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Johdanto

Taméan asiakirjahallinnon toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata Pohjanmaan
hyvinvointialueen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin prosesseja. Asianhallintajarjestelman
(Dynasty 10) avulla siirrymme kokonaan asioiden ja asiakirjojen sahkdiseen kasittelyyn.

Asianhallinta on asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko
elinkaaren ajan. Asianhallintaan sisaltyy asiankasittely, asiakirjahallinta ja sailyttdminen
(arkistointi). Asiankasittely tarkoittaa viranomaisen prosessia, jossa asia kasitellaan
laissa maaritellyn hallintomenettelyn mukaisesti. Asiankasittelyn paavaiheet ovat
vireilletulo, valmistelu, paatoksenteko, tiedoksianto, muutoksenhaku ja seuranta.

Asioiden kasittely on julkista ja viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei julkisuutta ole
valttdmattdmien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Jokaisella on myds oikeus saada
tieto julkisesta asiakirjasta.

Asioiden rekisteréinnin ja kirjaamisen merkitys

¢ Hyvinvointialueen kasittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen ja
paatdsten seka asioiden kasittelyvaiheiden merkitseminen ja seuranta.
Rekistertinnin avulla turvataan tietojen saatavuus, kaytettavyys ja sailyminen.
Julkisuusperiaatteen toteuttaminen.

Asiakkaan ja asianomaisten oikeusturvan toteuttaminen ja edistaminen.
Tietojen lajittelun, jakelun, sailyttdmisen helpottaminen ja kehittaminen.
Rekisterointi ja kirjaaminen ovat osa asiakirjahallintoa.



Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Tiedonhallinnan suunnittelun tavoitteena on edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa. Hyva
tiedonhallintatapa palvelee asiakkaita ja organisaatiota itseddn. Hyvaan
tiedonhallintatapaan kuuluu asiakirjallisen tietoaineiston kasittelyn suunnittelu niin, etta
sen kaytettavyys, saatavuus, eheys, virheettémyys ja luottamuksellisuus on varmistettu.

Hyvin suunniteltu tiedonhallinta tukee organisaation toimintaa ja paattksentekoa ja
parantaa palvelun laatua, tehostaa julkisuusperiaatteen toteutumista ja auttaa
tietosuojan ja oikeusturvan toteuttamisessa. Sen avulla varmistetaan myds pysyvasti
tutkimuksen tarpeisiin sailytettavan aineiston, ns. kulttuuriperinnén talteen saattaminen.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtéviin kuuluu ohjeistaa asianhallintaa ja
asiakirjojen laatimista, vastaanottamista, kasittelyd ja sailytystd niin, ettd voidaan
noudattaa hyvéaa tiedonhallintatapaa.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi on hallinnolliset organisaatiorajat  ylittava
kokonaistehtava, jonka piiriin kuuluvat koko Pohjanmaan hyvinvointialue.

Asiakirjahallinnon organisointi, vastuut ja tehtavat

Pohjanmaan hyvinvointialueen asiakirjahallinnon jarjestaminen kuuluu
Pohjanmaan hyvinvointialue toimii seka tiedonhallintayksikkéna ja rekisterinpitajana.

Hallintosddnndssa on maaritetty asianhallintaa johtavan viranhaltijan tehtavat, joka
johtaa hallituksen alaisena asianhallintaa ja pysyvasti sailytettavista asiakirjoista seka
vastaa hallituksen asianhallinnan viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantéonpanosta.

Johtava viranhaltija ohjaa ja kehittaa tiedonhallintaa, hyvaksyy
tiedonohjaussuunnitelman, laatii asianhallinnan ohjeistukset ja valvoo, ettd tehtavat
hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti sekd huolehtii asianhallintaan liittyvasta
koulutuksesta ja neuvonnasta seka vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista
asiakirjoista.

varmistaa
tietoturvallisuuden toteuttamisen hyvinvointialueen toiminnassa seka vastaa
hyvinvointialueen kayttdmien tietoaineistojen ajantasaisuudesta, virheettomyydesta ja
siitd, ettd kayttokelpoisuus kayttotarkoitukseen on varmistettu.

Hallintosddnnon mukaan toimielimen ja toimialan asiahallinnan tehtavista huolehtii oman
toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti
seka nimeéaé asianhallinnan vastuuhenkilon omalla toimialallaan.

Asianhallinnan vastuuhenkil6t toimialoittain



Toimiala Asianhallinnan vastuuhenkil6(t)

Hyvinvointialuehallinto aluehallitus
hallintojohtaja
asianhallintaa johtava viranhaltija

Asiakas- ja johtaja

potilasturvallisuuskeskus

Pelastuslaitos pelastusjohtaja

Asiakas- ja resurssikeskus | toimialajohtaja

Koti- ja asumispalvelut toimialajohtaja

psykososiaaliset palvelut | toimialajohtaja

Kuntoutus toimialajohtaja

Sosiaali- ja terveyskeskus | toimialajohtaja

Sairaalapalvelut toimialajohtaja

Arkistonmuodostus ja tiedonohjaus

Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan prosessia, jonka tuloksena syntyy Pohjanmaan
hyvinvointialueen arkisto. Arkistolain mukaan arkistonmuodostajan on yllapidettava
asiakirjojen rekisterointia, julkisuutta, sailytysaikaa, -paikkaa ja -tapaa sisaltavaa
tiedonhallinnan suunnitelmaa.

Arkistoon kuuluvat kaikki ne asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen
tehtavien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa riippumatta
siitd, sailytetddnkd niita paatearkistossa, osa-arkistoissa, eri tyo- ja toimintapisteissa tai
sahkoisissa arkistoissa.

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS)

Arkistonmuodostussuunnitelma ohjaa paperisessa muodossa olevien asiakirjojen
kasittelya, havittamista ja sailyttamistd. Vanhat arkistonmuodostussuunnitelmat ovat
voimassa osittain paperiaineistojen osalta.

e Yleishallinnon arkistonmuodostussuunnitelma, vahvistettu 6.5.2014
o Potilasasiakirja-arkiston arkistonmuodostussuunnitelma, vahvistettu 18.12.2009

Tiedonohjaussuunnitelma

Tiedonhallintamallista on oma toimintaohje.
Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa sahkdisessa muodossa syntyvien asiankirjojen
kasittelya, havittdmista tai sailyttdmista. Tiedonohjaussuunnitelmaan dokumentoidaan
asiakirjojen julkisuuteen ja tietosuojaan liittyvia asioita, mutta on syyta korostaa, etteivat
asiakirjahallinto ja arkistotoimi sinélla&n ole vastuussa julkisuus-, henkilétieto- ym. muun
lainsdaadannon soveltamisesta.

Tiedonohjaussuunnitelmassa asiakirjoille maaritetadan mm. seuraavia metatietoja:

e tehtavaluokitus,
o Kkasittelyvaiheet,



e asiakirjatyyppi,

e asiakirjan tarkenne,

o sdilytysaika ja sen laskenta- ja sailytysaikaperusteet,

o julkisuusluokka,

¢ salassapidon peruste, salassapitoaika ja sen laskentaperuste,
henkilttietoluonne seké

henkilttietojen kerdamisen peruste.

suunnitelmaa yllapidetdan Dynasty TOJ Tiedonohjausjarjestelmassa, ja
sita yllapitaa ja paivittda silhen maaratty henkilo(t).

Asiankasittelyjarjestelma (Dynasty10)

Pohjanmaan hyvinvointialueelle sen toiminnan johdosta syntyvat tai saapuvat asiakirjat
rekisterdidaan tai kirjataan Innofactor Dynasty10 asianhallintajarjestelmaan.

Dynasty10 siséltéd mm. seuraavat toiminnot:

o Asiarekisteri (rekisteroitavat asiat ja niihin liittyvat asiakirjat).
¢ Viranhaltijapaatokset.

o Kokoushallinta (toimielinten esityslistat, pdytakirjat).

e Sopimukset.

e Sidonnaisuusrekisteri.

e Sahkoinen allekirjoitus.

Dokumenttienhallintajarjestelma

Dokumenttienhallintajarjestelmassa tuotetaan ja sailytetdan ne asiakirjat, joita ei
kasitella asiankasittelyjarjestelméassa. Tarvittaessa dokumentinhallintajarjestelmasta
asiakirja voidaan tuoda asiankasittelyjarjestelmaan Kkirjattavaksi ja siirrettavaksi
sahkoiseen arkistoon.

Asiarekisteri

Tiedonhallintalaki  edellyttdd, ettd tiedonhallintayksikké yllapitdd viranomaisen
kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdiddan asiaa,
asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Viranomaisen on rekisterditava viipymatta
sille saapunut tai sen laatima asiakirja asiarekisteriin.

¢ Kirjaamo/kirjaajat kirjaavat paatoksentekoon liittyvat asiat ja ne asiakirjat joihin
viranhaltija antaa vastauksen.

e Kirjattavia asiakirjoja ovat mm. kuntalaisaloitteet, valitukset, muutoksenhaut,
lausuntopyynndt, lausunnot, vastine- ja selvityspyynnét, paatokset, anomukset,
seka vastauskirjeet.



Kirjaamon aukioloajat

Kirjaamo sijaitsee X/\-talon ©. kerroksessa ja on avoinna arkisin kello 9-14.
Postiosoite: Hietalahdenkatu 2-4, 65130 Vaasa

Sahkdposti: kirfaamo@ovph.fi

Saapuvien asioiden ja asiakirjojen rekisterdinti ja
kasittely

Rekisteroinnilla ja kirjaamisella tarkoitetaan organisaation kasittelemien asioiden ja niihin
littyvien asiakirjojen sekd niiden kasittelyvaiheiden merkitsemista rekisteriin.
Rekistertinnin avulla seurataan ja valvotaan asioita ja niihin liittyvia asiakirjoja kaikissa
kasittelyvaiheissa seké tuetaan tiedon hakua ja I6ytymista. Kirjaamisprosessi alkaa
asian vireille tulosta ja paattyy mahdollisten valivaiheiden jalkeen asian
paattamistietoihin.

Asian metatietoja eli tunnistetietoja merkitdén asian kasittelyn ja seurannan sek&
my6hemman tietopalvelun kannalta tarpeellinen maara. Hyvaan tiedonhallintatapaan
kuuluu, perinteisten asian seuraamiseen liittyvien tietojen tallentamisen liséksi, lisata
viranomaisen toiminnan avoimuutta, tehostaa julkisuusperiaatteen toteutumista seké
parantaa mahdollisuuksia saada tietoja viranomaisen kasittelyssa olevista asioista.

Asian pakolliset metatiedot

e Y-tunnus.

¢ Viranomaista yksil6iva tieto (prosessin omistaja/vastuuorganisaatio).
e Toimintaprosessin yksildiva tieto (tehtavaluokkatunnus).

¢ Asian vireilletuloajankohta.

¢ Asian vireillepanija tai muut asianosaiset.

Kasiteltdvélle asialle avataan oma yksildity asiatunnus/diaarinumero, jolle kyseessa
olevaa asiaa koskevat tiedot merkitaan. Tietojen merkitsemisen yhteydessa asiat ja
asiakirjat on luokiteltava tehtavaluokan, julkisuustiedon ja henkilétietoluonteen kannalta
seka arvioitava onko kyseessa suojattava henkil6tieto.

Asian vireilletuloajankohta on ajankohta, jolloin viranomainen on saattanut sille
saapuneiden asiakirjojen perusteella asian vireille tai oma-aloitteisissa asioissa
k&ynnistényt toimet asian vireillesaattamiseksi. Asian vireilletuloajankohta ei ole sama
kuin asian avausajankohta tai tallennusajankohta.

Asiakirjojen saapumisen ajankohta on rekistergitava paivan ja kellonajan tarkkuudella.
Tilanteissa, joissa syntyy ajallista viivetta, kuten postitse saapuneiden ja skannattujen
asiakirjojen rekistertinnissa tai taannehtivassa rekisterdinnissa, pitaa rekisteréida niin
tarkkasaapumisaika kuin on mahdollista. Kellonajalla voi olla merkitysta erityisesti
oikaisuvaatimusasioissa, jolloin kellonaikaa ei saa muuttaa, jos asiaan liittyy sdadettyja
maaraaikoja.


mailto:kirjaamo@ovph.fi

Sahkoiset ja paperiset asiakirjat kirjataan kirjaamoon saapumispaivélle, ellei niissa ole
muuta saapumisleimaa. Sahkdisen asiakirjan vastaanottamisesta lahetetaan
automaattikuittaus. Lahettgja vastaa siitd, ettd viesti tulee perille mééardajan kuluessa,
jos viestin toimittamiselle on asetettu jokin maaraaika.

Asian kasittelyvaiheiden pakolliset metatiedot

Valitoimenpiteilla ja kasittelyvaiheiden merkitsemiselld, voidaan jalkikateen todentaa,
miten asiankasittely on toteutettu ja mita toimenpiteita siina on tehty.

Asian kasittelyn tila kuvaa asiankasittelyprosessissa tietylla hetkella meneillaan olevaa
kasittelyvaihetta.

Suositeltavia asiankasittelyn tilatietoja ovat esimerkiksi:

avattu/laadittu
vireilla/valmistelussa/kasittelyssa
mitatoity/rauennut
ratkaistu/paatetty/suljettu/lainvoimainen
sdilytyksessa

arkistoitu

Viranomaiset toimenpiteet ja niissa kasitellyt asiakirjat kasittelyvaiheittain

Toimeenpano,

Vireilletulo Valmistelu Paatoksenteko Muutoksenhaku Seuranta

tiedoksianto

Vireilletulo tarkoittaa sitd, ettd asia tulee vireille joko organisaation ulkopuolelta tai
sisdisesti ja se rekisterdidaan asianhallintajarjestelmaan (dynasty10).

Kirjaamo skannaa saapuneen asiakirjan ja avaa asian Dynastyyn. Sahkoépostilla
saapuneet asiakirjat kirjataan samojen periaatteiden mukaisesti kuin paperiset asiakirjat.
Asiakirja ohjataan valmistelijalle tai ao. yksikélle asiankasittelyjarjestelméassa.

Asianhallintajarjestelmassa voidaan lahettaa kirjaajalle pyynto asian kirjaamiseen, jolloin
asialle muodostuu yksildity asiatunniste.

Vireillepanossa ja asian muussa kasittelyssa vaatimuksen kirjallisesta muodosta tayttaa
myds viranomaiselle toimitettu s&hkoinen asiakirja (laki s&hkoisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa 13/2003 § 9).

Viran tai tyGtehtavan hoitoon liittyv& posti tulee ohjata ensisijaisesti organisaatiolle. Nain
varmistetaan asian kasittely ja tiedon kulku myos silloin, kun asian kasittelija on sairaana
tai estynyt muuten hoitamasta tehtdvaa. Viranhaltijan/tyontekijan nimell& saapuva posti
toimitetaan suoraan vastaanottajalle.

Viranhaltija/tyontekija on velvollinen toimittamaan suoraan saapuneen viran tai tehtavan
hoitamiseen liittyvan postin ja sahkodpostin kirjaamoon kirjattavaksi.



Valmisteluvaihe, hallintolaki pitkalti sdatelee, mita hyva valmistelu on. Se voi olla hyvin
pitkd vaihe. Asiaa on selvitettava riittavasti: tuotava esiin erilaisia vaihtoehtoja,
vaikutusarvioiden huomioiminen, hankittava riittdvat selvitykset; tosiasiaselvitykset ja
myo0s laillisuusselvitykset. Paatoksen taytyy perustua hyvin monipuolisen harkintaan.

Paatdksentekovaihe: voi olla viranhaltijapaatos tai toimielimen paatdksenteko, jolloin
asia viedaan toimielimen esityslistalle ja sita kautta pdatoksentekoon.

Tiedoksiantovaihe: kun viranhaltija- tai toimielinpddtdos on tehty, se tulee antaa
tiedoksi. Tiedoksianto tapahtuu hallintolain  mukaan ja kuntalaisille lain
hyvinvointialueesta mukaan. Muutoksenhakuaika léhtee kulumaan eri ajankohtana
riippuen siitd, onko kyseessé asianosainen tai kuntalainen/muu muutoksenhakuun
oikeutettu taho. Tiedoksisaantiaikaan vaikuttaa myds tiedoksiantotapa.

Taytantoonpanovaihe: kun tiedoksianto on tehty ja odotettu tiedoksiantoaika ja
muutoksenhakuaika on mennyt, voidaan paatds laittaa taytantoon, mikali
muutoksenhakua ei ole tapahtunut. Jos on paatetty tehda jokin kauppa, hankinta tai
sopimus, tehdaéan tarvittava kaytannon toimenpide.

Saapuneen asiakirjan pakolliset metatiedot

e Asiakirjan yksiloiva tieto.

e Asiakirjan saapumistapa.

e Asiakirjan saapumisajankohta.
e Asiakirjan lahettdja tai asiamies.

Saapumistavan rekisterointi liittyy asiakirjan lahettdjan oikeusturvan varmistamiseen
sekd saapumista ja vireilletuloa koskevien saannosten soveltamisen maarittdmiseen
jalkikateen, esimerkiksi laillisuusvalvonnassa tai maaraaikojen laskennassa.

Saapumistapa on asiakirjan valittdmiseen kaytettdvissa olevista tavoista se, jolla
asiakirja on saapunut vastaanottajalle.

Asiankasittelyjarjestelméssa saapumistavan rekistergintitavat:

e sadhkopostitse,

e sahkoisen asioinnin kautta,
e postitse,

e toimitettu.

Paperilla saapuvien asiakirjojen maara on vahentynyt koko ajan. Niiden rekisterdinti
edellyttdd paasaantdisesti aina asiakirjojen muuttamista sahkdiseen muotoon ja
merkintaa siitd, ettéd asiakirja on saapunut paperisena.

Viranomaisen laatiman asiakirjan pakolliset
metatiedot

e Asiakirjan yksiloiva tieto.
e Asiakirjan laatija.
e Asiakirjan laatimisajankohta.



Takautuva rekisterointi ja rekisterdintivirneet

Asianhallintajarjestelmassa voidaan lahettaa Kkirjaajalle asian kirjaamispyyntd. On
kuitenkin huomioitava tiedonhallintalain vaatimus viranomaiselle rekisterdida viipymatta
sille saapunut tai sen laatima asiakirja asiarekisteriin.

Asia ja siihen liittyvat asiakirjat saavat yksildllisen asiatunnuksen, kun ne
rekisterdidaan/kirjataan asiankasittelyjarjestelmaan. Asiatunnusta ei lahtdkohtaisesti
voida muuttaa, mutta asiat ja asiakirjat voidaan ohjata  oikealle
kasittelijalle/paatoksentekijalle.

Asiakirjojen arvonmaaritys ja seulonta

Arvonmaaritys on asiakirjan elinkaarihallinnan prosessi, jossa maaritelladn, mitka
asiakirjat arkistoidaan (sdilytetddn pysyvasti) ja mita asiakirjoja sailytetddn maaraajan
seka kuinka kauan maaraajan sailytettavia asiakirjoja sailytetdan. Arvonmaaritys ohjaa
seulontaa.

Seulonta on vastaavasti arvonmaadrityksen toimeenpanoa ja soveltamista. Seulontaan
kuuluu asiakirjatietojen sailytysmuodon maarittely, analogisen sailytysmuodon
kulttuurihistoriallisen arvon arvioiminen seka arkistoitavien ja maaraajan sailytettavien
asiakirjatietojen erottaminen toisistaan.

ohjaussuunnitelma (TOS) ohjaa asiakirjojen sailyttdmista ja seulontaa. Maaraajan
sdilytettavat asiakirjat havitetaan havitysesitysten perusteella.

Asiakirjojen siirtaminen
Asianhallintajarjestelméassa luodut asiakirjat siirretdén sahkoiseen arkistoon, kun asia on
loppuun kasitelty ja ratkaistu.

Muut mé&araajan sdilytettavét tiedot ja aineistot voidaan sailyttdd omissa operatiivisissa
tietojarjestelmissa, mutta niiden rekisterdinnistd, tuhoamisesta, siirtamisesta ja
luetteloinnista on huolehdittava erikseen (tietojarjestelman vastuuhenkilo/paakayttaja).

Aikaisemmin syntyneet analogiset aineistot, joita on sailytettava yli 10 vuotta, siirretdan
keskusarkistoon. Ennen aineiston siirtoa on huolehdittava, siité ettéd aineisto seulotaan
ja laitetaan arkistokoteloihin. Analoginen aineisto tulee arkistoida arkistonmuodostus-
suunnitelman  mukaisessa  jarjestyksessa.  Arkistokoteloon on  merkittava
arkistonmuodostajan nimi, tehtdvaluokka, kotelon siséltd ja wvuosiluku seka
sdilytysaikatiedot.

Piirustukset ja kartat sailytetdan teknisen puolen arkistossa.

Sahkoiset potilasasiakirjat siirretddn valtakunnalliseen potilastiedonarkistoon niita
saatelevien lakien ja asetusten mukaisesti.

Sahkoiset asiakasasiakirjat siirretaan valtakunnalliseen sosiaalihuollon
asiakastietovarantoon niitd saatelevien lakien ja asetusten mukaisesti.
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Asiakirjojen sailyttaminen

ohjaussuunnitelmassa on maaritetty tehtavaluokittain liittyville asioille sailytysajat.
Sailytysaikojen peruste perustuu kunnallisten asiakirjojen sailytysajat — suosituksiin,
laissa ja asetuksissa maarattyyn sailytysaikaan.

Asianhallintajarjestelmassa luodut asiat ja niihin liittyvat asiakirjat sailytetdén
séhkoisessa muodossa, eika niita tule tulostaa paperille sailytettavaksi.

Asianhallintajarjestelméassa sailytysajan laskentaperusteet ovat:
e Asiakirjan paivamaara,

e Asiakirjan valmistuminen,
e Asian lopullinen ratkaisu,
e Sopimuksen paattyminen.

Potilasasiakirjat ja asiakasasiakirjat tuotetaan ja sdilytetddn maéardajan omissa
operatiivisissa tietojarjestelmissaan.

Potilasasiakirjojen sailytysajan laskentaperusteet:

e 0 (asian lopullinen ratkaisu: potilaan itse tayttamat kyselylomakkeet,
hoitopalautteet yms., jos tieto on siirretty potilastietojarjestelmaan).

e 12 vuotta (asiakirjan paivamaara: esim. kuvantamisen rontgenkuvat, valokuvat
yms., testausasiakirjat).

e 12 vuotta potilaan kuolemasta tai, jos ei siita tietoa, 120 vuotta potilaan
syntymasta. Alle 1-vuotiaina kuolleiden tietoja sailytetdan 120 vuotta lapsen
syntymasta (potilasasiakirjamerkinnat, tutkimustulokset/lausunnot).

Asiakasasiakirjojen sailytysajan laskentaperusteet:

e 12 vuotta palvelun paattymisesta (asian lopullinen ratkaisu).
e 30 vuotta palvelun paattymisesta (asian lopullinen ratkaisu).
e 12 vuotta asiakkaan kuolemasta.

e 120 vuotta lapsen syntymasta.

e -1 pysyvasti sdilytettdva (asian lopullinen ratkaisu).

Asiakirjojen pysyva sailyttdminen

Arkistolaitos maarad, mitka asiakirjat ja asiakirjoihin siséltyvat tiedot sailytetddn
pysyvasti. Arkistolaitoksen verkkosivuilla on koottuna kaikki pysyvasti sailytettdvien
asiakirjojen maaraykset. Maaraykset on huomioitu

Esimerkiksi Arkistolaitos on maarannyt kunnallisten toimielinten ja julkista tehtavaa
hoitavien organisaatioiden toimielinten poytékirjat liitteineen pysyvaan sailytykseen
séhkoisessa muodossa, ja niitd tulee sailyttaa séhkoisessa muodossa niin pitkalta ajalta
kuin niitd on vain saatavissa sahkagisiné.

Asiakirjojen pysyva sahkoinen sailyttaminen edellyttdd Arkistolaitoksen sahke2
maarayksien noudattamista. pysyvasti sdilytettdvat asiakirjat
sdilytetaan asianhallintajarjestelmaan liittyvassa sahkoisessa arkistossa, joka tayttaa
Arkistolaitoksen vaatimukset.
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Yleishallinnon analoginen aineisto sdilytetddn keskusarkistossa ja teknisen puolen
analoginen aineisto vastaavasti teknisen puolen arkistossa.

Potilas- ja asiakasasiakirjat

Sahkoisten potilasasiakirjojen pysyva sdilyttaminen tapahtuu Kanta-palvelun
potilastiedonarkistossa. Otanta-aineistona sailytetddn pysyvasti 18. ja 28. paivina
syntyneiden arkistoitu analoginen aineisto.

Sahkoisten asiakasasiakaskirjojen pysyva sdilyttdminen tapahtuu vastaavasti
sosiaalihuollon  valtakunnallisessa  asiakastietovarannossa. Otanta-aineistona
sdilytetaan pysyvasti 8., 18. ja 28. pdaivina syntyneiden arkistoitu analoginen aineisto
sekd ne analogiset asiakasasiakirjat, jotka ovat laissa méaéaratty erikseen pysyvasti
sdilytettaviksi:

o Kotoutumisen edistamiseen liittyvat asiakirjat.
e Lastensuojelun paatokset, suunnitelmat ja asiakaskertomukset.
e Puolison elatusavun vahvistamisen kaikki vahvistetut elatussopimukset.

Asiakirjojen tuhoamiseen liittyva rekisterdinti

Asianhallintajarjestelmassa yllapidetaan havitysluetteloa.

Potilasasiakirjojen ja asiakasasiakirjojen tuhoamisesta yllapidetddn erillisia
havitysrekistereita.

Asiakirjojen skannaaminen

Tiedonhallintalaki ja Kansallisarkiston maarayksissa edellytetaan, etta kaikki paperisena
saapuvat asiakirjat muutetaan sahkdiseen muotoon. Tama tarkoittaa asiakirjojen
skannaamista ja tuomista asianka&sittelyjarjestelméén (Dynasty) rekistergitavaksi ja
kasiteltavaksi. Asioita ja asiakirjoja ei kasitella paperisena (analogisesti).

¢ Kirjaamoon saapuvat paperiset asiakirjat muutetaan sdhkodiseen muotoon ja
kirjataan kirjaamon toimesta.

e Yksikkd0n suoraan saapuneen paperisen asiakirjan muuttaminen séhkodiseen
muotoon ja rekister6imaéan vastuu on asian vastuuhenkildlléd/valmistelijalla.

Potilasasiakirjat

Potilasasiakirjoja ei kasitella asiankasittelyjarjestelméssa. Erikoissairaanhoidon osalta
potilasasiakirjojen keskitetty skannaus tapahtuu potilaskertomusarkistossa.

Asiakasasiakirjat

Katso potilasasiakirjat, toiminta samoin periaattein omaan jarjestelmaan.

Asiakirjojen julkaiseminen tietoverkossa

Hyvinvointialueen jarjestamid palveluja seka hyvinvointialueen toimintaa koskevat
keskeiset tiedot on julkaistava yleisessd tietoverkossa hyvinvointialueen
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verkkosivustolla. Yleisessa tietoverkossa on oltava saatavilla vahintdan seuraavat
asiakirjat:

¢ hyvinvointialuestrategia;

¢ hallintosaanto;

¢ talousarvio ja -suunnitelma;

o tilinpaatos;

e tarkastuslautakunnan arviointikertomus;

¢ tilintarkastuskertomus;

¢ hyvinvointialueiden yhteistoimintaa koskevat sopimukset;

e konserniohje;

¢ |uottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset;
¢ tiedot luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteista;
e tiedot palveluista perittéavistd maksuista.

Hyvinvointialueen ilmoitukset (esityslistat, poytakirjat) saatetaan tiedoksi julkaisemalla
ne yleisessa tietoverkossa hyvinvointialueen verkkosivustolla, jollei salassapitoa
koskevista sdannoksistd muuta johdu, seké tarpeen vaatiessa muulla hyvinvointialueen
paattamalla tavalla.

liImoitusten on oltava yleisessa tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta
muuta johdu. limoituksen sisadltamat henkilGtiedot on poistettava tietoverkosta edella
mainitun ajan kuluttua.

HenkilGtietojen kasittely

Henkilotietojen Kkasittely tarkoittaa kaikkea henkildtietoihin kohdistuvia toimenpiteité:
suunnittelusta kerdamiseen, kasittelyyn ja henkildtietojen poistamiseen. HenkilGtietoja
ovat kaikki tiedot, jotka liittyvat tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan henkil6on.
Henkildtietoja ovat esimerkiksi nimi, puhelinnumero, sijaintitiedot ja sairauteen liittyvat
tiedot.

Henkilotiedon kasittelyssd tulee huomioida tietosuojalainsaadannon  mukaiset
tietosuojaperiaatteet:

e kasiteltdvd lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekister6idyn kannalta
l&pinakyvasti

o kasiteltdva luottamuksellisesti ja turvallisesti

o Kkerattava ja kasiteltava tiettyd, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten

o kerattava vain tarpeellinen maara henkildtietojen kasittelyn tarkoitukseen ndhden

e paivitettavd aina tarvittaessa — epatarkat ja virheelliset henkilotiedot on
poistettava tai oikaistava viipymatta

o sdilytettdvd muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan niin
kauan kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten.

HenkilGtietojen kasittely edellyttdd aina laista l16ytyvaa kasittelyperustetta. Peruste on
maadritettdvd ennen kasittelyn aloittamista. Kun henkilGtietojen ké&sittely sidotaan
johonkin kasittelyperusteeseen, perustetta ei voi enaa vaihtaa toiseen. Kasittelyperuste
vaikuttaa merkittavasti silhen, mitd oikeuksia rekisterdidylla on suhteessa
rekisterinpitajaan.
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Tietosuoja-asetuksessa on kuusi eri perustetta, joilla henkilGtietojen kasittely on
mahdollista:

e rekisterdidyn suostumus,

e sopimus,

o rekisterinpitajan lakisaateinen velvoite,

o elintarkeiden etujen suojaaminen,

o yleistd etua koskeva tehtava tai julkinen valta,

e rekisterinpitajan tai kolmannen osapuolen oikeutettu etu.

Tietoturva ja tietosuoja

Tietoturvasta ja tietosuojasta on omat erilliset toimintaohjeet.

Arkistotilat

Asiakirjat on sailytettava niin, ettd ne on suojattu tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja
asiattomalta kaytolta. Pysyvasti sailytettéavat asiakirjat on arkistoitava tiloihin, jotka
tayttavat arkistolaitoksen maaraykset. Arkistotilojen rakentamisessa, peruskorjaus- ja
muutostoissa noudatetaan voimassaolevia saadoksia ja maarayksia,
viranomaispaétoksia ja ohjeita. Arkistolaitoksen maardys ja ohjeet arkistotiloista
(AL/19699/07.01.01.00/2012).

Arkistotiloja ei saa kayttdd sinne kuulumattoman aineiston sailytyspaikkana. Arkistotilat
on pidettava siistina ja arkistoyksikot puhtaana polysta.

Keskusarkisto

Keskusarkistolla tarkoitetaan sitd asiakirjakokonaisuutta, joka syntyy Pohjanmaan
hyvinvointialueen eri osa-arkistoista ja asiakirjoista, joita sailytetdadn kauemmin kuin 10
vuotta. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat siirretdén keskusarkistoon.

Piirustusarkisto (teknisen asioiden arkisto)
Sailytettéava aineisto piirustukset ja kartat.
Sote-arkistot

Sairaanhoidossa syntyvien potilasasiakirjojen kokonaisuus. Asiakirjat laaditaan ja
sdilytetaan potilasasiakirjoja koskevan asetuksen, potilaan oikeuksia koskevan lain ja
sosiaali- ja terveyshuollon asiakastietojen sahkoista kasittelya koskevan lain mukaisesti.

Erikoissairaanhoito

e Hietalahden arkistotila B.0O
e Hietalahden arkistotila A.0
e Hietalahden arkistotila G.0
e Huutoniemen arkistotilat

e Selkameren arkistotilat
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Tietopalvelutehtavat

Asiakirjahallinnon tietopalvelu on tiedon jakamista sitd tarvitseville tai sité etsiville ja se
littyy Kiintedsti henkilostén paivittaiseen tyohon. Eri  organisaatioyksikéiden
asiakirjahallinnon tietopalvelua hoidetaan yleisesti kirjaamossa, arkistoissa ja
asiakaspalvelupisteissa. Arkiston tietopalvelun tarkeana tehtéava on palvella tutkimusta
tiedon lahteena. Tietopalvelu sisédltaa asiakirjojen pitdmisen tarvitsijoiden saatavissa ja
jaljennésten ja todistusten antamisen niistd. Se on hoidettava arkistolain, julkisuus- ja
tietosuojalain, tietosuoja-asetuksen seka muun erityislainsdadannén maaraykset
huomioiden. Tietopalvelun apuna hakemistoina kaytetdan tiedonohjaussuunnitelmaa,
arkistoluetteloita ja aineiston sisaltdmia rekistereita ja diaareja.

Asiakirjojen lainaaminen

Asiakirjoja lainataan vain toiselle viranomaiselle, arkistolaitoksen yksikdlle tai muuhun
laitokseen, jossa niiden kayttd on valvottua. Lainauksesta tehdaan lainauslomake, josta
ilmenee lainattu asiakirja, laina-aika ja lainaajan nimi seka virasto. Arkistokoteloon, josta
asiakirjat on lainattu, tulee tehda lainamerkinta puuttuvista asiakirjoista. Lainaaja ei saa
lainata asiakirjoja edelleen ja lainaaja vastaa asiakirjoista siihen saakka, kunnes ne on
palautettu.

Yksityiskayttoon asiakirjoja ei lainata. Arkiston kayton tulee tapahtua valvottuna.
Asiakirjojen kopiot ovat maksullisia ja vaativissa tiedonhauissa noudatetaan
vahvistettuja hintoja. Tilaukset késitellaan niiden saapumisjarjestyksessa ja tilaajan on
annettava riittavat tunnistetiedot asiakirjojen Ioytamiseksi ja riittavat toimitusyhteystiedot
asiakirjakopion toimittamiseksi. Toimitusaika vaihtelee pyynnon laajuuden, tydtilanteen
ja perustietojen tarkkuuden mukaan.

Oman organisaation sisalla asiakirjoja lainaksi annettaessa lainaamisesta ja
palauttamisesta huolehtii organisaatioyksikon arkistoissa yksikon arkistovastaava.

Asiakirjojen sailyttamisessa ja kaytdssa on otettava huomioon asiakirjojen julkisuudesta
annetun lain ja asetuksen, henkilttietolain seka muun lainsaadannon aiheuttamat
rajoitukset.

Poikkeuksena on pé&éatearkisto, jossa arkiston henkildstd on vastuussa asiasta
tietopalvelua hoitaessaan.

Asiakirjojen kayttorajoitukset merkitaan tiedonohjaussuunnitelmaan ja arkistoluetteloon.
Viranomaisen asiakirjat ovat oletuksen mukaan ensisijaisesti julkisia asiakirjoja, ellei niita
ole laissa méaaritelty salassa pidettaviksi.

Tietopyynnot

Julkiseen asiakirjaan kohdistuvaa tietopyyntéa ei tarvitse perustella. Viranomaisen
sisdista tyoskentelya varten laaditut asiakirjat eivat kuulu lain soveltamisalan piiriin paitsi
salassa pidon sdanndsten osalta seka silloin kun nama sisaltavat arkistoon liitettavaa
tietoa. Viranomainen voi paattdd arkistoon liitettdvien asiakirjojen osalta, ettd niista
annetaan tietoja vain ao. viranomaisen luvalla. Viranomaisen valmisteltavana olevat
keskenerdiset asiakirjat seka viranomaiselle toimitetut, ei vield julkiset asiakirjat sen
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sijaan tulevat julkisiksi valmistuessaan tai kun julkiseksi tulemisen ehto on tayttynyt,
paitsi niiltd osin kuin asiakirjat siséltavat salassa pidettavaa tietoa.

Salassa pidettavasta viranomaisen asiakirjasta tai sen siséllosta saa antaa tiedon vain,
jos niin erikseen julkisuuslaissa tai muussa erityislaissa sadadetdaan. Jos vain osa
asiakirjasta on salassa pidettava, on annettava tieto asiakirjan julkisesta osasta, mikali
se on mahdollista tehd& niin, ettei salassa pidettava osa tule tietoon. Asianosaisella on
oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta, mikali se voi tai on voinut
vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Tiedon pyytdjaa on tarvittaessa avustettava
yksiléimaan tarvitsemansa asiakirja, josta han haluaa tiedon. Jokaisella on myds tietyin
rajoituksin oikeus saada tieto hanta itseaan koskevista henkilorekisteriin sisaltyvista
tiedoista. Tieto julkisesta asiakirjasta on pyrittdva antamaan mahdollisimman pian,
viimeistaan kahden (2) viikon kuluessa tietopyynnon vastaanottamisesta.

Tieto julkisesta asiakirjasta tulee antaa pyydetylla tavalla, ellei pyynnén noudattaminen
asiakirjojen suuren maaran, kopioinnin vaikeuden tms. syyn vuoksi aiheuta kohtuutonta
vaivaa. Mikali vastauksen antaminen vaatii erityistoimenpiteitd tai tavanomaista
suurempaa tyomaardad (esim. pyydettyja asiakirjoja on paljon, niihin sisaltyy salassa
pidettdvid osia tms.) on vastaus annettava kuukauden kuluessa tietopyynnon
saapumisesta. Mikali pyydettya tietoa ei voida antaa, on siitd ilmoitettava pyytajalle.

Samalla on ilmoitettava kieltaytymisen syy. Kirjallisen asiakirjapyynnon tehneelle on
annettava tieto myos siita, ettéd asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaistavaksi ja
tiedusteltava asiakkaalta, haluaako hé&n saattaa asian viranomaisen ratkaistavaksi ja
ilmoitettava asian kasittelyn johdosta perittévistd maksuista. Asiakirjojen antamisesta
peritd&n kulloinkin voimassa olevan taksan mukainen maksu.

Asiakas- ja potilasasiakirjojen tietopalvelu

Potilastietoihin  liittyvat tietopyynnét osoitetaan Pohjanmaan hyvinvointialueen
potilaskertomusarkistoon ja/tai vastaavasti sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja koskevat
tietopyynnét Pohjanmaan hyvinvointialueen sosiaalihuoltoon.

Lokitietopyynnot

Asiakas- ja potilastietojen kéasittelya koskevat kirjalliset lokitietopyynnét osoitetaan
Pohjanmaan hyvinvointialueen tietosuojavastaaville.

Tutkimusluvat

Tutkimustyon tarkoituksena on kehittda hyvinvointialueella tieteellista tutkimusta,
laajentaa henkilostén osaamista seka tukea sairaalan toimintaa. Tutkimushoitaja neuvoo
ja opastaa tutkimusanomuksiin ja -lupiin liittyvissa asioissa.

Toisiolain mukaista neuvontaa saa sahkdpostiosoitteesta aineistoneuvonta@ovph.fi.

Voimaantulo ja paivitys

Pohjanmaan hyvinvointialueen aluehallitus hyvaksyy asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeen. Talla ohjeella kumotaan aiemmat asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeet sekd muihin ohjeisiin sisaltyvat arkistoa ja asiakirjahallintoa koskevat
ohjeet.
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Toimintaohjeen soveltamisesta, yllapitdmisesta ja muuttamisesta vastaa asianhallintaa
johtava viranhaltija.
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