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Asianajotoimintaa koskevia
saddoksid ja ohjeita

B 10 Asiakirtjojen sailyttimista

koskeva ohje

Valtuuskunta hyviksynyt ohjeen 24.1.2019, liite voimaan 29.10.2021.
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B 10 Asiakirjojen sailyttamista koskeva ohje

Suomen Asianajajaliiton (nyk. Suomen Asianajajat) valtuuskunta on 24.1.2019 antanut asi-
anajotoiminnassa kertyvan asiakirja-aineiston sadilyttamisesta ja havittamisesta seuraavan
ohjeen. Ohje tulivoimaan 1.6.2019 ja kriisitilanteisiin varautumista koskeva liite 29.10.2021.

Asiakirjojen hallinnassa otetaan huomioon koko asiakirjojen elinkaari (laatiminen/hankki-
minen, hallinta ja kayttd, jakelu, sailyttdminen ja tuhoaminen). Toimiston (esimerkiksi yh-
distymiset ja eriytymiset sekd paattymiset) ja jarjestelmien muuttuessa (esimerkiksi siirto
alustalta toiselle) on huolehdittava dokumenttien arkistoimisen jatkuvuudesta ja toisaalta
tuhoamisesta.

Tama ohje koskee asianajotoimiston asiakirjojen sailyttamista arkistoinnin ja asiakirjojen
hallinnoinnin ndkodkulmasta. Asiakirjojen sisdltaman tiedon sdilyttamiselle ja kaytolle voi
olla muita rajoituksia lainsdadanndssa, erityisesti tietosuojalainsaddanndssa. Tallaiset rajoi-
tukset riippuvat asiakirjojen sisdltamasta tiedosta. Henkilotietojen kasittelyn edellytykset ja
asianmukainen toteuttaminen asettavat tiettyja vaatimuksia myos sailytykselle ja tietotur-
valle. Tietosuojaa asianajotoiminnassa on kasitelty erillisessa ohjeistuksessa [B 05.3].

1. Aineisto

Sailytettava aineisto jaotellaan tdssa seuraavasti:

- Lain tai muiden sdannosten nojalla sailytettavaksi maaratty aineisto (esimerkiksi
kirjanpitolaissa tarkoitettu tositeaineisto tai rahanpesulain edellyttdma tunnista-
misaineisto). (”Sailytettavaksi maaratty aineisto”)

- Asianajajan tekeman erityisen sopimuksen perusteella sailytettdva aineisto (kuten
testamentit tai osakekirjat) tai toimeksiantosopimukseen sisallytetyn taikka muu-
ten sovituksi katsotun laajemman sailytysvelvoitteen perusteella sadilytettava ai-
neisto. ("Sopimusperusteinen aineisto”)

- Muut alkuperaisluonteiset asiakirjat (esimerkiksi allekirjoitetut kauppakirjat). (”Al-
kuperdiset asiakirjat”)

- Muu aineisto (esimerkiksi kirjeenvaihto, kopiot siita ja jaljennokset alkuperaisista
asiakirjoista). ("Muu aineisto”)

- Pesanselvityksen, perinnénjaon ja konkurssipesien hoidon yhteydessa kertyva ja
muu vastaava erityinen aineisto. ("Toimeksiannon erityiseen luonteeseen liittyva
aineisto”)

2. Asiakirjojen palautusvelvollisuus

MIKONKATU 25
MIKAELSGATAN 25

Hyvaa asianajajatapaa koskevien ohjeiden 5.11-kohdan mukaan asianajajan tulee, kun teh-
tava on hoidettu tai muutoin paattynyt, palauttaa asiakkaalle kuuluvat asiakirjat.

Tassa yhteydessa on syyta kiinnittaa erityista huomiota:
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- Sopimusperusteiseen aineistoon seka sailyttamissopimuksen ehtoihin, sikali kuin
asianajajalta edellytetdadan oma-aloitteisia toimenpiteita asiakirjan tarkoituksen to-
teutumiseksi tai paamiehen edun valvomiseksi seka

- asianajotoiminnan odottamattomasta loppumisesta seuraaviin paamiehen oikeu-
dellista asemaa loukkaaviin vaaroihin (ks. tarkemmin kohta 4).

3. Arkistointitapa ja sailytysaika

Sailytettava aineisto tulee arkistoida rikkomatta asianajajan salassapito- ja vaitiolovelvolli-
suutta ja ottamalla huomioon sailyttamisen kulloinenkin tarkoitus.

Sailytettava aineisto arkistoidaan ensisijaisesti sahkoisesti. Mikali asiakirjan luonne (esi-
merkiksi testamentti, osakekirja, alkuperainen allekirjoituskappale tai allekirjoitettu viran-
omaisasiakirja) sitd edellyttaa, paperinen kappale tai alkuperdiset asiakirjat tulee sailyttaa
asiakirjan autenttisuuden todistamiseksi.

Toimeksiantoa koskeva materiaali on sailytettdva lahtokohtaisesti vdhintdan 10 vuotta
toimeksiannon paattymisesta ja sen jalkeen tietoja on sailytettdva silta osin kuin esteelli-
syyksien selvittdmiseksi ja asianajajan oikeusturvan kannalta on tarpeen ja ellei asiakkaan
kanssa ole muuta sovittu. Sailyttdmisen osalta on kuitenkin otettava huomioon seuraavat
aineiston tyyppiin liittyvat tilanteet.

- Sailytettavaksi maaratty aineisto tulee arkistoida saddetylla tavalla ja saddetyksi
ajaksi.

- Sopimusperusteinen aineisto tulee arkistoida sopimuksen edellyttamalla tavalla ja
ajaksi.

- Alkuperadiset asiakirjat tulee antaa toimeksiannon paattyessa paamiehelle. Tarvit-
taessa naista sdilytetaan kopiot.

- Muu aineisto on suositeltavaa arkistoida edelld mainittu sdilytysaika huomioiden.
- Toimeksiannon erityiseen luonteeseen liittyvan aineiston osalta:

o Noudatetaan konkurssiasiain neuvottelukunnan suosituksia konkurssitoi-
meksiantojen osalta.

o Pesanselvityksessa ja perinndnjaossa kertyva aineisto, jota ei voida palaut-
taa aineiston antaneelle tai jota ei jaon seurauksena anneta jollekin osak-
kaista, suositellaan sailytettavaksi edelld mainitun maaraajan, ellei asiakir-
jan luonteesta muuta johdu.

4. Asiakirjojen tuhoaminen
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Asiakirjoja tuhottaessa on huolehdittava asianajajan salassapito- ja vaitiolovelvollisuuden
sdilyttamisesta ja tehtdva se tietoturvallisesti (ks. tietoturvaohje B 05.1 ja tietoturvaopas B
05.2).
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Ennen kuin alkuperaisia asiakirjoja tuhotaan, asianajajan on pyrittava varmistumaan, ettei
tuhoamisesta koidu oikeudenmenetyksia paamiehelle tai muulle, jonka oikeuksia asianajaja
on velvollinen valvomaan. Jaljennoksia tuhottaessa varmistuminen on tarpeen vain erityi-
sesta syysta.

Asianajajan on huolehdittava myos verkkopalveluissa ja muissa sahkdisissa kanavissa ole-
vien aineistojen tuhoamisesta.

5. Asianajotoiminnan odottamaton loppuminen
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Asianajajan tulee jarjestda toimistonsa ja muut olosuhteensa niin, ettei hanen kuollessaan
tai asianajotoimintansa muutoin odottamatta paattyessa toimeksi- antajille aiheudu oikeu-
denmenetyksia eikd hanta sitova salassapitovelvollisuus sailytettdvien asiakirjojen suhteen
vaarannu. Ks. myos tietoturvaohje B 05.1 ja tietoturvaopas B 05.2.

Asianajajan salassapito- ja vaitiolovelvollisuus ei periydy. Asianajajan tulee huolehtia siit3,
ettd hanen jadmistodnsa mahdollisesti jadva asianajotoimintaa koskeva aineisto havitetdan
asianmukaisella tavalla (sailyttamisvelvollisuus on paattynyt), luovutetaan oikeudenomista-
jille (esimerkiksi testamentit ja muut alkuperaiset asiakirjat) tai siirretdan toisen asianajajan
hoidettavaksi. Tasta on oltava kirjallinen ohje, joka sisaltaa kuvauksen aineistosta ja sen sai-
lytystavasta, vaaditut tehtavat ja toimenpiteet seka yhteystiedot niille tahoille, joille mate-
riaali kuuluu. Tama tarkistetaan ensitarkastuksessa ja toimistotarkastuksessa.
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B 10
LIITE: Kriisitilanteisiin varautuminen: esimerkinomainen, ei-velvoittava luettelo
varautumistoimenpiteista
Yleista
1. Riskien kartoitus, turvaohjeet, henkilokunnan koulutus
2. Vakuutukset (vastuuvakuutus ja muut pakolliset vakuutukset, keskeytysvakuutus, ajantasai-
suuden tarkistus sdanndllisesti)
3. Paloturvallisuudesta huolehtiminen
4. Vartiointisopimukset, halyttimet
Varautuminen avainhenkilén dkilliseen poissaoloon
1. Toimeksiantojen hoitaminen siten, etta tarvittaessa toinen juristi pystyy ottamaan sen hoi-
toonsa myos ilman henkilokohtaista perehdyttamista (toimeksiantojen dokumentointi, sel-
ked (yhteinen) fatalji, asiakirjojen jarjestaminen, selkedt muistiinpanot ja muistiot, tyotehta-
vid koskevat listat, yhteiset tydmenetelmat)
2. Selkea arkistointijarjestelma (myos toimiston omien sopimusten ja muun hallintoaineiston
jarjestys)
3. Varahenkiléjarjestelman luominen, edunvalvontavaltuutuksen kaytto
Tietoturva
1. Asianajajayhteison ohjeiden ja suositusten noudattaminen (B 05.1 Tietoturvallisuusohje, B
05.2 Tietoturvaopas ja B 05.3 Suositus tietosuojasta asianajotoiminnassa)
2. Tiedostojen ja asiakirjojen tuhoamisjarjestelmastd huolehtiminen (huom. esim. vanhojen tie-
tokoneiden havitys tai myynti)
3. Arkisto erillisessa tilassa (sdannollinen kdynti arkistossa)
4. Rajatut kayttooikeudet, tilinkdyton ja varojen kaytdn ohjeistus ja valvonta, selkeat tydmene-
telmat ja henkilokunnan kouluttaminen
5. Salassapitositoumukset myos tilapdiselta henkilostolta, tietojen luovuttamista toimiston si-
salla koskeva harkinta
Rikoksiin varautuminen
1. Lukitusjarjestelman ajantasaisuus, avainkontrolli
2. Asiakirjojen sailytys ja tietokoneiden suojaus (huom. esim. iltasiivoojat)
3. Lukittu ulko-ovi, kulunvalvonta
4. Halytysjarjestelmat, poistumistiet
5. Rajatut kayttdoikeudet, tilinkdyton ja varojen kaytdn ohjeistus ja valvonta, selkeat tydmene-
telmat
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