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Introduktion

Syftet med den har anvisningen ar att styra processerna for dokumentforvaltningen och
arkiveringen i Osterbottens valfardsomrade. | och med arendehanteringssystemet (Dynasty
10) 6vergar vi till elektronisk behandling av arenden och handlingar.

Arendehantering ar behandling av drenden och handlingar som hanfor sig till dessa under hela
deras livscykel. Arendehanteringen omfattar d&rendebehandling, hantering av handlingar och
forvaring (arkivering). Arendebehandling &r en myndighetsprocess, dar ett arende behandlas
enligt det forvaltningsforfarande som foreskrivs i lagen. Arendebehandlingens huvudskeden &r
anhangiggotrande, beredning, beslutsfattande, delgivning, andringsstkande och uppféljning.

Behandlingen av arenden ar offentlig och myndighetshandlingar likasa, om inte nagot annat
foreskrivs sarskilt i lag. Var och en har rétt att ta del av offentliga handlingar.

Betydelsen av att registrera arenden

e Registrering och uppféljning av arenden och tillhérande handlingar som behandlas i
valfardsomradet samt registrering och uppfdljning av beslut och behandlingsskeden.

e Med hjalp av registreringen tryggas tillgangen och tillgangligheten till informationen,

samtidigt som informationen bevaras.

Offentlighetsprincipen uppfylls.

Kundens och vederbdrandes réttsliga skydd forverkligas och stérks.

Sorteringen, distributionen och forvaringen av information forenklas och utvecklas.

Registrering ar en del av dokumentférvaltningen.



Dokumentforvaltning och arkivfunktion

Malet med informationshanteringsplanen ar att framja god informationshantering. God
informationshantering ar till nytta for bade kunderna och organisationen sjalv. Till god
informationshantering hor planering av hanteringen av informationen i handlingar sa att dess
anvandbarhet, tillganglighet, integritet, felfrihet och tillforlitighet tryggas.

En bra informationshanteringsplan framjar organisationens verksamhet och beslutsfattande,
samtidigt som den hojer kvaliteten pa& servicen, effektiverar forverkligandet av
offentlighetsprincipen och starker dataskyddet och det rattsliga skyddet. Med hjalp av
informationshanteringsplanen  tryggas aven varaktig forvaring av material for
forskningsandamal, med andra ord framjar informationshanteringsplanen att kulturarvet
bevaras.

Till  dokumentforvaltningen och  arkivfunktionen hor att ge anvisningar for
dokumenthanteringen och for att uppratta, ta emot, behandla och férvara handlingar i enlighet
med god informationshantering.

Dokumentforvaltningen och arkivfunktionen ar en helhetsuppgift som stracker sig 6ver de
administrativa organisationsgranserna och hor till hela Osterbottens valfardsomrade.

Dokumentforvaltning — organisering, ansvar och uppgifter

Organiseringen av dokumentférvaltningen i Osterbottens vélfardsomrade hor till
styrelsen. Osterbottens valfardsomrade fungerar som
informationshanteringsenhet och personuppgiftsansvarig.

| forvaltningsstadgan faststalls uppgifterna for den tjansteinnehavare som leder
arendehanteringen. Hen ar understalld styrelsen och svarar for handlingarna
som ska forvaras varaktigt samt for beredningen och verkstallandet av styrelsens
myndighetsuppgifter inom arendehanteringen.

Den ledande tjansteinnehavaren styr och utvecklar arendehanteringen som en del av
valfardsomradets informationshantering, godkanner informationsstyrningsplanen, utarbetar
anvisningar for arendehanteringen och dvervakar att uppgifterna skots enligt anvisningarna.
Tjansteinnehavaren ska aven sorja for den utbildning och radgivning som hanfor sig till
arendehantering och dartill ansvara for centralarkivet och uppgifter i handlingar som ska
forvaras varaktigt.



Enligt forvaltningsstadgan ska ett organ och verksamhetsomrade svara for uppgifterna i de
handlingar som hor till dess verksamhetsomrade i enlighet med gallande foreskrifter och
anvisningar. Det ska ocksa utse en person som ansvarar for arendehanteringen inom
verksamhetsomradet.

Ansvariga for arendehantering

Verksamhetsomrade Ansvarspersoner for arendehanteringen
Valfardsomradesforvaltningen | valfardsomradesstyrelsen
forvaltningsdirekttren

tjansteinnehavaren som leder &rendehanteringen

direktbren

raddningsdirektdren

Kund- och resurscenter verksamhetsomradesdirektor
Hem- och boendeservice verksamhetsomradesdirektor
Psykosocial service verksamhetsomradesdirektor
Rehabilitering verksamhetsomradesdirektor
Social- och hélsocentralen verksamhetsomradesdirektor
Sjukhusservice verksamhetsomradesdirektor

Arkivbildning

Med arkivbildning menas den process vars resultat ar uppkomsten av Osterbottens
valfardsomrades arkiv. Enligt arkiviagen ska arkivbildaren uppratthdlla en
informationshanteringsplan innehallande uppgifter om handlingars registrering, offentlighet,
forvaringstid, forvaringsstalle och férvaringssatt.

Till arkivet hor alla handlingar som kommit in till arkivbildaren till féljd av dess uppgifter eller
som har uppstatt i samband med arkivbildarens verksamhet, oberoende av om de forvaras i
slutarkivet, ett delarkiv, pa olika arbets- och verksamhetspunkter eller i elektroniska arkiv.

Arkivbildningsplan (ABP)

Arkivbildningsplanen ska styra behandlingen, forstéringen och férvaringen av handlingar i
pappersformat. De gamla arkivbildningsplanerna &ar delvis i kraft for handlingar i
pappersformat.

e Arkivbildningsplan fér den allmanna forvaltningen, faststalld 6.5.2014
e Arkivbildningsplan for patientjournalarkivet, faststélld 18.12.2009

Plan for informationsstyrning

Planen for informationsstyrning styr behandlingen, férstéringen och férvaringen av handlingar
som uppstar elektroniskt. | informationsstyrningsplanen dokumenteras fragor som galler
handlingarnas offentlighet och dataskydd, men notera att dokumentférvaltningen och
arkivfunktionen i sig inte ar ansvariga for att se till att lagstiftningen om offentlighet,
personuppgifter och dylikt efterfoljs.

| planen for informationsstyrning faststélls bland annat foljande metadata i handlingarna:



o uppgiftsklassificering,

¢ behandlingsskeden,

e typ av handling,

¢ handlingens filtyp,

o fdrvaringstid och grunder fér hur den beraknats,

o offentlighetsklass,

o sekretessgrund, sekretesstid och hur den beréknats,
e personuppgiftskaraktar samt

e motivering till att personuppgifter insamlats.

Planen for verksamhetsstyrning uppratthalls i informationsstyrningssystemet Dynasty TOJ.
Systemet uppratthalls och uppdateras av en eller flera personer.

Arendehanteringssystem (Dynasty 10)

De handlingar som uppstar i eller kommer in till Osterbottens valfardsomrade pa grund av dess
verksamhet registreras i dokumenthanteringssystemet Innofactor Dynasty 10.

Dynasty 10 innehaller bland annat foljande funktioner:

e Arenderegister (arenden som ska registreras och handlingar som hanfér sig till dem).
¢ Tjansteinnehavarbeslut

¢ Moteshantering (organens foredragningslistor, protokoll)

e Avtal

e Bindningsregister

o Elektronisk underskrift

Dokumenthanteringssystem

De handlingar som inte behandlas i arendehanteringssystemet produceras och forvaras i
dokumenthanteringssystemet. Vid behov kan en handling i dokumenthanteringssystemet
registreras i arendehanteringssystemet och 6éverféras till ett annat elektroniskt arkiv.

Arenderegister

Lagen om informationshantering forutsatter att informationshanteringsenheten uppratthaller
ett arenderegister 6ver arenden som behandlas eller har behandlats hos en myndighet. |
arenderegistret registreras uppgifter som berdor arendet, arendebehandlingen och
handlingarna. Myndigheten ska utan dr6jsmal i arenderegistret registrera handlingar som har
inkommit till myndigheten eller som den upprattat.

o Registratorn registrerar drenden som galler beslutsfattandet och handlingar som en
tjansteinnehavare ska besvara.

e Handlingar som ska registreras ar bland annat invanarinitiativ, besvar,
andringssokande, utlatandebegaran, utlatanden, genmalen och utredningsbegaran,
beslut, anhallan och svarsbrev.



Registratorskontorets oppettider

Registratorskontoret ligger pa vaningen i X/-huset och haller 6ppet pa vardagar klockan
9-14.

Postadress: Sandviksgatan 2—4, 65130 Vasa

E-post: registrator@ovph.fi

Registrering och behandling av inkommande &renden
och handlingar

Registrering innebér att de &renden och tillhdrande handlingar som organisationen behandlar
samt behandlingsfaserna fors in i ett register. Med hjalp av registreringen kan man félja upp
och dvervaka arenden och dess handlingar i alla behandlingsskeden. Registreringen ar ocksa
till hjalp da man vill hitta information. Registreringsprocessen borjar nar drendet anhangiggors
och avslutas nar arendet avslutats, efter eventuella mellanskeden.

Arendets metadata, det vill sdga identifieringsuppgifter, antecknas i den man de behdévs vid
behandlingen och uppfdljningen av arendet och vidare i informationstjansten. Till god
informationshantering hor, foérutom lagring av uppgifter som hanfér sig till uppfdljning av
arendet, att 6ka 6ppenheten i myndighetsverksamheten, starka offentlighetsprincipen samt
forbattra mojligheterna att ta del av uppgifter om arenden som myndigheten behandlar.

Obligatoriska metadata | arendet

e FO-nummer

e Myndighetens identifierande information (vem som &ger processen/ar ansvarig
organisation)

¢ Identifierande information om verksamhetsprocessen (kod som anger funktionsklass)

e Tidpunkt for anhangiggorande

e Part som anhangiggjort arendet eller andra sakégare

Arendet som behandlas far en identifierande diarienummer, dit uppgifterna som galler arendet
anges. | samband med att uppgifterna anges ska arendena och handlingarna klassificeras
enligt funktion, offentlighet och personuppgiftskaraktéar. Dessutom ska man ta stallning till om
det finns personuppgifter som behover skyddas.

Tidpunkten for anhangiggorandet av arendet ar den tidpunkt dad myndigheten har
anhangiggjort ett arende pa grundval av mottagna handlingar eller i sjalvinitierade arenden
inlett atgarder for att anhangiggora arendet. Tidpunkten for anhangiggorandet ar inte den
samma som nar arendet 6ppnas eller lagras.

Tidpunkten for d& handlingarna inkommit ska anges med datum och klockslag. | de situationer
da en fordrojning uppstar, till exempel i registreringen av handlingar som inkommit per post
och skannats in eller vid retroaktiv registrering, ska ankomsttiden anges sa noggrant det bara



gar. Klockslaget kan vara av betydelse speciellt da det kommer till begaran om omprévning,
da klockslaget inte far andras om arendet har foreskrivna tidsfrister.

For elektroniska handlingar och handlingar i pappersformat anges dagen da handlingen
kommit in till registratorskontoret som den tidpunkt handlingen inkommit, om det inte finns
nagon annan ankomststampel. Vid mottagandet av en elektronisk handling ska en automatisk
bekraftelse for mottagandet skickas. Avsandaren svarar for att meddelandet kommer fram
inom tidsfristen, om en sa&dan faststallts.

Obligatoriska metadata | arendets behandlingsfaser

Genom att ange tillfalliga atgarder och behandlingsskeden gér det att i efterhand verifiera hur
arendebehandlingen har verkstallts och vilka atgarder som har vidtagits.

Statusen i arendebehandlingen anger vilket behandlingsskede som pagar vid en viss
tidpunkt.

Statusuppgifter som rekommenderas i arendebehandlingen ar exempelvis:

O6ppnad/upprattad

anhangiggjort/under beredning/under behandling
upphavd/upphort att galla
|6st/beslutad/stangd/lagakraftvunnen

i forvaring

arkiverad

Myndigheternas atgarder och arenden som behandlats i dem per behandlingsskede

Verkstallande,

Anhéngiggérande Beredning Beslutsfattande Andringssckan Uppféljning

delgivning

Anhangiggorande innebar att ett arende anhangiggors, antingen sa att det kommer utifran
eller att det anhdngiggérs inom organisationen, och att arendet registreras i
arendehanteringssystemet (Dynasty 10).

Registratorskontoret skannar in handlingen som inkommit och 6ppnar arendet i Dynasty.
Handlingar som kommit in per e-post registreras enligt samma principer som handlingar i
pappersform. | arendebehandlingssystemet skickas sedan handlingen vidare till beredaren
eller till vederbdrande enhet.

| arendehanteringssystemet gar det att skicka en begaran om registrering av arende till
registratorn, da skapas en identifierande arendekod for arendet.

Vid anhangiggorande och behandling av arenden uppfyller ocksa elektroniska handlingar som
sants till en myndighet kravet pa skriftig form (lagen om elektronisk kommunikation i
myndigheternas verksamhet 13/2003 § 9).



Post som hanfor sig till skétseln av en tjanst eller en arbetsuppgift ska i forsta hand styras till
organisationen. P& s satt tryggas arendebehandlingen och informationsgangen aven om den
som ska behandla arendet ar sjuk eller annars forhindrad fran att skota uppgiften. Inkommande
post med en tjansteinnehavares eller arbetstagares namn pa levereras direkt till mottagaren.

Om en tjansteinnehavare/arbetstagare far post som hanfor sig till skétseln av tjansten eller
arbetsuppgiften, ar hen skyldig att utan dréjsmal skicka posten vidare till registratorn for
registrering.

Beredning, forvaltningslagen foreskriver vad god beredning ar. Det har skedet kan ta lange.
Arendet ska utredas ordentligt: olika alternativ ska framféras, en konsekvensbeddmning
observeras och dartill ska tillrackliga utredningar goras; utredning av faktauppgifterna och
utredning av lagligheten. Beslutet ska grundas pa en mangsidig prévning.

Beslutsfattande: Kan vara ett tjansteinnehavarbeslut eller beslutsfattande i organ, vid det
senare fors arendet in pa& organets foredragningslista och darigenom till beslutsfattande.

Delgivning: D4 ett beslut fattats av en tjansteinnehavare eller ett organ ska beslutet delges.

Delgivningen foljer forfarandet i férvaltningslagen, delgivning for

foljer forfarandet i lagen om valfardsomraden. Tiden for andringssokande borjar pa olika

tidpunkter beroende pd& om den som har ratt att soka andring ar vederborande eller
/andra aktorer som ar berattigade andringsstkande. Tiden for

delgivning raknas ocksa olika beroende pa sattet som delgivningen getts.

Verkstallande: Da delgivningen getts och delgivningstiden och tiden for andringsstkande har
utgatt, kan beslutet verkstéallas, om ingen andringsansokan inkommit. Om man beslutat om en
affar, en upphandling eller ett avtal ska de nédvandiga praktiska atgarderna vidtas.

Obligatoriska metadata i en inkommen handling

e Uppgift som identifierar handlingen.

e Satt pa vilket handlingen inkommit.

e Tidpunkt da handlingen inkommit.

¢ Handlingens avsandare eller ombudsman.

Registreringen av pa vilket satt handlingen inkommit anknyter till att sékerstalla det rattsliga
skyddet for avsdndaren av handlingen och att definiera tillampning av bestammelserna som
rér anhangiggodrande i efterhand, till exempel vid laglig 6vervakning eller berakning av
tidsfrister.

Sattet pa vilket handlingen inkommit avser det satt pa vilket handlingen har inkommit till
mottagaren, av tillgangliga satt att formedla en handling.

Registrering av pa vilket satt handlingen inkommit i arendebehandlingssystemet:

e e-post,

o elektronisk tjanst,
e post,

e leverans.

Antalet handlingar som kommer in pa papper har minskat hela tiden. Registrering av dessa
forutsatter i regel alltid att handlingarna omvandlas till elektroniskt format och det antecknas
att handlingen inkommit i pappersformat.



Obligatoriska metadata 1 en handling som skapats av
myndighet

e Uppgift som identifierar handlingen.
e Uppgift om handlingens upprattare.
e Datum for skapande av handling.

Retroaktiv registrering och registreringsfel

En begédran om registrering av ett arende kan skickas till registratorn i
arendehanteringssystemet. Man bor dock observera informationshanteringslagens krav pa att
myndigheten utan dréjsmal i arenderegistret ska registrera handlingar som har inkommit till
myndigheten eller som den upprattat.

Arendet och dess tillhérande handlingar far ett identifierande diarienummer i samband med att
de registreras i arendebehandlingssystemet. kan i regel inte &ndras, men arendet
och handlingarna kan styras till ratt behandlare/beslutsfattare.

Bevarandeanalys och gallring av handlingar

Bevarandeanalysen &r en process i handlingens livscykelhantering och anvands for att
faststélla vilka handlingar som ska arkiveras (varaktig forvaring) och vilka handlingar som ska
forvaras en viss tid samt hur lange. Bevarandeanalysen styr gallringen.

Gallringen ar den process da bevarandeanalysen verkstélls och tillampas. Till gallringen hor
att faststalla i vilket format uppgifterna i handlingen ska forvaras, bedéma det kulturhistoriska
vardet av det analoga forvaringsformatet och att skilja at de uppgifter i handlingen som ska
arkiveras och de uppgifter i handlingen som ska forvaras en viss tid.

Planen for styr forvaringen och gallringen av handlingar. Handlingar som
ska forvaras en viss tid forstors pa basis av forstoringsforslag.

Overforing av handlingar

Handlingar som skapats i arendehanteringssystemet overfors till ett elektroniskt arkiv da
arendet har behandlats fardigt och Iosts.

Ovriga uppgifter och 6vrigt material som forvaras viss tid kan forvaras i de egna operativa
datasystemen, men registreringen, forstéringen, éverféringen och katalogiseringen maste
skotas separat (av datasystemets ansvariga/huvudanvéndare).

Analogt material som uppstatt tidigare och som ska forvaras mer an tio ar overfors till
centralarkivet. Innan materialet dverfors ska materialet gallras och placeras i arkivmappar.
Analogt material ska arkiveras i den ordning som faststalls i arkivbildningsplanen. Pa
arkivmappen ska arkivbildarens namn, uppgiftsklass, mappens innehall, artal och information
om forvaringstiden antecknas.

Ritningar och kartor forvaras i tekniska enhetens arkiv.
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Elektroniska patientjournaler dverfors till det nationella patientdataarkivet i enlighet med det
som foreskrivs i de lagar och foérordningar som reglerar dem.

Elektroniska klientjournaler overfors till det nationella klientdataarkivet for socialvarden i
enlighet med det som foreskrivs i lagar och férordningar som reglerar dem.

Forvaring av handlingar

| planen for faststélls forvaringstiderna for olika handlingar enligt
uppgiftsklass. Forvaringstiderna baserar sig pa de rekommendationer som utfardats om
forvaringstiderna for kommunala handlingar eller pa de férvaringstider som faststéllts i lagar
och forordningar.

De arenden som skapats i arendehanteringssystemet och de handlingar som hanfér sig till
dessa éarenden forvaras i elektronisk form och ska inte skrivas ut i pappersform i
forvaringssyfte.

| arendehanteringssystemet faststalls forvaringstiden pa basis av foljande:

e Datumet pa handlingen,

e Nar handlingen inkommit,

e Nar handlingen har fardigstallts,

e Nar ett arende slutgiltigt har avgjorts,
e Tidpunkten for nar ett avtal Ioper ut.

Journalhandlingar och kundhandlingar skapas och forvaras i bestdmd tid i egna operativa
datasystem.

Forvaringstiderna for journalhandlingar faststalls pa basis av foljande faktorer:

e 0 (nar arendet slutgiltigt har avgjorts: enkater som patienten fyllt i sjalv, vardresponser
osv., ifall uppgifterna har éverforts till patientdatasystemet).

e 12 ar (datumet pa handlingen: t.ex. bilddiagnostiska rontgenbilder, fotografier osv,
handlingar som anknyter till testning).

e 12 ar efter patientens dod, men ifall denna uppgift inte ar kand, sa ska handlingarna
forvaras i 120 ar fran patientens fodsel. Uppgifter 6ver barn som doétt nar de varit
under 1 ar forvaras i 120 ar fran barnets fodsel (anteckningar i journalhandlingar,
undersokningsresultat/utlatanden).

Forvaringstiderna for kundhandlingar faststalls pa basis av féljande faktorer:

e 12 ar efter att servicen har avslutats (nar arendet slutgiltigt har avgjorts).
e 30 ar efter att servicen har avslutats (nar arendet slutgiltigt har avgjorts).
e 12 ar efter klientens dod.

e 120 ar réknat fran barnets fodsel.

o -1 ska forvaras varaktigt (nér arendet slutgiltigt har avgjorts).

Handlingar som ska férvaras varaktigt

Arkivverket bestammer vilka handlingar och uppgifter i handlingar som ska férvaras varaktigt.
Pa arkivverkets webbplats finns en sammanstallning 6ver alla bestammelser som hanfor sig
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till handlingar som ska férvaras varaktigt. Dessa bestammelser har tagits i beaktande i planen
om

Exempelvis arkivverket har beslutat att protokoll jamte bilagor frAin kommunala organ och
organ inom organisationer som skoter en offentlig uppgift ska férvaras varaktigt i elektronisk
form, och att dessa ska forvaras i elektronisk form sa langt tillbaka i tiden som de finns att tillga
i elektronisk form.

Varaktig forvaring av handlingar i elektronisk form férutsatter att man tillampar arkivverkets
séhke2-bestammelser. | forvaras de handlingar som ska forvaras varaktigt i
arendehanteringssystemets elektroniska arkiv som uppfyller de krav som faststéllts av
arkivverket.

Den allmanna forvaltningens analoga material férvaras i centralarkivet och den tekniska sidans
analoga material forvaras pa motsvarande sétt i tekniska sidans arkiv.

Journal- och klienthandlingar

Elektroniska journalhandlingar forvaras varaktigt i Kanta-tjanstens patientdataarkiv. Arkiverat
analogt material 6ver personer fodda den 18 och 28 i varje manad forvaras varaktigt (i form av
ett urvalsmaterial).

Elektroniska klienthandlingar forvaras varaktigt pa motsvarande satt i det nationella
klientdataarkivet for socialvarden. Arkiverat analogt material éver personer fédda den 8, 18
och 28 i varje manad forvaras varaktigt sdsom &aven analoga klienthandlingar som separat
enligt lag ska forvaras varaktigt (i form av ett urvalsmaterial):

¢ Handlingar som berdr framjande av integration.

e Beslut, planer och klientjournaler som hanfoér sig till barnskydd.

e Alla faststallda underhallsavtal som hanfor sig till makas faststallda
underhallsstod.

Registrering av forstoéring av handlingar

En forteckning over forstorda handlingar uppréatthlls i arendehanteringssystemet. Forstorda
journalhandlingar och klienthandlingar registreras i ett separat forstéringsregister.

Skanning av handlingar

Handlingar som inkommer till registratorn

Alla handlingar som inkommer i pappersform skannas in i arendehanteringssystemet for
registrering och behandling. Arenden och handlingar behandlas inte i pappersform (analogt)

Journalhandlingar

Journalhandlingar behandlas inte i arendehanteringssystemet.
Journalhandlingar skannas centraliserat in vid patientjournalarkivet.
Klienthandlingar

Se punkten om journalhandlingar; de fors pa motsvarande sétt in i ett eget system.
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Publicering av handlingar i det allméanna datanéatet

Central information som hanfor sig till de tjanster och den verksamhet som tillhandahalls av
valfardsomradet ska publiceras i det allmanna datanatet pa véalfardsomradets webbplats.
Atminstone féljande handlingar ska finnas att tillgé i det allménna datanétet:

e valfardsomradesstrategin;

e fOrvaltningsstadgan;

e budgeten och ekonomiplanen;

e bokslutet;

e revisionsndmndens utvarderingsberattelse;

e revisionsberattelsen;

e avtal som galler samarbetet i valfardsomradena;

e koncerndirektivet;

o de fortroendevaldas och tjansteinnehavarnas redogdrelser fér bindningar;
e grunderna for arvoden och ersattningar till de foértroendevalda;
e avgifter som tas ut for tjansterna.

Valfardsomradets tillkannagivanden (foredragningslistor, protokoll) ska goras kanda genom
att de offentliggors i det allméanna datanatet pa valfardsomradets webbplats, om inte nagot
annat foljer av sekretessbestammelserna, samt vid behov pa nagot annat satt som
valfardsomradet har fattat beslut om.

Ett tillkannagivande ska finnas i det allménna datanéatet i 14 dygn, om inte nagot annat foljer
av sakens natur. De personuppgifter som ingar i tillkdnnagivandet ska avlagsnas fran
datanatet nar den ovannamnda tiden gar ut.

Behandling av personuppgifter

Behandling av personuppgifter omfattar alla atgarder som beror personuppgifter: fran
planering till insamling, behandling och radering av personuppgifter.
Med personuppgifter avses alla uppgifter som anknyter till en identifierad eller identifierbar
person. Personuppgifter ar till exempel namn, telefonnummer, positionsuppgifter och uppgifter
om sjukdomar.

Vid behandling av personuppgifter ska dataskyddsprinciperna enligt dataskyddslagstiftningen
alltid iakttas:

e Uppgifterna ska behandlas pa ett lagligt, korrekt och 6ppet satt i forhallande till den
registrerade

e Uppgifterna ska behandlas konfidentiellt och sékert

e Uppgifterna ska insamlas och behandlas i ett visst, uttryckligt och lagligt syfte

e Uppgifter ska insamlas endast i den grad som de behovs med tanke pa syftet med
behandlingen av personuppgifter

e Uppgifterna ska alltid uppdateras vid behov — inexakta och felaktiga personuppgifter
ska raderas eller rattas utan drojsmal

e Uppgifterna ska forvaras i en form som mojliggor identifiering av den registrerade
endast sa lange som ar nodvandigt for de andamal for vilka personuppgifterna
behandlas.
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Behandling av personuppgifter forutsatter alltid en behandlingsgrund i lagen. Grunden ska
faststéllas innan behandlingen inleds. Nar behandlingen av personuppgifter ar bunden till en
behandlingsgrund, kan inte grunden langre bytas till en annan. Behandlingsgrunden paverkar
avsevart den registrerades rattigheter gentemot den personuppgiftsansvarige.

Dataskyddsférordningen omfattar sex olika grunder, som mdjliggér behandling av
personuppgifter:

e ett samtycke av den registrerade,

e ett avtal,

o en rattslig forpliktelse for den personuppgiftsansvarige,

e skydd av vitala intressen,

e en uppgift som géller ett allmént intresse eller offentlig makt,

e ett beréttigat intresse hos den personuppgiftsansvarige eller en tredje part.

Dataséakerhet och dataskydd

Fragor som hanfor sig till datasékerhet och dataskydd beskrivs i egna separata anvisningar.

Arkivutrymmen

Handlingarna ska forvaras sa att de ar skyddade mot forstorelse, skada och obehorig
anvandning. Handlingar som ska forvaras varaktigt maste arkiveras i utrymmen som uppfyller
arkivverkets bestammelser. Nar arkivutrymmen byggs, saneras eller férandras ska gallande
stadganden och bestammelser, myndighetsbhestammelser och anvisningar iakttas.
Arkivverkets foreskrift och anvisningar angaende arkivutrymmen
(AL/19699/07.01.01.00/2012).

Arkivutrymmen far inte anvandas for forvaring av material som inte hor dit. Arkivutrymmena
ska hallas rena och damm ska avlagsnas av arkivmaterial.

Centralarkivet

Med centralarkivet avses den helhet av handlingar som uppstar i Osterbottens
valfardsomrades olika delarkiv och handlingar som ska forvaras langre an 10 ar. Handlingar
som ska forvaras varaktigt ska dverforas till centralarkivet.

Ritningsarkivet (arkiv for tekniska arenden)
Ritningar och kartor som ska forvaras.
Patientjournalarkiv

Helhet bestdende av journalhandlingar som upprattas inom sjukvarden. Handlingarna
upprattas och forvaras i enlighet med férordningen om journalhandlingar, lagen om patientens
stéllning och rattigheter samt lagen om elektronisk behandling av kunduppgifter inom social-
och halsovarden.

e Arkivutrymme B.0 i Sandviken
e Arkivutrymme A.O i Sandviken
e Arkivutrymme G.0 i Sandviken
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e Arkivutrymmen i Roparnas
¢ Bottenhavets arkivutrymmen

Informationstjanster

Dokumentfdrvaltningens informationstjanst formedlar information till dem som behdver eller
soker information. Denna tjanst ar fast forknippad med personalens dagliga arbete. De
informationstjanster som hanfor sig till olika enheters dokumentforvaltning skots i allménhet
via registratorn, arkivet och kundbetjaningsstallen. Arkivets informationstjanst uppfyller en
viktig funktion i och med att den fungerar som informationskalla for forskningsverksamhet.
Informationstjansten ser till att de som behéver handlingar har tillgang till dem. Dessutom ger
informationstjansten kopior och intyg dver dem. Denna uppgift ska skétas med iakttagande av
arkivlagen, offentlighets- och dataskyddslagstiftningen samt 6vriga bestammelser i
speciallagstiftning. Informationstjansten understdéds i sitt arbete av planen for
informationsstyrning och arkivforteckningar samt register och diarier som ingar i materialet.

Utlaning av handlingar

Handlingar utlanas endast till andra myndigheter, arkivverkets enheter eller andra inrattningar
dar anvandningen ar 6vervakad. Vid utlaning ifylls en utlaningsblankett, dar man anger den
handling som utlanats, lanetiden och namnet pa den som lanat handlingen samt hos vilken
myndighet personen arbetar. Nar man lanar ut handlingar fran en arkivbox ska man inféra en
anteckning 6ver vilka handlingar som har utlanats. Den som lanat handlingarna far inte lana
dem vidare och béar ett ansvar for dem till dess att de har returnerats.

Handlingar utlanas inte for privat bruk. Arkivet ska anvandas under 6vervakade forhallanden.
En avgift uppbars for kopiering av handlingar och vid kradvande informationssdkning tillampas
faststallda avgifter. Bestallningarna behandlas i ankomstordning och bestallaren maste ge
tillrackliga identifieringsuppgifter for sdkningen och tillrackliga kontaktuppgifter fér leveransen
av kopiorna. Leveranstiden varierar pa basis av omfattningen, arbetssituationen och hur
exakta de angivna basuppgifterna varit.

Inom den egna organisationen skots utlaningen och returneringen av handlingar av enhetens
arkivansvarig vid organisationsenhetens arkiv.

Vid férvaring och anvandning av handlingar bér de begransningar som faststalls i lagen och
forordningen om offentlighet i myndigheternas verksamhet, personuppgiftslagen samt ovrig
lagstiftning iakttas.

Slutarkivet utgor ett undantag, eftersom dar ansvarar arkivets personal for detta nar den
tilhandahaller informationstjanster.

De begransningar som berdr anvandningen av handlingar ska inféras i bade planen for
informationsstyrning och arkivférteckningen. Myndighetshandlingar &r i huvudsak offentliga,
om de inte enligt lag ar sekretessbelagda.
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Begéaran om uppgifter

Begaran om uppgifter i en offentlig handling behdver inte motiveras. Lagens
tilampningsomrade omfattar inte handlingar som upprattats for myndighetens interna arbete
férutom nar det géller sekretessbestammelserna samt nar de inrymmer uppgifter som ska
anslutas till arkivet. En myndighet kan besluta att uppgifter i handlingar som forvaras i arkivet
endast utlamnas med ifragavarande myndighets tillstdnd. Halvfardiga handlingar som &r under
beredning hos myndigheten samt handlingar som tillstallts myndigheter och som &nnu inte ar
offentliga blir offentliga nar de har fardigstéllts eller néar offentlighetsvillkoret har uppfylits,
forutom till den del som dessa handlingar inrymmer sekretessbelagd information.

Uppgifter eller innehall i en sekretessbelagd myndighetshandling far delges endast om det sa
sarskilt stadgas i offentlighetslagen eller nagon annan speciallag. Nar endast en del av en
handling ar sekretessbelagd ska uppgifter i den offentliga delen lamnas ut om det har kan
gbras utan att roja den sekretessbelagda delen. En sakégare har ratt att ta del av en handling
som kan eller har kunnat paverka behandlingen, dven om handlingen inte ar offentlig. Den
som begar om uppgifter ska vid behov bistas vid individualiseringen av den handling som
begaran avser. Var och en har ocksa med vissa begransningar ratt att fa ta del av uppgifter
som finns om henne eller honom i ett personregister. Uppgifter i offentliga handlingar ska i
man av mojlighet delges sa fort som majligt, senast inom tva (2) veckor fran det att begéaran
om uppgifter har mottagits.

Uppgifter i en offentlig handling ska lamnas ut pa det satt som begarts, om inte detta medfor
oskalig olagenhet pa grund av att antalet handlingar &r stort, kopieringen &r svar att genomféra
osv. Om det kraver sarskilda atgarder eller en storre arbetsinsats an sedvanligt for att bemota
begaran (t.ex. antalet begarda handlingar ar omfattande, handlingarna innehaller
sekretessbelagda delar osv.) ska begaran tillmotesgas inom en manad fran det att begaran
om uppgifterna har ankommit. Om den begéarda uppgiften inte kan utlamnas ska den som
begart om den meddelas om detta.

Samtidigt ska aven orsaken till vagran anges. Den som tillstallt en skriftlig begaran om
uppgifter ska ocksa upplysas om att arendet kan stallas till myndigheten for avgérande och
tillfragas om hen vill stalla arendet till myndigheten for avgérande och upplysas om de avgifter
som uppbars for behandlingen av arendet. For utlamning av handlingar uppbéars en avgift i
enlighet med gallande taxa.

Informationstjanster som hanfor sig till kund- och journalhandlingar

Begaran om patientuppgifter riktas till patientjournalarkivet i Osterbottens vélfardsomrade.
Begaran om uppgifter i socialvardens klienthandlingar riktas till socialvarden inom
Osterbottens valfardsomrade.

Begéaran om logguppagifter

Begaran om logguppgifter som hanfor sig till kund- och journalhandlingar ska tillstéllas
skriftligen till Osterbottens véalfardsomrades dataskyddsombud.

Forskningstillstand

Syftet med forskningsarbetet ar att utveckla den vetenskapliga forskningen i valfardsomradet,
utvidga personalens kompetens samt att bistd verksamheten vid sjukhuset.
Forskningsskotaren ger rad och handledning i fragor som anknyter till forskningsansokningar
och -tillstand.
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Information om de uppgifter som avses i lagen om sekundar anvandning av personuppgifter
inom social- och héalsovarden kan fas via aineistoneuvonta@ovhp.fi.

Ikrafttradande och uppdatering

Anvisningarna  for  dokumentforvaltningen  och  arkivfunktionen  godkanns  av
valfardsomradesstyrelsen for Osterbottens valfardsomrade. | och med dessa anvisningar
upphavs tidigare anvisningar som berdr dokumentférvaltningen och arkivfunktionen samt
ovriga anvisningar som innehaller instruktioner om arkivet och dokumentférvaltningen.

Den tjansteinnehavare som leder &rendehanteringen ansvarar for tillampningen,
uppratthallandet och revideringen av dessa anvisningar.

Kallor

Arkivlagen
Offentlighetslagen
Informationshanteringslagen
Forvaltningsstadgan

Arkivverkets foreskrift och anvisningar angaende arkivutrymmen
(AL/19699/07.01.01.00/2012)
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