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1. Tausta ja lahtokohtia tiedonhallinnan toimintaohjeen
kaytolle

1.1. Ohjeen tarkoitus

Tiedonhallinnan toimintaohjeen tarkoituksena on kuvata ja ohjata Keski-Pohjanmaan hyvinvointialu-
een tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja arkistointia. Toimintaohjeella pyritaan edistimaan hyvan tie-
donhallintatavan toteuttamista hyvinvointialueella. Ohjeen on myds tarkoitus toimia Soiten henkil6s-
ton kasikirjana tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistoinnin kysymyksissa. Toimintaohjeen lisaksi
tiedonhallintaan liittyvissa asioissa henkildstén on mahdollista saada neuvoja tiedonhallinta ja hallin-
topalvelut -vastuualueen niilta viranhaltijoilta ja tyontekijoiltd, joiden tehtaviin kuuluu huolehtia hy-
vinvointialueen tiedonhallinnan tehtavista.

Toimintaohjetta laadittaessa on huomioitu tiedonhallintaa koskevat voimassa olevaa lainsdadanto, oh-
jeistukset, suositukset seka Soiten hallinto- ja johtosdannon maaraykset. Mahdollisuuksien mukaan on
pyritty huomioimaan myds odotettavissa olevia lainsdddantémuutoksia.! Toimintaohjetta paivitetdsn
tarvittaessa esimerkiksi lainsdddannon tai Soiten hallinto- ja johtosddanndn muutosten myota. Paivitys-
tarpeen seurannasta ja péivityksistd vastaa tiedonhallintaryhma? yhdessa asiakirjahallinnon kanssa.

1.2. Tiedonhallinnan kasite ja tavoite

Tiedonhallinta tarkoittaa viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin tar-
peisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteitd viranomaisen tietoaineistojen, niiden kasit-
telyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisdltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen tal-
lentamistavasta ja muista kasittelytavoista (laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, tiedon-
hallintalaki, 2 §)3.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan siis erilaisia toimia, jotka kohdistuvat tietoaineistoissa oleviin tietoihin
tai asiakirjoihin. Tiedonhallinnalla tarkoitetaan my6s ndiden tietoaineistojen hallintaa esimerkiksi ka-
sittelyvaiheiden metatietojen kerdaamiselld asiankasittelyn ohjauksen ja asianmukaisuuden toteutta-
miseksi ja varmistamiseksi. Olennainen osa tiedonhallintaa ovat myds tietoturvallisuustoimenpiteet,
joilla varmistetaan, ettd viranomainen voi hoitaa tehtdvansd tehokkaasti ja siten, ettd samalla

L Arkistolain (831/1994) p&ivitystd on odotettu tiedonhallintalain (906/2019) voimaantulosta ldhtien. P3ivityksen
tarkoituksena on naiden kahden lain termiston ja vaatimusten yhdenmukaistaminen ja jo vanhentuneen arkisto-
lain saattaminen nykypdivaan.

2 Katso kohdat 1.5. ja 1.6.

3 Huom. tiedonhallinta on eri asia kuin tietohallinto: tiedonhallinta kuvaa tiedonkulkua, -kasittelya, sailytysta ja
arkistointia. Tietohallinto muun muassa ylldpitaa tiedonhallinnan tyokaluja.

Keski-Pohjanmaan hyvinvointialue | Mellersta Osterbottens valfirdsomrade
4



soO/te

Keski-Pohjanmaan
hyvinvointialue

suojataan asianosaisten ja muiden hallinnon asiakkaiden oikeuksien toteuttamista. Tiedonhallinta koh-
distuu kaikkiin tietojen ja tietoaineistojen kasittelyvaiheisiin. Tehokkaalla ja asianmukaisella tiedonhal-
linnalla pyritdan edistamaan julkisuusperiaatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten toteuttamista.*

Tiedonhallinnan suunnitteluun kuuluvat erityisesti prosessinkuvaukset, tietovarannot ja tiedot, tieto-
jen arkistointi, tietojarjestelmat ja tietoturvallisuuden huomioiminen. Tiedonhallinnan suunnittelun
tulee olla jatkuvaa ja kehittyvaa seka osa organisaation arkea.

Kokonaisvaltaisen tiedonhallinnan tavoitteena myo6s hyvinvointialueella on oikea tieto oikeaan aikaan,
oikeassa paikassa, oikeassa muodossa, mahdollisimman vahin kustannuksin, mahdollisimman vahin
toimenpitein seka varmistaen jokapaivaisen toiminnan sujuvuuden. Kokonaisvaltaisen tiedonhallinnan
tavoitteena on myds hyvinvointialueen tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta, seka tie-
toturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi. Tiedonhallinnalla pyritdan siis mahdollis-
tamaan tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyédyntaminen, jotta viranomainen voi hoitaa tehta-
vansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvaa hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja laaduk-
kaasti. Keskeista on myos tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden edistiminen.

Kiintedna osana organisaation kokonaisvaltaista tiedonhallintaa ovat myds asiakirjahallinto ja arkisto-
toimi. Asiakirjahallinto alkaa jo asiakirjojen ja tietojarjestelmien suunnittelusta. Asiakirjahallintoon
kuuluvat tiedon tuottaminen, tiedon siirto ja kopiointi, tietopalvelu, julkisuus- ja salassapitonakokul-
mat, tietoturvallisuus ja hyva tiedonhallintatapa. Asiakirjahallinto kehittaa ja ohjaa yhteisén toimintaa
koskevien asiakirjojen vastaanottamista, tuottamista, kasittelya, tallentamista, sailytysarvon maaritte-
lya ja kdyttoon saattamista. Asiakirjahallinnon kokonaisuus voidaan kuvata organisaation toiminnasta
syntyvien kaikkien eri tietojen ja asiakirjojen elamankaarella, eli tiedon kululla niiden suunnittelusta ja
synty- ja vastaanottohetkesta havittamiseen tai pysyvaan arkistointiin saakka.

Arkistotoimeen kuuluvia tehtavia ovat maaraajan sailytettdvasta aineistosta huolehtiminen ja sen ha-
vittdminen, seka pysyvasti arkistoitavan aineiston siirtdminen paatearkistoon ja sen jarjestaminen, ku-
vailu ja luettelointi.

1.3. Tiedonhallintaa koskeva saantely

Tiedonhallintaa sdatelevat useat lait, asetukset seka viranomaisten maaraykset. Tiedonhallinnasta ja
tiedonhallintamallista sdddet&an julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetussa laissa (tiedonhallinta-
laki, 906/2019). Tiedonhallintalain tarkoituksena on (1 §):

1) varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka tietotur-
vallinen kaisittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi;

4 HE 284/2018 vp, s. 66.
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2) mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyodyntdminen, jotta vi-
ranomainen voi hoitaa tehtdvansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvaa hallintoa
noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti;

3) edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuutta.

Lisdksi muun muassa seuraavat lait ja asetukset (muutoksineen) ovat merkittavassa roolissa hyvinvoin-
tialueen tiedonhallinnassa:

- laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki, 621/1999)

- asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvéasta tiedonhallintatavasta (julkisuusasetus,
1030/1999)

- arkistolaki (831/1994)

- laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019)

- laki séhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

- laki vahvasta sdhkdisestd tunnistamisesta ja sahkoisista luottamuspalveluista (617/2009)
- laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sihkoisestd kasittelystd (784/2021)°

- laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta (703/2023°)

- yleinen tietosuoja-asetus ((EU) 2016/679)

- tietosuojalaki (1050/2018)

- laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta (612/2021)
- laki hyvinvointialueesta (hyvinvointialuelaki, 611/2021)

- hallintolaki (434/2003), erityisesti 2 luvun hyvan hallinnon perusteet
- laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015)’

- sosiaali- ja terveysministeridn asetus potilasasiakirjoista (94/2022)8

5> Kumottu lailla 703/2023, joka on voimassa 1.1.2024 alkaen.

8 Huom. laki tulee voimaan 1.1.2024 ja silld kumotaan sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisest3
kasittelystd annettu laki (784/2021) sek& sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista annettu laki (254/2015). Uusi laki
kokoaa yhteen sadadokset, jotka koskevat tietosuojaa ja salassapitoa, tiedonsaantioikeuksia ja asiakastietojen luo-
vutusta, asiakas- ja potilasasiakirjoja seka valtakunnallisia tietojarjestelmia ja tiedonhallinnan ohjausta.

7 Kumottu lailla 703/2023, joka on voimassa 1.1.2024 alkaen.

8 Kumoutuu 1.1.2024 alkaen.
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- laki sdhkoisesta ladkemadrayksesta (61/2007)

- laki yksityisyyden suojasta tyoelaméassa (759/2004)

- laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (digipalvelulaki, 306/2019)
- kielilaki (423/2003)

1.4. Tiedonhallintamalli

Hyvinvointialueella (tiedonhallintayksikéssd) on tiedonhallintalain 5 §:n mukaisesti yllapidettava sen
toimintaympariston tiedonhallintaa maarittelevaa ja kuvaavaa tiedonhallintamallia. Tiedonhallinta-
mallia ylldpidetdan palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja to-
teuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tie-
tojen keruun vahentamiseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden toteutta-
miseksi seka tietoturvallisuuden yllapitamiseksi. Tiedonhallintamalli on jatkuvasti paivittyva doku-
mentti, joka on erityisesti tiedolla johtamisen apuvéline. Tiedonhallintamallin paivityksesta vastaavat
asiantuntijat on maaritelty Tiedonhallinnan jarjestamisen tehtavat ja vastuut -dokumentissa. Tiedon-
hallintamalli sisdltdd muun muassa kuvaukset prosesseista, kaytetyista tietojarjestelmistd, tietoaineis-
tojen arkistoinnista ja tuhouksesta seka tietoturvallisuustoimenpiteista.

Tiedonhallinnan suunnittelun ldhtokohtana tulee olla ensisijaisesti organisaation tehtdvat (prosessit)
jatarpeet, jotka on kuvattu organisaation tiedonhallintamallissa. Organisaation prosesseja kuvattaessa
on tarkeaa kartoittaa myos tehtavista syntyvat asiakirjat. Tietojarjestelmien kayttoonotossa ja suun-
nittelussa tulee ottaa huomioon myds tiedonhallinnan nakokulma. Siksi tieto- ja asiakirjahallinnosta
vastaavien henkildiden tiivis yhteistyd on erityisen tarkeaa.

1.5. Tiedonhallinnan jarjestaminen ja vastuut

Hallintosaanndn 68 §:n mukaan aluehallitus vastaa tiedonhallinnan lainmukaisista tehtavista ja siita,
etta tiedonhallintalain vastuut, kdytannot ja valvonta on maaritelty hyvinvointialueella. Aluehallituk-
sen alaisena toimivista tiedon hallinnan valmistelun ja toteuttamisen tehtavia hoitavista viranhalti-
joista maaratdan johtosaanndssa seka tiedonhallintamallissa.

Hallintolakimies koordinoi johtosddannon mukaan hyvinvointialueen tiedonhallintaa. Hallintolakimies,
asiakirjahallintopaallikko, tietosuojavastaava ja tietoturvavastaava muodostavat tiedonhallintaryh-
man. Ryhmaan voidaan kutsua tarvittaessa muita Soiten asiantuntijoita.

Tiedonhallinnan jarjestamisen vastuut on maaritelty tarkemmin Tiedonhallinnan jarjestamisen tehta-
vat ja vastuut -dokumentissa.
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1.6. Asiakirjahallinnon jarjestaminen ja vastuut

Hallintosdannodn 69 §:n mukaan aluehallitus vastaa siitd, etta arkistotoimen lainmukaisten tehtavien
vastuut, kdytannot ja valvonta on maaritelty hyvinvointialueen viranomaisen tehtavissa. Keski-Pohjan-
maan hyvinvointialueella asiakirjahallintopaallikké on asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtava viran-
haltija.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavan viranhaltijan tehtdvat hallintosdannon (hyvaksytty
7.3.2022) 70 §:n mukaan:

Asiakirjahallintopaallikko johtaa aluehallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa hyvinvointialueen
pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista seka

1. vastaa aluehallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtdvien valmistelusta ja taytanté6npanosta;
2. ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana hyvinvointialueen tiedonhallintaa;

3. hyvaksyy tiedonkasittelyn, sdilytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen;

4. vastaa arkistoista ja pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista;

5. laatii hyvinvointialueen asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan annettujen oh-
jeiden mukaisesti

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta

Lisdksi hyvinvointialueen johtosdannon (hyvaksytty 18.11.2022) 96 §:n mukaan asiakirjahallintopaal-
likko:

1. vastaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestamisesta hyvinvointialueella;
2. valmistelee ja hyvaksyy hyvinvointialueen arkistonmuodostussuunnitelman seka valmistelee
hyvinvointialueen tiedonhallintasuunnitelman;

3. hyvaksyy hyvinvointialueen tiedonohjaussuunnitelman.

Tiedonhallintasihteerien tehtdvat

- omalla vastuualueellaan arkistonmuodostussuunnitelmien laatiminen yhteistyossa tehtavaa hoita-
vien henkiléiden ja arkistotointa johtavan viran-/toimenhaltijan kanssa samoin kuin s3ilytysaikojen
maarittelyyn osallistuminen

- varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sdilyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta,
maaritelld asiakirjojen sdilytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto
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- huolehtia, ettd toimialueen pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on laadittu ja tiedot tallennettu
pitkaaikaista sailytysta kestdvia materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmia kayttden, siten kuin
arkistolaitos erikseen maaraa

- huolehtia siitd, etta asiakirjat ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kay-
tolta

- huolehtia siitd, etta pysyvasti sailytettavia asiakirjoja sadilytetdan sellaisissa arkistotiloissa, kuin arkis-
tolaitos erikseen maaraa.

Arkistovastaavien tehtdvat

Viranhaltijat nimedvat palvelualueensa/vastuualueensa arkistovastaavat, jotka vastaavat toimialu-
eensa tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta.

- Ohjaa, neuvoo, kouluttaa, tiedottaa ja koordinoi omaa vastuualuettaan

- Pitaa vastuualueensa arkistonmuodostussuunnitelmat ajan tasalla ja osallistuu oman alueensa osalta
asiakirjojen sailytysaikojen maarittelyyn yhteistydssa tiedonhallintasihteerin kanssa

- Hoitaa arkistotoimen ja asiakirjahallinnon tehtavia, jotka arkistotoimelle on méaaritelty arkistolaissa

- Arkistovastuuhenkiliden nimedmisen tekee yksikén esimies

Keski-Pohjanmaan hyvinvointialueen henkildstdon kuuluvan vastuut

Keski-Pohjanmaan hyvinvointialueen tiedonhallintaryhma ohjeistaa organisaation tiedonhallintaan
liittyvissa kysymyksissa. Kuitenkin jokaisella hyvinvointialueen tyontekijalla ja viranhaltijalla on vastuu
tiedonhallintaan liittyen ja

jokaisen tyontekijan ja viranhaltijan on ymmarrettava oma vastuunsa:

- noudattaa asiakirjastandardeja ja kayttaa valmiita lomakepohjia

- vastata tietojen oikeellisuudesta ja sisallosta

- vastata henkilokohtaisessa postissa saapuneiden asiakirjojen toimittamisesta rekisteroitavaksi
- vastata tietojen/asiakirjojen oikeasta sailyttamisesta

- noudattaa asiakirjojen julkisuudesta annettuja sdannoksia ja maarayksia

- noudattaa arkistonmuodostussuunnitelmaa ja muita ohjeita

- seuloa ja havittda omat asiakirjat annettujen ohjeiden mukaan
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- toimittaa paattyneeseen asiaan liittyvat asiakirjat arkistoivaksi

-osallistua omalta osaltaan arkistonmuodostussuunnitelmien laadintaan ja sdilytysaikojen maaritte-
lyyn.

Lisdksi paattdjan/esittelijan vastuu:

- vastaa laatimiensa asiakirjojen kasittelysta

- vastaa muutosvaikutusten arvioinnin laadinnasta ennen hallinnollista paatdsta tai hankintaa
- tiedottaa tiedonhallintamalliin mahdollisesti tulevista muutoksista tiedonhallintaryhmaa

- pyytaa lausuntoa tarvittaessa tiedonhallintaryhmalta hankintoja tehdessa

- laatii tietosuojaselosteet henkildtietojen kasittelysta

2. Asiakirjojen laadinta ja kasittely

2.1. Asiakirja ja asiakirjojen laadinta

Asiakirja on tiedon siirron valine. Asiakirjalla tarkoitetaan seka paperisia ettd sahkoisia asiakirjoja. Ju-
ridisesti paperiset ja sdhkoiset asiakirjat ovat samanarvoisia. Suomessa asiakirja maaritetaan virallisesti
arkisto- ja julkisuuslaeissa. Arkistolaissa asiakirjaa kuvataan esityksena: asiakirjalla tarkoitetaan kirjal-
lista tai kuvallista esitysta taikka sellaista sdahkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esi-
tystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein. Sdhkdinen
asiakirja voi olla esimerkiksi sahkdposti, joka liittyy asian vireillepanoon, kasittelyyn tai paatdksen tie-
doksiantoon.

Asiakirjallinen tieto on niin sanottua toiminnallista tietoa. Sita kertyy organisaation ja sen henkildstén
toiminnan tuloksena. Asiakirjallinen tieto on todiste organisaation tai yksilon toiminnasta, mista seu-
raa, ettd tiedolla on seka juridista etta tieteelliseen tutkimukseen liittyvdaa merkitysta. Asiakirjallisella
tiedolla on elinkaari, joka ulottuu laatimisesta tai vastaanottamisesta eri kasittelyvaiheiden kautta py-
syvaan sailytykseen tai havitykseen.

Asiakirjoja laadittaessa tulee noudattaa organisaation ohjeita asiakirjojen asettelusta ja sisallosta ja
kdyttaa olemassa olevia graafisen ohjeen mukaisia pohjia. Myos lainsdddanndsséa on vaatimuksia asia-
kirjojen sisallélle, muun muassa hallintolaissa paatoksen sisallosta ja hankintalaissa tarjouspyynnon
sisalléstda. Huomioon tulee ottaa myos saavutettavuusdirektiivin mukaiset velvollisuudet. Keski-Poh-
janmaan hyvinvointialueella on erikseen hankintasaanto, jonka mukaan hyvinvointialueella toimitaan
hankintoja tehtdessa. Hyvinvointialueella on voimassa lisaksi brandikirja seka omat lomake- ja doku-
menttipohjat, joita tulee kayttaa. Kaikki ndma 16ytyvat intranetista.
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2.2. Asiakirjojen tunniste- ja viitetiedot

Asiakirjan tunniste- ja viitetiedoilla tarkoitetaan asiakirjan johdonmukaisesti samoille paikoille sijoitet-
tuja tietoja, jotka yksildivat asiakirjan ja nopeuttavat sen kasittelyd. Tunnistetiedot ovat valttamatto-
mia asiakirjan haun kannalta varsinkin sdahkoisissa kayttojarjestelmissa. Kullekin tunnistetiedolle on va-
rattu asiakirjassa oma paikkansa. Tunnistetiedot toistetaan asiakirjan jokaisella sivulla. Laatijaorgani-
saatiosta esitetdaan tunnistetiedoissa nimi tai nimen lyhenne joko tavallisena tekstina tai logona.

Viite on viittaus aiempaan yhteydenottoon tai asiakirjaan. Asiakirjan ylatunnistetiedoissa tulee olla va-
hintdan asiakirjan laatija, asiakirjatyyppi, laatimispdivamaara ja yli sivun pituisissa sivunumero. Tunnis-
teeseen merkitdan myos asiatunnus (kirjaamistunnus) ja tarvittaessa merkinta: esimerkiksi salassa pi-
dettava, luottamuksellinen tai jaljennos.

Sahkoisten asiakirjojen rakennetta ja tunnistetietoja kasitelldan kappaleessa Asianhallintajarjestelma
Dynastyssa luodut asiat ja niihin liittyvat asiakirjat sailytetdadn sdahkoisessa muodossa, eika niita tulos-
teta paperille sailytettavaksi. Tiedonohjaussuunnitelmassa on maaritetty tehtavaluokittain asiakirjojen
sailytysajat. Asianhallintajarjestelmasta asiakirjat siirretdan sahkoiseen arkistoon asian kasittelyn paa-
tyttya.

Sdhkoinen arkistointi.

2.3. Kieli ja oikeinkirjoitus

Asiakirjan laatija vastaa sisallon lisdksi myds asiakirjan kieliasusta. Huolellisesti kirjoitettu asiakirja an-
taa myonteisen kuvan sen laatijasta. Hyvan tekstin luominen alkaa vastaanottajan huomioimisesta.
Esimerkiksi ammattislangia ja lyhenteitd ei pida kayttaa varsinkaan ulkoisessa viestinnassa. Tekstin
kannattaa olla lyhyt ja ytimekas. Oikeinkirjoitus on aina tarkistettava.

Hyva asiakirja on muun muassa:

- luotettava

- asiallinen ja kieliasultaan tasmallinen
- selked ja johdonmukainen

- lyhyt ja ytimekas

- kieliasultaan virheeton ja ulkoasultaan siisti
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- sisdltaa tunnistetiedot.

Kielilaki tahtaa siihen, etta kansalaiset saavat myos kaytanndssa viranomaispalvelut omalla didinkielel-
Iaan suomeksi tai ruotsiksi. Soiten kieliohjelma sisdltdaa ohjeet muun muassa siihen, mitka asiakirjat on
tarvittaessa kdannettava suomeksi tai ruotsiksi. Kieliohjelma on nahtavissa intranetissa.

2.4. Allekirjoitukset

Paperiasiakirjan aitouden takeena on pidetty allekirjoitusta. Asiakirjan aitouden ja todistusvoimaisuu-
den vahvistaa asiakirjan sitominen kasittelyprosessiin esimerkiksi kirjaamalla se asianhallintajarjestel-
maan. Hallintolain mukaan asiakirjassa on mainittava ldhettdjan nimi seka tarvittavat yhteystiedot
asian hoitamiseksi. Viranomaiselle saapunutta asiakirjaa ei tarvitse tdaydentda allekirjoituksella, jos
asiakirjassa on tiedot lahettdjasta eika asiakirjan alkuperaisyytta ja eheytta ole syyta epailla. Tama pa-
tee erityisesti silloin, jos asiakirja on tulostettu jarjestelmastd, joka vaatii sisddnkirjautumisen.

Allekirjoittajan tai allekirjoittajien nimikirjoitukset asiakirjassa on selvennettava. Allekirjoituksen yh-
teyteen tulee merkitd myos virka-asema, mikali erityiset syyt eivat edellytd sen poisjattamista. Nimen-
kirjoitusoikeus maaritelldan hallintosddannossa ja johtosaannossa. Lisdksi hankintasdannossa maaritel-
[adn sopimusten allekirjoitusoikeus.

Hyvinvointialueella on kaytdssa sahkoinen allekirjoitus muun muassa tydsopimusten ja virkamaarays-
ten seka Dynasty-asiakirjojen allekirjoittamiseen. Allekirjoitus hyodyntda vahvaa Suomi.fi-tunnistautu-
mista ja Dynasty-allekirjoitus organisaation sisdisten allekirjoitusten osalta jarjestelmaallekirjoitusta.

2.5. Asiakirjojen tallentaminen

Asiakirjoja tallennettaessa tulee miettia asiakirjan luonnetta, sen sisdltamaa tietoa ja julkisuusluokkaa.
Lisaksi tulee harkita, kenen saatavilla asiakirjan tulisi olla. Soitessa tallennetaan tietoa paitsi asiakas- ja
potilastietojarjestelmiin, myds muihin tietojarjestelmiin, verkkolevylle, Microsoft M365 ymparistoon
(OneDrive, Teams, SharePoint) ja intraan. Tietoa tallennettaessa tulee tarkoin harkita, mika naista on
oikea tallennuspaikka kyseiselle tiedolle. Tiedon sailyttamista useassa eri paikassa tulee valttaa, jotta
ajantasainen tieto on helposti |0ydettavissa ja jotta asiakirjojen eri versioita ei ole useassa paikassa.
Samalla sddstetaan myos sailytystilaa.

Intraan tallennetaan asiakirjat, joiden tulee olla kaikkien Soiten tyontekijoiden saatavilla, seka sellaiset
asiakirjat, jotka ovat yksikéiden omia, pysyvia asiakirjoja. Naihin asiakirjoihin sisdltyvat muun muassa
koko organisaation kattavien tydryhmien muistiot, kaikille Soitelaisille tehdyt ohjeet ja lomakkeet, seka
omalle yksikolle suunnatut ohjeet ja asiakirjat. Intraan tallennetaan vain valmiita asiakirjoja ja niita
tallennettaessa tulee noudattaa metatietorakennetta.
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Verkkolevylle voidaan tallentaa esimerkiksi esihenkilotyohon liittyvaa materiaalia, joka ei ole hr-tyo-
poydalla ja jonka nakyvyys tulee rajata esihenkil6lle, seka yksikon omat aineistot, joiden ei tarvitse
nakyda muille organisaation tyontekijoille. Verkkolevytilaa voidaan hyodyntaa asiakirjojen tyostami-
seen, mutta talldin dokumentin valmistuessa pitda muistaa mahdolliset arkistointi- ja julkaisutarpeet.

Microsoft M365 ymparistd (OneDrive, Teams, SharePoint) toimii hyvin dokumenttien tydstamisvai-
heessa, mutta se ei ole arkistointipaikka. Valmiit, arkistoitavat dokumentit tulee joko siirtdaa Dynastyn
kautta sahkoiseen arkistoon tai tulostaa ja sailyttda paperisena. Sama patee myos verkkolevyille tal-
lennettuihin dokumentteihin. Kaikki Dynastyyn tallennetut aineistot siirretdan sahkoiseen X-Archive -
arkistoon.

Nyrkkisaantona pidetdan, ettd 10 vuotta tai vahemman aikaa sdilytettdvia aineistoja ei ole tarpeen
siirtaa arkistoon ja voidaan olettaa, ettd ne sdilyvat tietojarjestelmissa tarpeellisen ajan. Jokaisen tie-
tojarjestelmdhankinnan yhteydessa arvioidaan, mitd tietoa jarjestelmassa syntyy tai sdilytetdan ja
onko jarjestelmasta tarpeen siirtda aineistoja arkistoon.

Potilas- ja asiakastietoja sisaltavia asiakirjoja ei saa pysyvasti tallentaa verkkolevylle, Microsoft M365
ymparistéon (OneDrive, Teams, SharePoint) eikd suojaamattomille muistitikuille. Potilas- ja asiakastie-
toja ei saa koskaan tallentaa intraan. Nadiden aineistojen paikka on asiakas- ja potilasjarjestelmissa.

Tiedonhallintaryhma ohjeistaa tarvittaessa asiakirjojen tallentamisessa.

2.6. Asiakirjojen skannaus

Hallinnolliset asiakirjat, esimerkiksi saapuneet tietopyynnoét, skannataan ja siirretdaan asianhallintajar-
jestelma Dynastyyn. Asiakirja liitetdan Dynastyssa jo avattuun asiaan tai sitd varten luodaan uusi asia.
Samalla asiakirjalle madritetddan metatiedot.

Potilasasiakirjoja skannataan potilasarkistoissa ja terveydenhuollon yksikdissa. Sosiaalihuollon asia-
kasasiakirjoja puolestaan skannataan sosiaalipalveluiden yksikoissa. Sahkoiset dokumentit siirretdan
potilastietojarjestelmaan tai sosiaalihuollon asiakastietojarjestelmaan ja samalla niille maaritetdaan
metatiedot. Kun asiakirjan onnistunut siirto on varmistettu, alkuperaisen asiakirjan voi yleensa havit-
taa. Tarkemmat ohjeet potilasasiakirjojen ja asiakasasiakirjojen skannaamiseen I6ytyvat intrasivustolta
asiakirjahallinnon toimintaohjeista.

2.7. Asiakirjoista perittavat maksut

Viranomaisen on maariteltava asiakirjakopioista ja tulosteista perittdavat maksut etukateen ja julkais-
tava ne myos yleisessa tietoverkossa. Kopioista ja tulosteista voidaan peria maksu, joka vastaa tiedon
antamisesta viranomaiselle aiheutuvien kustannusten maaraa.
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Julkisuuslain 34 §:n mukaan lahtékohtana tietojensaannissa julkisista asiakirjoista on maksuttomuus.
Asiakirjan antamisesta 9 §:n (Tiedonsaanti julkisesta asiakirjasta) ja 11 §:n (asianosaisen oikeus tie-
donsaantiin) nojalla ei peritda maksua, kun

1) asiakirjasta annetaan tietoja suullisesti;

2) asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi;

3) julkinen sdhkoisesti talletettu asiakirja lahetetdan tiedon pyytédjalle sdhkopostitse;

4) sahkoisesti talletettu asiakirja [ahetetdan asianosaiselle sdhkopostitse;

5) pyydetyn asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, kuulemis- tai tiedotusvelvoitteen
piiriin.

Asiakirjakopiot ja tietopalvelu voivat joissakin tapauksissa olla maksullisia. Maksut eivat saa vaarantaa
julkisuusperiaatteen toteutumista, joten niiden tulee olla kohtuullisia. Perusteena on omakustannepe-
rusteinen maksu. Erityistoimenpiteita vaativasta tiedon tai asiakirjan hausta voidaan peria tiedonhaun
vaativuuden mukaan porrastettu maksu.

Keski-Pohjanmaan hyvinvointialueella on hyvaksytty asiakirja- ja tietopalveluhinnasto, joka 6ytyy
muun muassa hyvinvointialueen nettisivuilta.

2.8. Kirjaaminen

Tiedonhallintalain mukaan tiedonhallintayksikon on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja
olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot.
Viranomaisen on rekisterditdava viipymassa sille saapunut tai sen laatima asiakirja asiarekisteriin. Tie-
donhallintayksikon on huolehdittava siita, ettd asiarekisterin tai sen osan julkisista merkinndista on
mahdollista tuottaa tiedot tiedonsaantia koskevien pyyntdjen yksildimiseksi. Viranomaisen kasitelta-
vaksi tulleelle asialle on muodostettava yksildiva asiatunnus, jonka avulla asiaan liittyvat tiedot yksil6i-
daan.

Kirjaaminen palvelee seka asiakkaita ettd organisaation jokapdivaista toimintaa. Se on hyddyksi asia-
kirjojen jarjestamisessa, jaljittamisessd, alkuperdisyyden ja eheyden todentamisessa seka tilasto- ja
suoritetietojen saamisessa. Kirjaaminen auttaa hyvan tiedonhallinnan periaatteiden toteuttamisessa,
tiedonhaun nopeuttamisessa, asiakirjojen kasittelyvaiheiden ja paatoksenteon prosessin seurannassa,
julkisuusperiaatteen toteuttamisessa, oikeusturvan varmistamisessa ja tiedonkulussa. Se myds helpot-
taa asiakirjojen lajittelua, jakelua, arkistointia, seulontaa seka toimii arkistohakemistona.

Keski-Pohjanmaan hyvinvointialueella hallinnollisten asioiden kirjaamisesta vastaa hyvinvointialueen
kirjaamo (kirjaamo(at)soite.fi). Kirjaamo sijoittuu tiedonhallinta ja hallintopalveluiden -vastuualueelle.
Kirjaamisesta vastaavat myds muut kuin edelld mainitun vastuualueen henkilot: muun muassa johdon
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sihteerit omilla toimialueillaan toimivat myds kirjaajina. Soiten hallinnollisten asioiden rekisterina toi-
mii Dynasty-jarjestelma.

Kaikki hallinnolliset asiat kirjataan hyvinvointialueen kirjaamisohjeen mukaisesti, ja organisaatiossa
tyoskentelevien henkildiden on kirjattava asiat lainmukaisesti Keski-Pohjanmaan hyvinvointialueen
asiarekistereihin. Asiaa valmistelevalla henkil6illa on kirjaamisvelvollisuus eli velvollisuus ilmoittaa
heille saapunut asiakirja kirjattavaksi.

3. Asiakirjojen sdilytys ja arkistointi
3.1. Arkistoinnin ja sdilytyksen toimintaperiaatteet

Tiedonhallintalaki (21 §) maarittelee arkistoinnin koskemaan vain pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja ja
maardajan sdilytettdvan aineiston osalta puhutaan sailyttamisesta. Tietoaineistojen sailytysvaihe paat-
tyy, kun laissa erikseen sdddetty tai tiedonhallintayksikon maarittelema sailytysaika on paattynyt. Sai-
lytysvaiheen aikana tietoaineistoja kdytetaan niihin kayttotarkoituksiin, joihin ne on keratty. Sailytys-
ajan paatyttya pysyvasti sdilytettavat tietoaineistot arkistoidaan eli ne siirtyvat arkistointivaiheeseen,
kun taas maaraajan sdilytettavat aineistot tuhotaan.

3.2. Arkistoinnin ja sdilytyksen yleiset ohjeet

Kasiarkistossa olevat asiakirjat voidaan sailyttaa toimistomapeissa, riippukansioissa tai muissa sailytys-
valineissa. Pysyvasti tai pitkadn (yli 10 v.) sailytettdvat asiakirjat sailytetdan ja arkistoidaan arkistoko-
teloissa; irralliset asiakirjat laitetaan pH-neutraalien vaippalehtien valiin. Klemmareita, kumilenkkeja
ja muovitaskuja ei saa jattda pysyvasti ja pitkddn sailytettaviin asiakirjoihin. Arkistokotelot pakataan
riittavan tayteen hukkatilan ja asiakirjojen taipumisen valttamiseksi. Poytakirjat, tilinpaatokset ja muut
tarkeat asiakirjat sdilytetdadn yleensa sidottuina. Sidoksen paksuus saa olla enintddan 7—8 cm. Kartat ja
piirustukset sailytetdan vaaka- tai pystyasennossa, suurikokoiset voidaan kaaria rullalle.

Koteloihin, laatikoihin, rulliin ja muihin sdilytysyksikoihin kirjoitetaan tunnistetiedoiksi vahintaan tie-
donhallintayksikon ja asiakirjasarjan nimi, aikavali seka arkistotunnus. Ohjevideo asiakirjojen koteloin-
tiin 16ytyy intranetista asiakirjahallinnon ohjeista.

Maaradajan sailytettavat asiakirjat voidaan sailyttaa pelkastdaan sahkoisessa muodossa, jos sdilytysaika
ei ole yli kymmenen vuotta. Sitd kauemmin sailytettavat asiakirjat siirretdan yleensa joko sahkdiseen
arkistoon tai ne tulostetaan. Suurin osa asiakas- ja potilastiedoista siirtyy Kelan Kanta-arkistoon, jolloin
Kela vastaa aineistojen sailytyksesta ja arkistoinnista. Kanta-arkistossa ei ole elinkaaren hallintaa, eli
siella olevat aineistot eivat poistu sailytysajan tai arkistointiajan paatyttya.
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3.3. Arkistonmuodostussuunnitelma ja tiedonohjaussuunnitelma

Arkistolain 8 §:n mukaisesti jokaisen arkistonmuodostajan, eli tiedonhallintayksikén, on ylldpidettava
arkistonmuodostussuunnitelmaa. Keski-Pohjanmaan hyvinvointialueella arkistonmuodostussuunnitel-
mat pyritdan integroimaan tiedonohjaussuunnitelmaan ja -jarjestelmaan. Tiedonohjaussuunnitelma
antaa julkista tietoa etsivalle kokonaiskuvan organisaation asiakirjoista ja tietojarjestelmista, seka oh-
jaa koko organisaation tiedonhallintaa. Tiedonohjaussuunnitelma on osa hyvinvointialueen tiedonhal-
lintamallia.

Tiedonohjaussuunnitelma on edellytys tietojen sdahkdiselle hallinnalle. Se sisaltaa eri asiakirjojen me-
tatiedot, kuten sailytysajat, suojeluluokat, julkisuusluokat ja sailytyspaikan. Tiedonohjaussuunnitel-
man ollessa kaytossa esimerkiksi asiakirjan havitys tai nakyvyys julkisessa verkossa voidaan automati-
soida. Suunnitelma toimii my6s apuvalineena tyontekijalle, joka pohtii eri asiakirjojen sailyttamista ja
arkistointia.

Arkistonmuodostussuunnitelma ja tiedonohjaussuunnitelma ovat jatkuvasti paivittyvia dokumentteja,
joiden paivittdmisestd vastaavat yksikot yhdessa asiakirjahallinnon kanssa.

3.4. Asiakirjojen sailytystavat

Arkistonmuodostaja/tiedonhallintayksikké maaraa ja maarittelee arkistonmuodostuksen yhteydessa
tehtdvien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytys- ja arkistointitavat (sarjat, asiakirjat ja niin
edelleen).

Paperiaineiston sdilyttamisessa asiakirja sijoitetaan tiedonohjaussuunnitelman osoittamalle paikalle
tiettyyn asiakirjakokonaisuuteen, ryhmaan tai sarjaan. Sahkoisen aineiston sailyttamisessa asiakirjalli-
sen tiedon kontekstin maaraavat asiakirjaan liitetyt metatiedot.

Huolellinen arkistointi ja sdilytys on tarkeaa, koska arkistoon sisaltyvalla tiedolla on todistusvoima vain
alkuperaisessa tehtavayhteydessa. Sahkoisten asiakirjojen todistusvoimaisuus tietojarjestelmassa taa-
taan asiakirjojen hallinnan metatietomaarittelylla ja silld, ettd organisaatio noudattaa tiedonhallinnan
ohjeita paivittdisessa toiminnassaan.

Keskeisten asiakirjojen, poytakirjojen, niiden liitteiden ja muiden paatdsasioiden kasittelyyn liittyvien
asiakirjojen arkistointi/sdilytys perustuu seuraaviin periaatteisiin:

1. Asiakirjat arkistoi se yksikko, joka on tehnyt asiassa lopullisen paatoksen tai ellei tdma ole selvasti
todettavissa, se yksikkd, joka on asian viimeksi kasitellyt.
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2. Asiakirjaa, joka arkistoidaan pysyvasti tietyn yksikon arkistoon, ei sailytetd pysyvasti muissa yksi-
koissa.

3. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat (esimerkiksi poytakirjat) laaditaan siten, etta niiden liitteeksi ei oteta
maardajan sdilytettavia asiakirjoja.

4. Salassa pidettaviin ja tietosuojan alaisiin asioihin liittyvat asiakirjat arkistoidaan omana kokonaisuu-
tena.

Asianhallintajdrjestelma Dynastyssa luodut asiat ja niihin liittyvat asiakirjat sdilytetdan sahkdisessa
muodossa, eikd niitd tulosteta paperille sailytettavaksi. Tiedonohjaussuunnitelmassa on maaritetty
tehtavaluokittain asiakirjojen sailytysajat. Asianhallintajarjestelmasta asiakirjat siirretdan sahkoiseen
arkistoon asian kasittelyn paatyttya.

3.5. Sahkoinen arkistointi

Sahkoista arkistointia ohjaava tiedonohjaussuunnitelma maarittelee asiakirjojen metatiedot. Meta-
tieto on tietoa tiedosta: muun muassa milloin asiakirja on tehty, kuinka kauan asiakirjaa sailytetdan,
onko se julkinen ja mihin asiakokonaisuuteen se liittyy. Metatietojen avulla voidaan hallita tiedon elin-
kaarta, parantaa sen loydettavyyttd, varmistaa sen eheys ja luotettavuus sekd parantaa ymmarretta-
vyytta. Iman metatietoja sahkoinen arkisto on kuin iso verkkolevykansio, jossa kaikki dokumentit ovat
sekaisin.

Tiedonhallintalautakunta on antanut suosituksen asiankasittelyn metatiedoista (Suositus asiankasitte-

lyn metatiedoista - Valto (valtioneuvosto.fi)) sekd suosituksen viranomaisten asiakirjojen metatie-

doista palveluja tuotettaessa (Suositus viranomaisten asiakirjojen metatiedoista palveluja tuotettaessa

- Valto (valtioneuvosto.fi)). Ndma suositukset korvaavat kumotun Sihke2-metatietomallin.®

Soitella on kaytdssa sahkdinen arkisto X-Archive. Kaikki Dynastyssa oleva aineisto siirtyy integraation
kautta X-Archiveen arkistoitavaksi. Lisdksi X-Archivessa sailytetdan vanhoja asiakas- ja potilastietoja. X-
Archiven taustalla toimii tiedonohjaussuunnitelma, joka maarittaa asiakirjojen metatietoja.

Asiakas- ja potilastietoja varten Soite on ottanut kdyttéon kansallisen Kanta-arkiston. Kanta-arkisto
mahdollistaa aineistojen yhteiskdyton hyvinvointialueiden valilla, mikali asiakas on antanut tietojen
luovutusluvan.

9 Suunnittelu: SAHKE2-mé&arays | Kansallisarkisto
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3.6. Arvonmadritys, seulonta ja havittaminen

Asiakirjat, joita ei ole maaratty pysyvaan sailytykseen, tulee havittaa niille maaratyn sailytysajan jal-
keen siten, ettd tietosuoja on varmistettu. Sailytysaikamaarittelyn Iahtékohtana ovat ne tehtavit ja
kayttotarkoitukset, joiden tuloksena asiakirjalliset tiedot organisaatioon kertyvat. Asiakirjojen sailytys-
ajat on maaritelty tiedonohjaussuunnitelmassa.

Arvonmaadrityksen yleiset perusteet tulevat lainsddadannosta, asiakirjan todistusarvosta ja informaatio-
arvosta seka asiakirjan historiallisesta merkityksesta.

Asiakirjojen seulonnan tavoitteena on ennen kaikkea edistdada merkittdavien tietojen hakumahdolli-
suutta ja kaytettavyytta. Sailytyskustannukset ja tilatarpeet pysyvat kurissa eika paallekkaissailytysta
tapahdu.

Seulonnan ja havittamisen periaatteena on, etta jaljennokset ja lukukelvottomat asiakirjat havitetaan.
Julkaisuihin liittyvat asiakirjat havitetaan, kun julkaisu on ilmestynyt. Sellaiset asiakirjat, joita on kay-
tetty tutkimus- tai muihin vastaaviin tarkoituksiin, sdilytetdaan pitkdan tai pysyvasti, silla varsinainen
toiminta on kiinnostavampi kuin hallinto. Omat tarkeat paatokset ja hakemistot sailytetdaan niin kauan,
kun niihin liittyvat tiedot sailytetaan. Asiakirjat, joilla on tarkea yhteiskunnallinen tehtdva tai joihin si-
saltyy tietoja suuresta maarasta henkiloita ja asioita, sailytetdan pitkaan tai pysyvasti.

Salassa pidettdvat asiakirjat on havitettdva tietosuojasta huolehtien. Havitettdvistd tehddan havitta-
missopimus, jossa kerrotaan, kuka vastaa kuljetuksesta, ketka toteuttavat havittamisen, miten asiakir-
jat tuhotaan ja miten kuljetus lahtopaikasta havittamispaikkaan hoidetaan. Soitessa on olemassa ha-
vittdmissopimus seka paperin ettd muun aineiston osalta. Taman lisdksi on sopimus vanhojen réontgen-
kuvien havittamisestd, jotka ovat ongelmajatetta. Tietoja tasta saa asiakirjahallinnosta.

Asiakirjojen havittaminen rekisterdidaan pitamalla havitysluetteloa. Arkistolaitoksen antaman ohjeen
mukaan kirjanpidon tilikirjojen ja -tositteiden havittaminen on aina dokumentoitava niille vahvistetun
sailytysajan pituudesta riippumatta. Havitysluettelo ohjeineen I6ytyy Soiten intrasivustolta. Asiakirja-
hallinnon tiedonhallintasihteerin on hyvaksyttava havittdminen aina ennen asiakirjojen havittamista.

Sahkoisten asiakirjojen osalta tietojarjestelmista tulee poistaa maardajan umpeuduttua asiakirjat. Tie-
tojarjestelmissa tulee olla havitystoiminnallisuus, jonka kautta voidaan tuottaa havitysesitys, johon si-
saltyy ainoastaan ne asiakirjat, joiden sailytysaika on paattynyt. Metatietojen taytyy jaada pysyvaan
sdilytykseen myos havitetyista asiakirjoista.

3.7. Arkiston jarjestaminen ja seulonta

Arkiston jarjestaminen ja seulonta on epajarjestykseen joutuneiden asiakirjojen alkuperdisen yhteyden
palauttamista tai alun perin vailla tyydyttavaa jarjestysta olleiden asiakirjojen sijoittamista sopivaan
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jarjestykseen seka turhien asiakirjojen poistamista. Kukin arkisto jarjestetaan kunkin ajan hyvaksytty-
jen, vahvistettujen ja kdyttoonotettujen arkistokaavojen mukaisesti.

Jarjestamisvaiheet ovat olemassa olevien ohjeistojen keraaminen, tutustuminen arkistonmuodosta-
jaan, jarjestettavien asiakirjojen kokoaminen, asiakirjojen inventoiminen, jarjestelykaavan muodosta-
minen, tarpeettoman aineiston pois seulonta, rikkindisten asiakirjojen korjaaminen, asiakirjojen ryh-
mittely sarjoiksi, asiakirjojen jarjestaminen sarjan sisalla, kansiointi, nimidinti ja lopuksi arkistoon jaa-
van aineiston luettelointi.

3.8. Asiakirjojen siirtaminen paatearkistoon

Paatearkistoissa sdilytetdan hyvinvointialueen pitkdadn ja pysyvasti sailytettdvia asiakirjoja. Hallinnon
asiakirjoille, potilasasiakirjoille ja sosiaalihuollon asiakasasiakirjoille on omat paatearkistonsa. Asiakir-
jojen siirtdmisesta paatearkistoon on sovittava etukateen tiedonhallintasihteerin kanssa, ja aineisto on
toimitettava asiakirjahallinnon antamien ohjeiden mukaisesti seulottuna ja jarjestettyna. Luovutuksen
yhteydessa toimitetaan myds allekirjoitettu luovutusluettelo.

3.9. Arkiston paattaminen

Kun organisaation tai luottamuselimen toiminta lakkaa, ei sen arkistoa yhdistetd toimintaa jatkavan
organisaation tai yksikon arkistoon, vaan arkisto tulee paattaa. Toimintaa jatkavan velvollisuutena on
sailyttaa arkisto omana kokonaisuutena. Hyvinvointialueen sosiaali- ja terveyspalveluissa asiakas- ja
potilasasiakirjat siirtyvat uudelle toiminnan jatkavalle organisaatiolle aktiiviasiakirjojen osalta (tieto-
suojavaltuutetun paatos).

Kun organisaation sisdisid yksikoita lakkautetaan, ei kdytannossa valttamatta tarvitse paattaa kaikkien
lakkautettavien yksikkdjen arkistoja. Mikali ratkaisu on toiminnan kannalta tarkoituksenmukainen
(jopa nimenmuutoksesta huolimatta), voi uusi organisaatio jatkaa jonkun edeltdjansa arkiston muo-
dostamista muiden arkistojen tullessa paatettaviksi.

Lakkautettujen organisaatioyksikdiden arkistosta siirretdan kdytossa tarvittavat asiakirjat pitkdaikais-
lainoina uudelle organisaatiolle. Ndin menetelladn myds silloin, kun vain osa viranomaisen tehtavista
siirretaan toiselle. Pitkdan ajan tarvittavat asiakirjakokonaisuudet, joita ei voida jakaa, voidaan kuitenkin
pysyvasti jattdaa uudelle arkistonmuodostajalle. Toimintaa jatkavalle yksikolle jaavat myos asiakirjat,
joiden perusteella se tekee paatdksen asiassa, joka on pantu vireille lakkautetun organisaation aikana.
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3.10. Luettelointi ja kuvailu

Arkistoluettelo on arkistohakemisto, joka palvelee seka aineiston fyysista hallintaa etta tietopalvelua.
Se toimii arkiston tietopalvelun apuvalineend, luovutusluettelona asiakirjoja siirrettdessa paatearkis-
toon seka asiakirjojen fyysisen hallinnan valineena: toisin sanoen, mita asiakirjoja kuuluu arkistoon ja
missa jarjestyksessa ne sailytetaan. Arkistoa siirreltdessa arkistoluettelo on aineiston kontrolloimisva-
line. Ilman luetteloa aineiston hdvidmistd on vaikea havaita.

Arkistoluettelo tulee tehda pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista. Arkistonhoidon helpottamiseksi se
voidaan tehdad myos maaraajan sailytettavista asiakirjoista.

Manuaalisen arkiston arkistoluetteloon merkitdaan:
- sarjan nimi (selked, monikkomuotoon)

- arkistoyksikot (mikali tarvetta)

- sdilytysyksikot

- laatu (sidos, kotelo tms.)

- aikarajaus

- arkistotunnus

- sijoituspaikkatiedot (jos muu kuin paatearkisto)

- asiakirjojen mahdollinen alkaminen/jatkuminen muissa sarjoissa
- mahdollinen salassapito

- lisatietoja tarpeen mukaan.

Piirustukset, kartat, kuvakokoelmat ynna muut erityisaineistot voidaan luetteloida yksityiskohtaisem-
min omaan hakemistoonsa. Talldinkin arkistoluetteloon tulee merkita tieto asianomaisesta aineistosta
ja sitd koskevasta erillishakemistosta.

Sailytysyksikoita ryhmiteltdessa kaytetddn apuna arkistokaavaa, joko perinteistd padsarja- ja sarjajakoa
kirjaintunnuksineen tai tiedonohjaussuunnitelman mukaista tehtavdpohjaista luokittelua numerotun-
nuksineen. Organisaation asialuokittelukaava toimii seka hallintodiaarin asiaryhmityksena etta arkis-
tonhallinnan arkistorakenteena ja paatearkiston arkistokaavana. Kunkin arkistonmuodostajan ja osa-
arkistonmuodostajan asiakirjat luetteloidaan omana kokonaisuutenaan.

Kuvailu tarkoittaa tietoja, jotka yksildivat ja kuvaavat arkistonmuodostajan ja sen toiminnasta kerty-
neen aineiston. Arkiston kuvailu tdhtaa arkistoaineiston sisallon hallintaan. Kuvailussa erotetaan arkis-
tonmuodostaja ja aineisto.
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Aineiston tuottanutta yhteisda tai henkilod koskevat tiedot esitetdan arkistonmuodostajatasolla, ai-
neistoa koskevat tiedot hierarkkisesti arkisto-, sarja- ja yksikkotasolla. Viides taso, niin sanottu yleis-
taso, on myds mahdollinen. Se tulee kysymykseen silloin, kun halutaan esittdaa kuvailutietoa, joka kos-
kee yhteisesti useita arkistonmuodostajia tai arkistoja/sarjoja/yksikoita.

Arkistoluetteloiden yllapitaminen seka tietosisallon kuvailu varmistavat osaltaan asiakirjojen kaytetta-
vyyden seka sujuvan tietopalvelun. Myds hyva tiedonhallintatapa edellyttaa, ettd viranomaisen asia-
kirjat ovat vaivattomasti I6ydettavissa.

3.11. Asiakirjojen kaytto, lainaaminen ja siirto

Hyvinvointialue voi lainata alkuperaisia asiakirjoja tehtavien hoitamista varten toiselle viranomaiselle,
mutta ei yksityiskdyttoon. Lainatusta asiakirjasta laaditaan lainaussopimus. Lomake tdhan |oytyy intra-
sivustolta asiakirjahallinnon ohjeista. Lainatusta asiakirjasta laaditaan kuitti lainatun aineiston tilalle
arkistoon. Kuitissa tulee olla seuraavat tiedot: lainattu asiakirja, laina-aika seka lainaajan nimi ja orga-
nisaatio.

Luetteloitujen asiakirjojen lainaamisesta ja siirtdmisesta toiseen arkistoon on aina tehtdava merkinnat
arkistoluetteloon. Potilasasiakirjojen osalta lainaaminen tehddan Lifecare-potilastietojarjestelman
kautta, jolloin tieto jaa jarjestelmaan.

Ennen asiakirjojen siirtamista arkistoon on toimitettava luovutusluettelo asiakirjahallintoon. Luovutus-
luettelo-lomakkeen voi tulostaa intranetista.

3.12. Tietopalvelu

Arkistolain (7 §) mukaan arkistotoimen tehtdvana on huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta.
Se sisaltaa asiakirjojen pitamisen tarvitsijoiden saatavissa ja jaljenndsten ja todistusten toimittamisen
niista. Asiakkaat voivat olla organisaation sisaisia tai ulkoisia.

Tietopalvelun sujuminen edellyttda, ettad arkistotoimen muista tehtdvista ja osa-alueista on huoleh-
dittu ohjeiden mukaan. Tietopalvelun apuna hakemistoina kdytetdan tiedonohjaussuunnitelmaa, ar-
kistoluetteloita ja kuvailuja seka aineiston sisdltdmia diaaria tai asianhallintajarjestelmaa seka erityis-
rekistereita ja tehtavakohtaisia tietojarjestelmia.

Kaikessa asiakirjoihin perustuvassa tietopalvelussa tulee ottaa huomioon julkisuuslain sdaanndkset oi-
keudesta saada tieto asiakirjasta, tiedon pyytamis- ja antamistavoista seka tiedon antamisesta paatta-
misesta.

Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Pyynto voi kohdistua paperi- tai muussa muo-
dossa olevaan asiakirjaan, pyytdjan ei tarvitse perustella pyyntodan eika selvittdaa henkilollisyyttaan,
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mutta pyynnon kohteena olevan asiakirjan sisaltd on yksiloitava riittavasti. Tieto voidaan antaa suulli-
sesti, antamalla asiakirja ndahtavaksi ja jaljennettavaksi tai kuunneltavaksi tai siita voidaan antaa kopio,
tuloste, tallenne tai se voidaan antaa muussa sahkodisessa muodossa. Yleensad tieto annetaan asiakkaan
pyytamalla tavalla, mikali siita ei ole kohtuutonta haittaa paivittaiselle toiminnalle.

Pyydetyn tiedon antaa se viranomaisen henkilosté6n kuuluva, jolle viranomainen on taman tehtavan
madarannyt tai jolle se hdnen asemansa ja tehtaviensa vuoksi muuten kuuluu (julkisuuslaki 14 §). Taman
mukaan tiedon antaminen arkistossa olevista asiakirjoista kuuluu organisaation pysyvasti sdilytetta-
vista asiakirjoista huolehtivalle arkistonhoitajalle. Paivittdisessa kaytossa olevien asiakirjojen antami-
sesta tutkimus- tai muihin tarkoituksiin paattavat joko henkil6t, joille tehtava on maaratty, tai henkilot,
joille se kuuluu heiddn asemansa ja tehtaviensa vuoksi. N&ita asiakirjoja ei ole viela siirretty paatear-
kistoon.

Mikali kyse on tiedon antamisesta asiakirjasta, joka on laadittu viranomaisen toimeksiantotehtavaa
suoritettaessa, tiedon antamisesta paattda toimeksiantaja. Toimeksiannossa voidaan sopia myo0s
muusta menettelysta, esimerkiksi etta tiedon antaa toimeksiantotehtavaa suorittava.

Henkilorekisterista saa antaa henkilotietoja sisdltavan kopion tai tulosteen tai tiedot sahkdisessa muo-
dossa, jos tiedon pyytajalla on henkildtietolain mukaan oikeus tallettaa ja kayttaa sellaisia tietoja, joita
han on pyytanyt. Koska henkildtietojen luovutus on ehdollista, tulee tiedon pyytajan ilmoittaa tietojen
kayttotarkoitus sekd muut luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi tarpeelliset seikat.

Salassa pidettdvasta asiakirjasta tai sen sisallosta saa antaa tiedon vain, jos julkisuuslaissa niin erikseen
sdadetddn (10 §). Kun tietopyynt6 koskee salassa pidettavia asiakirjoja, on pyytajan henkil6llisyys ja
pyynnon perustelut selvitettdva. Tietoa pyytavalla voi olla asianosaisena tai muun valtuutuksen perus-
teella oikeus tiedonsaantiin. Toimintaohjeet potilas- ja asiakasasiakirjojen luovuttamiseen I6ytyvat hy-
vinvointialueen intranetista asiakirjahallinnon toimintaohjeista.

Sosiaali- ja terveystietojen toissijaisesta kaytosta annettu laki (552/2019, toisiolaki) maarittelee, miten
sosiaali- ja terveystietoja voidaan kdyttdaa muussa kuin niiden alkuperadisessa kayttotarkoituksessa
(mm. opetus ja tieteellinen tutkimus). Soiten rekistereihin ja tietojen toisiolain mukaiseen kayttoon
liittyvat yhteydenotot ohjataan kirjaamoon.

Tiedon antaminen asiakirjasta, joka ei vield ole julkinen, on viranomaisen harkinnassa. Tietopyynndlle
voidaan edellyttaa perusteluja, jos siihen on asiallinen syy harkintavallan kdyttamisen kannalta. Pyyta-
jan henkilollisyytta ei valttamatta tarvitse selvittaa (julkisuuslaki 13 §).

Asiakirjahallinto on mukana kehittamassa sahkdista asiointia. Asiakas voi esimerkiksi tayttaa ja lahet-
taa tietojen luovutukseen liittyvid lomakkeita Soiten nettisivuilla ja saada pyytdmansa asiakirjat
Suomi.fi-viesteihin.
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3.13. Arkistotilat

Arkistolaitos on antanut maardyksen arkistotiloista viimeksi vuonna 2012
(AL/19699/07.01.01.00/2012). Se koskee ldhi- ja paatearkistotilojen rakentamista, joissa sailytetdan
pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja seka potilas- ja asiakasasiakirjoja. Maarayksia suositellaan myds nou-
datettavan maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytystiloihin. Ohjeessa maarataan mm. arkistotilo-
jen sijoituksesta, tilamitoituksesta, rakenteellisesta suojauksesta, olosuhdevaatimuksista, puhtaanapi-
dosta, kalusteista ja laitteista sekd ilmanvaihtoon ja [ammitykseen liittyvista vaatimuksista.

Keski-Pohjanmaan hyvinvointialueen potilasasiakirjoja sadilytetddn keskussairaalan ja terveysasemien
potilasarkistoissa ja sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja sosiaalihuollon arkistoissa. Hallinnollisia asiakir-
joja sailytetdaan puolestaan hallinnon arkistoissa.

3.14. Asiakirjojen suojaaminen poikkeuksellisissa oloissa

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa, etta asiakirjallisten tietojen kaytettavyys ja sdilyminen on turvattu
kriisitilanteissa ja poikkeuksellisissa oloissa. Tiedonohjaussuunnitelmaan merkitdan asiakirjallisen tie-
don suojeluluokat.

Poikkeusoloja ovat muun muassa suuronnettomuus, taloudellinen riski, sodanuhka, aseellinen hyok-
kays ja erilaiset tietoturvariskit, kuten virukset.

Suojeluluokkia on kolme:

1. Toiminnan kannalta valttamattomat asiakirjat, joilla saadaan perustoiminnot turvattua poikkeus-
oloissa ja ne siirretaan poikkeuksellisissa oloissa toimistotiloista turvaan. Evakuointivaiheessa ryhman
asiakirjat evakuoidaan ensimmaisena.

2. Tutkimuksellista, juridista tai taloudellisista syistd suojeltavat asiakirjat, jotka eivat vaadi poikkeus-
oloissa toimenpiteita, jos ne on siirretty ohjeiden mukaisiin paatearkistotiloihin.

3. Muut asiakirjat, jotka eivat edellyta erikoistoimenpiteitad poikkeusoloissa.

Asiakirjojen paikka mainituissa luokissa voi vaihdella niiden idstd ja mahdollisesta voimassaoloajasta
riippuen. Tasta syysta tiedonohjaussuunnitelmaan kannattaa maaritelld ainoastaan, kuuluvatko asia-
kirjat suojeluluokkaan kaksi vai kolme. Jokainen asiakirja kuuluu elinkaarensa alkuvaiheessa suojelu-
luokkaan yksi.

Suojeluluokka sahkoisessa aineistossa liittyy aineiston kaytettavyyden turvaamiseen. Kaytanndssa sah-
koisten aineistojen osalta suunnitellaan tietoaineistojen varmuuskopiointi seka vahinkoihin varaudu-
taan toipumissuunnitelman ja poikkeusolojen valmiussuunnitelman avulla. Hyvinvointialueelle on laa-
dittu asiakirjojen suojelusuunnitelma, jonka asiakirjahallintopaallikkd on hyvaksynyt.
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4. Tietoturva ja tietosuoja

4.1. Eheys, luottamuksellisuus ja saatavuus

Tiedonhallintalaissa maaritellaan tiedonhallintayksikon velvollisuudeksi

- seurata toimintaympariston tietoturvallisuuden tilaa

- varmistaa tietoaineiston ja tietojarjestelmien tietoturvallisuus koko niiden elinkaaren ajan

Tiedonhallintalain tietoturvallisuussdadosten soveltamisohjeiden mukaan tietoaineiston muuttumat-
tomuus on otettava huomioon sen elinkaaren eri vaiheissa. Tiedon elinkaari ja kasittelyvaiheet seka
niihin liittyvat kasittelyketjut ja tietovirrat tulee tunnistaa seka varmistaa tiedon muuttumattomuus ja
luotettavuus. Tassa hyddynnetddn muun muassa salausmenetelmia ja eheystarkistuksia seka sahkaisia
allekirjoituksia.

Tietoaineiston luonti- ja vastaanottovaiheessa tulee tunnistaa toiminnan ja sen jatkuvuuden kannalta
merkittavat tiedot, joiden kohdalla muuttumattomuudesta on huolehdittava. Tietoaineistot tulee sai-
lyttaa ja arkistoida niin, ettd ne pysyvat muuttumattomina. Sdilytyksessa ja arkistoinnissa tulee lisdksi
varmistaa, etta tietoaineistojen alkuperaisyys ja sisallon sailyminen muuttumattomana voidaan myo-
hemmin osoittaa.

Sahkoisessa tiedonsiirrossa on huomioitava turvallinen tiedonsiirtotapa, jotta ulkopuoliset eivat padse
muokkaamaan tietoja. Muuttumattomuuden varmistamisen tarkoituksena on tietoaineiston saapumi-
nen vastaanottajalle [dhetetyssa muodossa. Lisdksi vastaanottaja on tunnistettava tietoturvallisella ta-
valla, mikali |ahetettdva tietoaineisto sisaltda salassa pidettavdaa materiaalia.

Olennaisiin kontrolleihin kuuluu tiedon varmistaminen; tietoaineistojen ja tietojarjestelmien varmuus-
kopiointi siten, ettd missdaan hairiotilanteessa alkuperaiset tiedot ja tietoaineistot eivat pdase katoa-
maan.

Tietojarjestelmissa (ml. pilvipalvelut), joilta edellytetdaan korkeaa saatavuutta, on varauduttava palve-
linympariston saatavuusriskeihin. Esimerkiksi kansainvalisten tai paikallisten tietoliikenneyhteyksien
katkojen seka konesalin vaihdon varalle tulisi olla ennakolta sovitut menettelyt, joita voidaan testata
ja varmistua tietojen saatavuudesta naissakin tilanteissa. Erityisesti pitdd varmistaa, etta tiedot saa-
daan tarvittaessa palautettua ulkomaisesta konesalista Suomeen.

Tietojen ja tietoaineistojen kriittisyys voi olla myds aikasidonnaista. Tietojarjestelmien toipumisaika
(RTO) tulee suhteuttaa aikasidonnaisuuteen. Tietojen ja tietoaineistojen ajantasaisuuden varmistami-
nen hairion sattuessa edellyttaa tarpeellista varmuuskopiotaajuutta. Jos tiedot ja tietoaineistot muut-
tuvat nopealla tahdilla ja ajantasaisuus on olennaista, tulee varmuuskopioinnin tai muun tiedon ajan-
tasaisuuden varmistusmenettelyn olla jatkuvaa.
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Saatavuuden varmistamisessa tulee huomioida, ettd poikkeusolosuhteissa normaaleja teknisia saata-
vuusratkaisuja ei mahdollisesti ole kaytettavissa. Kriittisten tietojen ja tietoaineistojen saatavuus tulee
talloin suunnitella osana tietojarjestelmien toipumissuunnittelua seka toiminnan jatkuvuus- ja varau-
tumissuunnittelua.

Osana saatavuuden varmistamista tulee tietojenkasittely-ymparistdissa kayttaa sellaisia tiedostomuo-
toja seka tietovalineita, joilla on mahdollisimman laaja kattavuus ja elinkaari. Yleisesti tunnettu ja hyo-
dynnettava tiedostomuoto on edellytys jaettavuudelle. Mikali tiedostomuoto tai tietovaline vanhenee,
tulee olla menettelyt uudemman ja tuetun ratkaisun kayttéonottoon. Erityisesti tahan tulee varautua
silloin, kun tietojen ja tietoaineistojen elinkaarien oletetaan olevan pitkia. Tietojen saatavuus pitaa
varmistaa niin kauan kuin tietoa sailytetdan siihen tarkoitukseen, mihin se on keratty.

4.2. Henkilotietojen kasittely

EU:n yleinen tietosuoja-asetus ja kansallinen tietosuojalaki muodostavat tietosuojalainsdadannoén pe-
rustan henkilotietojen kasittelylle, rekisterdidyn oikeuksille seka rekisterinpitadjan ja henkilotietojen ka-
sittelijan velvollisuuksille. Sote-sektorilla on myds paljon erityislainsdadantoa, jossa saadetaan henki-
I6tietojen kasittelysta.

Tietosuoja turvaa rekisterdityjen oikeuksien ja vapauksien toteutumisen henkildtietojen kasittelyssa.
Sen tarkoituksena on osoittaa, milloin ja milla edellytyksilla henkilGtietoja voidaan kasitelld. Henkilo-
tietojen kasittelyn on aina perustuttava lakiin. Henkiltietojen kasittely tarkoittaa kaikkea henkilotie-
toihin kohdistuvia toimenpiteita: suunnittelu, kerddaminen, kasittely, luovuttaminen ja henkil6tietojen
poistaminen. Henkil6tietoja ovat kaikki tiedot, jotka liittyvat tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan
henkiloon. Henkilotietoja ovat esimerkiksi nimi, puhelinnumero, sahképostiosoite seka asiakas- ja po-
tilastietoihin liittyvat tiedot.

Henkilotiedon kasittelyssa tulee huomioida tietosuojalainsdaadanndn mukaiset tietosuojaperiaatteet:
¢ lainmukainen, asianmukainen ja rekisterdidyn kannalta lapinakyva kasittely
e |uottamuksellinen ja turvallinen kasittely
o kerattdva ja kasiteltava tiettyd, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten
e kerattdva vain tarpeellinen maara henkilotietojen kasittelyn tarkoitukseen niahden

e paivitettdva aina tarvittaessa — epatarkat ja virheelliset henkilotiedot on poistettava tai oikais-
tava viipymatta

e sdilytettdva muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan niin kauan kuin on tar-
peen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten.

Henkilotietojen kasittely edellyttaa aina laista 0ytyvaa kasittelyperustetta ja kasittelysta on laadittava

tietosuojaseloste. Peruste on maaritettava ennen kasittelyn aloittamista. Kun henkilotietojen kasittely
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sidotaan johonkin kasittelyperusteeseen, perustetta ei voi enaa vaihtaa toiseen. Kasittelyperuste vai-
kuttaa merkittavasti siihen, mitd oikeuksia rekisterdidylla on suhteessa rekisterinpitdjaan.

Tietosuoja-asetuksessa on kuusi eri perustetta, joilla henkilotietojen kasittely on mahdollista:
e rekisterdidyn suostumus,
e sopimus,
o rekisterinpitajan lakisadteinen velvoite,
e elintdrkeiden etujen suojaaminen,
e yleistd etua koskeva tehtava tai julkinen valta,
e rekisterinpitdjan tai kolmannen osapuolen oikeutettu etu

Tietoturvasta ja tietosuojasta on erilliset ohjeet Soitenetissa.
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Sanasto

AMS = arkistonmuodostussuunnitelma

Asiakirjahallinto = toiminto, joka kehittda ja ohjaa asiakirjallisten tietojen vastaanottamista, tuotta-
mista, kasittelya, tallentamista ja sailytysarvon maarittelya

Arkisto = tila, joka sisaltaa tietoaineistoja

Arkistonmuodostaja = asiakirjoja tuottava organisaatio

Arkistointi = asiakirjojen liittdminen arkistoon ennalta laaditun suunnitelman (TOS) mukaisesti
Arkistokaava = arkistoon sisdltyvien pystyvasti sailytettavien asiakirjojen luokitusjarjestelma
Arkistolaitos = Kansallisarkisto (Helsinki) ja seitseman maakunta-arkistoa

Arkistoluettelo = luettelo arkiston sisaltamista asiakirjoista (asiakirjaryhma, sailytyskoteloiden maara,
ajanjakso)

Arkistoyksikko = sailytysyksikko, esim. kotelo, sidos

Asianhallintajdrjestelma = tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittelemat asiat voidaan hal-
lita ennalta maariteltyjen kasittelysaantojen mukaisesti

Havittdminen = maaraajan sdilytettavien asiakirjojen poistaminen arkistosta ja tietojarjestelmista seka
niiden tuhoaminen vahvistettujen sailytysaikojen umpeuduttua

Havitysluettelo = luettelo, johon merkitadn, mita asiakirjoja on havitetty ja mihin havittaminen perus-
tuu seka milloin, miten ja kuka on tehnyt havittamisen

Kirjaaminen = diariointi = rekisterdinti = kasiteltyjen asioiden ja niiden kasittelyvaiheiden merkitsemi-
nen asianhallinnan tietojarjestelmaan

Kasiarkisto = yhden tyontekijan tai tyoryhman hallussa olevat asiakirjat, joita sdilytetddn tyctilassa

Lahiarkisto = arkistotila, joka on usean tyontekijan yhteisessa kaytossa ja sijaitsee toimitilojen lahei-
syydessa

Metatiedot = tietoa tiedosta eli asiakirjaa kuvailevia tietoja, esim. asiakirjatyyppi, tekija, luontiaika
Paatearkisto = pysyvasti ja pitkadn sailytettavien asiakirjojen arkisto

Rekisterinpitdja = henkil6 tai organisaatio, joka maarittelee, mihin tarkoituksiin ja milld tavalla henki-
|6tietoja kasitellaan

Rekisteroity = henkil®, jota henkildtieto koskee

Sarja = muodoltaan ja sisalléltdaan yhteenkuuluvien maarajarjestyksessa olevien arkistoyksikdiden ko-
konaisuus, jolla on yhteinen nimike

Seulonta = asiakirjojen maaran supistamiseen ja turhien asiakirjojen poistamiseen liittyvat toimenpi-
teet

Keski-Pohjanmaan hyvinvointialue | Mellersta Osterbottens valfirdsomrade
27



soO/te

Keski-Pohjanmaan
hyvinvointialue

Sailytys = madraajan sailytettavien asiakirjojen arkistointi

Tiedonhallintayksikké = viranomainen, jonka tehtdavana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain
vaatimusten mukaisesti

Tietoaineisto = aineisto, joka sisdltda jollekin tietovalineelle tallennettuja tietoja

Tietosuoja = perusoikeus, joka turvaa rekisterdityjen oikeuksien ja vapauksien toteutumisen henkilo-
tietojen kasittelyssa

Tietoturva = toimenpiteet, joilla varmistetaan tiedon luottamuksellisuus ja eheys, jarjestelmien kaytet-
tavyys seka rekisterdidyn oikeuksien toteutuminen

Tietovaranto = tiettya tarkoitusta varten koottu, loogisesti tai fyysisesti yhteenkuuluvien tietojen muo-
dostama tietoaineisto tai tietoaineistokokoelma

TOS = tiedonohjaussuunnitelma
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