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YLEISTA

Tama ohje koskee Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin salassa pidettavien asiakirjojen kasit-
telyé ja sailyttamista. Jokaisen Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin tydntekijan tai sairaanhoi-
topiirin lukuun toimivan on huolehdittava, ettd salassa pidettavien tietojen ja asiakirjojen
késittely ja sdilytys toteutetaan tdmén ohjeen mukaisesti.

Asiakirjojen salassapito perustuu joko Lakiin viranomaisen toiminnan julkisuudesta
621/1999 (julkisuuslaki) tai muuhun lakiin asiakirjan salassapidosta. Asiakirjat tai
tietosisallét voivat muodostua salassa pidettavaksi kun niitd yhdistetddan esim.
tietokannoiksi.

Karkeasti méaaritellen salassa pidettavia tietoja ovat kaikki potilastiedot ja muut arkaluon-
teiset tiedot, yrityssalaisuudet ja julkisuuslain mukaan salassa pidettavat tiedot kuten hen-
kildiden, rakennusten, laitosten, rakennelmien seka tieto- ja viestintajarjestelmien turvajar-
jestelyja koskevat ja niiden toteuttamiseen vaikuttavat asiakirjat, jollei ole ilmeista, etta tie-
don antaminen niista ei vaaranna turvajarjestelyjen tarkoituksen toteutumista;

Salassa pidettavat asiakirjat eivat ole julkisia vaan salassapitoperusteen mukaisesti sa-
lassa pidettavia. Asiakirjasta saa antaa tietoja vain niille henkilgille, joille on my&nnetty
oikeus kasitella asiakirjan edellyttdman suojaustason mukaisia asiakirjoja ja joilla on asia-
kirjan sisaltamaa tietoa edellyttava, tydtehtaviin pohjautuva kasittelytarve. Henkilon tulee
tuntea salassa pidettavan tietoaineistojen kasittelysdannot. Henkilttietojen kasittelija vas-
taa siita, ettéd ymparisto, jossa tietoja kasitellaan, tulee olla turvallisuusjarjestelyin suojattu.
Kasittelylla tarkoitetaan toimintoa tai toimintoja, joita kohdistetaan henkiltietoihin tai hen-
kilotietoja sisaltaviin tietojoukkoihin joko automaattista tietojenkasittelya kayttaen tai ma-
nuaalisesti, kuten tietojen kerdadmista, tallentamista, jarjestamista, jasentamista, sailytta-
mistd, muokkaamista tai muuttamista, hakua, kyselya, kayttda, tietojen luovuttamista siir-
tamalla, levittamalla tai asettamalla ne muutoin saataville, tietojen yhteensovittamista tai
yhdistamista, rajoittamista, poistamista tai tuhoamista.

Tama salassa pidettavien tietojen kasittelyohje perustuu Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin
rekisterihallinto-ohjeeseen, josta jaliempéana otteena merkittavimmat kohdat.

OTTEITA KANTA-HAMEEN SAIRAANHOITOPIIRIN REKISTERIHALLINTO-OHJEESTA

SALASSAPITOVELVOITTEET

Salassapitovelvoitteet sisaltavat asiakirjasalaisuuden, vaitiolovelvollisuuden ja hyvaksi-
kayttokiellon.

Viranomaisen asiakirja on pidettava salassa, jos se laissa on sdadetty salassa pidettavaksi
tai se on lain nojalla maaréatty salassa pidettavaksi taikka jos se sisaltaa tietoja, joista on
lailla sadadetty vaitiolovelvollisuus. Salassa pidettavaa viranomaisen asiakirjaa tai sen ko-
piota tai tulostetta ei saa nayttéa eikéa luovuttaa sivulliselle.

Viranomaisen palveluksessa oleva tai luottamustehtavaa hoitava ei saa paljastaa asiakir-
jan salassa pidettavaa sisaltoa tai tietoa eika tietoonsa saamaa seikkaa, josta on lailla
saadetty vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvaa asiaa ei saa paljastaa
palvelussuhteen tai tehtava paattymisen jalkeen. Vaitiolovelvollisuus koskee myds mm.
harjoittelijoita, tutkijoita ja niité jotka toimivat viranomaisen toimeksiannosta.

Salassa pidettavia tietoja ei saa kayttdd omaksi tai toisen hyoddyksi tai toisen vahingoksi.

Salassapitovelvoitteita koskevia sédnndksid on mm. julkisuuslaissa, henkil6tietolaissa, po-
tilaslaissa, erikoissairaanhoitolaissa seka laissa terveydenhuollon ammattihenkil6ista.

Asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja henkilon terveydentilasta tai vammaisuudesta taikka ha-
nen saamastaan terveydenhuollon ja kuntoutuksen palvelusta ovat salassa pidettavia.

Terveydenhuollon ammattihenkil® ei saa sivulliselle luvatta ilmaista yksityisen tai perheen
salaisuutta, josta han asemansa tai tehtdvansa perusteella on saanut tiedon.

Salassapitovelvollisuus sailyy palvelussuhteen tai tehtavan paattymisen jalkeen.
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VIRANOMAISEN ASIAKIRJOJEN JULKISUUS JA TIETOSUOJA

Asiakirjojen julkisuusperiaate

Julkisuuslain lahtokohtana on se, etté viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden
julkisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu.

Julkisuuslain tarkoituksena on liséaté viranomaisten toiminnan avoimuutta ja hyvaa tiedon-
hallintatapaa seka parantaa kansalaisten mahdollisuuksia saada tietoja viranomaisten k&-
sittelyssa olevista asiakirjoista.

Viranomaiset ja viranomaisten asiakirjat

Viranomaisilla tarkoitetaan julkisuuslaissa (JulkL 4 8) mm. valtion hallintoviranomaisia
seka muita valtion virastoja ja laitoksia.

Kunnallishallinnossa toimivat johtoryhmat, tyéryhmaét ja vastaavat apuelimet eivét ole jul-
kisuuslain tarkoittamia kunnallisia viranomaisia.

Julkisuuslain mukainen asiakirja kasittaa seka perinteiset asiakirjat ettéd sahkdoiset asiakir-
jat ja muut &anen- tai kuvantoistolaittein taikka muiden apuvalineiden 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 kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa. Viran-
omaisen laatimana pidetddn myds asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toi-
meksiannosta, ja viranomaiselle toimitettuna asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viran-
omaisen toimeksiannosta tai muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtavén suoritta-
mista varten.

Esimerkiksi sairaanhoitopiirin kuntayhtymalta toimeksiannon saaneen konsultin asiakirjat
ovat luonteeltaan sairaanhoitopiirin kuntayhtymén asiakirjoja myos silloin, kun ne eivéat ole
tosiasiallisesti kuntayhtyman hallussa.

Viranomaisen asiakirjana ei pideté tietyin poikkeuksin (JulkL 5 §)

e viranomaisen palveluksessa olevalle tai luottamushenkillle hAnen muun tehté-
vansa tai asemansa vuoksi lahetettya kirjetta tai muuta asiakirjaa (esim. yksityis-
kirje)

e viranomaisen palveluksessa olevan tai viranomaisen toimeksiannosta toimivan laa-
timia muistiinpanoja taikka sellaisia luonnoksia, joita laatija ei ole vield antanut esit-
telya tai muuta asian kasittelya varten

e viranomaisen sisdista koulutusta, tiedonhakua tai muuta niihin verrattavaa siséistéa
kayttéa varten hankittuja asiakirjoja

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

e viranomaiselle Idytdtavarana jaanytta tai toimitettua asiakirjaa.

Erilaiset viranhaltijan tai konsultin siséista tydskentelya varten laatimat luonnokset, valmis-
teluun liittyvat neuvottelumuistiot, keskinéinen kirjeenvaihto ym. jaéavét julkisuuslain sovel-
tamisalan ulkopuolelle. Lakia sovelletaan nimittdin viranomaisissa tyoskentelevien seka
viranomaisten ja niiden lukuun toimivien yksityisten ja yhteistjen vélisia neuvotteluja, yh-
teydenpitoa ja muuta niihin verrattavaa viranomaisten siséista tyoskentelya varten laadit-
tuihin asiakirjoihin vain, jos asiakirjat sisaltavat sellaisia tietoja, ettéd ne arkistolainsaadan-
ndén mukaan on liitettava arkistoon. Jos asiakirjat kuitenkin liitetdén arkistoon, viranomai-
nen voi maarata, etta tietoja niista saa antaa vain viranomaisen luvalla.

Salassapitoa koskevia saannoksia sovelletaan myds edelld tarkoitettuihin viranhaltijan
muistiinpanoihin ja luonnoksiin ja viranomaisten sisaista tydskentelya varten tarkoitettuihin
asiakirjoihin.
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Asiakirjan julkiseksi tuleminen

Sairaanhoitopiirissa laaditun asiakirjan julkiseksi tuleminen

Kaikki viranomaisen asiakirjat tulevat julkisiksi salassa pidettavia asiakirjoja/tietoja lukuun
ottamatta viimeistaan silloin, kun asian kasittely on paattynyt asianomaisessa viranomai-
sessa. Sairaanhoitopiirissa laadittu asiakirja tulee julkiseksi, jollei asiakirjan julkisuudesta
taikka salassapidosta tai muusta tietojen saantia koskevasta rajoituksesta julkisuuslaissa
tai muussa laissa sdadetd, seuraavasti

e jatkuvasti yllapidettavan diaarin ja muun luettelon merkinta, kun se on tehty

e tarjous-, selvitys- ja lausuntopyyntd seka esitys, ehdotus, aloite, ilmoitus tai hake-
mus liiteasiakirjoineen, kun se on allekirjoitettu tai sita vastaavalla tavalla varmen-
nettu (huom. poikkeus: tarjouksen taydennyspyynto)

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

e tutkimus ja tilasto seké niihin verrattavissa oleva yleisesti merkittavan ratkaisun tai
suunnitelman esilla olevia vaihtoehtoja, niiden perusteita ja vaikutuksia kuvaava
itsendisenkokonaisuuden muodostava selvitys, silloinkin kun se liittyy muuten kes-
keneréiseen asiaan, kun se on valmis kayttotarkoitukseensa

e esim. alueellinen jonoraportti on julkinen heti sen valmistuttua, vaikka sita ei olisi
vield kasitelty sairaanhoitopiirin toimielimissa

e poytakirja, kun se tarkastuksen jalkeen on allekirjoitettu tai sit vastaavalla tavalla
varmennettu, jollei sitd ole laadittu asian valmistelemiseksi tai viranomaisen siséista
tydskentelya varten

e tuomioistuimen paatos ja tuomio, kun ratkaisu on annettu tai kun se on asianosai-
sen saatavissa

e paatos, lausunto, toimituskirja ja viranomaisen sopimusosapuolena tekema ratkaisu
seka niiden kasittelya varten viranomaisessa laaditut muistiot, péytékirjat ja muut
kuin edella mainitut asiakirjat, kun paatés, lausunto, toimituskirja tai sopimus on
allekirjoitettu tai sit vastaavalla tavalla varmennettu.

Selvitys tai muu vastaava yleiseen jakeluun tarkoitettu asiakirja tulee edella 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 siita, etta asianosainen voi saada asiakirjan sisallosta
tiedon ennen sen julkiseksi tulemista.

Sairaanhoitopiirille toimitetun asiakirjan julkiseksi tuleminen

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

Esimerkiksi virkahakemukset tulevat julkisiksi heti, kun asianomainen viranomainen on sen
saanut. Mikali joku virkaan hakijoista on esittanyt toivomuksen, ettei hanen tietojaan an-
neta julkisuuteen, on tietojen pyytajalle esim. toimittajalle tiedot kuitenkin annettava. Tie-
tojen pyytéjalle on perusteltua kuitenkin ilmoittaa, jos joku hakijoista on esittanyt toiveen,
ettei hdnen tietojaan anneta julkisuuteen.

Asiantuntijalausunnot ja muut sellaiset asiakirjat, jotka on paéatetty avata tiettyna ajankoh-
tana tai tietyn méaraajan jalkeen, tulevat edelld mainituin rajoituksin julkisiksi, kun ne ava-
taan.

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

Asiakirja, jonka sisalté on saatavissa selville vain apuvélinein, tulee julkiseksi, jollei salas-
sapitosaannoksista tai muista tietojen saantia koskevista rajoituksista muuta johdu aikai-
sintaan silloin, kun se on viranomaisen tai timéan lukuun toimivan kaytettavissa (JulkL 7 8).
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Rekisterinpitoa ja rekisterihallintoa koskevat sadnnokset

Kayttotarkoituksen perusteella sairaanhoitopiirin henkildrekisterit voidaan jakaa kolmeen
ryhmaan

Potilasrekisteri
Henkildstohallinnon rekisteri

Tyoterveyshuollon rekisteri

Henkilttietolaki on henkildtietojen kasittelyd koskeva yleislaki. Lain yleiset henkilttietojen
kasittelya koskevat periaatteet tulevat kuitenkin sovellettaviksi aina kun henkilétietoja ka-
sitellaédn. Tallaisia vaatimuksia ovat mm. kasittelyn tarkoituksen maarittelyvelvollisuus,
kayttotarkoitussidonnaisuus, suunnitelmallisuuden vaatimus, henkil6tietojen tarpeellisuus-
ja virheettémyysvaatimus, huolellisuusvelvoite, suojaamisvelvoite, rekisteriselosteen laati-
mis- ja nahtavillapitovelvollisuus seka rekisterdityjen oikeuksia koskevat vaatimukset.

Henkil6tietolaki on ns. toissijainen laki, mik& tarkoittaa sité, ettd henkilttietolakia on nou-
datettava, jollei muualla lainsdadanndssa toisin sdadetd. Kaytdnndssa muissa laeissa voi
olla sdannoksia lahinna vain rekisterin tietosisallosta/kasiteltavista tiedoista, tietojen saan-
tioikeuksista, henkiltietojen luovuttamisesta ja salassapidosta sekéa sailyttdmisesta. Tal-
laisia erityissaannoksia on mm. potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Henki-
I6tietolaki ei muuta esimerkiksi terveydenhuollon salassapitoa ja vaitiolovelvollisuutta kos-
kevia sdannoksia eika niiden perusteella annettuja maarayksia.

Myds EU:n tietosuoja-asetus siséltaa saannoksia henkilttietojen kasittelya koskevista pe-
riaatteista ja vaatii, ettd henkildtietojen suhteen noudatetaan seuraavia vaatimuksia:

e niitd on kasiteltéava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta la-
pinakyvasti: lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys

e ne on kerattava tiettyd, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten, eika niita saa
kasitella myéhemmin naiden tarkoitusten kanssa yhteensopimattomalla tavalla:
kayttdtarkoitussidonnaisuus

¢ henkil6tietojen on oltava asianmukaisia ja olennaisia ja rajoitettuja siihen, mika on
tarpeellista suhteessa niihin tarkoituksiin, joita varten niita kasitellaan: tietojen mini-
mointi

¢ henkil6tietojen on oltava tdsmallisia ja tarvittaessa paivitettyja; on toteutettava
kaikki mahdolliset kohtuulliset toimenpiteet sen varmistamiseksi, etté kasittelyn tar-
koituksiin ndhden epétarkat ja virheelliset henkil6tiedot poistetaan tai oikaistaan
viipymatta: tasmallisyysvaatimus

e ne on sailytettdvd muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan niin
kauan kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten: sailytyk-
sen rajoittaminen

e niitd on kasiteltava tavalla, jolla varmistetaan henkildtietojen asianmukainen turvalli-
suus, mukaan lukien suojaaminen luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelyltd seka
vahingossa tapahtuvalta haviamiseltd, tuhoutumiselta tai vahingoittumiselta kayt-
tden asianmukaisia teknisia tai organisatorisia toimia: eheys ja luottamuksellisuus.

Arkaluonteiset tiedot

Arkaluonteisten henkilétietojen kéasittely on paasaantoisesti kielletty. (HetiL 11 8) Arkaluon-
teisina pidetdan henkilttietoja, jotka kuvaavat tai on tarkoitettu kuvaamaan

e rotua tai etnista alkuperaa

¢ henkildon yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai
e ammattiliittoon kuulumista

o rikollista tekoa, rangaistusta, tai muuta rikoksen seuraamusta

¢ henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka h&neen kohdistettuja hoi-
totoimenpiteita tai niihin verrattavia toimia
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e henkilon seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymista taikka

¢ henkilon sosiaalihuollon tarvetta tai hanen saamiaan sosiaalihuollon palveluja, tuki-
toimia ja muita sosiaalihuollon etuuksia.

Arkaluonteisten tietojen kasittelykiellosta on saadetty useita poikkeuksia (HetiL 12 8). Ar-
kaluonteisten tietojen kasittely on sallittu mm. rekisterdidyn antaman nimenomaisen suos-
tumuksen perusteella. Arkaluonteisten tietojen kasittelykielto ei mydskaan esta terveyden-
huollon toimintayksikkda tai ammattinenkil6a kasitteleméastd naiden tdssa toiminnassa
saamia tietoja rekisterdidyn terveydentilasta, sairaudesta tai vammaisuudesta tai haneen
kohdistetuista hoitotoimenpiteista taikka muita rekisterdidyn hoidon kannalta valttdmatto-
mid tietoja.

Arkaluonteisten tietojen k&sittely, joka on tarpeen rekisterdidyn tai jonkun toisen henkilon
elintarkedn edun suojaamiseksi, jos rekisterdity on estynyt antamasta suostumusta, on
kasittelykiellon estaméattda mahdollista.

Arkaluonteiset tiedot on poistettava rekisterista valittdmasti sen jalkeen, kun kasittelylle ei
ole henkiltietolain 12 §:n 1 momentissa mainittua perustetta.

POTILASREKISTERIN KAYTTO

Kayttdoikeus potilaan tietoihin

Kayttboikeudella tarkoitetaan henkilorekisteriin merkittavaksi kerattyjen tai siihen talletet-
tujen henkilttietojen kayttamista rekisterinpitdgjan omassa toiminnassa siihen tarkoituk-
seen, jota varten ne on keratty (kayttotarkoitussidonnaisuus). Potilasrekisterin ensisijainen
kayttotarkoitus on potilaan hoidon ja tutkimuksen jarjestaminen.

Potilasasiakirjoihin sisaltyvat tiedot ovat salassa pidettavia. Sivullisille tietoja voidaan an-
taa paasaantdisesti vain potilaan kirjallisella suostumuksella tai lakiin perustuvalla oikeu-
tuksella. Sivullisella tarkoitetaan muita kuin valittdmasti potilaan hoitoon tai siihen liittyviin
tehtaviin osallistuvia henkildita.

TIETOTURVAN TOTEUTTAMINEN

Rekisterinpitdjan tulee kasitella henkildtietoja laillisesti, noudattaen huolellisuutta ja hyvaa
tietojenkasittelytapaa seka toimia muutoinkin niin, ettei rekisterdidyn yksityiselamén suojaa
ja muita yksityisyyden suojan turvaavia perusoikeuksia rajoiteta ilman laissa saadettya pe-
rustetta (huolellisuusvelvoite).

Tietojen suojaaminen

Henkil6tietolain mukaan rekisterinpitajan on toteutettava tarpeelliset tekniset ja organisa-
toriset toimenpiteet henkilGtietojen suojaamiseksi asiattomalta paasylté tietoihin ja vahin-
gossa tai laittomasti tapahtuvalta tietojen havittamiseltd, muuttamiselta, luovuttamiselta,
siirtamiseltd taikka muulta laittomalta kasittelyltéa. Toimenpiteiden toteuttamisessa on otet-
tava huomioon kaytettavissa olevat tekniset mahdollisuudet, toimenpiteiden aiheuttamat
kustannukset, kasiteltavien tietojen laatu, méaara ja ika seka kasittelyn merkitys yksityisyy-
den suojan kannalta.

Suojaamisvelvoite koskee sekd manuaalisia ettd atk:n avulla yllapidettavia rekistereita.

Atk:lla yllapidettavien rekistereiden kaytto tulee perustua henkilkohtaisiin kayttaja-tunnuk-
siin ja salasanoihin. Se, kuka rekisteria on kayttanyt, tulee olla jalkikateen todennettavissa.

Yksikdn esimies méaarittelee tydntekijalle yksildlliset kayttdoikeudet hanen tydtehtaviensa
perusteella. Kayttdoikeuksien kriteerind on tiedon kayttdtarkoitus. Tiedonsaannin pitaa olla
tarpeellista palvelujen piirissa olevan asiakkaan hoitamiseksi ja palvelujen antamiseksi tai
tydntekijan muiden tybtehtavien hoitamiseksi.

Paatteet, tydasemat ja kirjoittimet on sijoitettava sellaisiin tiloihin, ettd esimerkiksi ilmoit-
tautumisen tai vastaanoton yhteydessa sivulliset eivat voi tutustua salassa pidettaviin tie-
toihin.
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Tilat, joissa kasitellaan tai sailytetdédn salassa pidettavia tietoja, on pidettava lukittuina sil-
loin kun niiden kaytt6a ei voida valvoa.

Tydaseman yhteytté salassa pidettavia tietoja sisaltdvaan ohjelmaan ei saa jattda auki.
Kéayttajan on kirjauduttava ulos jarjestelméasté kayton lopetettuaan, ellei tydasema ole hé-
nen valittdmassa valvonnassaan.

Tybasemissa saa kayttda ainoastaan sairaalassa hyvaksyttyja ohjelmia. Tulostimia on
valvottava ja tulostettu salassa pidettava teksti on poistettava laitteesta valittdmasti tulos-
tuksen paatyttya.

Salassa pidettavia tietoja telekopiolaitteella lahetettdessa on varmistuttava siitd, etta tiedot
eivat joudu sellaisten henkildiden tietoon, joilla ei ole oikeutta tietojen hallussapitoon. Vas-
taanotto on varmistettava esim. puhelintiedustelulla. Telekopiot on pyrittava lahettamaan
suojattuun laitteeseen.

Potilastietoja ei saa lahettdd suojaamattomana sahkdpostiviestina.

HENKILOREKISTERIN SAILYTTAMINEN, ARKISTOINTI JA HAVITTAMINEN

Arkistolain (831/94) mukaan arkistonmuodostajan on maarattava tehtavien hoidon tulok-
sena syntyvien asiakirjojen sailytysajat ja —tavat seka yllapidettava niista asiakirja-hallin-
nan suunnitelmaa. Asiakirjojen sailytysaikaoja maarattdessa on huomioitava, mita niista
on erikseen saadetty tai maaratty.

Arkistolaitos maarad, mitka asiakirjat tai asiakirjoihin siséltyvat tiedot séilytetd&n pysyvasti.
Julkisen terveydenhuollon potilasasiakirjojen séilyttdmisessa noudatetaan sosiaali- ja ter-
veysministerion asetusta (298/2009) potilasasiakirjojen laatimisesta seka niiden ja muun
hoitoon liittyvdn materiaalin sailyttdmisesta.

Tarpeeton henkilorekisteri on havitettava, jollei sen tietoja ole sdadetty tai maératty saily-
tettavaksi tai jollei sitd siirretd arkistoitavaksi. Havittdminen tulee tapahtua luotettavalla ta-
valla.

Tartuntatautilain mukaan tartuntatauti-ilmoitus on héavitettava viimeistdan ilmoittamista
seuraavan vuoden loppuun mennessa eika sen tietoja saa kopioida tai siirtda terveyskes-
kuksen tai sairaanhoitopiirin potilasrekisteriin talletettavaksi.

Henkilorekisterin sailyttdminen, arkistoiminen ja havittdminen tapahtuvat arkistonhoidon
toimintaohjeen mukaisesti.

Kanta-Hdameen sairaanhoitopiirin ky. ® www.khshp.fi



