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YLEISTÄ 
 

Tämä ohje koskee Kanta-Hämeen sairaanhoitopiirin salassa pidettävien asiakirjojen käsit-
telyä ja säilyttämistä. Jokaisen Kanta-Hämeen sairaanhoitopiirin työntekijän tai sairaanhoi-
topiirin lukuun toimivan on huolehdittava, että salassa pidettävien tietojen ja asiakirjojen 
käsittely ja säilytys toteutetaan tämän ohjeen mukaisesti. 

Asiakirjojen salassapito perustuu joko Lakiin viranomaisen toiminnan julkisuudesta 
621/1999 (julkisuuslaki) tai muuhun lakiin asiakirjan salassapidosta. Asiakirjat tai 
tietosisällöt voivat muodostua salassa pidettäväksi kun niitä yhdistetään esim. 
tietokannoiksi. 

Karkeasti määritellen salassa pidettäviä tietoja ovat kaikki potilastiedot ja muut arkaluon-
teiset tiedot, yrityssalaisuudet ja julkisuuslain mukaan salassa pidettävät tiedot kuten hen-
kilöiden, rakennusten, laitosten, rakennelmien sekä tieto- ja viestintäjärjestelmien turvajär-
jestelyjä koskevat ja niiden toteuttamiseen vaikuttavat asiakirjat, jollei ole ilmeistä, että tie-
don antaminen niistä ei vaaranna turvajärjestelyjen tarkoituksen toteutumista; 

Salassa pidettävät asiakirjat eivät ole julkisia vaan salassapitoperusteen mukaisesti sa-
lassa pidettäviä. Asiakirjasta saa antaa tietoja vain niille henkilöille, joille on myönnetty 
oikeus käsitellä asiakirjan edellyttämän suojaustason mukaisia asiakirjoja ja joilla on asia-
kirjan sisältämää tietoa edellyttävä, työtehtäviin pohjautuva käsittelytarve. Henkilön tulee 
tuntea salassa pidettävän tietoaineistojen käsittelysäännöt. Henkilötietojen käsittelijä vas-
taa siitä, että ympäristö, jossa tietoja käsitellään, tulee olla turvallisuusjärjestelyin suojattu. 
Käsittelyllä tarkoitetaan toimintoa tai toimintoja, joita kohdistetaan henkilötietoihin tai hen-
kilötietoja sisältäviin tietojoukkoihin joko automaattista tietojenkäsittelyä käyttäen tai ma-
nuaalisesti, kuten tietojen keräämistä, tallentamista, järjestämistä, jäsentämistä, säilyttä-
mistä, muokkaamista tai muuttamista, hakua, kyselyä, käyttöä, tietojen luovuttamista siir-
tämällä, levittämällä tai asettamalla ne muutoin saataville, tietojen yhteensovittamista tai 
yhdistämistä, rajoittamista, poistamista tai tuhoamista. 

Tämä salassa pidettävien tietojen käsittelyohje perustuu Kanta-Hämeen sairaanhoitopiirin 
rekisterihallinto-ohjeeseen, josta jäljempänä otteena merkittävimmät kohdat. 

 
OTTEITA KANTA-HÄMEEN SAIRAANHOITOPIIRIN REKISTERIHALLINTO-OHJEESTA 
 
 

SALASSAPITOVELVOITTEET 
 

Salassapitovelvoitteet sisältävät asiakirjasalaisuuden, vaitiolovelvollisuuden ja hyväksi-
käyttökiellon. 

Viranomaisen asiakirja on pidettävä salassa, jos se laissa on säädetty salassa pidettäväksi 
tai se on lain nojalla määrätty salassa pidettäväksi taikka jos se sisältää tietoja, joista on 
lailla säädetty vaitiolovelvollisuus. Salassa pidettävää viranomaisen asiakirjaa tai sen ko-
piota tai tulostetta ei saa näyttää eikä luovuttaa sivulliselle. 

Viranomaisen palveluksessa oleva tai luottamustehtävää hoitava ei saa paljastaa asiakir-
jan salassa pidettävää sisältöä tai tietoa eikä tietoonsa saamaa seikkaa, josta on lailla 
säädetty vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvaa asiaa ei saa paljastaa 
palvelussuhteen tai tehtävä päättymisen jälkeen. Vaitiolovelvollisuus koskee myös mm. 
harjoittelijoita, tutkijoita ja niitä jotka toimivat viranomaisen toimeksiannosta. 

Salassa pidettäviä tietoja ei saa käyttää omaksi tai toisen hyödyksi tai toisen vahingoksi. 

Salassapitovelvoitteita koskevia säännöksiä on mm. julkisuuslaissa, henkilötietolaissa, po-
tilaslaissa, erikoissairaanhoitolaissa sekä laissa terveydenhuollon ammattihenkilöistä. 

Asiakirjat, jotka sisältävät tietoja henkilön terveydentilasta tai vammaisuudesta taikka hä-
nen saamastaan terveydenhuollon ja kuntoutuksen palvelusta ovat salassa pidettäviä. 

Terveydenhuollon ammattihenkilö ei saa sivulliselle luvatta ilmaista yksityisen tai perheen 
salaisuutta, josta hän asemansa tai tehtävänsä perusteella on saanut tiedon. 

Salassapitovelvollisuus säilyy palvelussuhteen tai tehtävän päättymisen jälkeen. 
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VIRANOMAISEN ASIAKIRJOJEN JULKISUUS JA TIETOSUOJA 
 

Asiakirjojen julkisuusperiaate 

Julkisuuslain lähtökohtana on se, että viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden 
julkisuutta ole välttämättömien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. 

Julkisuuslain tarkoituksena on lisätä viranomaisten toiminnan avoimuutta ja hyvää tiedon-
hallintatapaa sekä parantaa kansalaisten mahdollisuuksia saada tietoja viranomaisten kä-
sittelyssä olevista asiakirjoista. 

Viranomaiset ja viranomaisten asiakirjat 

Viranomaisilla tarkoitetaan julkisuuslaissa (JulkL 4 §) mm. valtion hallintoviranomaisia 
sekä muita valtion virastoja ja laitoksia. 

Kunnallishallinnossa toimivat johtoryhmät, työryhmät ja vastaavat apuelimet eivät ole jul-
kisuuslain tarkoittamia kunnallisia viranomaisia. 

Julkisuuslain mukainen asiakirja käsittää sekä perinteiset asiakirjat että sähköiset asiakir-
jat ja muut äänen- tai kuvantoistolaittein taikka muiden apuvälineiden avulla selville saata-
vissa olevat asiakirjat kuten esim. videonauhalle tallennetut asiakirjat. 

Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka vi-
ranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle 
asian käsittelyä varten tai muuten sen toimialaan tai tehtäviin kuuluvassa asiassa. Viran-
omaisen laatimana pidetään myös asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toi-
meksiannosta, ja viranomaiselle toimitettuna asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viran-
omaisen toimeksiannosta tai muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtävän suoritta-
mista varten. 

Esimerkiksi sairaanhoitopiirin kuntayhtymältä toimeksiannon saaneen konsultin asiakirjat 
ovat luonteeltaan sairaanhoitopiirin kuntayhtymän asiakirjoja myös silloin, kun ne eivät ole 
tosiasiallisesti kuntayhtymän hallussa. 

Viranomaisen asiakirjana ei pidetä tietyin poikkeuksin (JulkL 5 §) 

• viranomaisen palveluksessa olevalle tai luottamushenkilölle hänen muun tehtä-
vänsä tai asemansa vuoksi lähetettyä kirjettä tai muuta asiakirjaa (esim. yksityis-
kirje) 

• viranomaisen palveluksessa olevan tai viranomaisen toimeksiannosta toimivan laa-
timia muistiinpanoja taikka sellaisia luonnoksia, joita laatija ei ole vielä antanut esit-
telyä tai muuta asian käsittelyä varten 

• viranomaisen sisäistä koulutusta, tiedonhakua tai muuta niihin verrattavaa sisäistä 
käyttöä varten hankittuja asiakirjoja 

• asiakirjaa, joka on annettu viranomaiselle yksityisen lukuun suoritettava tehtävää 
varten tai laadittu sen suorittamiseksi (esim. tilaustutkimukset) 

• viranomaiselle löytötavarana jäänyttä tai toimitettua asiakirjaa. 
 
Erilaiset viranhaltijan tai konsultin sisäistä työskentelyä varten laatimat luonnokset, valmis-
teluun liittyvät neuvottelumuistiot, keskinäinen kirjeenvaihto ym. jäävät julkisuuslain sovel-
tamisalan ulkopuolelle. Lakia sovelletaan nimittäin viranomaisissa työskentelevien sekä 
viranomaisten ja niiden lukuun toimivien yksityisten ja yhteisöjen välisiä neuvotteluja, yh-
teydenpitoa ja muuta niihin verrattavaa viranomaisten sisäistä työskentelyä varten laadit-
tuihin asiakirjoihin vain, jos asiakirjat sisältävät sellaisia tietoja, että ne arkistolainsäädän-
nön mukaan on liitettävä arkistoon. Jos asiakirjat kuitenkin liitetään arkistoon, viranomai-
nen voi määrätä, että tietoja niistä saa antaa vain viranomaisen luvalla. 

Salassapitoa koskevia säännöksiä sovelletaan myös edellä tarkoitettuihin viranhaltijan 
muistiinpanoihin ja luonnoksiin ja viranomaisten sisäistä työskentelyä varten tarkoitettuihin 
asiakirjoihin. 
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Asiakirjan julkiseksi tuleminen 

Sairaanhoitopiirissä laaditun asiakirjan julkiseksi tuleminen 

Kaikki viranomaisen asiakirjat tulevat julkisiksi salassa pidettäviä asiakirjoja/tietoja lukuun 
ottamatta viimeistään silloin, kun asian käsittely on päättynyt asianomaisessa viranomai-
sessa. Sairaanhoitopiirissä laadittu asiakirja tulee julkiseksi, jollei asiakirjan julkisuudesta 
taikka salassapidosta tai muusta tietojen saantia koskevasta rajoituksesta julkisuuslaissa 
tai muussa laissa säädetä, seuraavasti 

• jatkuvasti ylläpidettävän diaarin ja muun luettelon merkintä, kun se on tehty 

• tarjous-, selvitys- ja lausuntopyyntö sekä esitys, ehdotus, aloite, ilmoitus tai hake-
mus liiteasiakirjoineen, kun se on allekirjoitettu tai sitä vastaavalla tavalla varmen-
nettu (huom. poikkeus: tarjouksen täydennyspyyntö) 

• hankintaa ja urakkaa samoin kuin muuta tarjousten perusteella ratkaistavaa oikeus-
tointa koskeva tarjouksen täydennyspyyntö ja tarjousasian käsittelyä varten laaditut 
selvitykset ja muut asiakirjat, kun sopimus asiassa on tehty 

• tutkimus ja tilasto sekä niihin verrattavissa oleva yleisesti merkittävän ratkaisun tai 
suunnitelman esillä olevia vaihtoehtoja, niiden perusteita ja vaikutuksia kuvaava 
itsenäisenkokonaisuuden muodostava selvitys, silloinkin kun se liittyy muuten kes-
keneräiseen asiaan, kun se on valmis käyttötarkoitukseensa 

• esim. alueellinen jonoraportti on julkinen heti sen valmistuttua, vaikka sitä ei olisi 
vielä käsitelty sairaanhoitopiirin toimielimissä 

• pöytäkirja, kun se tarkastuksen jälkeen on allekirjoitettu tai sitä vastaavalla tavalla 
varmennettu, jollei sitä ole laadittu asian valmistelemiseksi tai viranomaisen sisäistä 
työskentelyä varten 

• tuomioistuimen päätös ja tuomio, kun ratkaisu on annettu tai kun se on asianosai-
sen saatavissa 

• päätös, lausunto, toimituskirja ja viranomaisen sopimusosapuolena tekemä ratkaisu 
sekä niiden käsittelyä varten viranomaisessa laaditut muistiot, pöytäkirjat ja muut 
kuin edellä mainitut asiakirjat, kun päätös, lausunto, toimituskirja tai sopimus on 
allekirjoitettu tai sitä vastaavalla tavalla varmennettu. 

 
Selvitys tai muu vastaava yleiseen jakeluun tarkoitettu asiakirja tulee edellä mainitusta poi-
keten julkiseksi, kun se on viranomaisen hallussa jakelua varten. 

Jos asiassa annetaan toimituskirja tai muu asiakirja, viranomaisen on huolehdittava mah-
dollisuuksiensa mukaan tarvittaessa siitä, että asianosainen voi saada asiakirjan sisällöstä 
tiedon ennen sen julkiseksi tulemista. 

Sairaanhoitopiirille toimitetun asiakirjan julkiseksi tuleminen 

Viranomaiselle asian käsittelyä varten tai muuten sen toimialaan tai tehtäviin kuuluvassa 
asiassa toimitettu asiakirja tulee julkiseksi, kun viranomainen on sen saanut, jollei asiakir-
jan julkisuudesta taikka salassapidosta tai muusta tietojen saantia koskevasta rajoituk-
sesta tässä tai muussa laissa säädetä. 

Esimerkiksi virkahakemukset tulevat julkisiksi heti, kun asianomainen viranomainen on sen 
saanut. Mikäli joku virkaan hakijoista on esittänyt toivomuksen, ettei hänen tietojaan an-
neta julkisuuteen, on tietojen pyytäjälle esim. toimittajalle tiedot kuitenkin annettava. Tie-
tojen pyytäjälle on perusteltua kuitenkin ilmoittaa, jos joku hakijoista on esittänyt toiveen, 
ettei hänen tietojaan anneta julkisuuteen. 

Asiantuntijalausunnot ja muut sellaiset asiakirjat, jotka on päätetty avata tiettynä ajankoh-
tana tai tietyn määräajan jälkeen, tulevat edellä mainituin rajoituksin julkisiksi, kun ne ava-
taan. 

Sairaanhoitopiirille toimitetut hankinta-, urakka- ja muut tarjouskilpailun perusteella ratkais-
tavaa oikeustointa koskevat tarjoukset tulevat edellä mainituin rajoituksin julkisiksi vasta, 
kun sopimus on tehty. 

Asiakirja, jonka sisältö on saatavissa selville vain apuvälinein, tulee julkiseksi, jollei salas-
sapitosäännöksistä tai muista tietojen saantia koskevista rajoituksista muuta johdu aikai-
sintaan silloin, kun se on viranomaisen tai tämän lukuun toimivan käytettävissä (JulkL 7 §). 
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Rekisterinpitoa ja rekisterihallintoa koskevat säännökset 

Käyttötarkoituksen perusteella sairaanhoitopiirin henkilörekisterit voidaan jakaa kolmeen 
ryhmään 

• Potilasrekisteri 

• Henkilöstöhallinnon rekisteri 

• Työterveyshuollon rekisteri 

Henkilötietolaki on henkilötietojen käsittelyä koskeva yleislaki. Lain yleiset henkilötietojen 
käsittelyä koskevat periaatteet tulevat kuitenkin sovellettaviksi aina kun henkilötietoja kä-
sitellään. Tällaisia vaatimuksia ovat mm. käsittelyn tarkoituksen määrittelyvelvollisuus, 
käyttötarkoitussidonnaisuus, suunnitelmallisuuden vaatimus, henkilötietojen tarpeellisuus- 
ja virheettömyysvaatimus, huolellisuusvelvoite, suojaamisvelvoite, rekisteriselosteen laati-
mis- ja nähtävilläpitovelvollisuus sekä rekisteröityjen oikeuksia koskevat vaatimukset. 

Henkilötietolaki on ns. toissijainen laki, mikä tarkoittaa sitä, että henkilötietolakia on nou-
datettava, jollei muualla lainsäädännössä toisin säädetä. Käytännössä muissa laeissa voi 
olla säännöksiä lähinnä vain rekisterin tietosisällöstä/käsiteltävistä tiedoista, tietojen saan-
tioikeuksista, henkilötietojen luovuttamisesta ja salassapidosta sekä säilyttämisestä. Täl-
laisia erityissäännöksiä on mm. potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Henki-
lötietolaki ei muuta esimerkiksi terveydenhuollon salassapitoa ja vaitiolovelvollisuutta kos-
kevia säännöksiä eikä niiden perusteella annettuja määräyksiä. 

Myös EU:n tietosuoja-asetus sisältää säännöksiä henkilötietojen käsittelyä koskevista pe-
riaatteista ja vaatii, että henkilötietojen suhteen noudatetaan seuraavia vaatimuksia: 

• niitä on käsiteltävä lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisteröidyn kannalta lä-
pinäkyvästi: lainmukaisuus, kohtuullisuus ja läpinäkyvyys 

• ne on kerättävä tiettyä, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten, eikä niitä saa 
käsitellä myöhemmin näiden tarkoitusten kanssa yhteensopimattomalla tavalla: 
käyttötarkoitussidonnaisuus 

• henkilötietojen on oltava asianmukaisia ja olennaisia ja rajoitettuja siihen, mikä on 
tarpeellista suhteessa niihin tarkoituksiin, joita varten niitä käsitellään: tietojen mini-
mointi 

• henkilötietojen on oltava täsmällisiä ja tarvittaessa päivitettyjä; on toteutettava 
kaikki mahdolliset kohtuulliset toimenpiteet sen varmistamiseksi, että käsittelyn tar-
koituksiin nähden epätarkat ja virheelliset henkilötiedot poistetaan tai oikaistaan 
viipymättä: täsmällisyysvaatimus 

• ne on säilytettävä muodossa, josta rekisteröity on tunnistettavissa ainoastaan niin 
kauan kuin on tarpeen tietojenkäsittelyn tarkoitusten toteuttamista varten: säilytyk-
sen rajoittaminen 

• niitä on käsiteltävä tavalla, jolla varmistetaan henkilötietojen asianmukainen turvalli-
suus, mukaan lukien suojaaminen luvattomalta ja lainvastaiselta käsittelyltä sekä 
vahingossa tapahtuvalta häviämiseltä, tuhoutumiselta tai vahingoittumiselta käyt-
täen asianmukaisia teknisiä tai organisatorisia toimia: eheys ja luottamuksellisuus. 

Arkaluonteiset tiedot 

Arkaluonteisten henkilötietojen käsittely on pääsääntöisesti kielletty. (HetiL 11 §) Arkaluon-
teisina pidetään henkilötietoja, jotka kuvaavat tai on tarkoitettu kuvaamaan 

• rotua tai etnistä alkuperää 

• henkilön yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai 

• ammattiliittoon kuulumista 

• rikollista tekoa, rangaistusta, tai muuta rikoksen seuraamusta 

• henkilön terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka häneen kohdistettuja hoi-
totoimenpiteitä tai niihin verrattavia toimia 
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• henkilön seksuaalista suuntautumista tai käyttäytymistä taikka 

• henkilön sosiaalihuollon tarvetta tai hänen saamiaan sosiaalihuollon palveluja, tuki-
toimia ja muita sosiaalihuollon etuuksia. 

Arkaluonteisten tietojen käsittelykiellosta on säädetty useita poikkeuksia (HetiL 12 §). Ar-
kaluonteisten tietojen käsittely on sallittu mm. rekisteröidyn antaman nimenomaisen suos-
tumuksen perusteella. Arkaluonteisten tietojen käsittelykielto ei myöskään estä terveyden-
huollon toimintayksikköä tai ammattihenkilöä käsittelemästä näiden tässä toiminnassa 
saamia tietoja rekisteröidyn terveydentilasta, sairaudesta tai vammaisuudesta tai häneen 
kohdistetuista hoitotoimenpiteistä taikka muita rekisteröidyn hoidon kannalta välttämättö-
miä tietoja. 

Arkaluonteisten tietojen käsittely, joka on tarpeen rekisteröidyn tai jonkun toisen henkilön 
elintärkeän edun suojaamiseksi, jos rekisteröity on estynyt antamasta suostumusta, on 
käsittelykiellon estämättä mahdollista. 

Arkaluonteiset tiedot on poistettava rekisteristä välittömästi sen jälkeen, kun käsittelylle ei 
ole henkilötietolain 12 §:n 1 momentissa mainittua perustetta. 

 

POTILASREKISTERIN KÄYTTÖ 
 

Käyttöoikeus potilaan tietoihin 

Käyttöoikeudella tarkoitetaan henkilörekisteriin merkittäväksi kerättyjen tai siihen talletet-
tujen henkilötietojen käyttämistä rekisterinpitäjän omassa toiminnassa siihen tarkoituk-
seen, jota varten ne on kerätty (käyttötarkoitussidonnaisuus). Potilasrekisterin ensisijainen 
käyttötarkoitus on potilaan hoidon ja tutkimuksen järjestäminen. 

Potilasasiakirjoihin sisältyvät tiedot ovat salassa pidettäviä. Sivullisille tietoja voidaan an-
taa pääsääntöisesti vain potilaan kirjallisella suostumuksella tai lakiin perustuvalla oikeu-
tuksella. Sivullisella tarkoitetaan muita kuin välittömästi potilaan hoitoon tai siihen liittyviin 
tehtäviin osallistuvia henkilöitä. 

 

TIETOTURVAN TOTEUTTAMINEN 
 

Rekisterinpitäjän tulee käsitellä henkilötietoja laillisesti, noudattaen huolellisuutta ja hyvää 
tietojenkäsittelytapaa sekä toimia muutoinkin niin, ettei rekisteröidyn yksityiselämän suojaa 
ja muita yksityisyyden suojan turvaavia perusoikeuksia rajoiteta ilman laissa säädettyä pe-
rustetta (huolellisuusvelvoite). 

Tietojen suojaaminen 

Henkilötietolain mukaan rekisterinpitäjän on toteutettava tarpeelliset tekniset ja organisa-
toriset toimenpiteet henkilötietojen suojaamiseksi asiattomalta pääsyltä tietoihin ja vahin-
gossa tai laittomasti tapahtuvalta tietojen hävittämiseltä, muuttamiselta, luovuttamiselta, 
siirtämiseltä taikka muulta laittomalta käsittelyltä. Toimenpiteiden toteuttamisessa on otet-
tava huomioon käytettävissä olevat tekniset mahdollisuudet, toimenpiteiden aiheuttamat 
kustannukset, käsiteltävien tietojen laatu, määrä ja ikä sekä käsittelyn merkitys yksityisyy-
den suojan kannalta. 

Suojaamisvelvoite koskee sekä manuaalisia että atk:n avulla ylläpidettäviä rekistereitä. 

Atk:lla ylläpidettävien rekistereiden käyttö tulee perustua henkilökohtaisiin käyttäjä-tunnuk-
siin ja salasanoihin. Se, kuka rekisteriä on käyttänyt, tulee olla jälkikäteen todennettavissa. 

Yksikön esimies määrittelee työntekijälle yksilölliset käyttöoikeudet hänen työtehtäviensä 
perusteella. Käyttöoikeuksien kriteerinä on tiedon käyttötarkoitus. Tiedonsaannin pitää olla 
tarpeellista palvelujen piirissä olevan asiakkaan hoitamiseksi ja palvelujen antamiseksi tai 
työntekijän muiden työtehtävien hoitamiseksi. 

Päätteet, työasemat ja kirjoittimet on sijoitettava sellaisiin tiloihin, että esimerkiksi ilmoit-
tautumisen tai vastaanoton yhteydessä sivulliset eivät voi tutustua salassa pidettäviin tie-
toihin. 
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Tilat, joissa käsitellään tai säilytetään salassa pidettäviä tietoja, on pidettävä lukittuina sil-
loin kun niiden käyttöä ei voida valvoa. 

Työaseman yhteyttä salassa pidettäviä tietoja sisältävään ohjelmaan ei saa jättää auki. 
Käyttäjän on kirjauduttava ulos järjestelmästä käytön lopetettuaan, ellei työasema ole hä-
nen välittömässä valvonnassaan. 

Työasemissa saa käyttää ainoastaan sairaalassa hyväksyttyjä ohjelmia.  Tulostimia on 
valvottava ja tulostettu salassa pidettävä teksti on poistettava laitteesta välittömästi tulos-
tuksen päätyttyä. 

Salassa pidettäviä tietoja telekopiolaitteella lähetettäessä on varmistuttava siitä, että tiedot 
eivät joudu sellaisten henkilöiden tietoon, joilla ei ole oikeutta tietojen hallussapitoon. Vas-
taanotto on varmistettava esim. puhelintiedustelulla. Telekopiot on pyrittävä lähettämään 
suojattuun laitteeseen. 

Potilastietoja ei saa lähettää suojaamattomana sähköpostiviestinä. 

 

HENKILÖREKISTERIN SÄILYTTÄMINEN, ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN 
 

Arkistolain (831/94) mukaan arkistonmuodostajan on määrättävä tehtävien hoidon tulok-
sena syntyvien asiakirjojen säilytysajat ja –tavat sekä ylläpidettävä niistä asiakirja-hallin-
nan suunnitelmaa. Asiakirjojen säilytysaikaoja määrättäessä on huomioitava, mitä niistä 
on erikseen säädetty tai määrätty. 

Arkistolaitos määrää, mitkä asiakirjat tai asiakirjoihin sisältyvät tiedot säilytetään pysyvästi. 
Julkisen terveydenhuollon potilasasiakirjojen säilyttämisessä noudatetaan sosiaali- ja ter-
veysministeriön asetusta (298/2009) potilasasiakirjojen laatimisesta sekä niiden ja muun 
hoitoon liittyvän materiaalin säilyttämisestä. 

Tarpeeton henkilörekisteri on hävitettävä, jollei sen tietoja ole säädetty tai määrätty säily-
tettäväksi tai jollei sitä siirretä arkistoitavaksi. Hävittäminen tulee tapahtua luotettavalla ta-
valla. 

Tartuntatautilain mukaan tartuntatauti-ilmoitus on hävitettävä viimeistään ilmoittamista 
seuraavan vuoden loppuun mennessä eikä sen tietoja saa kopioida tai siirtää terveyskes-
kuksen tai sairaanhoitopiirin potilasrekisteriin talletettavaksi. 

Henkilörekisterin säilyttäminen, arkistoiminen ja hävittäminen tapahtuvat arkistonhoidon 
toimintaohjeen mukaisesti. 


