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Asiakirjat ja asianhallinta

ASIAKIRJALLA tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysta tai viestia, jonka sisaltd on
luettavissa tai muulla tavalla selville saatavissa.

VIRANOMAISEN ASIAKIRJALLA tarkoitetaan viranomaisen toiminnassa syntyvaa ja
hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on
laatinut tai joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten. Viranomaisen
asiakirjana ei pideta viranomaisen palveluksessa olevalle tai luottamushenkiléille tai
viranomaisen toimeksiannosta toimivalle hanen tehtdvansa tai asemansa vuoksi
|dhetettyd asiakirjaa tai asiakirjaa, joka on annettu viranomaiselle yksityisen lukuun
suoritettavaa tehtdvaa varten tai laadittu sen suorittamiseksi.

ASIANHALLINNALLA tarkoitetaan kasiteltavien asioiden ja asiakirjojen hallintaa
suunnitelmallisesti ja yhdenmukaisesti. Suunnitelmallisen asianhallinnan avulla
viranomainen toteuttaa hyvaa tiedonhallintatapaa, asiankasittelyn julkisuutta ja
muita  julkisuusperiaatteen ja lainmukaisen asiankasittelyn vaatimuksia.
Asiakirjallisen tiedon on aina oltava todistusvoimaista, luotettavaa ja alkuperdista.

Viranomaisten asiakirjojen julkisuus
ja salassapito

VIRANOMAISILLA tarkoitetaan valtion hallintoviranomaisia ja muita valtion virastoja
ja laitoksia, lainkayttoelimia, kunnallisia viranomaisia ja eduskunnan virastoja ja
laitoksia sekd muita yhteisoja, jotka lain tai asetuksen perusteella julkista valtaa
toiminnassaan kayttavat.

JULKISUUSLAILLA  (1999/621) pyritdan  edistamaan edelld  mainittujen
viranomaisten toiminnan avoimuutta. Lisaksi julkisuuslaissa sdadetaan asianosaisen
tiedonsaantioikeudesta ja salassa pidettavista asiakirjoista.

Yritysten asiakirjojen julkisuus
ja salassapito

YKSITYISET palveluyritykset ja muut elinkeinoelaman yhteisot ja organisaatiot eivat
ulotu julkisuuslain piiriin, mutta yksilon tietosuoja on toiminnassa huomioitava.

Liikearkistoyhdistys ohjaa, neuvoo ja kouluttaa yritysten
arkistonhoitoon ja asiakirjahallintoon liittyvissa asioissa.



Julkinen asiakirja

JULKISUUSPERIAATTEEN mukaan kaikki viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei
laissa erikseen toisin sdaddetd. Kaikki lakisadteiseen tehtdvaan liittyvat
asiakirjatiedot, diaaritiedot ja rekisterimerkinnat ovat julkisia.

KESKENERAINEN asiakirja ei ole julkinen.

Osittain salassa pidettava asiakirja

TURVAKIELLON alaiset tiedot ovat viranomaisen asiakirjoissa ja rekistereissa salassa
pidettavia.
TARVITTAESSA viranomaisen asiakirjan julkisesta osasta voidaan antaa tieto myos
suullisesti.

Salainen asiakirja

SALAISESTA asiakirjasta saa antaa tietoja vain asianosaisille. Salassapito on poikkeus
ja tiedonsaannin rajoittaminen perusteltava.

JULKISUUSLAIN 24 §&:n mukaan muun muassa kanteluasiakirjat ennen asian
ratkaisua seka erilaiset turvajarjestelyja, poikkeusoloihin valmistautumista ja
liikesalaisuuksia ~ koskevat asiakirjat ovat salassa  pidettavia. Myds
tilastoviranomaiselle tilastojen laatimista ja tutkimusta varten annetut pohja-
aineistot ovat salassa pidettavia.

TIETOSUOJA-ASETUKSESSA 2016/679 (EU) saadetdaan henkilotietojen kasittelya
koskevista yleisistd periaatteista ja arkaluonteisten tietojen kasittelykiellosta.
Arkaluonteisten  henkilotietojen, kuten rotua tai etnistd alkuperas,
yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta, rikollista tekoa ja
rikoksen  seuraamusta, terveydentilaa, seksuaalista suuntautumista ja
sosiaalihuollon tarvetta siséltavien tietojen kasittely on kielletty.

HENKILOTUNNUSTA saa késitelld rekisterdidyn yksiselitteisesti antamalla
suostumuksella tai, jos kasittelystd sadadetdan laissa. Yksilolld on oikeus omien
henkilotietojensa ja muun itsedan koskevan tiedon kasittelyyn.

Sisainen asiakirja

SISAINEN asiakirja on laadittu sisdista tydskentelya, koulutusta ja viestintda varten.
Sisdisia asiakirjoja ovat esimerkiksi luonnokset, vapaamuotoinen kirjeenvaihto,
varmuuskopiot ja erilaiset sisdiseen kayttoon laaditut lomakkeet.

MUISTATHAN, etta sisdinen asiakirja voi tulla julkiseksi ja julkisuuslain piiriin, jos se
luovutetaan osaksi viranomaisen paatoksentekoa.



Henkil6tietojen ja arkaluonteisten henkildtietojen
kasittely

HENKILOTIETOJA ovat kaikki luonnollista henkildd ja hianen ominaisuuksiaan tai
elinolosuhteitaan kuvaavat tunnistettavat tiedot. Kadytanndssa henkilGtietojen
kasittelyssd syntyy aina sdhkbinen tai manuaalinen henkildtietorekisteri.
Manuaalinen henkilorekisteri voi olla esimerkiksi luettelo, kortisto tai aakkosiin
jarjestetty asiakirjasarja. Henkilotietojen kasittelylle tulee aina olla tietosuojalain ja
-asetuksen mukainen peruste.

AVOIMUUS on keskeinen vaatimus henkilotietojen kasittelyssa. Rekisterdidylla on
oikeus tietda hanesta kerattdvien henkilotietojen kasittelysta. Rekisterinpitdjalla on
puolestaan velvollisuus kertoa, miten henkilotietoja kasitellaan. O

TIETOSUOJASELOSTE laaditaan aina, kun toiminnan yhteydessad kasitelldan
henkilotietoja. Se on laajennettu rekisteriseloste, jossa informoidaan myods
rekisterdidyn oikeuksista.

ARKALUONTEISIA henkilotietoja tai  esimerkiksi liikesalaisuuksia  sisaltavat
valmisteluasiakirjat on hyva poistaa kasiarkistosta ja tietokoneen kovalevylta ja
verkkoasemalta viimeistdan siina vaiheessa, kun asia on saatu paatokseen.

TIETOSUQJALLA estetdan tietojen luvaton kaytto, kasittely ja haltuunotto.

TIETOTURVALLA tarkoitetaan niitda hallinnollisia ja teknisia toimia, joilla
varmistetaan, etta salassa pidettavat tiedot ovat vain kayttdoikeudet omaavien
saatavilla. Salassa pidettavia asiakirjoja ei ole suotavaa viedd kotiin tai
tarpeettomasti kuljettaa mukanaan. Salassa pidettdvien asiakirjojen jattaminen
lukitsemattomaan paikkaan tai sdilyttaminen avoimissa tiloissa ja tyopoydalla ei
sekaan ole hyvan tiedonhallintatavan mukaista.

SALASSAPITOAJAN paattyminen on huomioitava sailytyksessa ja julkaisemisessa.
Salassa pidettavat asiakirjat sailytetdan aina muista asiakirjoista erillaan eika niita
julkaista tietoverkossa tai jaeta ulkopuolisille.

Salassa  pidettavat  asiakirjat  tulee aina  havittaa
tietoturvallisesti.

Tietosuojavaltuutettu ohjaa, neuvoo ja valvoo henkilotietojen
kasittelya.



Asiakirjojen salassapitoajat

SALASSAPITOAIKA salaiseksi luokitellulle asiakirjalle on 25 vuotta, jollei asiasta laissa
toisin saadetd. Yksityiseldman suojaamiseksi salaiseksi Iuokitellun asiakirjan
salassapitoaika on 50 vuotta henkilon kuolemasta tai, jollei kuolinajasta ole tietoa,
100 vuotta viimeisesta merkinnasta.

VIRANOMAISEN laatiman asiakirjan salassapitoaika lasketaan asiakirjaan merkitysta
paivamaarasta tai, jollei asiakirjassa ole paivamaaraa, sen valmistumisesta.

Asiakirjojen sailytysajat ja havittaminen

SOSIAALI- JA TERVEYDENHUOLLON palveluja tarjoavien ammatinharjoittajien
asiakirjojen sdilytysajoista saddetdan laissa. Kansallisarkisto ohjaa puolestaan
julkishallinnon asiakirjahallintoa.

JULKISET tietoaineistot havitetdadan huolellisesti muun jatteen mukana. Salainen ja
luottamuksellinen tietoaineisto havitetdan tietoturvallisesti eli niin, ettd prosessin
yhteydessa tiedot eivat paady vaariin kasiin.

MIKROFILMIT, diat ja rontgenkuvat ovat ongelmajatettd, jotka toimitetaan
asianmukaisen luvan omaavaan hyoddyntamis- ja kasittelypaikkaan. Vanhat
levykkeet ja levyt voidaan tuhota murskaamalla ja magneettinauhat ja kasetit
silppuamalla. Levykkeet, levyt ja valokuvat ovat sekajatetta.

Hae lisatietoa ja verkostoidu

Liikearkistoyhdistys
http://www.liikearkistoyhdistys.fi/

Tietosuojavaltuutetun toimisto
http://www.tietosuoja.fi/fi/index.html



http://www.liikearkistoyhdistys.fi/
http://www.tietosuoja.fi/fi/index.html

Lainsaadanto

Hallintolaki 2003/434
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434

Hallituksen esitys uudesta tietosuojalaista HE 9/2018 vp
https://www.eduskunta.fi/Fl/vaski/HallituksenEsitys/Sivut/HE 9+2018.aspx

Yleinen tietosuoja-asetus (EU) 2016/679
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?uri=celex%3A32016R0679

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 1999/621
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta 2007/159
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070159

Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 2009/298
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2009/20090298#Pidp450855104
https://www.finlex.fi/data/sdliite/liite/5678.pdf

Muut paatokset, ohjeistukset ja tiedotteet

Kansallisarkiston seulontapaatos 1.12.2014 sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen ja
-tietojen pysyvasta sailytyksesta
https://www.arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/seulontapaatokset/Sosiaali
huolto asiakasasiakirjat paatos 1 12 2014 F.pdf

Kuntaliiton yleiskirje 14/2017
Yleinen tietosuoja-asetus
https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/yleinen-tietosuoja-asetus

Sosiaali- ja terveysministerion uutinen 5/2018

Yksityisten palveluntuottajien asiakas- ja potilasasiakirjojen arkistointi halutaan
varmistaa

http://stm.fi/artikkeli/-/asset publisher/yksityisten-palveluntuottajien-asiakas-ja-
potilasasiakirjojen-arkistointi-halutaan-varmistaa

Sosiaali- ja terveysministerion tiedote 2/2018
Sosiaali- ja terveystietojen toissijainen kéyttd
http://stm.fi/sote-tiedon-hyodyntaminen
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