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1. YLEISTA

1.1 Ohjeen tarkoitus ja rakenne

Toimintaohje on Keski-Suomen hyvinvointialueen asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja tiedonhallinnan
yleisohje, jonka tarkoituksena on ohjata hyvinvointialueen tiedonhallintaa, tiedonohjausta, digitaalisen ja
analogisen asiakirjallisen tiedon kasittelya, rekisterinpitoa, arkistonmuodostusta, arkistonhoitoa,
asiakirjahallinnon kehittdmista ja johtamista seka auttaa ymmartamaan asiakirjahallinto ja arkistotoimi
osaksi tiedonhallinnan laajaa kokonaisuutta. Ohjeen avulla pyritdan selkeyttdamaan tiedonhallinnan ja
asiakirjahallinnon seka arkistotoimen yleisia tavoitteita. Se sisdltdaa tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja
arkistoinnin organisointiin ja asiakirjojen kasittelyyn liittyvat ohjeet seka vastuiden maarittelyn. Tima ohje
koskee kaikkia hyvinvointialueen toimialoja ja jokaista hyvinvointialueen asiakirjatietoja kasittelevaa
tyontekijaa ja viranhaltijaa seka luottamushenkil6a. Toimintaohje on laadittu huomioiden lainsaadannon
vaatimukset, Hyvilin ja Kansallisarkiston ohjeet ja maaraykset seka annetut suositukset.

Asiakirjahallinnon ohje on osa lain julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) 4 §:n mukaista
ohjeistusta tietoaineiston kasittelyyn. Ohjetta tdydentdmaan voidaan laatia muita erillisohjeita.

Kasitteet

Analoginen asiakirja-aineisto: paperisessa muodossa oleva asiakirjallinen tietoaineisto.

Arkistointi: Tapahtuu tietoaineiston sdilytysajan paattymisen jalkeen (Laki julkisen hallinnon
tiedonhallinnasta 906/2019, 21 §), jolloin ne siirretdan arkistoon. Arkistoinnilla tarkoitetaan arkistolain
mukaista pysyvaa sailyttamista. (VM:n julkaisu 2024:22.)

Arkistonmuodostaja: yksityinen henkild tai yhteiso, jonka tehtdvien hoitamisesta ja toiminnasta on
syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto.

Arkistotoimi: arkistolain mukainen organisaation toimija, jonka tehtavana

on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sdilyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta,
madritelld asiakirjojen sailytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.!

Arkistonmuodostus: Prosessikokonaisuus, jonka tuloksena arkisto (asiakirjakokonaisuus) muodostuu.
Asia: viranomaisen kasiteltavaksi annettu tai otettu tehtava, josta on saatava aikaan ratkaisu tai muu
lopputulos. Asian kasittely tapahtuu maariteltyjen kasittelysdantojen mukaisesti. Asiaan liittyva kasittely voi
muodostua yhdesta tai useammasta toimenpiteesta.

Asiakirja/asiakirjatieto: kirjallinen tai kuvallinen esitys tai sahkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla
aikaansaatu esitys, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettdvissa teknisin apuvalinein.
Arkisto muodostuu niista asiakirjoista, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen tehtavien johdosta
tai syntyneet arkiston- muodostajan toiminnan yhteydessa.

Viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen on laatinut taikka joka
on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtavaan kuuluvissa
asioissa.?

Asiakirjahallinto: ohjaa, valvoo ja kehittda asiakirjojen vastaanottamista, tuottamista, rekisteroéintia,
kasittelya, sdilyttamista, havittamista ja arkistointia seka pitda hakumenetelmien avulla asiakirjatiedot

1 Arkistolaki 831/1994
2 Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999
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helposti saatavilla.

Asiakirjahallinta: asiakirjatiedon hallinta koko sen elinkaaren ajan, asiakirjan luonnista havittamiseen.3
Asianhallinta: organisaation toimintaprosesseihin sisaltyvien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen
kasittelyn ohjaamista niiden elinkaaren ajan.

Digitaalinen tietoaineisto: sdhkbisessa muodossa oleva tietoaineisto/asiakirja, esimerkiksi sdhkoposti tai
sahkaoisen palvelun kautta saapunut tietoaineisto/asiakirja.

Henkil6tieto: kaikki tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkil66n eli rekisterdityyn
liittyva tieto.

Erityinen henkilotieto: henkil6tieto, joka liittyy esimerkiksi henkilon terveydentilaan, uskonnolliseen tai
poliittiseen vakaumukseen tai etniseen taustaan.

Henkil6rekisteri: mika tahansa jasennelty henkilotietoja sisaltava tietojoukko, josta tiedot ovat saatavilla
tietyin perustein.

HenkilGtietojen kasittelija toimii rekisteripitajan valtuuttamana ja kasittelee rekisterinpitdjan henkilotietoja
tdman puolesta ja lukuun.

Henkil6tietojen kasittelylla tarkoitetaan toimintoa tai toiminoja, joita kohdistetaan henkildtietoihin tai
henkilotietoja sisaltaviin tietojoukkoihin joko automaattista tietojenkasittelya kayttaen tai manuaalisesti,
kuten tietojen kerdamista, tallentamista, jarjestamista, jasentamista, sailyttamistd, muokkaamista tai
muuttamista, hakua, kyselya, kayttoa, tietojen luovuttamista siirtamalla, levittamalla tai asettamalla ne
muutoin saataville, tietojen yhteensovittamista tai yhdistamista, rajoittamista, poistamista tai tuhoamista.
Kirjaamiskausi: Yksi vuosi. Paatos- ja sopimusnumerot seka asiatunnukset aloitetaan joka vuosi nollasta.
Seuraavan vuoden puolelle jatkuvat asiat kuitenkin kasitelldan samalla asiatunnuksella, vain uudet asiat
saavat uuden asiatunnuksen.

Metatieto: Asiakirjallisen tiedon kontekstia, sisdlt6a ja rakennetta seka asiakirjallisen tiedon hallintaa ja
kasittelya koko niiden elinkaaren ajan kuvaava tieto.

Rekisterinpitdja: henkilo tai organisaatio, joka maarittelee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot,
eli miksi ja miten henkil6tietoja kasitellaan. Keski-Suomen hyvinvointialue on rekisterinpitaja.

Rekisteri tarkoittaa mita tahansa jasenneltya henkilotietoja sisaltavaa tietojoukkoa, josta tiedot ovat
saatavilla tietyin perustein, oli tietojoukko sitten keskitetty, hajautettu tai toiminnallisin tai maantieteellisin
perustein jaettu.

Syntysdhkoinen tietoaineisto: koko asiakirjan/tietoaineiston elinkaaren kattava sahkéinen muoto.
Muodostetaan, sdilytetaan, arkistoidaan ja havitetdan sahkaoisesti, asiakirjalla/tietoaineistolla ei ole
analogista ilmentymaa

SAHKE 2 -normi: Kansallisarkiston maarays niistd vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka ovat edellytyksena
eri tietojarjestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten tietojen pysyvalle sailyttamiselle yksinomaan sahkoisessa
muodossa, seka tietojadrjestelmista tuotettavan siirtokokonaisuuden muodostamisesta (AL
9815/07.01.01.00/2008).

Tiedonhallinta: organisaation hankkiman, tuottaman, kdayttaman ja sailyttaman tiedon hallinta.
Tiedonhallintamalli: kuvaus tiedonhallintayksikossa toimivien viranomaisten tehtavien hoidossa
toteutettavasta tiedonhallinnasta.

Tiedonhallintayksikkd: viranomainen, jonka tehtavana on jarjestaa

tiedonhallinta tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti (TihL 906/2019). Keski-Suomen hyvinvointialue on
tiedonhallintayksikko.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS): ohjataan syntysahkoista asiakirjatietoa. Tuottaa asiakirjatiedon
kasittelyyn ja hallintaan tarvittavat metatiedot automaattisesti operatiiviseen tietojarjestelmaan, jossa
asiakirjatietoa kasitelldan.*

3 Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri, s. 2—4, Kuntaliitto., Helsinki 2016
4 JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne, s. 2
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Tiedonohjausjarjestelma (TOJ): jarjestelma, missa tiedonohjaussuunnitelmaa yllapidetaan.
Keskusarkisto: arkistonmuodostajan pysyvasti tai pitkdaan sdilytettavista asiakirjoista muodostuva
kokonaisuus.

Tietohallinto: turvaa hyvinvointialueen tehtdvien hoitamisen tieto- ja viestintdteknisia menetelmia ja
keinoja hyvaksikayttaen.

1.2 Lainsaadanto ja sen soveltaminen

Julkishallinnon arkistotoimen jarjestamisesta ja arkistonhoidosta sisaltyy perusmaaraykset
arkistolakiin (arkistolaki 831/ 94). Arkistolaki koskee hyvinvointialueen viranomaisia ja toimielimis,
sen liikelaitoksia sekd muita yhteisdja, toimielimia ja henkil6itd niiden suorittaessa julkista tehtavaa,
siltd osin kuin niille kertyy viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa tarkoitettuja
asiakirjoja.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019, jatkossa tiedonhallintalaki) tuli voimaan 1.1.2020.
Laissa saddetdan julkisuusperiaatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten toteuttamisesta viranomaisten
tiedonhallinnassa. Tiedonhallintalain tarkoituksena on:

1. varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka
tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi;

2. mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyddyntaminen, jotta
viranomainen voi hoitaa tehtdvansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvaa
hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti seka

3. edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta.

Tiedonhallintalaki on tiedonhallintaa koskeva yleislaki, joka saataa laajasti viranomaisissa tapahtuvaa
tiedonhallintaa seka edistaa osaltaan digitaalisen yhteiskunnan kehittymista. Jos muussa laissa on
saddetty tiedonhallintalaista poikkeavalla tavalla, sovelletaan tiedonhallintalain sijaan erityislakia silta
osin, kun sdantely poikkeaa tiedonhallintalain sadannoksista. Tiedonhallintalain myo6ta kasitteiden
sailyttdminen ja arkistointi merkitys poikkeaa siitd, miten ne on aikaisemmin totuttu ymmartamaan.

Muita keskeisia hyvinvointialueen tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja arkistotointa ohjaavia
lakeja ovat mm. hyvinvointialuelaki (611/2021), hallintolaki (434/2003), viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annettu laki (JulkL 621/1999) seka laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
(13/2003). Rekisterinpidossa ja henkilotietojen kasittelyssd noudatetaan EU:n yleistd tietosuoja-
asetusta (EU 679/2016), sen kansallisia soveltamisohjeita ja asetusta tdsmentdvaa kansallista
tietosuojalakia (1050/2018). Lisaksi on huomioitava muut toimiala- ja tehtavakohtaiset saadokset.

Kansallisarkisto ohjaa ja tukee viranomaisten asiakirjahallintoa ja arkistotointa laatimalla velvoittavia
madarayksia ja ohjeita seka suosituksia ja oppaita. Ne ovat saatavissa Kansallisarkiston verkkosivuilta.
Kansallisarkiston keskeinen yhteiskunnallinen tehtava on paattaa julkishallinnon toimijoiden
pysyvasti sdilytettavista, tiedonhallintalain mukaan arkistoitavista asiakirjatiedoista ja niiden
sdilytysmuodosta.

Tiedonhallintalautakunta julkaisee kunnallisten asiakirjatietojen sdilytysaikoja koskevia
vahimmaissailytysaikasuosituksia. Suositusten tarkoituksena on auttaa arkistonmuodostajia
madrittdmaan, kuinka kauan sailytetaan niita asiakirjatietoja, joita Kansallisarkisto ei ole maardannyt
pysyvasti sdilytettavaksi, arkistoitavaksi.

Keski-Suomen hyvinvointialue | www.hyvaks.fi
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Viranomaisen tietoaineiston kasittelya ohjaa alla olevat lait, asetukset, maaraykset ja ohjeet.

e Arkistolaki 831/1994

e Hallintolaki 434/2003

e Lakijulkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023
e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

e Erityislainsdadanto, joka maarittaa tietoaineiston sailytysta ja arkistointia
e EU:nyleinen tietosuoja-asetus 679/2016

e Tietosuojalaki 1050/2018

e Kansallisarkiston maaraykset ja ohjeet

e Sosiaali- ja terveysministerion maaraykset ja ohjeet

e Terveyden ja hyvinvointi laitoksen maaradykset ja ohjeet

1.3 Tiedonhallinta

Tiedonhallintalaki edellyttaa, etta tiedonhallintayksikon on yllapidettava tiedonhallintamallia
palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi,
tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojenkeruun
vahentamiseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi seka
tietoturvallisuuden yllapitamiseksi (TihL 5 §).

Tiedonhallintamalli on selked kuvaus toimintaympariston tiedonhallinnasta, jolla palvellaan
tietojarjestelmien yhteen toimivuutta, tietovarantojen kasittelyn avoimuutta ja julkisuutta seka
tietoaineistojen hallinnan ennakollista suunnittelua viranomaisten tehtavien hoitamista varten. Keski-
Suomen hyvinvointialueen tiedonhallintamalli on tarkoitus valmistua vuoden 2026 aikana.

TIEDONHALLINTAMALLI

Tehtdvit ja palvelut

e L s ——

Kayttotarkoitus, vastuut, Kayttotarkoitus, tietoaineistot Kayttotarkoitus, vastuut,
prosessien valiset sidokset ja tietoryhmat, vastuut, liittymat muiden
tietojen luovuttaminen, tietojarjestelmiin

arkistointi tai tuhoaminen

HenkilGtietojen kasittelyselosteet

i

Tietoturvallisuus-

toimenpiteet

Ulkoiset prosessit Ulkoiset tietoldahteet Yhteiset palvelut

Kuvio 1. Tiedonhallintamallin sisalté VM:n julkaisuja 2024:22, 9.

Tiedonhallintamallin kehittdmisprojekti on yksi tarkeimmista yhteisistd projekteista
asiakirjahallintopalveluissa ja tietohallinnossa vuonna 2025.

Keski-Suomen hyvinvointialue | www.hyvaks.fi
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1.4 Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikdn on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta sen
hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekistereista. Keski-Suomen hyvinvointialue on tiedonhallintalaissa
(906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikko. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltaa tiedot muun muassa
tietovarannoista seka niiden sisaltamista tietoaineistoista. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisdltdaa myos
organisaatiotasoisen ohjeistuksen siitd, miten tietoja voidaan pyytaa. Kaikki tietopyynnot ohjataan
toimivaltaiselle viranomaiselle hyvinvointialueen kirjaamon kautta.

2. ASIAKIRJAHALLINNON JA TIEDONHALLINNAN
ORGANISAATIO JA VASTUUHENKILOT

2.1 Arkistonmuodostajat

Keski-Suomen hyvinvointialue muodostaa yhden arkistonmuodostajan. Arkistonmuodostajan tulee paattaa,
miten sen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin suunnittelu, vastuu ja kdytannon hoito jarjestetaan.

2.2 Organisaatio ja vastuuhenkiléiden tehtavat

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestaminen hyvinvointialueella kuuluu aluehallitukselle.
Aluehallituksen on maarattava se viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa hyvinvointialueen
asiakirjahallintoa, arkistotoimea seka tiedonhallintaa.

Keski- Suomen hyvinvointialueen hallintosaannon 68 ja 69 §:n mukaan aluehallitus vastaa
tiedonhallinnan lainmukaisista tehtavista ja siita, etta tiedonhallintalain vastuut, kdytannot ja
valvonta on maaritelty hyvinvointialueella. Aluehallitus vastaa myds siita, etta arkistotoimen
lainmukaisten tehtavien vastuut, kdaytannot ja valvonta on maaritelty hyvinvointialueen
viranomaisen tehtavissa. Aluehallitus on maarannyt asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavaksi
viranhaltijaksi asiakirjahallinnon p&allikon (AH 5.3.2024 § 79) ja tiedonhallintaa johtaviksi
viranhaltijoiksi asiakirjahallinnon paallikon seka tietohallintojohtajan (AH 9.4.2024 § 109).

Kukin toimiala huolehtii oman toimialansa tietoaineistojen ja asiakirjatietojen kasittelyn
suunnittelusta ja toteuttamisesta annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti sekd nimeaa
toimialalle/vastuualueelle vastuuhenkilon asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja tiedonhallinnan
hoitoon (tiedonhallintavastaava).

Asiakirjahallinnon paallikko

Hallintosdaannoén 71 & mukaan asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa aluehallituksen alaisena
asiakirjahallintoa ja vastaa hyvinvointialueen pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista seka

1. vastaa aluehallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja taytantéonpanosta;
2. ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana hyvinvointialueen tiedonhallintaa;

3. hyvaksyy tiedonkasittelyn, sdilytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen;

Keski-Suomen hyvinvointialue | www.hyvaks.fi
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4. vastaa arkistoista ja pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista;

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

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

Lisaksi aluehallitus on paattanyt, etta hallintosdanndn 70 §:n mukaisesti asiakirjahallinnon paallikkd
tiedonhallinnasta vastaavana viranhaltijana:

7. vastaa aluehallituksen tiedonhallintamallin valmistelusta ja taytantdoonpanosta.

8. ohjaa ja kehittaa hyvinvointialueen tiedonhallintaa.

9. vastaa hyvinvointialueen kayttamien tietoaineistojen ajantasaisuudesta, virheettomyydesta ja siitd, etta
kayttokelpoisuus kayttotarkoitukseensa on varmistettu.

Tietohallintojohtaja

Hallintosdaannon 70 §:n mukaan tiedonhallinnasta vastaavat viranhaltijat johtavat aluehallituksen alaisena
tiedonhallinnan valmistelun ja toteuttamisen tehtavia. Tietohallintojohtajan tehtaviksi on maaritelty
tiedonhallinnasta vastaavana viranhaltijana seuraavat asiat:

1. edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta.

2. varmistaa tietoturvallisuuden toteuttamista hyvinvointialueen toiminnassa.

Lisaksi asiakirjahallinnon paallikko ja tietohallintojohtaja vastaavat yhdessa:

3. hyvinvointialueen tiedonhallinnan asiantasaisten ohjeiden laatimisesta ja valvovat, etta tehtavat
hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti.
4. huolehtivat tiedonhallintaan liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

Tiedonhallintavastaava (vastuualue)

— Osallistuu tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen ja yllapitdmiseen oman vastuualueen
tehtdvien osalta yhdessa asiakirjahallinnon asiantuntijan kanssa. Muutokset jarjestelmaan
tekee asiakirjahallinnon asiantuntija.

— On ajan tasalla ty6ssa kaytettavista jarjestelmista ja niissa tapahtuvista muutoksista.

— Huolehtii siita, etta vastuualueen analogiset asiakirjat sdilytetaan ja havitetaan
asianmukaisesti seka niiden kaytettavyydesta. Asianhallintajarjestelmdasta havitykset tekee
asiakirjahallinnon asiantuntija.

— Huolehtii siitd, ettei syntysahkaoisia asiakirjoja tulosteta sailytettavaksi, eikd toimiteta
arkistoon sailytettavaksi tai arkistoitavaksi.

— Vastaa oman vastuualueen viliarkistoista.

— Vastaa pitkdan (yli 10 vuotta) tai pysyvasti sailytettavien asiakirjojen siirtdmisesta arkistoon
asianmukaisia materiaaleja ja menetelmia kayttaen.

— Vastaa hoidossaan olevien asiakirjojen sdilyttdmisesta ja tietopalvelusta siihen asti, kunnes
asiakirjat siirretaan keskusarkistoon tai havitetaan.

— Laatii keskusarkistoon siirrettavista asiakirjoista siirtoluettelot yhdessa asiakirjahallinnon
suunnittelijan kanssa.

— Pitada vahintaan 10 vuotta sailytettavista asiakirjoista havitysluetteloa.

— Tekee tiedonhallintaan, asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen liittyvia aloitteita.

— llmoittaa tiedonhallinnassa, asiakirjahallinnossa tai arkistotoimessa esiintyvista ongelmista
hyvinvointialueen asiakirjahallinnolle.

Luottamushenkil6t, esittelijat, valmistelijat, viranhaltijat ja tyontekijat
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Jokainen hyvinvointialueen palveluksessa oleva tai luottamushenkil6 vastaa digitaalisista ja
analogisista asiakirjoista annettujen lakien, maaraysten ja ohjeiden mukaisesti. Syntysahkaoiset
asiakirjat kasitellaan, sailytetdaan sahkoisesti ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat arkistoidaan
sahkoisesti sdilytysajan paatyttya. Asiakirjoja ei tulosteta analogiseen muotoon sailytettavaksi, vaan
tyokappaleet tuhotaan asianmukaisesti.

Asiakirjoja on kasiteltava ja sailytettava siten, etta ne ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kadytolta. Salaiseksi luokitellut tiedot tulee sdilyttaa lukitussa
paikassa ja erilldan julkisesta aineistosta.

Asiakirjan laatijalla/haltijalla on vastuu muun muassa asiakirjan sisall6std, julkisuusluokan
oikeellisuudesta ja kdytettavyydesta. Asiakirjojen haltijan on huolehdittava analogisten yli 10 vuotta
sailytettavien asiakirjojen siirtamisesta arkistoon seka jarjestettava/seulottava asiakirjat ennen vali-
tai keskusarkistoon siirtoa. Keskusarkistoon siirroista on sovittava erikseen asiakirjahallinnon
suunnittelijan kanssa.

Tietojarjestelmissa salassa pidettavien tietojen kaytté maaritelldan kayttéoikeuksin. Omat
kayttajatunnukset ovat henkilokohtaisia, eika niitd saa luovuttaa toisille. Jarjestelman toimintatapa
ja tiedonohjaussuunnitelma ohjaavat tietojen kasittelya.

Jokainen hyvinvointialueen palveluksessa oleva vastaa henkilokohtaisessa postissa tai sahkopostissa
saapuneiden asiakirjojen toimittamisesta rekisteroitavaksi kirjaamoon, mikali asia edellyttaa
rekisterdintia.

Syntysahkaisiin asiakirjoihin patee samat sailytysaika- ja havitysvelvoitteet kuin paperiasiakirjoihin.
Syntysahkdiset asiakirjat sdilytetddn asianhallintajarjestelmassa tai muissa hallinnollisissa
tietojarjestelmissa, potilastietojarjestelmassa tai sosiaalihuollon asiakastietojarjestelmassa.
Potilastietojarjestelmastd asiakirjat siirtyvat kansalliseen Kanta-arkistoon.
Asianhallintajarjestelmasta maaradajan sailytettavat asiakirjat havitetaan asiakirjahallinnon
asiantuntijan toimesta, kun sailytysaika on paattynyt. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat tullaan
siirtdmaan tulevaisuudessa sahkoiseen arkistoon maardajan sailytyksen jalkeen.

Jokaisen viran- tai toimenhaltijan on ilmoitettava oman toimialansa tiedonhallintavastaavalle
tehtavaprosesseissa tapahtuvista muutoksista ja niiden vaikutuksista asiakirjahallintaan. Lisaksi

jokainen osallistuu tiedonohjaussuunnitelman yllapitoon ja sdilytysaikojen maarittelyyn oman
vastuualueensa osalta.

2.3 Henkilorekisterit ja henkilotietojen kasittely
Henkilorekisteri

Henkilorekisterin julkisuusaste/salassapito maaraytyy julkisuuslain mukaan ja tietojen saanti
rekisterista tapahtuu julkisuuslain sdanndsten nojalla.

Vastuut henkil6tietojen kasittelyssa

Rekisterinpitdjalla on ylin vastuu rekisterissa olevista henkilotiedoista, kdsittelyn suunnittelusta ja
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toteutuksesta. Rekisterinpitdja on vastuussa oman organisaation riittdvasta osaamisesta ja sisaisista
ohjeistuksista, myos ostopalvelujensa osalta. Rekisterinpitdja on vastuussa vahingosta, joka on
aiheutunut kasittelysta, jolla on rikottu tietosuoja-asetusta. Rekisterinpitdja vastaa siitd, ja sen on
pystyttdva osoittamaan se, ettd henkilotietojen kasittelyn periaatteita on noudatettu.

Ylinta vastuuta hyvinvointialueen rekisterinpidosta kantaa aluehallitus. Se kayttaa rekisterinpitajalle
kuuluvaa maaraysvaltaa, seuraa tietosuojan toteutumista sekd maarittelee organisaation tietosuojaa
koskevat linjaukset.

Vastaava ladkari vastaa toimintayksikon potilasrekistereista ja sosiaalihuollon johtaja vastaa
sosiaalihuollon asiakasrekistereista.

Tarkastuslautakunta toimii sidonnaisuusilmoitusten rekisterinpitdjana.

Rekisterinpitdjat tekevat paatokset toimialueensa rekisterien perustamisesta ja yllapitamisesta.
Henkilotietorekisterista tulee yllapitda ajantasaista selostetta kasittelytoimista. Tietosuojavastaava
ohjeistaa henkilttietorekisterien perustamista ja yllapitoa, jotta kasittelyssa noudatetaan tietosuoja-
asetusten vaatimuksia.

Henkil6tietojen kasittely

Henkilotietojen kasittely tarkoittaa henkilotietojen keraamista, tallettamista, jarjestamista, kayttoa,
siirtdmista, luovuttamista, sdilyttamistd, muuttamista, yhdistamista, suojaamista, poistamista ja tuhoamista
sekd muita henkil6tietoihin kohdistuvia toimenpiteita.

Henkil6tietojen on oltava tasmallisia ja tarvittaessa paivitettyja, epatarkat ja virheelliset
henkilotiedot poistetaan ja oikaistaan. Henkilbtietoja ei saa sdilyttdd pidempaan kuin on tarpeen.
Rekisterinpitdjan on asetettava maardajat henkilotietojen poistoa tai niiden sailyttamisen
tarpeellisuuden méaaraaikaistarkastelua varten.

Henkilotietoja on sdilyttdva muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan niin kauan
kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten. Tietoja on kasiteltava tavalla,
jolla varmistetaan niiden asianmukainen turvallisuus, mukaan lukien suojaaminen luvattomalta ja
lainvastaiselta kasittelylta seka vahingossa tapahtuvalta haviamiselta, tuhoutumiselta tai
vahingoittumiselta kdyttden asianmukaisia teknisia ja organisatorisia toimia.

Erityiset henkil6tiedot ovat salassa pidettavia ja niitad saa kasitella ainoastaan tietosuoja-asetuksessa
erikseen maaritellyissa tilanteissa, joita ovat mm. rekisterdidyn suostumus ja rekisterinpitadjan
lakisddteisten velvoitteiden toteuttaminen.

Rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroidylla tarkoitetaan sita henkil6a, jota henkil6tietojen kasittely koskee. Hyvinvointialueen
rekisterodityja ovat sen tyontekijat, luottamushenkilot ja asiakkaat. Lakisdateisten velvoitteiden
hoitamiseksi hyvinvointialueella kasitelldan erilaisia henkil6tietoja.

Keski-Suomen hyvinvointialueen tehtavat perustuvat lakisdateisten velvoitteiden hoitamiseen ja julkisen

vallan kayttaminen edellyttaa useimmiten henkilotietojen kasittelyd. Lakisdateisia palveluja annettaessa
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rekisteroidylld on EU:n tietosuoja-asetuksen (679/2016) mukaan oikeuksia henkil6tietoihinsa.

Julkisuuslaki ja salassapitosddannokset madraavat tiedonsaantioikeutta ja tietojen luovuttamista
viranomaisten henkilorekistereista. Jokaisella on salassapitosdaanndsten estamatta oikeus tietad, mita
hanta koskevia tietoja henkildrekisteriin on talletettu tai ettei rekisterissa ole hdanta koskevia tietoja.
Rekisteroidylla on oikeus vaatia virheellisen tiedon korjaamista.

Tietopyyntélomakkeet ovat saatavilla séhkoisessda muodossa Intranetissa Tietoturva ja tietosuoja,
Sahkoisessa asiointipalvelussa ja Keski-Suomen hyvinvointialueen kotisivu -> Asiakkaana ->
Lomakkeet.

Tietosuojavastaava valvoo tietosuoja-asetuksen noudattamista henkil6tietojen kasittelyssa.
Tietosuojavastaava on henkil6tietojen kasittelya koskevan lainsdddannon ja kdytdnteiden
erityisasiantuntija, joka toimii rekisteroityjen, organisaation henkildston ja johdon tukena
henkilotietojen kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

Lisatietoa Keski-Suomen hyvinvointialueen Intranetistd kohdasta Tietoturva ja tietosuoja.

3. ASIAKIRJAHALLINTO JA ARKISTOTOIMI

3.1 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtdvat ja tavoitteet

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittda tietoaineistojen tuottamista, kasittelya, sailyttamista,
tuhoamista ja arkistointia seka pitaa hakumenetelmien avulla tietoaineistot helposti saatavilla.
Arkistotoimen tehtdvana on Arkistolain 7 §:n mukaan varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja
sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella tietoaineistojen sailytysarvo
ja tuhota tarpeeton aineisto.

Asiakirjahallintoa ja arkistotoimea on hoidettava siten, etta ne tukevat arkistonmuodostajan tehtavien
suorittamista, ottavat huomioon yksityisten ja yhteisojen oikeusturvan ja tietosuojan. On myos huomioitava
se seikka, ettd asiakirjat palvelevat tutkijoita tutkimuksen tiedon ldhteina.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat hyvinvointialueella hallinnolliset organisaatiot ylittava
kokonaistehtdva, jonka piiriin kuuluvat kaikki viranomaiset ja toimielimet.

Asiakirjahallinnon tulee varmistaa, etta asiakirjat palvelevat tiedon lahteina elinkaarensa kaikissa
vaiheissa, asiakirjat ovat todistusvoimaisia seka helposti [6ydettavissa ja kaytettavissa. Taman vuoksi
arkistonmuodostajan on varmistettava, etta asiakirjojen pysyvan sailytystarpeen vaatimukset on
huomioitu jo tietojarjestelmien suunnitteluvaiheessa.

Nama tehtavat hoidetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sdilytysaikojen maarittelyn, havittamisen,
jarjestamisen, luetteloinnin ja arkistoon siirtdmisen avulla.
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3.2 Asiakirjojen elinkaari

Asiakirjojen elinkaari jakautuu ensimmaisessa vaiheessa aktiiviseen ja passiiviseen vaiheeseen. Aktiivisessa
vaiheessa asiakirjaa kdytetdan ja passiivinen vaihe kasittda asiakirjan sdilyttamisen. Elinkaari alkaa asiakirjan
laatimisesta tai saapumisesta organisaatioon ja paattyy tavallisimmin asiakirjan tuhoamiseen tai
arkistointiin. Elinkaaren loppuvaihe kasittaa asiakirjan maaraaikaisen sdilyttdmisajan umpeuduttua joko
asiakirjan havittamisen tai jos Kansallisarkisto on maarannyt asiakirjan pysyvasti sailytettavaksi, se
arkistoidaan.

3.3 Asianhallinta, kirjaaminen ja rekisterdinti

Asianhallinnalla tarkoitetaan viranomaisessa kasiteltdvien asioiden ja asiakirjojen suunnitelmallista ja
yhdenmukaista hallintaa. Tiedonhallintayksikon on huolehdittava siitd, etta asiarekisterin tai sen osan
julkisista merkinnoista on mahdollista tuottaa tiedot tiedonsaantia koskevien pyyntdjen yksildimiseksi.
Keski-Suomen hyvinvointialueella on kdytdssa Dynasty10 -asianhallintajarjestelma, jolla hallitaan
asiakirjojen ja asioiden vireilletuloa, kasittelyvaiheita, asioiden valmistelua ja paatoksentekoa.

Kirjaaminen eli diariointi on osa asiakirjahallintoa. Kirjaamisella tarkoitetaan viranomaisen kasittelemiin
asioihin liittyvien asiakirjojen ja paatosten seka asioiden kasittelyvaiheiden merkitsemista asiarekisteriin.
Kirjaamisen avulla seurataan asioiden ja asiakirjojen kulkua ja kasittelyvaiheita. Asianumerointi toimii myos
asiahakemistona siihen rekisterdityjen asioiden osalta. Asiakirjat rekisterdidaan reaaliaikaisesti
asiarekisteriin (saapuvat/lahtevat). Paallekkaista rekisterointia eri tietojarjestelmien valilla tulee valttaa.
Kirjaamisella voidaan toteuttaa julkisuuslain (621/99), tiedonhallintalain (906/2019) ja lain sdhkoisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) vaatimuksia asian ja asiakirjan hallinnassa.

Asiarekisteriin rekisteroitavat, vireille tulevat asiat ja asiakirjat kirjataan keskitetysti
asianhallintajarjestelmaan. Kirjaaminen tehdaan keskitetysti Keski-Suomen hyvinvointialueen kirjaamossa.
Kirjattavia asiakirjoja ovat esimerkiksi lausuntopyynnét, lausunnot, kantelut, muistutukset, vastine- ja
selvityspyynnot, ohjauskirjeet, muun viranomaisen ratkaisut, tietopyynnot ja omien tietojen
tarkastuspyynnot.

Asianhallintajarjestelmalla hallitaan Keski-Suomen hyvinvointialueen toimielimien kasittelyssa olevat asiat,
niiden kasittelyvaiheet, paatokset ja taytantdoonpanot. Tiedonhallinta kattaa koko asiakirjan elinkaaren.
Rekisteroidyt asiat saavat asianhallintajarjestelméassa juoksevan asiatunnuksen, tehtavaluokan seka otsikon.

Kirjaamisen/rekisterdinnin jalkeen, tehtdvaa suorittavan viran- tai toimenhaltijan velvollisuutena on
tallentaa asianhallintajarjestelmaan asiaan liittyvat asiakirjat siten, etta asian kasittely on ajan tasalla ja
asiakirjat ilmenevat asianhallintajarjestelmasta. Kun asian kasittely paattyy, asia paatetaan valittomasti.

3.4 Asian kasittelyvaiheet

Asian yleisimmat kasittelyvaiheet ovat: ohjaus, vireilletulo, valmistelu, paatoksenteko,

tiedoksianto, toimeenpano, muutoksenhaku ja seuranta. Asian valmisteluun saattaa sisaltya erilaisia
toimenpidetason kasittelyvaiheita. Asiakirja siirretdan esimerkiksi toiselle viranhaltijalle tai tyontekijalle
kasittelyyn, asianosaista pyydetddn tdydentamaan asiakirjaa, pyydetdan lausuntoa, selvitysta tai joudutaan
kuulemaan asianosaisia, jotta voidaan tehda ratkaisu tai paatos asialle. Allekirjoitus voidaan myods nahda
toimenpidetason kasittelyvaiheena. Hallintoasia paattyy yleensa ratkaisuun. Asiassa ei kuitenkaan
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valttamatta tehda paatosta, vaan asian ratkaisu voi olla asiakirjan toimittaminen toiselle viranomaiselle.
Asia paatetaan valittomasti, kun asian kasittely paattyy.

3.5 Asiarekisteri

Tiedonhallintalain (906/2019) 26 §:n mukaan tiedonhallintayksikon on yllapidettava viranomaisen
kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisterid, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja
koskevat tiedot. Viranomaisen on rekisterditava viipymatta sille saapunut tai sen laatima asiakirja
asiarekisteriin. Tiedonhallintayksikon on muodostettava viranomaisen kasiteltavaksi otetun tai annetun
asian yksiloiva asiatunnus, jonka avulla asiaan liittyvat tiedot yksildidaan (TihL 26 §).

Viranomaisen on rekisteroitava asialle seuraavat yksildintitiedot:
1. Tiedonhallintayksikon yritys- ja yhteisétunnus
2. viranomaisen yksiloiva tieto
3. toimintaprosessin yksildiva tieto
4. asian vireilletuloajankohta.

Viranomaiselle saapuneesta asiakirjasta rekisteréidaan:
1. asiakirjan yksiloiva tieto
2. asiakirjan saapumistapa
3. asiakirjan lahettdja tai asiamies.

Viranomaisen laatimista asiakirjoista rekisteréidaan:
1. asiakirjan yksiloiva tieto
2. asiakirjan laatija
3. laatimisajankohta
4. asiakirjan lahettamisajankohta ja lahettamistapa.

Asiarekisteriin rekisterdidaan lisaksi asiasta:

1. asian vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset
asian kasittelyn tila
viranomaisen toimenpiteet ja niissa kasitellyt asiakirjat kasittelyvaiheittain
viranomaisen tekeman asiankasittelyn paattavan ratkaisun ajankohta
tarvittaessa viranomaisen lahettdamien asiakirjojen tiedoksiantotapa.

vk wn

Dynasty10 -asianhallintajarjestelmalla yllapidetdan viranhaltijoiden paatoksentekoa keskitetysti ja hallitaan
toimielinten kasittelyssa olevia asioita, asioiden kasittelyvaiheita ja toimenpiteitd seka niihin liittyvia
asiakirjoja.

Kirjaamiskausi Keski-Suomen hyvinvointialueella on yksi kalenterivuosi.

3.6 Asiakirjan laatiminen ja vastaanottaminen

Asiaan liittyvat viralliset asiakirjat ja asiaan liittyvat paatokset on rekisteroitava oikeaan kasittelyvaiheeseen
asiarekisteriin, talléin asiakirja ja paatos on laadittava Dynasty10 -asianhallintajarjestelmassa. Asiakirjan
laatija vastaa asiakirjan asiasisallosta, kieliasusta ja ulkoasusta. Laatija on vastuussa siita, sisaltyyko
asiakirjaan lain mukaan salassa pidettdvaa tietoa. Salassa pidettdvaan asiakirjaan on tehtava merkinta
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salassapidosta. Asiakirjan laatija vastaa siitd, ettd salassa pidettavien ja luottamuksellisten asiakirjojen
tietoturvasta huolehditaan. Asiakirjojen kasittelyssa ja jakelussa noudatetaan kirjesalaisuuden,
yksityisyyden suojan ja hyvan hallintotavan vaatimuksia.

Asiakirjoja ei tulosteta sdilytettavaksi tai arkistoitavaksi, vaan asiakirjat liitteineen ja oheisaineistoineen
sdilytetaan Dynastyl0-asianhallintajarjestelmassa.

3.7 Saapuneiden virallisten asiakirjojen kasittely

Keski-Suomen hyvinvointialueelle saapuvat asiakirjat tai sihkopostiviestit kirjataan
asianhallintajarjestelmaan Keski-Suomen hyvinvointialueen kirjaamossa. Saapunut asiakirja tai
sdahkopostiviesti kdynnistaa asian vireille tulon. Analogisessa muodossa saapunut asiakirja muutetaan
sdhkoiseen muotoon ja liitetaan asialle. Kirjaamosta asiakirja ohjataan valmistelijalle Dynasty10 -
asianhallintajarjestelmassa. Tehtdvaa suorittavan viran- tai toimenhaltijan velvollisuutena on kasitella asia
kokonaisuudessaan asianhallintajarjestelmassa siten, etta asian kasittely on ajan tasalla ja asiakirjat ovat
asianhallintajarjestelmassa oikeassa kasittelyvaiheessa. Kun asian kasittely paattyy, viran- tai toimenhaltija
paattaa asian.

Keski-Suomen hyvinvointialueelle saapuva virallinen posti tulee kulkea kirjaamon kautta
(kirlaamo@hyvaks.fi). Asiakirjat, jotka muodostuvat 1.1.2022 alkaen, arkistoidaan yksinomaan sdhkdisessa
muodossa ja analoginen aineisto muutetaan digitaaliseen muotoon (KA/15906/2021). Hyvinvointialueelle
saapuvat analogiset asiakirjat muutetaan kirjaamossa sahkdiseen muotoon ja vieddan Dynasty10-
asianhallintajarjestelmaan asian kasittelyvaiheeseen.

Viranhaltija tai tyontekija on vastuussa tydsahkopostiin tai postin kautta saapuvan virallisen asiakirjan
viemisestd Dynasty10 -asianhallintajarjestelmaan. Viranhaltija tai tyontekija tekee viipymatta asian
avauspyynnon kirjaamoon Dynasty10 -asianhallintajarjestelman kautta. Asian avaamisen jalkeen
viranhaltija tai tyontekija vie asiakirjan liitteineen asialle oikeaan kasittelyvaiheeseen. Viranhaltija tai
tyontekija voi myos valittaa virallisen asiakirjan kirjaamoon sahkopostilla. Salaiset asiakirjat valitetaan
kirjaamoon turvasdhkdpostilla.

Viranomaiselle erehdyksessa toimitettu asian vireillepanoa tai muuta kasittelya koskeva sahkoinen
asiakirja on viipymatta siirrettava sille viranomaiselle, jolle asiakirja on osoitettu. Siirrosta on
ilmoitettava asiakirjan toimittaneelle.

Yleensa asiarekisteriin kirjataan asiakirjat, jotka kasitellddn toimielimissa tai joista tehdaan
viranhaltijapdatos tai jotka aiheuttavat muita toimenpiteita. Kirjaaminen on riippuvainen asiasta, ei
niinkdan asiakirjasta. Nain myos sahkopostitse saapuva asiakirja on kirjattava, mikali sen sisdltdaman
tiedon kasittely sita vaatii.

Jokaista lahtevaa tai saapuvaa asiakirjaa ei kirjata. Vahamerkityksisia/nopeasti vanhenevia asiakirjoja
ei tarvitse paasaantoisesti kirjata (esim. kutsut, tiedotteet, ilmoitukset, yleiskirjeet). Kahteen paikkaan
kirjaamista valtetdan, eli muihin tietojarjestelmiin tallennuttuja asiakirjoja tai merkittyja asioita ei
kirjata asiarekisteriin.

Sahkoposti, SharePoint tai kansio eivat ole virallisten asiakirjojen sailytys- tai arkistointipaikkoja Keski-
Suomen hyvinvointialueella.
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4. ASIANHALLINTA

Arkistolaki maaraa arkistonmuodostajan tehtavat: miten arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kdytannon
hoito jarjestetdaan seka tehtavien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat.

4.1 Tiedonohjaussuunnitelma

Lainsdadanto (mm. arkistolaki, EU:n tietosuoja-asetus, tietosuojalaki, tiedonhallintalaki) edellyttda
organisaatiolta tiedonohjaussuunnitelman laadintaa. Analogisen ja digitaalisen asiakirjatiedon elinkaarta
ohjataan sahkaisella tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS), joka toimii Dynasty10 -asianhallintajarjestelman
taustalla. Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa organisaatiossa syntyvien/saapuvien asiakirjojen/tietojen
kirjaamista, rekisterdintid, seulontaa, asiakirjojen sdilytysta, havittamista ja arkistointia.
Tiedonohjaussuunnitelma kattaa arkistonmuodostajan kaikki ne tehtavat, joista syntyy asiakirjoja. Siina
kuvataan Keski-Suomen hyvinvointialueen palvelut ja tehtdvat seka niihin liittyvat kasittelyvaiheet ja
toimenpiteet asian vireille tulosta asian paattymiseen saakka. Asiakirjatietoihin maaritellaan kayttooikeudet
ja tiedon omistaja.

Tiedonohjaussuunnitelma on laadittu kunnallisen tehtavaluokituksen pohjalta, koska
hyvinvointialueille ei ole luotu omaa yleista tehtavaluokitusta. Tiedonohjaussuunnitelma on tehty
kartoittamalla hyvinvointialueen tehtavat, tehtavaprosessit ja niissa syntyvat ja saapuvat
asiakirjat/tiedot seka kuvaamalla ne. Asiakirjojen/tietojen kuvailutietoja ovat mm. julkisuus,
henkil6tietojen luonne, sdilytysaika, sailytysmuoto ja tietojarjestelma, missa asiakirja/tieto sijaitsee
tai mihin se rekisteréiddan. Tietojen tulee olla ajantasaisia.

Keski-Suomen hyvinvointialueen tiedonohjaussuunnitelma noudattaa Kansallisarkiston SAHKE2-
normia rakenteen ja metatietojen osalta. Tiedonohjaussuunnitelmaan on muun muassa maaritelty
hyvinvointialueen asiakirjojen sailytysajat, sdilytysajan peruste seka salassa pidettdvat tiedot ja
salassa pidon peruste.

Tiedonohjaussuunnitelmaa sailytetaan ja yllapidetaan vain sahkdisessa muodossa
tiedonohjausjarjestelméssa (TOJ). Tiedonohjaus on edellytys sahkoisten asiakirjatietojen
hallinnalle. Tiedonohjausjarjestelma valittaa metatietoarvoja, ohjaustietoja ja kasittelysaantoja
niille operatiivisille tietojarjestelmille, joissa asiakirjatietoa syntyy tai kasitelldan.

Asianhallintajarjestelmaan jaetaan kayttooikeudet hyvinvointialueen henkilostélle tarpeen mukaan
(admin, hyvaksyja, suunnittelija tai lukija). Toimialojen tulee tunnistaa omat tehtava- ja
asiakirjaprosessinsa. Tehtavakohtaisen asiakirjatiedon kasittelyprosessien laadinnan ja ajan tasalla
yllapitdmisen vastuu on toimintaprosessin omistajalla. Suunnitelman yllapito ja sailytysaikojen
muutokset tehdaan tiedonhallintavastaavien ja asiakirjahallinnon asiantuntijan kanssa yhteistydssa.
Asiakirjahallinnon asiantuntija tarkastaa ensin tehdyt muutokset, jonka jalkeen asiakirjahallinnon
paallikko hyvaksyy ne kayttoon.

Keski-Suomen hyvinvointialue | www.hyvaks.fi



KESKI- 17
SUOMEN

HYVINVOINTI-

ALUE

4.2 Tehtavaluokitus (asiaryhmitys, arkistokaava)

Tehtavaluokituksella tarkoitetaan organisaation tehtavien seka tuki- ja yllapitotehtavien hierarkkista
numeroitua luetteloa. Tehtavaluokitus jakautuu paatehtaviin, tehtaviin ja alatehtaviin. Asiakirjatieto
litetddn oikeaan tehtdvaluokkaan Keski-Suomen hyvinvointialueen tehtavaluokituksen perusteella.

Tehtavaluokitus palvelee asioiden luokittelua ja asiakirjatiedon sailytysta ja arkistointia. Keski-Suomen
hyvinvointialueen tiedonohjaussuunnitelma (TOS) pohjautuu kuntien yleiseen tehtavaluokitukseen.
Luokitus ei muutu organisaatiomuutoksen takia, vaikka tehtavan hoitaminen siirtyy muulle organisaatiolle.

Asiakirjahallinnon asiantuntija huolehtii siita, ettd hyvinvointialueen tehtdvaluokitus on ajan tasalla.
Asiakirjahallinnon paallikko hyvaksyy paivitetyn tehtavaluokituksen.

4.3 Sahkoiset tietoaineistot

Kansallisarkiston maardayksen mukaan asiakirjat, jotka muodostuvat 1.1.2022 alkaen, arkistoidaan
yksinomaan sdhkdisessd muodossa ja analoginen aineisto muutetaan digitaaliseen muotoon
(KA/15906/2021). Sahkoisten tietoaineistojen eheys, laatu, kdytettavyys, sdilyminen ja
luottamuksellisuus on varmistettava tietojen elinkaaren kaikissa vaiheissa. Tiedonhallintalaki 19 §
suosittelee jo ennen 1.1.2022 muodostuneiden asiakirjojen sahkoista sailyttamista. Sahkoisen
arkistoinnin edellytyksena on turvata tietoaineiston laatu, eheys ja kdytettavyys. Laki julkisesta
tiedonhallinnasta edellyttda sahkoista sdilyttamista. Maardajan sailytettavat asiakirjalliset tiedot
voidaan sailyttaa sahkoisessa muodossa varmistaen, etta tiedot ovat kdytettavissa ja havitettavissa
maaradajan sailytyksen paatyttya.

Uusia tietojarjestelmia hankittaessa on otettava huomioon, etta jarjestelma mahdollistaa
asiakirjahallinnon ja arkistotoimenpiteiden suorittamisen SAHKE2 -normin edellyttidmall tavalla.
Tiedon konvertointi jarjestelmien valilla tulee olla mahdollista. Mikali tietoa ei saada konvertoitua
vanhasta jarjestelmasta uuteen, tulee pitkaan sailytettavat (yli 10 vuotta tai pysyva arkistointi)
tulostaa paperille. Passiiviseksi katselukannaksi jaava vanha tietojarjestelma ei ole tiedon
arkistointipaikka pitkaan tai pysyvasti arkistoitavien tietojen osalta.

4.4 Yleisessa tietoverkossa julkaistavat tiedot

Hyvinvointialuelain 34 §:n mukaan hyvinvointialueen tulee antaa riittavasti tietoja sen jarjestamista
palveluista, taloudesta, hyvinvointialueen hallinnossa valmistelussa olevista asioista, niita
koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelystad, tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista.
Hyvinvointialueen on tiedotettava, milld tavoin paatdsten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Hyvinvointialueen on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta
annetaan yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa.
Hyvinvointialueen on verkkoviestinndssdan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei vieda
yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu.

Yleisessa tietoverkossa saatavilla olevat asiakirjat on lueteltu hyvinvointialuelain 114 ja 145 §:ssa.
Na&ita ovat muun muassa hyvinvointialuestrategia, hallintosdanto, talousarvio- ja -suunnitelma,

Keski-Suomen hyvinvointialue | www.hyvaks.fi



KESKI- 18
SUOMEN

HYVINVOINTI-

ALUE

tilinpaatos, tarkastuslautakunnan arviointikertomus, tilintarkastuskertomus, konserniohje,
luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet seka palveluista perittavat maksut.
Aluevaltuuston, aluehallituksen ja lautakuntien poytakirjat niihin liitettyine
oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetaan tarkastamisen jalkeen ndhtavana
yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sdannoksista muuta johdu. Hyvinvointialueen
muiden toimielinten poytakirjat pidetdan vastaavasti yleisesti ndhtdvana, jos asianomainen toimielin
katsoo sen tarpeelliseksi.

Jos asia on kokonaan salassa pidettdva, poytakirjassa julkaistaan ainoastaan maininta salassa
pidettavan asian kasittelysta. Poytakirjassa julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta
valttamattomat henkilotiedot. Poytakirjan sisdltamat henkildtiedot on poistettava tietoverkosta
oikaisuvaatimus- tai valitusajan paattyessa. Hyvinvointialueen jasenen katsotaan saaneen
paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siitd, kun poytakirja on ndhtavana yleisessa
tietoverkossa.®

Kaytannossa tama tarkoittaa henkilotietojen peittamistd, poistamista valitusajan jalkeen tai tietojen
julkaisematta jattamista.

5. ARKISTOKELPOISUUS, SAILYTYSTEKNIIKKA
JA SAILYTYSTILAT

5.1 Materiaalit ja menetelmat

Pysyvaan sdilytykseen madaratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava pitkaaikaista sailytysta
kestdvida materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kadyttaen siten, kun Kansallisarkisto
erikseen maaraa.

Paatearkistoon arkistoitava ja pitkaan sailytettava aineisto koteloidaan

standardin SFS 4117 mukaisiin Kansallisarkiston maardaamiin suojamateriaaleihin.

Suojapapereiden tulee tayttda standardin SFS 5453 arkistopaperille asetetut

vaatimukset. Pysyvasti arkistoitavista asiakirjoista on poistettava paperiliittimet, metalliosat,
muovitaskut ja kumilenkit. Kortistot sdilytetdaan tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa tai koteloissa.
Valokuvat sailytetdan arkistokelpoisissa

valokuvakansioissa tai koteloissa. Diakuvat, filmit ja videonauhat sailytetdaan niita varten
valmistetuissa koteloissa, laatikoissa tai rasioissa.

5.2 Sailytystekniikka

Lahtokohtaisesti kaikki 1.1.2022 alkaen syntyneet asiakirjat on taytynyt muuttaa sahkoiseen
muotoon ja sailyttdd sahkoisessd muodossa (KA/15906/2021).

> Hyvinvointialuelaki (611/2021) 145 §
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Hyvinvointialueen pitkdan ja pysyvasti sdilytettavia potilastietoja digitoidaan X-Archiveen, maaraajan
tai pysyvasti sdilytettavaa hallinnollista tietoaineistoa sailytetdan DC360/Rondo -
arkistointijarjestelmassa tai Dynasty10 -asianhallintajarjestelmassd, kunnes hyvinvointialueella on
kaytossaan sahkoinen arkistoratkaisu. Sosiaalihuollon lastensuojelun ja perheoikeudellisten pitkaan
sailytettavien asiakasasiakirjojen digitointi aloitetaan, kun sdhkdinen sosiaalihuollon arkisto on luotu
X-Archive sdahkoiseen arkistojarjestelmaan. Sahkoiseen muotoon muutettujen analogisten
asiakirjojen havittaminen on arkistolain 14 a §:n nojalla sallittua.

Digitaalisissa tietojarjestelmissa olevat asiakirjatiedot tiedot sdilyvat muuttumattomina ja
kayttokelpoisina jarjestelmien muutoksista huolimatta. Kansallisarkiston hyvdaksymat
sailytysformaatit ovat PDF/A ja XML. Naiden sailytysformaattien rinnalla on suositeltavaa kuitenkin
sailyttaa alkuperainen tiedostomuoto, esim. DOCX tai XLSX. Asiakirjoja on sdilytettava siten, ettd ne
ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kadyt6lta ja niin etta tietoturva ja -
suoja on varmistettu. Sahkdisesti sdilytettavien asiakirjojen osalta on huolehdittava
tietojarjestelman tietoturvasta seka tietosuojasta.

Alle 10 vuotta sailytettdvien asiakirjojen tekniselle sailyttamiselle ei ole erillistd ohjeistusta. Asiakirjat
on kuitenkin sdilytettava tietoturvallisesti niin, etta tieto on helposti ja aukottomasti I0ydettavissa.
Tiedon on oltava ehytta ja kdytettavissa koko elinkaaren ajan.

Asiakirja-aineistoa muodostettaessa on huolehdittava siitd, etta jokainen aineisto on oma selvasti
erottuva kokonaisuutensa. Erityissailytystavan ja -valineen vaativa asiakirja-aineisto sdilytetdan
erilladn muista asiakirjoista ja myos jarjestetdan omiksi asiakirjaryhmikseen. Valokuvat, mikrofilmit,
elokuvat ja danitteet sailytetddan myos erilladn muusta arkistoaineistosta tarkoitukseen sopivissa
sailytysvalineissa.

5.3 Sailytystilat

Analogisia asiakirjoja on sailytettava tiloissa, joissa ne ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Arkistotilojen pitdisi olla Kansallisarkiston ohjeiden
mukaiset (AL/19699/2012). Nain ei hyvinvointialueella ole.

Jos paivittdisessa tyossa tarvittavia asiakirja-aineistoja on paperimuodossa, ne voidaan sailyttaa
tilapdisesti tyotilojen yhteydessa olevissa sailytystiloissa. Salassa pidettavat asiakirja-aineistot on
sailytettava aina lukollisissa sdilytystiloissa. Jos pysyvasti tai pitkadn sailytettavia asiakirja-aineistoja
joudutaan tyonteon vuoksi sdilyttamaan tyotiloissa, asiakirja-aineistot pitaa sailyttaa
paloturvakaapeissa ja -laatikostoissa. Havitettavaksi siirrettavan asiakirja-aineiston
arkistotilavaatimukset ovat samat kuin vastaavan asiakirja-aineiston.

Arkistotilat pidetadan lukittuna ja niihin paasy rajoitetaan koskemaan vain niita henkil6ita, joilla on
oikeus kasitella tilan sisaltamia asiakirjoja.

Arkistotilat pidetdan siistina. Tiloihin tehdaan yllapitosiivous kerran kuukaudessa ja perussiivous
vuosittain. Asiakirjojen sailytystilaa ei saa kdyttda arkistoon kuulumattomien tavaroiden
sailytyspaikkana. Arkiston seulontaan ja digitointiin kdytettavat toimistotilat tulee siivota nelja
kertaa viikossa. Muut arkiston toimistotilat tulee siivota kolme kertaa viikossa.
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6. ASIAKIRJOJEN SEULONTA, HAVITTAMINEN JA
ARVONMAARITYS

6.1 Seulonta

Seulonta tarkoittaa pysyvasti ja maaraajan sdilytettavien asiakirjojen erottamista ja pitamista erillaan
toisistaan. Toiminnassa on pyrittdva siihen, etta jo tehtdavaa hoidettaessa asiakirjat seulotaan erilleen.
Ennakkoseulonnan edellytyksena on, etta jokainen asiakirjoja kasitteleva tietdd omien asiakirjojensa osalta,
mika on sailytettavaa, mika havitettavaa. Jos ennakkoseulontaa ei tehda, joudutaan se tekemaan jalkikateen,
joka ei ole kustannustehokasta. Asiakirjan haltija tai tiedonhallintavastaava seuloo vastaa asiakirjojen
seulonnasta.

6.2 Asiakirjojen havittaminen

Tiedonohjaussuunnitelmaan maaritellyt sailytysajat ovat velvoittavia. Sailyttamisen maaraaikoja ei
saa alittaa, mutta tarvittaessa asiakirjan sdilytysaikaa voidaan jatkaa. Asiakirja havitetdadn hyvaksytyn
tiedonohjaussuunnitelman mukaisen maaraajan umpeuduttua. Maaraajan laskeminen aloitetaan
padsdantoisesti asian lopullisesta ratkaisusta.

Asiakirjat ja tiedot, joita ei ole maaratty pysyvasti sdilytettavaksi, tulee havittaa niille maaratyn
sailytysajan jalkeen siten, etta tietosuoja on varmistettu. Havittdminen on varmistettava niin
sahkoisten kuin paperisten asiakirjojen kohdalla. Maaraajan umpeuduttua asiakirjan haltija tai
tiedonhallintavastaava havittaa asiakirjat fyysisesti tai poistaa ne tietojarjestelmasta joko
automaattisesti tai manuaalisesti. Asianhallintajarjestelmasta poisto tehdaan asiakirjahallinnon
asiantuntijan toimesta. Salassa pidettavat asiakirjat on havitettava niin, etta tietosuoja on turvattu.

Jos asiakirjat havitetdan palveluliikkeen kautta, on asiakirjojen luovutuksesta tehtava
palveluliikkeen kanssa sopimus, jossa asiakirjojen vastaanottaja sitoutuu kasittelemaan aineiston
siten, ettei se kuljetuksen tai tuhoamisen aikana joudu asiattomien kasiin. Julkiset asiakirjat voidaan
vieda sellaisenaan paperikeraykseen. Seulonnassa tulee noudattaa erityista tarkkuutta, jotta
havittdminen tapahtuu oikein.

Vahintaan 10 vuotta sdilytettavien asiakirjojen havittamisesta on laadittava havitysluettelo, josta
selvidd mita asiakirjoja on havitetty, milloin, milla tavalla ja mihin havittaminen perustuu.
Havitysluettelon allekirjoittaa ko. toimialan tiedonhallintavastaava ja arkistonhoitaja.

Havitysluettelo tehddan yhtena kappaleena ja se viedaan Dynasty10 -asianhallintajarjestelmaan,
josta se sdilytysajan jalkeen siirretdaan sahkoiseen arkistoon.

6.3 Sdilytysarvon maaritys

Asiakirjojen arvonmaaritykseen ja havittamiseen liittyvdsta toimivallasta sdadetdan arkistolaissa.
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Kunnallisten asiakirjojen sdilytysaikaperuste maaraytyy joko lainsddadannon, Kansallisarkiston maaraysten
tai tiedonhallintalautakunnan sailytysaikasuositusten pohjalta. Terveydenhuollon potilaskertomusten ja
sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen sailytysta ohjaa erityislainsdadanto, Sosiaali- ja terveysministerion ja
Terveyden ja hyvinvointi laitoksen maaraykset ja ohjeet.

Kansallisarkisto maaraa, mitka asiakirjat ja niihin sisaltyvat tiedot sailytetdan pysyvasti. Poikkeaminen
naiden asiakirjojen pysyvasti sailyttdmisesta vaatii Kansallisarkiston erillisen paatdksen. Myos ministeriot ja
keskusvirastot voivat antaa lakiin perustuvalla valtuutuksella sailytysajoista erillismaarayksia, jotka ovat
hyvinvointialueita velvoittavia.

Kaikelle asiakirja-aineistolle maaritelladn sailytysajat ja niiden perusteet tiedonohjaussuunnitelmassa.
Sailytysaikojen maarittamisen perusteita ovat mm. oma kayttotarve, kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
seka erityislainsaadanto.

Madraajan sailytettdvien asiakirjojen sailytysajoista paattaa arkistonmuodostaja itse. Sailytysajoista
paatettdessa on otettava huomioon mm. erillissdadokset ja -méaardykset, asiakirjatiedon merkitys
hyvinvointialueen toiminnalle seka asiakkaiden oikeusturvan toteutuminen. Esimerkiksi
erityislainsdddannossa voi olla maarayksia asiakirjojen sailytysajoista.

Tiedonhallintalautakunta julkaisee suositukset julkishallinnon asiakirjojen sailytysajoista, joita kdytetaan
sailytysaikojen maarittelyn pohjana. Suositukset eivat ole sitovia, mutta auttavat organisaatiota
sdilytysaikapaatosten tekemisessa.

Sailytystarve maaritellaan tarvittavilta osin yhteistyossa toimialojen kanssa. Esimerkiksi yleis-, talous- ja
henkilostohallinnon aineistojen sdilytysajat ovat samanlaiset. Tiedonhallintavastaavien ja asiakirjahallinnon
asiantuntijan tehtavana on varmistaa sailytysaikojen yhdenmukaisuus.

Arkistolaki koskee myds sahkoisissa tietojarjestelmissa olevia tietoja ja asiakirjoja. Arkistonmuodostajan
tulee suunnitella seka paperiaineistojen etta tietoaineistojen sdilyttdminen ja hdvittdminen yhtena
kokonaisuutena. Tietojarjestelmien yhteensopivuus seka tietojen sailyttdminen ja havittaminen
tietojarjestelmista on otettava huomioon jo hankintavaiheessa. Sdilyttamisessa tulee myds huomioida, etta
sahkadisten tietoaineistojen tulee sdilya kdyttdkelpoisina koko asiakirjan elinkaaren ajan laitteistojen,
ohjelmistojen ja tallennusvalineiden muutoksista huolimatta.

Joissakin tapauksissa muutkin sdaadokset kuin arkistolainsaadanto asettavat velvoitteita tietoaineistojen

sailyttamiselle tai havittamiselle. Esimerkiksi tietosuojalainsdadadannossa on maarayksia henkilotietojen
automaattisesta kasittelysta ja havittamisesta.

7. PAATEARKISTO

Lahtokohtaisesti asiakirjat arkistoi se taho, joka on tehnyt lopullisen paatoksen asiassa tai joka sita
on viimeisena kasitellyt. Analogiset pysyvasti ja pitkadn sailytettavat asiakirjat siirretaan
padtearkistoon niiden aktiivikayton paatyttya. Syntysahkaisia asiakirjoja ei tulosteta arkistoitavaksi.
Siirrettdvan aineiston tulee olla seulottu, jarjestetty ja luetteloitu.

Paatearkistoon siirrettaessa asiakirjat arkistoidaan umpinaisiin arkistokoteloihin. Niita ei rei’iteta tai
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nidota eika niissa kayteta vierasesineitd (muovitaskut, klemmarit, teipit, liima). Analogiset
potilaskertomukset siirretdan paatearkistoon potilaskohtaisessa potilaskertomuskansiossa.

Sosiaalihuollon analogiset asiakasasiakirjat siirretdan paatearkistoon seulottuna ja jarjestettyna
arkistokoteloihin asiakaskohtaisesti sosiaalihuollon palvelutehtavittdin. Arkistokotelot nimi6idaan
sisallon tunnistetiedoilla. Tunnistetietoja ovat arkistomuodostajan nimi, toimiala, tehtavaluokka,
asianumero, kotelon sisalto ja aika, jolta asiakirjat ovat. Ndin pystytdan turvaamaan arkistoitujen
tietojen saatavuus seka tietosuojan toteutuminen.

Pysyvasti ja pitkdan sdilytettavat analogiset asiakirjat on luetteloitu hyvinvointialueiden aloittaessa
toimintansa 1.1.2023 kuntien, pelastuslaitoksen ja Keski-Suomen sairaanhoitopiirin
luovutusluetteloissa. Luovutusluettelot sdilytetdan Dynasty10 -asianhallintajarjestelmassa ja ne
sisdltavat THL:n ohjeistuksen mukaiset tiedot analogisesta tietoaineistosta mm: arkistonmuodostaja,
tietovaranto, asiakirjat/arkistoyksikét, rajavuodet, hyllymetrimaara/ kappalemaars, sailytysajan ja
arkistoinnin ja salassapidon peruste, henkildtietoluonne, salassapitoaika, tietoaineiston fyysinen
sijainti, kunto tai sailytystiloihin liittyvat puutteet.

Maardajan sdilytettdavan aineiston nimidintiin on ehdottomasti merkittava sailytysaika tai
havittamisajankohta. Salassa pidettavia asiakirjoja sisaltaviin koteloihin on tehtava merkinta
salassapidosta seka vuosi, jolloin salassapito paattyy.

Hyvinvointialueen nimio- havitysluettelo- ja arkistoluettelopohjat I6ytyvat Intranetista.

Tassa ohjeessa keskusarkistolla tarkoitetaan arkistonmuodostajien pysyvasti ja pitkaan sailytettavista
(yli 10 vuotta) asiakirjoista muodostuvaa kokonaisuutta, jota sailytetdan seuraavissa arkistoissa:

e Keski-Suomen sairaala Nova/vanha sairaala k-siipi, Hoitajantie 1,
40620 JklI (esh:n potilaskertomukset)

o Kyllon terveyskeskus, Keskussairaalantie 20, 40620 JkI

e Jkl:n kaupunginarkisto, Onkapannu 1, 40700 JkI

e Vaajakosken terveysasema, Vesmannintie 7, 40800 Vaajakoski

e Palokan terveysasema, Ritopohjantie 25, 40270 Palokka

e Huhtasuon terveysasema, Nevakatu 1, 40340 JkI

e Korpilahden terveysasema, Korpilahdentie 11, 41800 Korpilahti

e Toivakan kunta, lltaruskontie 2, 41660 Toivakka, Toivakantie 49 saastuneet /sosiaalitoimi

e Petijaveden terveyskeskus, Teollisuustie 1, 41900 Petajavesi /terveydenhuolto

e Petdjaveden kunnan paatearkisto, Suutarintie 4, 41900 Petdjavesi /sosiaalitoimi

e lLaukaan terveysasema, Kantolantie 12, 41340 Laukaa, Laukaan virastotalo Arwidssonintie 15—
17/sosiaalitoimi

e Keuruun terveysasema, Kantolantie 7, 42700 Keuruu

e Keuruun kaupungintalo, Multiantie 5, 42700 Keuruu

e Keuruun kirjasto (kellari), Pitdjantuvantie 5, 42700 Keuruu

e Keuruun perhekeskus Seippo, Seiponniementie 1, 42700 Keuruu (vain psykologien testit)

e Multian terveysasema, Nehentie 2, 42600 Multia

e Konneveden terveysasema, Maijankuja 2, 44300 Konnevesi

e Viitasaaren terveyskeskus, Sairaalatie 4, 44500 Viitasaari

e Viitasaaren kaupungin paatearkisto, Keskitie 10, 44500 Viitasaari
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e Pihtiputaan terveysasema, Asematie 12, 44800 Pihtipudas

e Pihtiputaan kunnanvirastotalo, Keskustie 9, 44800 Pihtipudas

e Pihtipudas Valtion virastotalo,

e Jamsan terveysasema, Sairaalantie 11, 42100 Jamsa

e Jamsan kaupungintalo, Kelhdnkatu 3, 42100 Jamsa

e Halli paatearkisto, Lentoasemantie 1, 35600 Jdmsa

e Entiset Langelmaden kunta ja Kuoreveden kunta asiakirjojen siirrot suunnitteilla
e Ainekosken terveysasema, Terveyskatu 8, 44100 Aidnekoski

e Kaupungintalon paatearkisto, Hallintokatu 4, 44100 Adnekoski

e Ainekosken sosiaalitoimisto, Torikatu 6 B, 44100 Aidnekoski

e Arjen tuen palvelukeskus, Himeentie 1, 44100 Adnekoski

e Entisen Suolahden kaupungin paitearkisto, Kellosepdnkatu 21, 44200 Ainekoski
e Suolahden sosiaalitoimisto, Kisakatu 4, 44200 Aidnekoski

e Saarijarven terveysasema, Sairaalatie 2, 43100 Saarijarvi

e Saarijarven kaupungintalo, Sivulantie 11, 43100 Saarijarvi

e Kannonkosken terveysasema, (siirto Saarijarvelle)

e Karstulan terveysasema, Koulutie 9, 43500 Karstula

Karstulan kunnantalo Himmeli, Virastotie 4, 43500 Karstula

Kyyjarven terveysasema, Honkalehdontie 9, 43700 Kyyjarvi (siirto Saarijarvelle)
Kivijarven terveysasema, Keskustie 21, 43800 Kivijarvi (siirto Saarijarvelle)
Kinnulan terveysasema, Keskustie 44, 43900 Kinnula

e Kinnulan vanha kunnantalo, puhdistuksen jalkeen siirto JkI

Lisaksi hyvinvointialueella on kdsi- ja valiarkistoja useassa toimipisteessa. Valiarkistoissa sailytetdan
maardajan, enintdadn 10 vuotta sadilytettavia asiakirjoja. Valiarkistosta vastaavat
tiedonhallintavastaavat ja kdsiarkistoista kyseinen viran- tai toimenhaltija.

Arkistolaitos maaraa ja ohjeistaa arkistotiloista (AL/19699/07.01.01.00/2012), jotta turvataan ennen
kaikkea pysyvaan sailytykseen maarattyjen asiakirjallisten tietoaineistojen sdilyminen. Maarays
sisaltaa rakennusteknisia vaatimuksia olosuhteisiin ja kalusteisiin seka materiaaleihin liittyen.
Olosuhdevaatimuksista erityisesti on huomioitava ilman lampétila seka suhteellinen kosteus ja
valvottava naita saanndllisesti.

8. TIETOPALVELU

8.1 Tietopalvelu

Jokainen toimiala vastaa oman toimialan tietopalvelusta. Tietopalvelua on hoidettava lainsdaadanto ja
maaraykset huomioon ottaen.

Viranomaisen toimintaa koskeva tietopyynto on kuitattava ja silhen on vastattava viivytyksetta.
Tarvittaessa viranomaisen on avustettava tekijaa tietopyynnon yksiléinnissa tai ohjattava hanet
oikealle taholle. Tieto annetaan paasaantoisesti pyydetylla tavalla joko suullisesti,
nahtavaksi/jaljennettaviksi, sdhkoisesti tai kopiona/tulosteena. Tarkemmat ohjeet tietopyynnén
tekemiseen 16ytyy hyvinvointialueen asiakirjajulkisuuskuvauksesta.
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8.2 Tietopyynnot tietovarannoista

Rekisterien tietopyyntdihin vastaa seka syntysahkdisten ettd analogisten potilastietojen osalta
asiakirjahallintopalveluiden tietopalvelu. Vainajien tiedot on tarkastettava yksikon yliladakarin toimesta
ja tiedot luovutetaan siita yksikostd, jossa henkild on kuollut. Lasten psykiatrian ja nuorisopsykiatrian
potilastiedot luovutetaan lasten ja nuorisopsykiatrian yksikoista. Lastenneuvola, koulu- ja
opiskelijaterveydenhuollon sekd psykologin tekemat asiakirjat tulee tarkastaa ennen luovuttamista.
Tarkastus tehdaan lastenneuvolan, kouluterveydenhuollon ja opiskelijaterveydenhuollon
asiantuntijoiden seka psykologien toimesta. Asiakirjat luovutetaan yksikosta. Arkistossa olevat
analogiset potilastiedot, lastenneuvola, koulu- ja opiskelijaterveydenhuollon seka psykologian
asiakirjat lahetetaan ao. yksikkoon, jossa luovutettavat tiedot tarkastetaan.

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat tulee myos tarkastaa ennen tietojen luovuttamista. Paatearkistossa
olevat analogiset asiakasasiakirjat toimitetaan palveluun, jossa tiedot tarkastetaan ja luovutetaan
tarkastuksen jalkeen. Arkistosta mahdollisesti lainattu asiakirja/arkistokansio palautetaan takaisin
paikalleen mahdollisimman pian ja lainauksesta on informoitava kyseisesta arkistosta vastaavaa
henkiloa. Lainauksesta tehddan merkinta arkistoon.

Hyvinvointialueen henkildstolla on oikeus saada tietovarannoista kayttéonsa tyon kannalta
tarpeellisia asiakirjoja.

Asiakirjoja voidaan lainata arkistonmuodostajan ulkopuolelle vain toiselle viranomaiselle,
Kansallisarkiston yksikélle tai muuhun laitokseen, jossa niiden kaytto on valvottua ja sailyminen
turvattua. Lainauksista on tehtava lainatosite (esim. tietopyyntélomake).

Tutkijoiden kanssa tehdaan arkistomateriaalin kaytosta tutkimuslupa/ tarvittaessa tutkijasitoumus,
jolla varmistetaan tietojen asianmukainen kaytté. Tutkimuslupa tulee esittda arkiston
henkilostolle ennen kuin asiakirjat luovutetaan tutkijalle.

Yksityisille henkiloille ei lainata alkuperaisia asiakirjoja. Julkiset asiakirjat ovat kuitenkin luettavissa ja
jaljennettavissa olemalla yhteydessa kirjaamoon. Asiakirjoista voidaan myo6s antaa pyydettdessa
kopiot. Tietopalvelusta peritaan maksu Keski-Suomen hyvinvointialueen asiakirja. ja
tietopalveluhinnaston mukaisesti.

8.3 Asiakirjojen julkisuus ja salassa pito

Julkisuuslain mukaan asiakirjat voivat olla tyypiltaan julkisia, harkinnanvaraisesti annettavia, salassa
pidettavia tai asiakirjoja, jotka eivat kuulu julkisuuslain soveltamisen piiriin (ei viranomaisen
asiakirja).

Lahtokohtaisesti viranomaisen asiakirjat ovat julkisia ja jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen

asiakirjasta, jollei laissa ole nimenomaan toisin sdddetty (salassapito tai vaitiolovelvollisuus).
Tietopyynt6jen kohdalla taytyy ensiksi selvittda, kuuluuko pyydetty asiakirja julkisuuslain piiriin eli
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onko kyseessa viranomaisen asiakirja®.

Tietopalvelussa on kiinnitettava erityista huomiota henkilorekisterin, salassa pidettavien tai
harkinnanvaraisesti annettavien asiakirjojen luovuttamiseen.

Salassa pidettava tieto voidaan luovuttaa, jos tiedon antamiseen tai oikeudesta tiedon saamiseen on
saadetty erikseen laissa tai asianosainen suostumuksella (Julkisuuslaki 621/1999 26 §). Asianosaisella
on oikeus saada viranomaiselta tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta, joka voi tai on voinut
vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn.

Luovuttavan tahon on varmistettava seuraavat asiat:
e onko pyytdjalla laillinen oikeus pyydettyihin tietoihin
e mika on pyydettyjen tietojen kayttotarkoitus
e tietoturvallinen luovutustapa
e miten vastaanottava taho jarjestda tietojen suojauksen.

Jos tietoja ei voida luovuttaa, toimivaltaisen viranomaisen pitda tarvittaessa tehda asiasta paatos,
johon liitetaan hallintovalitusosoitus.

Laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) sdddetdédn oikeudesta saada tieto
viranomaisten julkisista asiakirjoista seka viranomaisessa toimivan vaitiolovelvollisuudesta,
asiakirjojen salassapidosta ja muista tietojen saantia koskevista yleisten ja yksityisten etujen
suojaamiseksi valttamattomista rajoituksista. Julkisuuslaki on yleislaki, joka on toissijainen
erityislakeihin ndhden. Salassapitoperusteita |0ytyy myds mm. sosiaalihuollon ja terveydenhuollon
erityislainsdadannosta.

Luottamushenkil6lld on hyvinvointialuelain 88 §:n mukaan oikeus saada hyvinvointialueen
viranomaisilta tietoja ja nahtavakseen asiakirjoja, joita han toimiessaan pitaa tarpeellisena, jollei
salassapitoa koskevista sddannoksistda muuta johdu. Luottamushenkil6lla ei ole oikeutta saada
salassa pidettavia tietoja, jollei han tarvitse niita asian kasittelyssa.

Hyvinvointialuelain 129 §:n mukaan tarkastuslautakunnalla ja tilintarkastajalla on salassapitoa
koskevien sadannosten estamatta oikeus saada hyvinvointialueen viranomaisilta tietoja ja
nahtavakseen asiakirjoja, joita tarkastuslautakunta tai tilintarkastaja pitaa tarpeellisina
tarkastustehtavan hoitamiseksi. Tietojensaantioikeus on siis lautakunnalla, ei yksittaisella jasenella.

Viranhaltija/tyontekijd/luottamushenkil 6 ei saa paljastaa salassa pidettdva3 tietoa, jonka on saanut
tietoonsa tehtavassaan. Vaitiolovelvollisuus koskee myds harjoittelijoita, toimeksiantotehtavia seka
luvan tai asianosaisaseman nojalla tietoja saaneita henkil6ita.

6 Esim. sisdiset asiakirjat tai muistiinpanot eivat ole viranomaisen asiakirjoja. Myoskaan keskeneréisia asiakirjoja ei
tarvitse luovuttaa, vaikka viranomaiselle on keskeneraisia asioita koskeva tiedonantovelvoite.
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9. ORGANISAATIOMUUTOSTEN VAIKUTUS
ARKISTONMUODOSTUKSEEN

Keski-Suomen hyvinvointialueen aloittaessa toimintansa 1.1.2023 sille siirtyi tietoaineistoja
sairaanhoitopiirilta, erityishuoltopiirien kuntayhtymaltd, vapaaehtoisilta sosiaali- ja terveydenhuollon
kuntayhtymilta, kunnilta ja pelastuslaitoksilta. Hyvinvointialueen omistukseen siirtyvista tietoaineistoista on
saadetty lainsdadanndssa ja THL on laatinut tietoaineistojen siirto-ohjeet.

9.1 Organisaatiomuutokset

Arkistolain asettamat edellytykset viranomaisen asiakirjahallinnolle ovat voimassa myos
muutostilanteissa. Organisaatiomuutos ei saa vaikuttaa hyvinvointialueen perustehtavien hoitoon tai
tietopalveluun. Organisaatiomuutos voi olla lakkauttaminen, yhdistdminen tai toimintojen siirto.
Viranomaistoiminnan jatkuvuuden varmistamiseksi, muutoksen asiakirjahallinnossa on
tapahduttava suunnitelmallisesti.

Lakkauttamisen ja yhdistamisen yhteydessa pitdaa paattaa, mita tehdaan asiakirjoille silloin, kun
toiminta lakkaa kokonaan, toiminta siirtyy toiselle organisaatiolle tai organisaatio muuttuu.
Muutokseen varautuminen sisaltda uuden organisaation asiakirjahallinnon organisoinnin ja
kdynnistamisen sekd vanhan organisaation arkistonmuodostuksen paattamisen.

Muutokset vaikuttavat toimintatapoihin, tehtavaluokitukseen, arkistonmuodostussuunnitelmiin,
tietojarjestelmiin, ja rekisterdintiin. Lisdksi on paatettava, onko uusi organisaatio vanhan toiminnan
jatkaja ja jatkuuko arkistonmuodostus vai paatetaanko kyseinen arkisto.

Lahtokohtaisesti paatettavaa arkistoa sailytetdaan yhtena fyysisena kokonaisuutena. Asiakirjojen
lainaamisesta tai luovuttamisesta uudelle organisaatiolle on sovittava. Ndista ensisijainen vaihtoehto
on lainaaminen.

9.2 Toimintojen yksityistaminen/yhtidittaminen

Julkishallinnon toimintoja yksityistettdessa tai yhtiditettdessa ei aikaisemmin muodostunutta arkistoa
siirreta yksityiselle yrittajalle tai yhtidlle, vaan arkisto paatetdan ja siirretdan organisaation
keskusarkistoon. Pitkdaikaislainaksi voidaan tarvittaessa antaa sellaisia asiakirjoja, joihin ei sisally
salassa pidettavia tietoja. Yrityksen tai yhtion on pidettdva lainaamansa asiakirjat erillddan omasta
muodostuvasta arkistostaan voidakseen myéhemmin palauttaa ne alkuperdiseen yhteyteensa.
Lainaksi annetuista asiakirjoista on aina tehtédva lainaussopimus. Asiakirjasiirroista ja
pitkaaikaislainoista on tehtdva merkinnat arkistoluetteloon.

9.3 Yhteistoimintaan liittyvien asiakirjojen arkistointi

Arkistotoimeen luetaan kuuluvaksi organisaatioiden valisen yhteistoiminnan arkistonmuodostus
(mm. YTA-yhteisty6). YhteistyOsta paatettdessa on sovittava myos siita, missa sdilytetdan
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yhteistoiminnan tuloksena syntyvat pysyvasti sdilytettavat asiakirjat (hallinnoiva isdntdorganisaatio).
Pysyvan tai pitempiaikaisen yhteistoiminnan arkistonmuodostus otetaan mukaan kaikkien
sopimuspuolten asiakirjahallinnan suunnitelmiin. Yhteistoiminta voi perustua virallisiin sopimuksiin
tai se voi olla luonteeltaan epavirallista. Arkistotoimen kannalta on olennaista, etta yhteistoiminnan
tuloksena syntyvien asiakirjojen sailyttamisesta sovitaan.

Epavirallinen yhteistyd
Esimerkiksi toimialoilla tapahtuvat asiantuntijatapaamiset, kehittamisyhteistyohankkeet tai
vastaavat projektitydskentelyt ja tydryhmat.
- sovitaan heti alussa asiakirjojen kasittelymenettelysta ja asiakirjojen sdilytyksesta.
Kaytdannossa tama tarkoittaa arkistovastuiden jarjestamista ja niiden kirjaamista ao.
yhteistydkumppaneiden asiakirjahallinnan suunnitelmiin.

Yhteinen virka
Viran perustamisen yhteydessa sovitaan asiakirjojen kasittelymenettelysta ja asiakirjojen
sailytyksesta. Virkavastuulla toimivan on noudatettava edustamiensa hyvinvointialueiden
asiakirjahallinnan menettelytapoja.
- jokaisen edustetun hyvinvointialueen pysyvasti sdilytettavat asiakirjat sijoitetaan sen
hyvinvointialueen arkistoon, jonka asioiden hoidosta on kyse.
- viranhaltijan tuki- ja yllapitotehtavistd esim. yleishallinnon asiakirjat sijoitetaan asioita
hoitavan hyvinvointialueen arkistoon.

9.4 Ostopalvelu- tai muissa toimeksiantotehtavissa kertyvien asiakirjojen
arkistointi

Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan my0s asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman
toimeksiannon yhteydessd. Toimeksiannolla tarkoitetaan tilanteita, jolloin viranomaiselle kuuluvan
tehtdavan suorittaa erillisen sopimuksen mukaan kyseiseen viranomaiseen kuulumaton yksityinen
henkild tai joku muu organisaatio esim. konsulttitehtavat, asiantuntijapalvelut ja ne sopimukset,
joiden perusteella hyvinvointialue ostaa palveluja hoitaakseen sille lainsdadanndssa annettuja
tehtavia. Silla ei ole merkitysta, kuinka laajasta tehtdvasta ja tehtdvan suorittamisesta kulloinkin on
kyse.

Toimeksiantosuhteessa laaditut, toimeksisaajan hallussa olevat asiakirjat ovat viranomaisen
maarattavissa olevia asiakirjoja. Virka-apuasiakirjat eivat ole toimeksiantoasiakirjoja, vaan
asiakirjan laatineen viranomaisen asiakirjoja. Toimeksiannon yhteydessa tehtavissa sopimuksissa on
sovittava, miten asiakirjat sdilytetdan ja arkistoidaan. Tarvittaessa voidaan lisdksi sopia asiakirjojen
laatimisesta, tietojen suojaamisesta ja havittamisesta.

Toimintojen ulkoistamisesta laaditaan toimeksianto- tai ostopalvelusopimus, johon kirjataan
seuraavat asiat:
e kuka omistaa tiedot/asiakirjat ja toimii rekisterinpitdjana
e kenelld on juridinen vastuu asiakirja-aineiston sdilyttamisesta
e miten asiakirjahallinto on organisoitu ja vastuutettu
miten asiakkaiden yksityisyyden suoja, salassapito ja vaitiolovelvollisuus toteutetaan
e tietojen kasittelyoikeus
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e tietopalvelun hoitaminen
e asiakirjojen sdilytyspaikka niiden aktiivi- ja passiivivaiheessa
e maaraajan sdilytettavien asiakirjojen havittamisvastuu

Sopimukset kasitelldan ja sailytetdaan sopimushallinnassa.

10. ASIAKIRJOJEN JA TIETOJEN SUOIJELU

Normaalioloissa asiakirjoihin ja tietoihin kohdistuvia uhkia pystytdaan torjumaan hoitamalla
asiakirjahallintoa ja arkistotointa arkistolain edellyttamalla tavalla ja toteuttamalla
julkisuuslainsdadannon edellyttdamaa hyvaa tiedonhallintatapaa.

Valmiuslain (1552/2011) mukaisiin poikkeusoloihin varautuminen vaatii kuitenkin ennakkoon tiettyja
toimenpiteitd, joilla voidaan estaa asiakirjojen ja tietojen tuhoutuminen mahdollisissa
poikkeusoloissa. Arkistolaitos on antanut ohjeen asiaan liittyen (AL/15031/2014).

Organisaation tulee maaritella asiakirjojensa suojaamistarve. Asiakirjat ryhmitellaan kolmeen
suojeluluokkaan:

1) toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat,
2) tutkimuksellista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat,
3) muut asiakirjat.

Arkistonmuodostajan on laadittava hallussaan olevien asiakirjojen osalta suunnitelma, jossa
madritelldan kdytdnnon toimenpiteet asiakirjojen suojelemiseksi poikkeusoloissa seka suunnitelman
toimeenpanevat henkil6t. Asiakirjojen suojelusuunnitelma liitetdan organisaation
valmiussuunnitelmaan. Asiakirjojen kuulumisesta suojeluluokkaan kaksi tai kolme on tehtava lisaksi
merkinta arkistonmuodostussuunnitelmaan (arkistolaki 831/1994 8 §).

Ensimmaisen ja toisen ryhman arkistoaineiston koteloihin tai muuhun sailytysvalineeseen on
tehtdava merkinnat suojaamistarpeesta. Ensimmaisen luokan asiakirjat seuraavat organisaatiota
toimipaikan muuttuessa ja toisen ryhman asiakirjat siirretaan tydhuoneista ym. paatearkistoon ja
tarvittaessa evakuoidaan. Kolmanteen luokkaan kuuluvat asiakirjat sijoitetaan mahdollisimman
turvalliseen paikkaan, ja ne jaavat kriisitilanteessa paikoilleen. Hyvinvointialueen on huolehdittava
kaikkien asiakirjaryhmien tietosuojasta.

Kaikki asiakirjat ennen vuotta 1920 sailytetdaan pysyvasti seka asiakirjat, jotka ovat syntyneet kriisi-
ja poikkeusoloissa (esim. sota-aika ja lakot).
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11. TOIMINTAOHJEESEEN LITTYVAT
ASIAKIRJAT

- Havitysluettelo on sahkdisessa muodossa Intranetissa Tyon tueksi -> asiakirjahallinta ->
arkistointi

- Keski-Suomen hyvinvointialueen tehtavaluokitus

- Tietopyyntolomakkeet ovat saatavilla sdhkdisessa muodossa Intranetissa Tietoturva ja
tietosuoja, Sdhkoisessa asiointipalvelussa ja Keski-Suomen hyvinvointialueen kotisivu ->
Asiakkaana -> Lomakkeet

12. TOIMINTAOHJEEN YLLAPITAMINEN

Tata toimintaohjetta on yllapidettdva siten, ettd se on ajan tasalla. Yllapidosta vastaa
asiakirjahallinnon paallikko yhdessa asiakirjahallinnon henkiloston kanssa. Asiakirjahallinnon
paallikko hyvaksyy paivitykset ja muutokset toimintaohjeeseen. Mikéli toimintaohjeeseen tehdaan
merkittavia muutoksia, viedaan ne tiedoksi aluehallitukselle.

13. VOIMAANTULO

Tama toimintaohje tulee voimaan 1.3.2025 alkaen.
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