvalineen, jotka eivat tayta
vaatimuksia, tulee korva asianmukaisilla sailytysvalineilla. Naita ovat asiakirjojen
arkistokotelot ja -laatikot, suojalehdet seka erilaiset erityisaineistojen sailytykseen
tarkoitetut suojapaperit ja arkistokotelot. Sailytysvadlineet suojaavat asiakirjoja seka
sailytyksen ja siirtdmisen etta luovutuksen jalkeisessa sailytyksessa ja tietopalvelussa.
Hyva sailytysvaline suojaa asiakirjoja polylta, valolta ja jossain maarin olosuhteiden
vaihtelulta. Sen materiaali on ph-neutraalia, eika se happamoita asiakirjoja.

8.5 Arkistotilat

Arkistotilojen, seka lahi- etta paatearkistotilojen, tulee olla turvalliset ja toiminnallisesti
tarkoituksenmukaiset. Arkistotilojen tulee suojata sailytettava aineisto mahdollisimman
hyvin kaikkia haitallisesti vaikuttavia ulkopuolisia tekijoita vastaan. Tallaisiksi luetellaan
muun muassa haitallinen kosteus, tuli, liiallinen valo, ilman epapuhtaudet ja luvaton kaytto.

Arkistotilat voidaan jakaa kolmeen tyyppiin:
o Kasiarkistossa sdilytetdan paivittain kaytettavia ja taydennettavia asiakirjoja, joita

yleensa sailytetaan tyoyksikossa. Osa tasta aineistosta havitetdan aktiivivaiheen
paatyttya. Kasiarkistossa on huomioitava palo- ja tietoturvallisuus.
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e Lahiarkisto sisaltaa useamman tyopisteen asiakirjat, joita saatetaan kayttaa viela
aktiivisesti. Lahiarkistot ovat tarkoitukseen varattuja arkistotiloja lahella kayttajia ja
suurin osa niiden aineistosta havitetaan passiivivaiheen paatyttya.

o Paaitearkistossa sailytetaan pitkdan ja pysyvasti sailytettavia asiakirjoja, joita
kaytetaan harvoin. Paatearkistotilan taytyy olla tarkoitukseen varattu tila.

Arkistoissa ei saa sailyttaa sinne kuulumattomia tavaroita, arkisto ei ole
varasto.

9 Tietopalvelu

Tietopalvelu on osa tiedonhallintaa ja sen tehtavana on hankkia ja valittaa tietoa sen
tarvitsijoille.

9.1 Tietopalvelujatietopyynnot

Tiedonhallintayksikon on jarjestettdva muun kuin asiankasittelyn yhteydessa muodostuvan
tietoaineiston hallinta siten, etta tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat ovat haettavissa
jollakin tietokokonaisuudet yksildivalla tunnuksella, jotta tiedot voidaan antaa siihen
oikeutetulle henkildlle vaivattomasti. (Tiedonhallintalaki 278)

Aluevaltuuston ja muita hyvinvointialueen asiakirjoja koskevat tietopyynnoét ratkaisevat
hyvinvointialuejohtaja seka rahoitus- ja talousjohtaja, hallintojohtaja, henkiléstdjohtaja ja
palvelujohtaja palvelualueellaan. Lisdksi delegointisaannéssa on siirretty toimivaltaa
viranhaltijoille tietopyyntdjen osalta.

9.2 Asiakirjojen julkisuus ja tietojensaantioikeus

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen sekda myds
hanesta itsestaan viranomaisen asiakirjaan sisaltyvista tiedoista, jollei laissa toisin saddeta.
(Julkisuuslaki)

Keusoten viranhaltijat / tyontekijat / luottamushenkilot eivdat saa paljastaa salassa
pidettavia tietoja sivullisille, toisin sanoen kenellekdan, jolla ei ole laissa saadettya
tiedonsaantioikeutta. Tama vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia, jotka tyoskentelevat
hyvinvointialueen nimissa.

Hyvinvointialuelain (611/2021) 88§:n mukaan luottamushenkil6illa on oikeus saada
hyvinvointialueen viranomaisilta tietoja, joita han toimiessaan pitaa tarpeellisina ja jotka
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julkisuuslain (621/1999) mukaan eivat ole vield julkisia, jollei salassapitoa koskevista
saannoksista muuta johdu.

Keusoten asiakirjajulkisuuskuvaus

10Tietosuoja ja tietoturva

Jokaisella on oikeus henkildtietojensa suojaan. Tietosuoja on perusoikeus, joka turvaa
rekisterdidyn oikeuksien ja vapauksien toteutumisen henkilGtietojen kasittelyssa.
Tietosuojan on tarkoitus osoittaa milloin ja milla edellytyksilla henkilotietoja voidaan
kasitella.

Tietoturva on yksi tietosuojan toteuttamisen keino. Sen tarkoitus on suojata tietoaineisto ja
tietojarjestelmat. Tietoturva tarkoittaa muun muassa organisatorisia ja teknisia
toimenpiteitd, joilla varmistetaan tiedon Iluottamuksellisuus ja eheys, jarjestelmien
kaytettavyys seka rekisteroidyn oikeuksien toteutuminen.

Viranomaisen on toiminnassaan edistettava asiakirjojen kasittelyssa tietoturvallisuutta ja
tietosuojaa tukevaa toimintakulttuuria. Tama edellyttaa tietosuoja- ja tietoturvapolitiikan
madrittelya, johdon tukea, vastuiden maarittelya, kayttooikeuksien ja -rajoitusten
madrittelya, riittavia resursseja, henkiloston koulutusta, kaytannon toteutuksen
suunnittelua, ohjeiden laatimista ja jatkuvaa yllapitoa, seurantaa ja valvontaa.

Oheisessa linkissa on Keusoten tietoturva- ja tietosuojapolitiikka

Tietosuojan ja tietoturvan toteuttaminen on erityisen tarkkaa kasiteltdessa sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietoja.
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