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1 Yleista

1.1 Toimintaohjeen tarkoitus

lin kunnanhallitus ohjaa talld asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeella
kuntaorganisaation asiakirjahallintoa ja sen hoitamista. Toimintaohjeen tarkoituksena
on taydentdd hallintosdanndn tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja arkistotointa
koskevia osuuksia. Toimintaohje antaa yleisperiaatteet kunnan asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen hoitamiseen, asiakirjojen kasittelyyn, arkistonmuodostukseen ja
arkistonhoitoon.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjetta noudatetaan lin kunnan kaikilla
toimialoilla. Jokaisen lin kunnan viran- ja toimenhaltijan velvollisuutena on tutustua
asiakirjahallinnon toimintaohjeeseen ja sitd tdydentaviin ohjeisiin sekd noudattaa
annettuja ohjeita.

Arkistotoimen jarjestdminen kuuluu arkistolain perusteella lin kunnanhallitukselle.
Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen laadinnasta vastaa kunnan
hallintosdanndn mukaisesti kunnan asiakirjahallintoa johtava viranhaltija, joka valvoo
my6s toimintaohjeen  noudattamista.  Asiakirjahallinnon ja  arkistotoimen
toimintaohjeen hyvéksyy kunnanhallitus. Toimintaohje tulee voimaan valittomasti
kunnanhallituksen hyvaksynnan jalkeen.

1.2 Keskeiset kasitteet

- Arkistonmuodostaja on yksityinen henkild tai yhteisd, jonka tehtavien hoitamisesta ja

toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto.

- Arkistonmuodostussuunnitelma AMS on suunnitelma, johon on merkitty

arkistonmuodostajan tehtavat, niistd syntyvat asiakirjat ja asiakirjalliset tiedot.
Arkistonmuodostussuunnitelmassa maarataan asiakirjojen sailytysajat ja -tavat. Ks.
my0s tiedonohjaussuunnitelma.

- Arkistotoimi on arkistolaissa mainittu organisaation toimija, jonka tehtavana on

varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta
tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.

- Asiakirja/asiakirjatieto on organisaation tehtavien hoitamisessa kertynyt tieto, joka voi

olla kirjallista tai kuvallista ja joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin
ymmarrettavissa teknisin apuvalinein. Asiakirja voi olla tallennettu sahkdiselle
tietovalineelle, tulostettu paperille tai muulle materiaalille. Tassa toimintaohjeessa
kasitteet asiakirja ja asiakirjatieto ovat rinnasteisia kasitteita (ks. sédhkodinen viesti ja
viranomaisen asiakirja). Viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa oleva
asiakirja, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on
toimitettu viranomaiselle asian kasittelyd varten tai muuten sen toimialaan tai
tehtavaan kuuluvissa asioissa.

- Asiakirjahallinta on toimintaa, joka kohdistuu asiakirjatiedon elinkaaren hallintaan.

Asiakirjahallinta on valittuja menetelmia ja kaytantdja, joiden avulla edistetdan ja
ohjataan asiakirjatiedon tuottamista, talteen ottamista, kasittelemista, sailyttamista,
arkistointia, havittamista, 16ytymista ja kayttoa.

- Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittdd asiakirjatiedon vastaanottamista,

tuottamista, rekisterdintia, kasittelya, sailyttamista, havittamista ja arkistointia seka
yllapitda rekisterdinti-, haku- ja luokittelumenetelmia, joiden avulla asiakirjatiedot
ovat kaytettavissa ja saatavilla.
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- Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin siséltyvien asioiden ja
niihin liittyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan.
Asianhallinta pyrkii tehostamaan asioiden valmistelua, kasittelya, paatoksentekoa,
julkaisemista, arkistointia ja havittdmistd seka asiakirjatietojen hallintaa.
Asianhallinnalla tarkoitetaan viranomaisessa kasiteltdvien asioiden ja asiakirjojen
hallintaa suunnitelmallisesti ja yhdenmukaisesti.

- Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikenlaisia luonnollista henkilda taikka hanen
ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkint6ja, jotka voidaan tunnistaa
hantd tai hanen perhettddn tai hanen kanssaan yhteisessd taloudessa elavia
koskeviksi.

- Metatieto on asiakirjatiedon kontekstia, siséltda ja rakennetta, hallintaa ja kasittelya
koko sen elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Metatiedot mahdollistavat
asiakirjatietojen haun, paikallistamisen ja tunnistamisen. Niiden avulla myos
automatisoidaan laatimis- ja kasittelyvaiheita sekd maaritelldan viittauksia eri
asiakirjatietojen valille.

- Sahkoéinen viesti on sahkdisellda tiedonsiirtomenetelmalla |ahetetty tarvittaessa
kirjalliseen muotoon tallennettavissa oleva informaatio. Sahkdinen viesti, joka on
toimitettu viranomaiselle taman tehtdvaan kuuluvassa asiassa, on asiakirja.

- Tiedonhallinta tarkoittaa organisaation hankkiman, tuottaman, kayttdman ja
sdilyttdman tiedon hallintaa. Tallaista tietoa tulee hallinnoida ja kasitella siten, etta
tieto on luotettavaa, tehokkaasti hyddynnettavaa ja tuottavuutta edistavaa kaikissa
toiminnan tarpeissa ja erilaisissa kayttotarkoituksissa.

- Tiedonohjaussuunnitelma TOS laaditaan, kun siirrytaan sahkoisiin
kasittelyprosesseihin, tietojarjestelmiin halutaan toteuttaa asiakirjallisten tietojen
hallinnan automaattinen ohjaus ja kun organisaatio haluaa tietojarjestelmiensa
tayttdvan asiakirjallisten tietojen osalta laatuvaatimukset. TOS:iin kirjataan
tehtavaprosessit, niiden kasittelyvaiheet ja vaiheissa syntyvat tiedot/asiakirja.
Tiedoille ja asiakirjalle annetaan metatietoja, joilla tietoa voidaan hallita alusta
havittamiseen asti.

- Tiedonohjausjariestelmd TOJ ohjaa tiedonohjaussuunnitelman metatietojen pohjalta
datan eli tiedon kulkua. TOJ voi ohjata eri tietojarjestelmien tietojen siirtymista
sahkdiseen arkistoon. llman tiedonohjausjarjestelmaa, ja  kaskyttavaa
tiedonohjaussuunnitelmaa, ei voida arkistoida sahkdisesti.

- Paatearkistolla tarkoitetaan kunnanvirastolla sijaitsevaa arkistonmuodostajan
pysyvasti tai pitkdan sailytettavista asiakirjoista muodostuvaa kokonaisuutta.

2 Tiedonhallinnan periaatteet

Hyvan tiedonhallintatavan perustana on tiedon laatu — tiedon saatavuus,
kaytettavyys, turvallisuus ja eheys. Hyvaa tiedonhallintaa noudattamalla
mahdollistetaan kansalaisten paasy julkisiin tietoihin, turvataan laadukas tieto
paatoksentekoa ja tutkimusta varten seka varmistetaan, ettd toiminnassa syntyvat
asiakirjat ovat luotettavia, kayttokelpoisia ja saatavissa. Hyvan tiedonhallinnan
toteutuminen edellyttaa, ettd organisaatiossa mm. asiakirjahallinnon ohjeistaminen,
kaytannot, vastuut ja valvonta on maaritelty.

lin kunnan palveluksessa olevien tulee noudattaa hyvaa tiedonhallintatapaa. Tama
koskee niin lin kunnan tehtavissd toimivia, kunnan palveluntuottajia kuin myds
palveluntuottajien alihankkijoita. Vaatimus hyvastd tiedonhallinnasta kohdistuu
asiakirjakaytantojen ohella palveluihin, tietovalineisiin ja viestintaan.
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Hyvan tiedonhallinnan periaatteet tulee toteutua riippumatta siitd, milla valineella
tietoa tuotetaan tai vastaanotetaan, ja riippumatta siitd, onko asiakirjatieto
syntysahkoista, digitoitua, paperille tai muulle materiaalille tulostettua.
Tietojarjestelmissa asiakirjatiedon laatu, eheys, luotettavuus, saatavuus ja sailyminen
tulee olla varmistettu.

Hyva
tiedonhallinta

Luotettavuus

Saatavuus Kaytettavyys

Turvallisuus

Tiedonhallintalaki, joka tuli voimaan 1.1.2020, on julkisen hallinnon tiedonhallintaa

koskeva yleislaki. Tiedonhallintalain tarkoituksena on:

1) varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta
seka tietoturvallinen kasittely, jotta julkisuusperiaate toteutuu

2) mahdollistaa  viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas
hyédyntaminen, jotta viranomainen voi hoitaa tehtavansa ja tarjota palvelujansa
hallinnon asiakkaille hyvaa hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti,
seka

3) edistaa julkishallinnon tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta.

3 Asiakirjahallinto

3.1 Asiakirjahallinnon tehtavia maarittaa lainsaadanto

Asiakirjahallinto on organisaation toimija, joka ohjaa, valvoo ja kehittdd organisaation
asiakirjatiedon vastaanottamista, tuottamista, rekisterdintia, kasittelya, sailyttdmista,
havittdmista ja arkistointia seka yllapitaa rekisterdinti-, haku- ja luokittelumenetelmia,
joiden avulla asiakirjatiedot ovat kaytettavissa ja saatavilla. Asiakirjahallinto ohjaa
organisaation tiedonhallintaa siten, ettd asiakirjatieto on kaytettavissa ja saatavissa
niin kauan kuin asiakirjatietoa tarvitaan ja on maaratty sailytettavan.

Kuntien asiakirjahallinnon tehtavia maarittdvat keskeisimmat lait ovat laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) ja arkistolaki (831/1994).
Asiakirjahallinto on mainittu arkistolaissa, asetuksessa viranomaisten toiminnan
julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta (1030/1999) seké& kuntalaissa
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(410/2015). Asiakirjahallintoa koskeva lainsaadantd on murrostilassa ja useisiin sita
kasitteleviin lakeihin on odotettavissa muutoksia. Asiakirjahallinnon kaytantdjen
kehittdamisessa ja toteuttamisessa noudatetaan julkisuusperiaatetta, tietosuoja- ja
tietoturvaperiaatetta ja informointi- ja neuvontaperiaatetta.

lin kunnan asiakirjahallinnon tehtavista ja ratkaisuvallasta on maaraykset kunnan
hallintosdanndssa. Asiakirjahallinto on tassa yhteydessa ylakasite, johon sisaltyvat
mm. tiedonohjaussuunnittelu, asianhallinta, asiakirjahallinta ja arkistotoimi.

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa, ettd viranomaisen asiakirjatieto on organisaation
kaytettavissa. Viranomaisen tulee tietdd, miten sen tehtavien hoitoon liittyvat asiat ja
tiedot kertyvat ja miten nama tiedot etenevat organisaation tydprosesseissa.
Tehtavakohtaiset prosessit, joissa asiakirjatieto syntyy, tulee olla dokumentoitu,
sahkdiset asiakirjat ja niiden elinkaarta ohjaavat metatietoarvot maaritelty.
Organisaation asiakirjatietoa tulee hallita koko tiedon elinkaaren ajan —
asiakirjatiedon tuottamisesta ja talteen ottamisesta, kasittelyyn, havittdamiseen tai
pysyvaan sailyttdmiseen/arkistointiin asti.

lin kunnan tehtavissd syntyvat analogiset ja sahkoiset asiakirjatiedot tulee olla
kunnan hallinnassa ja kaytettavissd. Kunnan asiakirjakokonaisuus muodostuu
sateenvarjomaisesti kaikesta kunnan toiminnassa syntyvastd ja kunnan
vastaanottamasta asiakirjatiedosta riippumatta siitd, missa tai milld valineellad tieto
tuotetaan, kuka tai mikd taho tiedon tuottaa tai k&sittelee. Asiakirjahallinnon
tehtdavana on ohjeistaa, miten organisaatiossa tietoa otetaan talteen asiakirjana,
miten asiakirjatietoa kasitelldaan, sailytetddn, milla valineelld, missd muodossa ja
miten kauan.

Asiakirjatiedon hallintaa, saatavuutta ja kaytettavyytta koskevat vaatimukset koskevat
kaikkia lin kunnan tehtdvissa toimivia, palveluntuottajia ja ostopalvelutoimijoita
alihankkijoineen naiden hoitaessa kunnan palvelutehtavia. Asiakirjahallinnon
vaatimukset tulee ottaa huomioon jo palveluntuottajien kanssa tehtavissa
sopimuksissa.

3.2 Arkistonmuodostajat lin kunnassa

Nykyinen lin kunta on perustamisvuodesta 2007 alkaen ollut yksi arkistonmuodostaja,
johon kuuluu tehtdvakohtaisia arkistoja. Tehtavakohtaisia arkistoja muodostavat ne
toimintayksikot ja ne yksittaiset viranhaltijat, joiden toiminnot on laissa saadetty tai
joiden tehtavat on hallintosdanndssa maaratty.

lin kuntaliitosta 1.1.2007 edeltavat lin ja Kuivaniemen kuntien arkistot muodostavat
kumpikin oman itsenaisen arkistokokonaisuutensa.

lin kunnan keskusarkiston yhteydessa ja alaisuudessa toimii lin kotiseutuarkisto (Kh
24.3.1997, 129 §). Kotiseutuarkiston toimintaa ohjaa, johtaa ja valvoo
asiakirjahallintoa johtava viranhaltija. Kotiseutuarkisto ottaa asiakirjahallintoa johtavan
viranhaltijan suostumuksella vastaan pysyvasti sailytettavaksi iildisten seurojen,
jarjestojen, yhteisdjen, yritysten ja yksityishenkildiden arkistoja. Kotiseutuarkisto
vastaanottaa aineistot lahjoituksina.

3.3. Arkistonmuodostajan tehtavat
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Arkistonmuodostajan eli lin kunnan tehtdvdnd on paattda, miten sen
asiakirjahallinnon ja arkistoinnin suunnittelu, vastuut ja kaytantéjen toteuttaminen
jarjestetdaan. Arkistonmuodostaja rekisterdi vireille tulevat asiat ja niihin liittyvat
asiakirjatiedot, paattda itsenadisesti maaraajan sailytettavien asiakirjojen
sdilytystavoista ja -ajoista sekd vastaa asiakirjatiedon sailymisesta ja tietopalvelusta.
Kunnan toimialojen asiakirjat muodostavat yhtenaisen arkistokokonaisuuden, joista
osa pysyvasti sailytettavista asiakirjoista sailytetdan kunnanviraston paatearkistossa.
Toimialakohtaisia asiakirjakokonaisuuksia sailytetdan kuitenkin yleensa toimialoittain
omissa arkistotiloissa.

Arkistonmuodostajan arkisto sailytetddn omana kokonaisuutena. Toimintansa
lopettaneen arkistonmuodostajan arkistoa ei yhdistetd toisen arkistonmuodostajan
arkistoon, vaan arkisto "paatetaan” ja asiakirjat sailytetdaan arkistointiajankohtana
voimassa olleen arkistonmuodostussuunnitelman (tiedonohjaussuunnitelman)
mukaisesti. Lakkautetun organisaation kesken jaaneiden asioiden valmisteluasiakirjat
ja voimassaolevien asiakassuhteiden asiakirjat voidaan siirtaa toimintaa jatkavalle
organisaatiolle. Organisaatiomuutoksista aiheutuvat toimenpiteet tulee
dokumentoida.

Nykyinen lin kunta on perustamisvuodesta 2007 alkaen ollut yksi arkistonmuodostaja.
lin kunnan toimialojen asiakirjat muodostavat yhden yhtenaisen
arkistokokonaisuuden. Kunnan palvelutehtdvia suorittavien kuntaorganisaation
ulkopuolisten palveluntuottajien ja naiden mahdollisten alihankkijoiden kunnan
palvelutehtdvassa tuottamat asiakirjat kuuluvat lin kunnan arkistonmuodostajan
arkistoon. lin kunnanarkiston vastuulla on lisaksi nykyistd kuntaa edeltédneiden
aiempien arkistonmuodostajien eli lakkautettujen kuntien ja kuntayhtymien arkistojen
yllapito.

3.4 Henkilorekisterinpitaja vastaa asiakirjojen henkil6tietojen kasittelysta

Suurin  osa lin kunnan palveluista perustuu lakisdateisten velvoitteiden
toteuttamiseen, yleiseen etuun tai julkisen vallan kayttamiseen, mista johtuen kunnan
tehtavien hoito edellyttdd henkildtietojen kasittelyd. Henkilbtietoja kasitelldaan laajalti
lin kunnan hallinnossa sekd kuntalaisten ettd henkiloéston osalta. Osa kasiteltavista
tiedoista on salassa pidettavia tai arkaluonteisia.

EU:n tietosuoja-asetus ja sitd taydentava kansallinen lainsdadantd ohjaavat
henkildtietojen kasittelyd. Henkildtietoa on kaikki sellainen tieto, jolla henkildita
voidaan yksildida tai tunnistaa. Na&itd tietoja ovat muun muassa nimi, osoite,
henkilétunnus, sahkopostiosoite, sekd verkkotunnistetiedot. Henkildrekisteriksi
kutsutaan henkilttietoja sisaltavaa tietojoukkoa, jota kasitelldan osittain tai kokonaan
automaattisen tietojen kasittelyn keinoin tai joka on jarjestetty kortistoksi, luetteloksi
tai muulla tapaa siten ettd yksittaista henkil6d koskevat tiedot 16ytyvat helposti ja
ilman kohtuuttomia kustannuksia.

lin kunnan toimielimet ovat henkilGtietorekisterien rekisterinpitgjia ja tekevat
paatdokset palvelualueensa rekisterien perustamisesta ja yllapitamisesta.
Henkiltietorekisteristd tulee yllapitda ajantasaista selostetta kasittelytoimista. lin
kunnanhallituksen alainen viranomainen, tietosuojavastaava, ohjeistaa
henkilGtietorekisterien perustamista ja vyllapitoa, jotta kasittelyssd noudatetaan
tietosuoja-asetuksen vaatimuksia.
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EU:n tietosuoja-asetuksen mukaan kunta on vastuussa kaikesta henkilGtietojensa
kasittelysta ja valvonnasta, myds ulkoistamansa palvelutoiminnan osalta. Kunnalla on
henkildtietojen kasittelyn osalta annettujen ohjeiden ja sdantdjen noudattamisen
osoittamisvelvollisuus.

Henkilbtietojen kasittelyvaatimukset kohdistuvat tietojarjestelmiin, muihin sahkdisiin
aineistoihin ~ (esim.  verkkolevytiedostot) ja  manuaalisesti  yllapidettaviin
henkilbtietovarantoihin (esim. paperille tulostetut). Henkilbtietojen
kasittelyvaatimukset koskevat kaikkia henkil6ita, jotka henkilotietoja kasittelevat tai
pystyvat kasittelemaan.

Kun sopimusvarainen toiminta paattyy tai henkilotietojen kasittely tulee muuten
tarpeettomaksi, lin kunnan kanssa tulee olla sovittu, miten palveluntuottaja kasittelee
henkildtietoja sisaltdvat asiakirjatiedot, joita palveluntuottajalla on sahkdisissa
jarjestelmissa tai analogisena aineistona. Kunnalla on oikeus valvoa ja saada selvitys
tarpeettomaksi tulleiden tietojen kasittelysta.

HenkilGtietojen kasittelysta palveluntuottajan kanssa sovitaan soveltamalla Kuntaliiton
ohjetta ja tietosuojasopimuksen mallilitettd. Mikali Kuntaliiton mallilitetta ei kayteta,
tulee tarvittavat tietosuojavaatimukset ottaa huomioon muulla sopimuksella tai
sopimuksen liitteella.

4 Asiakirjahallinnon organisointi ja vastuut

4.1 Kunnanhallitus ohjaa ja valvoo asiakirjahallintoa

Kuntalain mukaan kunnanhallitus vastaa organisaation asiakirjahallinnon
jarjestamisesta. lin kunnanhallitus vastaa hallintosdanndén mukaisesti siita, etta
asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannot, vastuut ja valvonta on maaritelty kunnan eri
tehtavissa. Kunnanhallitus vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkildtietojen
kasittelyn toteuttamisesta, maaraa kunnan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan,
antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallinnon
johtavan viranhaltijan, toimialojen sekd toimialojen asiakirjahallinnosta vastaavien
henkildiden tehtavistd. Lisaksi kunnanhallitus paattda tiedonohjaussuunnitelman
(TOS) yleisista periaatteista, nimeaa kunnan arkistonmuodostajat ja rekisterinpitajat,
mikali hallintosdanndssa ei ole maaratty rekisterinpitajaa.

Asiakirjahallinnon johtaminen on osa organisaation tietojohtamista. Tietojohtamiseen
sisdltyvat periaatteet, tekniikat, prosessit ja kaytannoét, joiden mukaan tiedon ja
tietdmyksen Iluominen, haku, levittdminen ja hyddyntaminen organisaatiossa,
organisaatioiden valilla ja organisaation toiminta- ja yhteistydverkostoissa on
jarjestetty. Johdon tehtavana on edistad, tukea ja kehittda asiakirjahallinnon toimintaa
osana organisaation tiedonhallintaa seka turvata perustehtavien suorittamiseen
rittavat resurssit. Organisaation muutostilanteissa johdolla on ratkaiseva rooli
asiakirjahallinnon jarjestamisessa.

lin kunnan organisaatiossa asiakirjahallinnon tehtavat kuuluvat hallintopalveluihin,
jota johtaa hallinto- ja talousjohtaja. Asiakirjahallinnon toiminnan kehittdminen ja
toteuttaminen sisaltyy hallintopalvelujen strategiseen suunnitteluun, toiminta- ja
taloussuunnitteluun ja seurannan toteuttamiseen. Asiakirjahallinnon ohjausta ja
neuvontaa, kirjaamista, kunnanarkistoa ja arkiston tietopalvelua hoidetaan
keskitetysti. lin kunnanarkisto vastaa nykyisen kuntaorganisaation
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(arkistonmuodostajan) arkistoihin luovutetuista analogisista I&hi- ja
paatearkistoaineistoista, sahkoisesti arkistoiduista aineistoista seka lakkautettujen
kuntien ja kuntayhtymien arkistonmuodostajien aineistoista seka kotiseutuarkistosta.

4.2 Asiakirjahallinnon johtavan viranhaltijan tehtavat ja vastuut

Asiakirjahallintoa  johtava viranhaltija johtaa  kunnanhallituksen alaisena
asiakirjahallintoa ja vastaa kunnan pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista seka
1. vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien
valmistelusta ja tadytantéénpanosta,
2. ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,
3. hyvaksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman,
4. vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista,
5. laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, ettd tehtavat hoidetaan
annettujen ohjeiden mukaisesti seka
6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

4.3 Kirjaamon tehtavat

Kirjaamo huolehtii kunnalle saapuvista asiakirjoista ja niiden I|ahettdmisesta
kasiteltavaksi.

Kirjaamon tehtdvana on muun ohella:

1. Suorittaa kunnalle saapuvien asiakirjojen rekisterdinti.

2. Hoitaa ja vastata kirjaamon hallussa olevien asiakirjojen arkistoinnista,
sailyttamisestd ja havittamisesta tai pysyvasti sailytettavien asiakirjojen osalta
arkistoida kunnan paatearkistoon.

3. Huolehtia tietopalvelusta rekisterdityjen tai hallussaan olevien asiakirjojen osalta
seka valittdd asiakirjapyynnot asiakirjoista vastaavalle toimielimelle, toimialueelle
tai viranhaltijalle.

4. Huolehtia henkildtietojen kasittelyyn liittyvien dokumenttien rekisterdinnista ja
luetteloinnista.

5. Huolehtia yhdessd toimialueiden  arkistovastaavien kanssa  kunnan
sopimusasiakirjoista ja niiden kaytettavyydesta.

4.4 Asiakirjahallinnan vastuut toimialueilla ja yksikoissa

Asiakirjan laatijalla, valmistelijalla ja kasittelijallda on vastuu sekd saapuneesta etta
itsetuotetusta asiakirjasta/asiakirjatiedosta, sen luotettavuudesta, kaytettavyydesta ja
saatavuudesta. Jokaisen tyontekijan on hoidettava asiakirjoja ja tietoaineistoja
huolellisesti niin kauan kuin asiakirja/asiakirjatieto on hanen hallussaan ja kasittelyn
paatyttyd luovutettava valmis analoginen asiakirja l|ahi- tai paatearkistoon tai
tallennettava sahkodinen asiakirja viimeistddn asiakirjan valmistuttua sahkdiseen
asianhallintajarjestelmaan.

Toimialajohtajalla on yleisvastuu oman toimialansa tiedonhallinnasta, tietosuojasta,
asiakirjahallinnosta, arkistotoimesta ja resursseista. Hanen on huolehdittava, etta
organisaatioyksikdssa noudatetaan asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta annettuja
ohjeita ja maarayksia seka voimassa olevaa lainsdadantda.
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Toimiala huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen
maaraysten ja ohjeiden mukaisesti sekd nimeaa asiakirjahallinnon vastuuhenkilén
omalla toimialallaan. Toimialajohtajalla on yleisvastuu toimialansa tiedonhallinnasta ja
siihen kohdennetuista resursseista seka asiakirjahallinnon ohjeiden noudattamisesta
toimialalla. Toimialajohtaja nime&a arkistovastaavan ja osoittaa riittdvasti tybaikaa
tehtavan suorittamista varten.

Toimialan arkistovastaavan tehtavana on:

1. neuvoa ja ohjata, etta toimialan asiat ja asiakirjatiedot tulevat rekisteroidyksi ja
etta asiakirjat otetaan talteen ja arkistoidaan kunnan ohjeistusten mukaisesti,

2. vastata siitd, ettd yksikon lahiarkistosta luovutetaan paatearkistoon vuosittain
pysyvasti sailytettavat analogiset valmiit asiakirja-aineistot asianmukaisesti
jarjestettyna,

3. vastata hallussaan olevien asiakirjojen kaytettavyydesta ja saatavuudesta

4. tehda muutosehdotukset toimialan tehtavakohtaisiin  asiakirjatiedon
kasittelyprosesseihin tietopalveluasiantuntijalle koskien
tiedonohjaussuunnitelmaa seka

5. tehdd asiakirjahallintaa koskevia kehittdmisehdotuksia ja ilmoittaa
asiakirjahallinnassa ilmenevista ongelmista tietopalveluasiantuntijalle.

4.5 Perehdytys ja koulutus

Kunnan velvollisuutena on perehdyttdd tydntekija, jonka tehtdvana on tuottaa tai
kasitella asiakirjatietoa, asiakirjahallinnan perusteisiin. Perehdytyksesta toimialueen
yksikbissa vastaavat ensisijaisesti toimialueen esimiehet ja arkistovastaavat.
Tietopalveluasiantuntija  yllapitdd kunnan tehtdvissd toimiville suunnattua
asiakirjahallinnan ohjeistusta ja vastaa p&dasiassa vyleisten koulutusten
jarjestamisesta. Henkilostd on velvollinen osallistumaan asiakirjahallinnan
koulutuksiin.

Asiakirjahallinnan, asianhallinnan ja arkistoinnin tehtavissa toimivilta edellytetaan
tehtavan vaatimusten tasoisen mukaista koulutusta ja tietamysta.

4.6 Asiakirjahallinnan arviointi ja kehittaminen

Asiakirjahallintoa ja asiakirjahallintaa tulee arvioida, tayttddkdé toiminta lakien,
asetusten ja maaraysten vaatimukset, ja miten asiakirjahallinnan perusperiaatteet
kuten viranomaistiedon julkisuus, hyva tiedonhallinta ja yksilon tietosuoja toteutuvat
organisaatiossa.

Asiakirjahallintoa tulee arvioida tarkastelemalla toiminnan tuloksellisuutta,
tehokkuutta, taloudellisuutta, asiakaslahtoisyytta. Asiakirjahallinnon tuloksellisuuden
arvioinnissa tarkein mittari on organisaatiossa tuotetun asiakirjatiedon laatu. Jos
asiakirjahallinto on onnistunut tehtadvassaan, organisaation asiakirjat ovat luotettavia,
kayttokelpoisia, saatavissa ja tieto sailyy niin kauan kuin tietoa tarvitaan.
Tiedonhallintaa tulee arvioida myds riskienhallinnan ndkdkulmasta.

lin kunnan toimialueilla  toteutetaan tarvittaessa  asiakirjahallinnan ja
arkistointikdytantéjen tarkastuksia, jotka suorittaa asiakirjahallinnon johtava
viranhaltija. Toimialueen laatutydhon ja muuhun kehittdmiseen tulee sisaltyd myos
asiakirjahallinnan tarkastelua.
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5 Tiedonohjaussuunnitelma ja tehtavaluokitus

Tiedon luominen Sailytys,

Tiedonohjaus-

suunnittelu ja Tiedon kaytto arkistointi. havitys, Tietopalvelu

talteenottaminen siirto

5.1. Tiedonohjaussuunnittelun periaatteet

Kunnalliset arkistot ovat osa kansallista kulttuuriperintéa. Kunnallisten viranomaisten
ja toimielinten tehtdvanad on toimia tdman tarkean asiakirjallisen kulttuuriperinnén
tuottajana ja sailyttajana. Arkistonmuodostaja on velvollinen yllapitamaan
arkistonmuodostussuunnitelmaa. lin  kunnan  arkistonmuodostusta ohjaavat
arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) sekd tiedonohjaussuunnitelma (TOS).
Tiedonohjaussuunnitelma on tehty sahkoiseen tiedonohjausjarjestelmaan (TOJ).

lin kunnassa asiakirjatiedon ohjaus tapahtuu sahkoéiselld tiedonohjaussuunnitelmalla
(TOS), joka toimii asianhallintajarjestelman taustalla. Asiakirjatieto tulee ottaa talteen,
sdilyttda ja havittda tiedonohjaussuunnitelman tehtavakohtaisen kasittelyprosessin
mukaisesti.  Suunnitelma pohjautuu tehtavaluokitukseen, jota voi kutsua myds
"diaarikaavaksi” tai "arkistokaavaksi’. Tehtavaluokitus palvelee asioiden luokittelua ja
asiakirjatiedon arkistointia. Tiedonohjaussuunnitelman tulee kattaa
arkistonmuodostajan kaikki tehtavat, joissa asiakirjoja syntyy. Toimialojen tulee
tunnistaa omat tehtdva- ja asiakirjaprosessinsa. Toimintojen muuttuessa
suunnitelmiin tulee tehda vastaavat muutokset.

Tiedonohjaussuunnitelmassa osoitetaan mitd asiakirjatietoa kunkin tehtavan
yhteydessa voi syntya, missd muodossa asiakirjatieto otetaan talteen, miten
rekisteréidaan, miten sailytetdan ja kuinka kauan. Ennakkosuunnittelulla varmistetaan
tieto, mitd asiakirjatietoa organisaatiossa muodostuu ja miten tieto I0ytyy.
Tiedonohjaussuunnitelma mahdollistaa sahkoisen asiakirjatiedon elinkaaren
hallinnan asioinnista asiankasittelyyn, sahkoisen arkistointin ja maaraajan
sailytettavien asiakirjojen ohjattuun havittamiseen.
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5.2 Sailytysaika maaritelldan tiedonohjaussuunnitelmassa

Kansallisarkisto maaraa asiakirjat, jotka tulee sailyttda pysyvasti. Kunta tai
kuntayhtyma arkistonmuodostajana voi maarata tehtavien hoidon tuloksena kertyvien
muiden kuin pysyvasti sailytettavien asiakirjojen sailytysajat ottaen huomioon, mita
niistd on mahdollisesti erikseen saadetty tai maaratty. Lakiin perustuvalla
valtuutuksella ministeriét tai keskusvirastot voivat antaa myds sailytysajoista
erillismaarayksia, joita kunnissa on noudatettava.

Maaraajan sailytettdvan asiakirjan sailytysaikaa maariteltdessad tulee arvioida,
millainen merkitys asiakirjatiedolla on organisaation toiminnalle. Sailytysaikaa tulee
arvioida myds asiakkaiden oikeusturvan kannalta. Asiakirjat sisaltavat myos
paikallista kulttuuriperintda. Asiakirjatiedot jaetaan arvonmaarityksen perusteella
pysyvasti ja maaraajan sailytettaviin asiakirjoihin. Seulonnaksi kutsuttu toimenpide
edistaa tiedon kaytettavyytta ja vahentaa sailytyskustannuksia.

lin kunnassa sailytysajat ja sailytysaikojen laskentaperusteet maarataan
tiedonohjaussuunnitelmalla. Tiedonohjaussuunnitelmassa maarattya sailytysaikaa on
noudatettava. Sailyttdmisen maaraaikoja ei saa alittaa, mutta tarvittaessa asiakirjan
sadilytysaikaa voidaan jatkaa. Hyvaksytyssa tiedonohjaussuunnitelmassa oleva
séilytysaika antaa oikeuden havittaa asiakirja maaraajan umpeuduttua.

6 Asianhallinta

6.1 Asian rekisterdinti eli kirjaaminen

Asianhallinta on viranomaisessa kasiteltavien asioiden ja  asiakirjojen
suunnitelmallista ja yhdenmukaista hallintaa. Viranomaisen on pidettava luetteloa
kasiteltavaksi annetuista tai otetuista, ratkaistuista ja Kkasitellyista asioista.
Asianhallinnan avulla viranomainen toteuttaa julkisuusperiaatteen ja lainmukaisen
asiankasittelyn vaatimuksia.

Kansalaisilla on oikeus saada tietoa viranomaisten julkisista asioista ja asiakirjoista.
Perustuslain 12.2 §:n mukaan viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut
tallenteet ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla
erikseen rajoitettu. Salassapitosaannoksiin perustuen kirjattujen asiakirjojen tai niissa
olevien tietojen antamista voidaan rajoittaa.

Asiarekisterin diaarimerkinta on julkinen tieto. Asian julkisuus alkaa diaarimerkinnan
tekemisestd. Koska asianhallintaa yllapidetdan tietojarjestelmassa, edellyttaisi
julkisuusperiaatteen tayttdminen asiakkaille tarjottavaa asiarekisterin sahkdista
nakymaa.

Asiarekisterin yllapitdminen mahdollistaa asioiden seurannan, ja asiat ja niihin liittyvat
asiakirjat ovat I0ydettavissad. Rekisteristd tulee voida vaivatta antaa tieto siihen
tehdyista julkisista merkinndista. Asian avaustieto on julkinen. Julkisena tietona voi
pitdd asian nimed, avauspaivdmaaraa, asian julkisuusluokkaa ja tehtavaluokkaa.
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Salassa pitdminen kohdistuu asian avauksen muihin merkintéihin (esim. asian
vireillepanija, lahettdja, asiakirjat). Koska asian avaustieto on julkinen ja tulee voida
vaivatta antaa tietopalvelupyynnon tekijalle, ei asian avaustieto saa sisaltaa salassa
pidettavaa tietoa eika henkildtietoja.

Asian yleisid Kkasittelyvaiheita ovat mm. vireilletulo, valmistelu ja ka&sittely,
paatoksenteko, taytantdonpano, tiedoksianto, muutoksenhaku, seuranta, valvonta.
Nama vaiheet voivat toistua useaan kertaan asian kasittelyn aikana. Asian
valmisteluprosessiin voi kuulua erilaisia toimenpidetason ka&sittelyvaiheita, kuten
asiakirjan siirtdminen, tiedon, lausunnon tai selvityksen pyytadminen, antaminen,
taydentaminen, kuuleminen, allekirjoittaminen. Hallintoasia paattyy yleensa
ratkaisuun, joka ei aina ole paatdés, vaan se voi olla esimerkiksi asiakirjan
toimittaminen toiselle viranomaiselle. Hallintoasian sahkoisesta vireillepanosta ja
kasittelysta sekd paatoksen sahkoisestd tiedoksiannosta saadetdan sahkoisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa laissa.

Hallintoasia pannaan vireille kirjallisesti ilmoittamalla vaatimukset perusteineen tai
viranomaisen suostumuksella myds suullisesti. Kun saapuva asiakirja tai sdhkdinen
viesti kdynnistda asian vireille tulon, asia kirjataan eli rekisterdiddan, ja asiakirja
litetdan asian yhteyteen. Yhteen asiaan ei yhdistetd eri asioiden kasittelya ja
paatoksentekoa. Yhdesta vireille tulleesta asiasta voi sen sijaan asian valmistelun
edetessa syntya uusia asioita. Sdhkoinen asianhallinta toimii rajapintana sahkdisen
asioinnin ja viranomaisten operatiivisten tietojarjestelmien valilla.

lin kunta arkistonmuodostajana on velvollinen yllapitamaan asiarekisteria, joka
sisaltda valmistelussa olevat ja jo kasitellyt asiat. Kunnassa vireille tuleva asia tulee
kirjata eli rekistertida asianhallintajarjestelmaan, ellei tehtavaa tai palvelua varten ole
kaytossa erityisrekisteria (tietojarjestelmaa). Eri rekisterien valiset suhteet tulee olla
selkeat ja paallekkaista rekisterdintia pitaa valttda. Asianhallintajarjestelmalla
hallitaan mm. toimielinten Kkasittelyssa olevat asiat, niiden kasittelyvaiheet ja
toimenpiteet sekd toimenpiteisiin liittyvat asiakirjat. Toimielinten ja viranhaltijoiden
paatoksentekoa seka sopimushallintaa yllapidetaan keskitetysti
asianhallintajarjestelmalla. Jos toimialueen viranhaltijapaatoksia tehdaan muussa
kuin asianhallintajarjestelmassa, paatoksista on yllapidettava ajan tasalla olevaa
paatosrekisteria.

Kun asia on kirjattu asianhallintarekisteriin, tehtavaa suorittavan viran- tai
toimenhailtijan velvollisuutena on tallentaa asianhallintajarjestelmaan valmisteluun ja
kasittelyyn liittyvat asiakirjat siten, ettd asian kasittely on ajan tasalla ja asiakirjat
iimenevat asianhallintajarjestelmasta. Kun asian kasittely paattyy, asia suljetaan
(Dynastyssa valitaan kohta paata kasittely). Asian kasittelystd vastaava vastaa asian
sulkemisesta.

Asioiden sahkodista rekisterdintia varten viranomaisella tulee olla kaytossa
asiaryhmitys (luokitusjarjestelm@), joka perustuu organisaation toimintoihin ja
tehtaviin.  Asioiden ja  asiakirjojen  luokittelu  perustuu lin  kunnassa
tehtavaluokitukseen. Tehtavaluokitus edistaa asioiden [0ytymista, samoin asialle
annettu nimike. Asian nimen tulee olla kuvaava ja tdsmentava. Asian nimessa tulee
valttaa henkildtiedon kayttoa.

6.2 Asiakirjatiedon vastaanottaminen ja laatiminen
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Viranomaiselle saapuneet asiakirjat kirjataan tai rekisteréidaan luotettavalla tavalla.
Kirjaamismerkinnoistd tai vastaavista rekisterimerkinndistd on kaytava ilmi niin
paperisen kuin sdhkoisen asiakirjan saapumisajankohta seka varmistettava asiakirjan
eheys ja alkuperaisyys.

Sahkaisia tiedonsiirtomenetelmia apuna kayttden saapuneen asiakirjan kirjaamisessa
toimitaan samoin kuin vastaavan paperimuotoisen asiakirjan rekisterdinnissa ja
muussa kasittelyssa. Laki sahkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa maarittelee
lain tarkoittamiksi sahkoisiksi tiedonsiitomenetelmiksi telekopion, telepalvelun,
sahkoisen lomakkeen, sahkopostin tai kayttdoikeuden sahkodiseen tietojarjestelmaan
sekd muut sahkodiseen tekniikkaan perustuvaan menetelmat, joissa tieto valittyy
langatonta siirtotieta tai kaapelia pitkin.

Sahkoinen viesti tulkitaan sahkoiseksi asiakirjaksi, kun viesti liittyy asian
vireillepanoon, kasittelyyn tai paatdksen tiedoksiantoon. Viran- tai toimenhaltijalle
saapunut sahkopostiviesti, jonka tyontekija on saanut viran- tai toimenhaltijana ja joka
edellyttda viranomaistoimenpiteita tai muita tyotehtaviin liittyvia toimenpiteita, on
sahkoéinen asiakirja.

Sahkoinen viesti katsotaan saapuneeksi vastaanottajalle, kun se on kaytettavissa
organisaation vastaanottolaitteessa tai tietojarjestelmassa siten, etta viestia voidaan
kasitelld. Sahkdpostitse saapuneen asiakirjan lahettdjalle tulee antaa viipymatta tieto
asiakirjan saapumisesta.

lin kunnalle saapuvat paperiset tai sahkdiset asiakirjat ja viestit pyydetaan
osoittamaan ensisijaisesti lin kunnan kirjaamoon, jossa vireille tulevien asioiden
asiakirjat otetaan sahkdisesti talteen asian yhteyteen asianhallintajarjestelmaan.

Jokaisesta vastaanotetusta tai organisaatiossa tuotetusta asiakirjasta tulee ilmeta,
mihin asiaan ja tehtavaan (tehtavaluokkaan) se liittyy, milloin asiakirja on laadittu,
mika taho ja kuka asiakirjan on laatinut sekad asiakirjan julkisuusluokka. Jos asiakirja
on salainen tai osittain salainen, asiakirjan ylakulmaan leimataan tai kirjoitetaan
"Salassa pidettava” tai “"Osittain salassa pidettava” seka julkisuuslain mukainen
salassapitoperuste. Salaiseen asiakirjaan, jonka viranomainen antaa asianosaiselle
tai toiselle viranomaiselle, on aina tehtava merkinta asiakirjan salassa pitamisesta ja
salassapidon perusteesta.

Sahkoisten asiointipalvelujen jarjestamiseen ovat velvollisia kaikki julkishallinnon
organisaatiot, joilla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet. Kunnan
velvollisuutena on ottaa vastaan ja kasitelld sahkoisia asiakirjoja ja turvata niiden
kaytettavyys. Myos salassa pidettavien viestien ja asiakirjojen turvallinen
toimittaminen ja lahettdminen pitdd mahdollistaa. Sahkodisten asiakirjojen
vastaanottamisen ja kasittelyn rinnalla tulee turvata paperiasiakirjojen
vastaanottaminen.

Tiedon talteen ottaminen tietojarjestelmaan on toimenpiteiden sarja, joka tekee
datasta tai dokumentista sahkoéisen asiakirjan. Ominaisuutta edellytetaan
tietojarjestelmalta, jossa kasitelldan asiakirjatietoa. Talteen ottaminen tapahtuu
asiakirjan rekisterdinnin ja toisaalta sahkdisen arkistointitoimenpiteen yhteydessa.
Rekisteroitdessa asiakirja saa yksildivan tunnuksen ja se liitetddn organisaation
luokittelujarjestelmaan (lissa tehtavaluokitukseen ja asiaan). Nain tieto saa
metatietoa, ja asiakirjatiedon elinkaarihallinnan toimenpiteet ovat mahdollisia.
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Valmiin asiakirjan/asiakirjatiedon tulee olla kunnan kaytettavissa. Asiakirjaluonnos on
myds kunnan asiakirja, kun luonnos on jaettu toisten kayttdon (esim. tydryhman
valmisteluasiakirja). Asiakirjaluonnokset havitetaan, kun asiakirja on valmis, ellei
tiedonohjaussuunnitelmassa ole toisin paatetty. Kunnan organisaatiossa talteen
otettu, valmis, julkinen asiakirja (= tietosisaltd) voidaan julkaista kunnan kotisivulla tai
sosiaalisessa mediassa. Asiakirjan tallennusmuotoon tulee kiinnittdd huomiota.
Esimerkiksi ohjeet olisi hyva tallentaa Dynasty -asianhallintajarjestelmaan mydés word
-muodossa, jotta sen paivittdminen on mydhemmin mahdollista.

Oma tybhuone ei saa olla "arkisto”. Erityisesti pitkaan ja pysyvasti sailytettavat
asiakirjat pitda toimittaa kirjaamoon kirjattavaksi/arkistoitavaksi asianmukaisesti.
Mikali tyontekijdn henkilokohtaiseen sahkopostiin tulee virka-asioita koskevia
viesteja, jotka tulee kasitelld Dynasty -asianhallintajarjestelmassa asian vaatimalla
tavalla (asia vaatii organisaatiossa toimenpiteitd), tulee saapunut sahkdpostiviesti
lahettdd kirjaamoon, joka kirjaa asian Dynasty -asianhallintajarjestelmaan.
Sahkopostiviestia ei tarvitse kirjata eika arkistoida, ellei se liity asian vireillepanoon,
kasittelyyn tai tiedoksi antamiseen.

Cloudia -jarjestelmalld tehtyihin hankintoihin liittyva asiakirjahallinto on ohjeistettu
kunnan hankintaohjeessa. Hankintapaatos tallennetaan Cloudian lisaksi Dynastyyn,
mikali sopimus vaatii toimielimen tai viranhaltijan paatéksen.

Rekry — jarjestelmalla tehtyjen rekrytointien aineisto sailytetdan Rekry -jarjestelmassa
maaraajan. Toimeen/virkaan valittua henkilda koskevat asiakirjat (mm. hakemus,
paatos ja hakijaluettelo) tulee tallentaa lisdksi Dynastyyn.

6.3 Sahkoisen asiakirjatiedon hallinta tietojarjestelmissa

Hyvan tiedonhallintatavan tuloksena syntyy laadukasta asiakirjatietoa. Viranomaisen
asiakirjan tietosisallon tulee sailyd muuttumattomana. Asiakirjan tietosisaltd tulee
voida todistaa sailyneen alkuperaisena niin pitkalta ajalta kuin asiakirjatieto on ollut
olemassa. Tama koskee seka sahkoista ettd analogista asiakirjatietoa. Luotettavaan,
sahkdiseen asiakirjakdytantédén siirtyminen edellyttdd tiedon kayttgjiltda ja
tietojarjestelmiltd valmiutta sdhkoisen asiakirjatiedon hallintaan.

Arkistolain mukaan asiakirjoja ovat myds automaattisessa tietojenkasittelyssa
kaytetyt tallenteet, joita kutsutaan konekoodisiksi tai sahkoisiksi tallenteiksi.
Tietojarjestelmien suunnittelussa on aina otettava huomioon asiakirjatiedon hallinnan
vaatimukset. Sahkoisten tietoaineistojen tulee sailya kayttokelpoisina koko asiakirjan
elinkaaren ajan laitteistojen, ohjelmistojen ja tallennusvalineiden muutoksista
huolimatta. Onkin hyva muistaa, etta tietokoneen muistissa, muistitikulla tai muissa
tallennusvalineissa oleva tieto ei saily pysyvasti, silld laitteet ja ohjelmistot
vanhenevat tai voivat rikkoutua.

Kun suunnitellaan hankittavaksi tietojarjestelmaa, jossa tullaan Kkasittelemaan
asiakirjatietoa, tarjouspyyntdon tulee sisallyttaa selvitys siita, miten tietojarjestelma
toteuttaa sahkodisen asiakirjatiedon elinkaarihallintaa. Vastaavasti kaytossa olevia
tietojarjestelmia, joissa tuotetaan tai kasitellaan asiakirjatietoa, pitda kehittaa siten,
ettd tietojarjestelmiin toteutetaan sahkodisen asiakirjahallinnan toiminnallisuuksia.
Tietojarjestelmien sahkodisen asiakirjahallinnan vaatimusmaarittelyn laadinnasta
vastaa hallintopalvelut.

Asiakirjahallinnan 1dhtdkohtana on asiakirjatiedon todistusarvon sailyminen.
Tietojarjestelmassd asiakirjan tietosisaltd pitdad voida lukita valmiiksi siten, etta
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asiakirjan tietosisaltda ei voida endd muuttaa, asiakirjatiedon sailytysajat maarataan
organisaation toiminnan tarpeiden pohjalta (ei kayttajalahtdisesti), asiakirjatiedon
havittdminen  on mahdollista  vain  organisaation  erityisoikeuksin (ei
kayttajalahtoisesti), tiedon luokittelu tapahtuu organisaation toiminnan tarpeiden
pohjalta (ei kayttajalahtoisesti).

Toimialat maarittavat tietojarjestelmiensa  kehittdmistarpeet ja  vastaavat
kehittdmistoimenpiteiden resursoinnista. Asiakirjahallinto osallistuu tietojarjestelmien
asiakirjahallinnan ominaisuuksien kehittdmiseen yhteistydssa toimialojen kanssa.

Pysyvasti sailytettavan seka pitkdan sailytettavan (yli 10 vuotta) sahkodisen
asiakirjatiedon sailyminen varmistetaan tallentamalla valmis asiakirjatieto

a. sellaiseen operatiiviseen tietojarjestelmaan, jossa asiakirjat saavat kansallisesti
hyvaksytyn normin mukaiset elinkaarihallinnan metatiedot ja jossa sahkoinen
asiakirjatieto todistettavasti sailyy kayttékelpoisena ja luotettavana, tai

b. sellaiseen sahkdiseen sailytysjarjestelmaan, jossa asiakirjat saavat kansallisesti
hyvaksytyn normin mukaiset elinkaarihallinnan metatiedot ja jossa todistetusti
turvataan sahkoisen asiakirjatiedon sailyminen kayttokelpoisena ja luotettavana,
tai

c. jos valmiin, sahkodisen asiakirjan sailymista luotettavana ei voida varmistaa,
asiakirja tulee tulostaa paperille tai muulle pitkdan sailyvalle materiaalille ja
sdilyttdd arkistotilassa. Talléin paperiseen asiakirjaan liitetdan riittavat
kontekstitiedot.

Julkisia luonnosvaiheen asiakirjoja voidaan laatia ja kasitella tietojarjestelmissa, jotka
eivat taytd asiakirjahallinnan vaatimuksia (esim. Teams-tyétilat), mutta valmis
asiakirja tulee tallentaa tietojarjestelmaan, jossa ndma& ominaisuudet ovat eli
asianhallintajarjestelmaan.

Jos maaraajan sailytettavia (alle 10 vuoden sailytettavid) sahkaisia tietoaineistoja ei
ole mahdollista tulostaa, ei siirtda eikd konvertoida tietojarjestelmaan vaarantamatta
tietosisalt6a, sahkoiset asiakirjatiedot tulee sailyttdd kahdella erilaisella sdhkoiselld
tallennusvalineella, joita sailytetdan asianmukaisesti ja joiden tietojen kaytettavyys
varmistetaan saannollisesti.

Kun sahkodinen asiakirja sisaltaa henkilotietoja, asiakirjatiedon kasittelysta tulee
kertya kayttolokitietoa. Tietojarjestelmassa, joka ei mahdollista lokitietoseurantaa, ei
saa kasitelld salassa pidettavaa tietoa eika henkilotietoja. lin kunnassa henkilotietoja
sisaltavien asiakirjojen kaytdn valvonta tulee olla lin kunnan organisaatiossa.

Asiakirjan kontekstitietojen sailymiseen on kiinnitettdva huomiota, kun tallennetaan ja
sédilytetdan sahkoisia, maaraaikaisia asiakirjoja tai jos niitd tulostetaan paperille.
Kontekstitiedolla tarkoitetaan tunniste- ja viitetietoja, jotka kertovat siita yhteydesta,
jossa asiakirja on syntynyt tai jossa sité on kaytetty.

Sahkoista asiakirjatietoa tulee voida hakea usealla eri tavalla esim. vapaasanahaulla,
paivamaaralla, laatijan tai asiakirjan nimella (otsikolla), tehtavaluokalla tai muulla
tehtavan kannalta olennaisella metatiedolla. Sahkdisen asiakirjan nimeaminen tulee
tehda siten, ettd se tdsmentda asiakirjan sisalt6a, mutta ylipitkda otsikointia tulee
valttda. Pelkkdd asiakirjatyyppia ei saa kayttda (esim. Muistio). Henkildtietoa
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asiakirjan nimessa tulee valttda. Asiakirjojen laadintaa ja kasittelyd ohjataan
tietojarjestelmakohtaisin ohjein.

Asian, asiakirjan tai viranhaltijapaatoksen nimeamisessa on kiinnitettava erityista
huomiota siten nimikkeeseen. Hyvassa nimeamiskaytdnndssa, joka helpottaa
tiedonhakua:

- nimike on mahdollisimman selkea, kuvaava, informatiivinen ja yksildiva

- muistisdantd: Mita, missa ja milloin

- samaa nimiketta ei ole usealla asiakirjalla

- nimikkeessa ei ole salassa pidettavaa tietoa

Salaiseen sahkdiseen asiakirjaan ja tulostettuun asiakirjaan tulee liittaa tieto "salassa
pidettava” tai ’osittain salassa pidettdva” sekd julkisuuslain mukainen
salassapitoperuste. Kun sahkéinen, salainen asiakirja tulostetaan, tiedon
julkisuusluokan pitdd nakya asiakirjassa. Salassa pidettavaa viranomaisen asiakirjaa
tai sen kopiota tai tulostetta ei saa nayttaa eika luovuttaa sivulliselle eikd antaa sita
teknisen kayttoyhteyden avulla tai muulla tavalla sivullisen nahtavaksi tai
kaytettavaksi.

6.4 Sahkoinen toimintatapa

lin kunnassa noudatetaan asiakirjatiedon laadinnassa, kasittelyssa, sailyttdmisessa ja
arkistoinnoissa ensisijaisesti sahkoistd toimintatapaa. Sahkdinen toimintatapa
edellyttaa, ettd sdhkodisen asiakirjatiedon elinkaarta voidaan hallita. Operationaalinen
tietojarjestelma saa ohjausmetatiedot tiedonohjaussuunnitelmasta.

Sahkoista toimintatapaa noudatetaan asian koko kasittelyn ajan asian vireille tulosta
asian sulkemiseen. Asiakirjat otetaan vastaan, laaditaan ja kasitelldadn sahkdisesti.
Asiointi on osa sahkoista asiankasittelyprosessia. Maaraajan sailytettavat sahkoiset
asiakirjatiedot havitetaan sailytysajan taytyttya. 1.1.2022 jalkeen syntyneet pysyvasti
sailyttavaksi maaratyt asiakirjat voidaan Kansallisarkiston maarayksen mukaisesti
arkistoida yksinomaan sahkdisessa muodossa.

Asiakkaalle tulee antaa mahdollisuus asioida toimittamalla viranomaiselle
paperiasiakirjoja.

6.5 Asiakirjatiedon kasittelyn vastuut

Asiakirjatiedon kasittelyd koskevat vastuut ja oikeudet tulee olla maaritelty.
Tyontekijalle pitda antaa ohjeet ja koulutusta asiakirjatiedon asianmukaiseen
kasittelyyn. Esimies valvoo, ettad annettuja ohjeita noudatetaan.

Asiakirjatiedon salassapito ja muu suoja varmistetaan antamalla paasy asiakirjoihin
vain niille, jotka tarvitsevat naitd tietoja tyotehtaviensa hoitamiseksi. Rajattuja
kayttdoikeuksia annettaessa on ratkaistava, onko salaisen asiakirjatiedon kasittelija
oikeutettu antamaan oikeuksia muille kasittelemaansa tietoon tai oikeuksia jakaa
muulla tavoin salaista tietoa.

Asiakirjan laatija on henkild, joka vastaa asiakirjan sisallostd ja julkisuusluokan

oikeellisuudesta. Tekninen laatija, joka tallentaa asiakirjan toisen puolesta, vastaa
siitd, etta toimenpide on oikein suoritettu.
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Tietojarjestelman kayttdjan vastuulla on, ettd jarjestelmdan tallennettu tieto on
tallennettu jarjestelmaan ohjeistuksen mukaisesti. Tiedon ka&sittelyssd on
noudatettava tietosuoja- ja tietoturvaohjeita.

Asiakirjatiedon luvaton muuttaminen ja muu asiaton Kkasittely pitdad estdd
kayttdoikeushallinnan, kaytdn valvonnan, tietoverkkojen, tietojarjestelmien ja
tietopalvelujen asianmukaisilla ja riittavilla turvallisuusjarjestelyilld. Asiakirjojen
kasittely- ja sailytystilojen tulee olla riittdvasti valvottuja ja suojattuja. Asiakirjatiedon
saatavuus ja turvallisuus tulee turvata kaikissa tilanteissa, myds poikkeuksellisissa
tilanteissa.

7. Asiakirjatiedon sailyttaminen ja arkistointi

7.1 lin kunnanarkisto, paatearkisto

Arkisto tarkoittaa asiakirjallisten tietojen kokonaisuutta, joka on syntynyt yhteison
tehtavien hoitamisessa, mutta myds arkistotilaa seka organisaatiota, jonka tehtavana
on sailyttdd asiakirjoja. Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet
arkistonmuodostajalle sen tehtdvien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan
toiminnan yhteydessa.

Arkistotoimen tehtdvand on asiakirjojen kaytettdvyydestd ja sailyvyydesta
huolehtiminen asiakirjan elinkaaren alusta loppuun seka arkiston tietopalvelusta
vastaaminen. Asiakirjat (paperinen, sahkoéinen, valokuva, video, aanite jne.) ovat
tarkeitd, kun selvitelldadan vanhoja asioita, etsitdan tietoja tai tehdaan tutkimusta
organisaation toiminnasta (mm. historiantutkimusta). Kaikkia asiakirjoja ei
kuitenkaan sailyteta pitkaan tai pysyvasti.

Tiedonohjaussuunnitelmassa (TOS) on maaritelty sailytysajat eri asiakirjoille.
Arkistotilat ovat rajalliset ja liilan laajasta arkistoinnista on vaikea I6ytda olennaista
tietoa, siksi asiakirjat jaetaan pysyvasti sailytettaviin ja havitettaviin asiakirjoihin, jotka
sijoitetaan eri mappeihin ja kansioihin jarjestyksen sailyttamiseksi. Asiakirjat, jotka
eivat vaadi toimenpiteitd (esim. esitteet, tiedotteet, yleiskirjeet tms.) voidaan havittaa,
kun niita ei enaa tarvita, eika niita kirjata asianhallintajarjestelmaan.

Jokainen lin kunnan viran- tai toimenhaltija on velvollinen huolehtimaan tehtavan
hoitamisessa muodostuneista asiakirjoista annettujen ohjeiden mukaisesti.
Periaatteena on, ettd asiakirjat arkistoi se taho, joka on tehnyt lopullisen paatoksen
asiassa tai joka sitd on viimeisena kasitellyt. Paaasiassa toimialat arkistoivat omat
asiakirjansa omiin arkistotiloihinsa. Aineistojen luovuttamiset ja siirrot paatearkistoon
(pitkdan/pysyvasti  sailytettavat) sovitaan aina arkiston hoidosta vastaavan
tietopalveluasiantuntijan  kanssa. Luovutettavasta aineistosta, jarjestamisesta,
seulonnasta, luetteloinnista ja siirron kdytdnnodn toteuttamisesta vastaa aineistojen
luovuttaja. Luovuttaja laatii arkistoluovutuksia varten luovutusluettelon.

lin kunnanarkistosta kaytetddn myds nimitysta keskusarkisto tai paatearkisto.
Kunnanarkistoa hallinnoi hallintopalvelut ja siitd vastaa hallintosd&dnnén mukaan
asiakirjahallintoa johtava viranhaltija. Hallintopalvelut yllapitda paaasiassa kunnan
arkistopalveluja ja kunnanarkiston arkistoaineistoihin kohdistuvaa tietopalvelua.
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Asiakirjat jarjestetdan ja luetteloidaan aina toiminta-ajan arkistosaantojen,
arkistonmuodostussuunnitelmien, arkistokaavojen ja seulontapaatdsten mukaan.
Maaraaikaisesti sailytettavat asiakirjat erotetaan pysyvasti sailytettavista asiakirjoista.

Lakkautettujen organisaatioiden arkistoja ovat nykyistd lin kuntaa edeltavat lin ja
Kuivaniemen kuntien paatearkistot. Arkistonmuodostajien arkistot sailytetddn omina
kokonaisuuksina.

7.2 Sailyttamisen ja arkistoinnin ohjaus

Kansallisarkiston tehtdvana on paattda kansalliseen kulttuuriperintéén kuuluvien
asiakirjojen ja niihin sisaltyvien tietojen pysyvasta sailymisesta. Kansallisarkistolla on
oikeus maarata, mitkd asiakirjatiedot tulee sailyttdad pysyvasti ja mikd on pysyvasti
sailytettavien asiakirjatietojen sailytysmuoto. Maaraykset tulee panna taytantdon
myos takautuvasti.

lin kunta maaraa tehtaviensa hoidon tuloksena kertyvien maaraajan sailytettavien
asiakirjojen sailytysajat ja sailytystavat ottamalla huomioon mm. Kuntaliiton ja
ministerididen suositukset ja ohjeistukset seka erityislainsdadannon.

lin kunnan asiakirjojen sailyttamista ja arkistointia koskevat sailytysaikaohjeet
annetaan hyvaksytyssa lin  tiedonohjaussuunnitelmassa. Lakkautettujen
organisaatioiden asiakirjojen sailyttdmisessd noudatetaan arkistonmuodostuksen
aikaan voimassa olleita ohjeita. Sailyttamista ja arkistointia koskevat yleisohjeet
annetaan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeessa, jonka hyvaksyy
kunnanhallitus. Muut arkistoinnin ja sailyttdmisen liteohjeet antaa asiakirjahallintoa
johtava viranhaltija.

7.3 Asiakirjojen sailytystavat ja arkistointi

Arkistolain mukaan arkistonmuodostaja (kunta) maaraa tehtavien hoidon tuloksena
kertyvien asiakirjojen sailytystavat. Ne maaritelldan arkistonmuodostuksen
suunnittelun yhteydessa ja arkistonmuodostus- / tiedonohjaussuunnitelmaan
merkitdan, mihin keskindiseen jarjestykseen asiakirjat arkistoidaan. Arkistointi
maaraa arkiston lopullisen rakenteen ja sen jarjestelmallisyys takaa arkiston
kayttokelpoisuuden.

Arkistointi- ja sailytysjarjestys vaihtelee hoidettavan tehtéavan ja sailytettavan tiedon
sekd myohemmin tutkimuskayton asettamien vaatimusten mukaan. Arkistointia
maaraavind tekijoind toimivat tietoja haettaessa kaytettdvat hakuperusteet ja
aineiston sailytysajat.

Erityista  huomiota on kiinnitettava pysyvasti  sailytettavien  tietojen
paallekkaisarkistoinnin valttdmiseen. Keskeisen tietoaineiston, pdytakirjojen ja niiden
litteiden sekd muiden paatdsasioiden kasittelyyn liittyvien asiakirjojen arkistoinnin
tulisi perustua seuraaviin periaatteisiin:

1. Asiakirjat arkistoi se organisaatioyksikkd, joka on tehnyt asiassa lopullisen

paatdksen tai, ellei tama ole selvasti todettavissa, se yksikkd, joka on asian
viimeksi kasitellyt.
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2. Asiakirjaa, joka arkistoidaan pysyvasti tietyn organisaatioyksikén arkistoon, ei
sdilytetd pysyvasti muissa yksikdissa.

3. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat (esim. poytakirjat) laaditaan siten, ettei niiden
litteeksi oteta maaraajan sailytettavia aineistoja.

Julkisuus- ja salassapitonakdkohtien huomioon ottaminen edellyttaa, etta
paasaantoisesti julkisten poytakirjojen liitteeksi ei arkistoida salassa pidettavia
asiakirjoja, esim. henkildiden terveydentilaan ja taloudelliseen asemaan liittyvia
asiakirjoja.

Tiedonhallintalaissa (§ 19) edellytetdan, ettd viranomaisen laatimat asiakirjat
sailytetddn sdhkdisessd muodossa viimeistddn vuonna 2022. Sahkoéinen
sdilyttaminen edellyttdd kuitenkin hyvaksyttya, Kansallisarkiston vaatimukset
tayttdvaa sahkoisen sailytyksen jarjestelmaa. Tallaisia ovat esimerkiksi
rakennusvalvonnassa kaytdssa oleva Lupapiste ja sosiaali- ja terveyspalveluiden
valtakunnallinen Kanta-arkisto. Kun tietylld toimialalla tai tiettyyn jarjestelmaan
saadaan sahkoéinen arkistointiratkaisu, voidaan luopua asiakirjojen sailyttamisesta
paperimuodossa.

Mikali kaytdssa ei ole sahkdisen sailyttamisen jarjestelmaa, on pitkdan ja pysyvasti
sailytettavat asiakirjat sailytettdva paperimuodossa. Asiakirjat tulee jarjestaa ja siirtaa
arkistoon valittomasti asian kasittelyn paatyttya. 10 vuotta ja sen alle sailytettavat
asiakirjat voidaan sailyttda sahkoisesti asianhallintajarjestelmassa tai muussa
operatiivisessa jarjestelmassa. Kasin allekirjoitetut asiakirjat sailytetdan kuitenkin
aina paperimuodossa.

Jokainen asiakirjan laatija tai kasittelija on vastuussa asiakirjan sailyttdmisesta niin
kauan kuin asiakirja on hanen hallussaan. Asiakirjat sailytetddn ja arkistoidaan
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt ja pitkdan sailytettdvat asiakirjat, joita ei voida
sailyttaa tietojarjestelmassa tai sahkoisessa arkistojarjestelmassa, on arkistoitava
analogisina asiakirjoina. Asiakirjat tulostetaan paperille tai tallennetaan muulle
todistettavasti pitkdan sailyvalle materiaalille. Pitkdan sailytettavilla tarkoitetaan tassa
yhteydessa yli 10 vuotta sailytettavia asiakirjoja.

Pysyvasti sailytettaviksi maaratyistd sahkdisistd asiakirjoista tulee arkistoida
paperitulosteina sellaiset asiakirjatiedot, joihin ei ole mahdollista liittdd ns. vahvaa
sahkoista allekirjoitusta.

Pysyvasti ja pitkdan sailytettdvat analogiset asiakirjat tulee luovuttaa lin kunnan
paatearkistoon ohjeistusten mukaisesti jarjestettynd ja kansioituna. Pysyvasti
sailytettavat asiakirjat luovutetaan paatearkistoon siten, ettei niiden yhteydessa ole
maaraajan sailytettavia aineistoja. Asiakirjasiirroista on sovittava
tietopalveluasiantuntijan kanssa. Siirrettavista asiakirjoista on tehtdva merkista
arkistoluetteloon tai laadittava erillinen siirtoluettelo.

Sosiaali- ja terveystoimen asiakasasiakirjoista tehddan ns. pysyvan sailyttdmisen
otanta. Asiakas- ja potilastietojarjestelmistd vain pysyvasti sailytettavat otanta-
asiakirjat tulostetaan paperille tai mikrofilmille viimeistdan potilaan kuoltua tai kun
potilaan syntymastd on kulunut annettujen ohjeiden mukainen aika. Terveystoimen
potilasasiakirjoista paatearkistoon siirretaan pysyvasti 18. ja 28. paivana syntyneiden

20



IIN KUNTA

asiakirjat. Sosiaalihuollon pysyvan sailyttdmisen otanta kohdistuu 8., 18. ja 28.
paivana syntyneisiin.

Alle 10 vuotta sailytettavia analogisia asiakirjoja ei siirretda kunnan paatearkistoon,
vaan toimialat huolehtivat ndiden asiakirjojen sailyttdmisesta lahiarkistotiloissa.

Pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavat analogiset asiakirjat Iluetteloidaan.
Arkistoluettelo sisaltda sailytysyksikoittain tunnistamisessa ja tiedon l6ytymisessa
auttavat tarpeelliset tunnistetiedot. Asiakirjojen kuvailussa ja luetteloinnissa
noudatetaan kansallisia kuvailu- ja luettelointisaantdja. Kuvailun osalta on tarkeaa,
ettd tehtavien ja palvelun jarjestamisessa tapahtuneet muutokset tuodaan esille.

7.4 Arkistomateriaalien sailytyskelpoisuus

Pysyvaan sailytykseen maaratyt analogiset asiakirjat on laadittava pitkdaikaista
sdilytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen.
Asiakirjat sijoitetaan ennen paatearkistoon siirtamistd arkistokelpoisiin koteloihin.
Arkistoitavasta aineistosta poistetaan materiaalit, jotka vaarantavat asiakirjatiedon
sailymisen. Arkistoiduissa aineistoissa ei saa olla mm. muovitaskuja, kumilenkkeja,
paperiliittimia, metalliniitteja, teippeja, sinitarraa, muuta metallia, muovia tai kumia
eika post-it lappuja.

lin kunnanarkisto sailyttda toimielinten alkuperaiset poytakirjat toistaiseksi myos
sidottuina. Liiteaineistoja ei sidota pdytakirjoihin, vaan ne sailytetdan pelkastaan
sahkoisessa muodossa. Liimasidontaa ei saa kayttaa.

Pysyvasti sailytettavat kartat ja piirustukset sailytetdan vaaka- tai pystyasennossa
arkistokaapeissa tai laatikostoissa. Kartat ja piirustukset, jotka eivat mahdu suorina
sailytettaviksi, voidaan kaaria rullalle; tukirullan halkaisijan on oltava vahintaan 100
mm. Kartan tai piirustuksen suojana on kaytettava kaaretta.

Valokuvat, diat ja filmit séilytetdan arkistokelpoisissa kansioissa tai koteloissa tiloissa,
joiden kosteusolosuhteita ja lampotilaa voidaan saataa materiaalille soveltuvaksi.
Kuvallisen aineiston digitointi turvaa aineiston kaytettavyyden.

Pysyvasti ja pitkdaan sailytettavat analogiset asiakirjat luetteloidaan. Arkistoluettelo
sisaltaa sailytysyksikoittdin tunnistamisessa ja tiedon Idytymisessa auttavat
tarpeelliset tunnistetiedot. Asiakirjojen kuvailussa ja luetteloinnissa noudatetaan
kansallisia kuvailu- ja luettelointisaantoja (Arkistojen kuvailu- ja luettelointisaannot /
Arkistolaitos). Kuvailun osalta on tarkeaa, etta tehtavien ja palvelun jarjestamisessa
tapahtuneet muutokset tuodaan esille.

Paatearkistoon siirrettdvat asiakirjat tulee olla nimidity ohjeen mukaan.
Arkistokoteloihin tai laatikoihin ja sidoksiin kiinnitetdan nimi6, johon merkitaan
tarvittavat arkistomuodostajakohtaiset tunnistetiedot. Vahimmaistunnistetiedot ovat
arkistonmuodostajan nimi, arkistotunnus, asiakirjasarjan nimi, vuosi/vuodet, joilta
asiakirjat ovat. Maaraajan sailytettavien analogisten asiakirjojen kotelon nimidon
merkitdan havitysvuosi.

7.5 Arkisto- ja sailytystilat ja asiakirjojen suojelu poikkeusolosuhteissa
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Asiakirjat on sailytettava turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta
kaytoltd. Pysyvasti sailytettavia analogisia asiakirjoja sailytetddn Kansallisarkiston
maaraysten mukaisissa tiloissa. Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja
muutostdissd noudatetaan Kansallisarkiston arkistotilamaaraysta. Hankittaessa
asiakirjoille uusia sailytys- ja arkistotiloja tai korjattaessa entisia on jo
suunnitteluvaiheessa  kuultava kunnan tietopalveluasiantuntijaa.  Asiakirjojen
sailytystilaa ei saa kayttaa arkistoon kuulumattomien tavaroiden sailytyspaikkana.

Paivittdisessa tydssa tarvittavia asiakirja-aineistoja voidaan sailyttaa tilapaisesti
tyotilojen yhteydessa olevissa sailytystiloissa. Salassa pidettavat asiakirja-aineistot
on sailytettdva aina lukollisissa sailytystiloissa. Mikali pysyvasti tai pitkdan
sdilytettdvia asiakirja-aineistoja joudutaan jokapaivaisen tydn takia sailyttdmaan
tyotiloissa, asiakirja-aineistot pitdd sailyttdd paloturvallisissa  kaapeissa.
Havitettavaksi siirrettdvan asiakirja-aineiston arkistotilavaatimukset ovat samat kuin
vastaavan asiakirja-aineiston.

Lahiarkistotiloihin paasy rajoitetaan koskemaan vain niitd henkil6ita, joilla on oikeus
kasitelld lahiarkiston asiakirjoja. Paatearkistotiloihin paasy rajoittuu paatearkiston
asiakirja-aineistosta vastaaviin henkildihin.

Poikkeusolojen varalta organisaatiolla tulee olla analogisten asiakirja-aineistojen
suojelusuunnitelma. Tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen suojaamiseen ja
varmistamiseen on varauduttava sekd normaali- ettd poikkeusoloissa. Sahkoisten
asiakirjojen ja tietojarjestelmien osalta turvallisuusvaatimuksissa noudatetaan VAHTI-
ohjeistuksia.

Varauduttaessa poikkeuksellisiin olosuhteisiin organisaation toiminnassa tarvittava
aineisto on jaettava kayttétarve- ja turvallisuusnakdkohdat huomioon ottaen kolmeen

tarkeysryhmaan:

I. Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattémat asiakirjat

II. Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syistd suojeltavat
asiakirjat

I11. . Muut asiakirjat

Ensimmaisen ja toisen ryhman arkistoaineiston koteloihin tai muuhun
sdilytysvalineeseen on tehtdvd merkinnat ko. ryhmastd. Jos kriisitilanteessa
toimipaikka siirtyy muualle, ensimmaisen luokan asiakirjat seuraavat organisaatiota ja
toisen ryhman asiakirjat siirretddan mm. tyéhuoneista paatearkistoon ja tarvittaessa
evakuoidaan. Kolmanteen luokkaan kuuluvat asiakirjat sijoitetaan mahdollisimman
turvalliseen paikkaan, ja ne jaavat kriisitilanteessa paikoilleen. Kaikkien asiakirjojen
tietosuojasta on huolehdittava.

Kansallisarkisto on julkaissut erillisen ohjeen analogisten aineistojen suojaamisesta
poikkeusoloissa.

8. Asiakirjatiedon havittaminen

Kun viranomainen maarittda asiakirjatiedon sailytysarvon ja havittda tarpeettoman
tiedon, tietomaardad on helpompi hallita. Asiakirjat, joita ei ole maaratty pysyvasti
sailytettaviksi, tulee havittda niille maaratyn sailytysajan jalkeen siten, etta tietosuoja
on varmistettu. Havittdminen ennakoidaan arkistonmuodostuksessa arkistoimalla
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maaraajan kuluttua havitettavat asiakirjat erilleen pysyvasti sailytettavista
asiakirjoista. Talldin jalkiseulontaa ei tarvitse suorittaa.

Arkistovastaava voi havittda yksikbn maaraajan sailytettavat analogiset asiakirjat
tiedonohjaussuunnitelman sailytysaikojen perusteella. Asiakirjat, joiden
vahimmaissailytysaika on kulunut umpeen, poistetaan arkistosta vuosittain. Kunkin
arkistovastaavan on huolehdittava siita, etta asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika
on kulunut umpeen, poistetaan arkistosta vuosittain. Sahkoéisten asiakirjatietojen
havittamisen hyvaksymisoikeudet  annetaan sahkoisessa arkisto-  tai
tietojarjestelmassa vain henkildille, joilla on paatearkistovastaavan rooli.

lin kunnassa kaytetddn paivittdisen ns. tietosuoja-aineiston havittdmiseen
tarkoitukseen sopivia lukollisia tietosuojasailiditd. Havitettavaksi toimitetut asiakirjat
tuhotaan luovuttamalla ne sopimuksen tehneelle jatehuoltoliikkeelle, joka vastaa
tietosuojan toteutumisesta ja antaa siita kirjallisen todistuksen. Erityistd huolellisuutta
on noudatettava salaisten ja harkinnanvaraisesti julkisten tietojen havittamisessa.
Mitaan kunnan asiakirjoja ei saa laittaa kiinteistokohtaisiin roska-astioihin.

Yli 10 vuotta sailytettavien asiakirjojen havittdmisesta on pidettdva havitysluetteloa,
jonka allekirjoittavat asiakirjahallintoa johtava viranhaltja ja ko. toimialan
arkistovastaava. Asiakirjat saa havittda vasta sen jalkeen, kun havitysluettelo on
allekirjoitettu. Tietoturva-aineisto on kunnan vastuulla, kunnes se on luovutettu
tuhoamisesta vastaavan yrityksen turvakuljettajalle.

Analogiset tai sdhkdiset tietosuoja-aineistot, jotka sisaltavat salassa pidettavaa tietoa,
havitetdan kayttamalla lukollisia tietosuojasailidita. Tietoturva-aineisto voi olla
paperille tai muulle materiaalille tulostettua tai sahkoisia tallenteita (cd:t, disketit,
irralliset levyasemat, magneettinauhat yms.). Erityistd huolellisuutta on noudatettava
salaisten, henkilGtietoja sisaltdvien ja ei-julkisten tietojen havittdmisessd. Tama ns.
tietosuoja-aineisto on sailytettava lukitussa tilassa havittamiseen asti. Kukin viran- tai
toimenhaltija vastaa hallussaan olevien tietosuoja-aineistojen kasittelysta ja
havittdmisesta.

9. Tietopalvelu

9.1 Arkiston kaytto

Arkistolain mukaan arkistotoimen tehtdvana on huolehtia asiakirjoihin liittyvasta
tietopalvelusta. Tietopalvelu sisaltda asiakirjojen pitdmisen tarvitsijoiden saatavissa ja
jalienndsten ja todistusten toimittamisen niista. Asiakkaat voivat olla joko siséisia tai
ulkoisia asiakkaita. Lisaksi arkiston tulee palvella tutkimusta tiedon lahteena.

Tietopalvelun sujuminen edellyttda, ettd arkistotoimen muista tehtavistd ja osa-
alueista on huolehdittu ohjeiden mukaan. Tietopalvelun apuna kaytetaan
arkistonmuodostus- tai tiedonohjaussuunnitelmaa, arkistoluetteloita ja aineiston muita
rekistereita.

Toimialojen arkistovastaavat hoitavat tietopalvelun hallussaan olevien asiakirjojen
osalta. Tietopalveluasiantuntija antaa tiedon paatearkistossa olevista asiakirjoista.

Kunnan viranhaltijoilla ja tyontekij6illa on tarvittaessa oikeus lainata paatearkiston
asiakirjoja virkakayttéon. Lainatusta asiakirjasta taytetdadn lainauslomake, joka
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sijoitetaan lainatun asiakirjan tai arkistoyksikon kohdalle. Lisaksi lainatut asiakirjat
merkitddn paatearkistossa pidettdvaan lainausluetteloon. Lainauslomakkeisiin
merkitdan asiakirja, laina-aika seka lainaajan nimi ja toimiala. Lainaaja vastaa
asiakirjoista siihen asti, kunnes ne on palautettu.

Kauppakirjojen, sopimusten yms. yksittdisten asiakirjojen tilalle on asetettava ko.
asiakirjan kopio, johon merkitaan kenelle ja milloin asiakirja on lainattu.

Yksityiskayttoon asiakirjoja ei lainata, mutta asiakirjoja voidaan antaa luettavaksi
kunnan tiloissa. Paatearkistosta annetaan asiakirjoja tutkittavaksi vain
kunnanviraston tiloissa. Asiakkaan niin halutessa annetaan asiakirjoista kopioita
noudattaen asiakirjojen lunastuksesta vahvistettua taksaa. Arkiston kaytdén tulee
tapahtua tietopalveluasiantuntijan valvonnassa.

Mikali alkuperaisia asiakirjoja lainataan ulos toisille viranomaisille tai esimerkiksi
digitointia suorittavalle taholle, hyvaksyy lainaamisen asiakirjahallintoa johtava
viranhaltija.

Pidettdessa asiakirjoja tarvitsijoiden kaytettavissa on otettava huomioon asiakirjojen
julkisuudesta annetun lain ja asetuksen seka muun lainsaadanndn aiheuttamat
rajoitukset.

9.2 Asiakirjojen julkisuus ja tietosuoja

Viranomaisten asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia, jollei julkisuuslaissa tai muussa
laissa erikseen toisin maarata. Arkistotoimen ja asianhallinnan tehtavana on omalta
osaltaan varmistaa seka tietosuojan toteutuminen ettd yksityisten ja yhteisdjen
oikeusturvaan liittyvien tietojen ja asiakirjojen sailyminen ja saatavuus (ArkL § 7).
Tietopalvelussa noudatetaan asiakirjojen julkisuudesta ja tietosuojasta annettua
lainsdadantéa (julkisuuslaki, tietosuojalaki ja -asetus ym. sekad toimialakohtainen
erityislainsdadanto) ja kunnan omia ohjeistuksia.

Asian valmistelija vastaa siitd, ettd asiakirjoihin merkitdan salassapitoperuste
viimeistdan siind vaiheessa, kun asiakirja siirretddn seuraavalle kasittelijalle.
Suositeltavaa on, ettd salassapitoperuste merkitdan asiakirjalle heti laatimisen
yhteydessa. Asiakirjojen salassa pitdminen on mahdollista vain julkisuuslain tai
muussa laissa saadetylla perusteella. Paaperiaatteena on asiakirjojen julkisuus, ellei
laissa muuta todeta. Salassa pidettavat asiakirjat on maaritelty julkisuuslain 24 §:ssa.
Viranomaisen asiakirja on salassa pidettava 25 vuotta, ellei muuta ole saadetty tai
maaratty. Yksityiselaman suojaamiseksi on maaratty pidempi salassapitoaika, 50
vuotta henkildon kuolemasta. Ellei kuolinaika ole tiedossa, salassapitoaika on 100
vuotta.

Salassa pidettavat asiakirjat tulee suojata niin, ettei niiden sisaltama tieto ole
sivullisten saatavilla. Sivullisia ovat kaikki, jotka eivat ole asianosaisia asiassa.
Asianosaisia ovat ne luonnolliset henkilét, organisaatiot ja yhteisét, joiden oikeutta,
etua tai velvollisuutta asia koskee. Jokaisella on myds oikeus, tietyin rajoituksin kuten
oman, toisen henkilon tai yleisen turvallisuuden vaarantuminen, saada tieto hanta
itsestaan koskevista tiedoista.

Asiakirjojen kayttorajoitukset merkitaan tiedonohjaussuunnitelmaan ja
arkistoluetteloon. Salassa pidettavaan asiakirjaan tehdaan merkintd “salassa
pidettava” ja lainsdaadanndstad tuleva salassapidon peruste. Salassa pidettavaan
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asiakirjaan, arkistoluetteloon sek& analogisten aineistojen arkistoyksikkdihin
merkitddn myds salassapitoaika. Salassa pidettavia asiakirjoja ei saa jattaa esim.
lukitsemattomaan paikkaan edes taukojen ajaksi, ja ne sailytetdan muista erillaan,
kunnes salassapito lakkaa.

Asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta annettujen lakien ja asetusten
soveltamisesta paattda toimialajohtaja. Arkistotoimesta vastaavat huolehtivat siita,
ettd oikeus saada tietoja julkisista asiakirjoista seka toisaalta tietosuojavelvoitteet
toteutuvat.

Henkildtietojen kasittelyd ohjaa EU:n tietosuoja-asetus seka sitd taydentava
kansallinen lainsdadantd. Henkildtietoa on kaikki sellainen tieto, jolla voidaan
tunnistaa ja yksil6ida henkiloita. EU:n tietosuoja-asetuksessa luetellaan rekisterdidyn
eli henkilotietojen kasittelyn kohteena olevan henkilon oikeudet. Tallaisia oikeuksia
ovat omia henkildtietoja koskeva tiedonsaantioikeus, oikeus saada tiedot oikaistua,
oikeus tulla unohdetuksi seka oikeus tietojen poistamiseen ja tietojenkasittelyn
vastustamiseen. Lisaksi asetuksessa saadetaan rekisterinpitajien (eli
tietojenkasittelysta vastaavien) velvollisuudesta antaa rekisterdidyille avoimia ja
helposti saatavia tietoja heidan tietojensa kasittelysta.

Asiakirjoja laadittaessa (esim. esityslistat ja pdytakirjat) on huomioitava, ettd salassa
pidettavien tietojen lisdksi arkaluonteisten henkildtietojen (mm. henkildén rotu,
yhteiskunnallinen, poliittinen, uskonnollinen vakaumus, terveydentila, sairaus jne.)
kasittely on lahtokohtaisesti kielletty tietosuoja-asetuksessa mainittuja poikkeuksia
lukuun ottamatta. Henkildtietojen merkitsemista poytakirjaan tulisi ylipadataan valttaa,
milloin se on mahdollista.

Asiakirjojen sahkoisessa kasittelyssa ja viestinnassa tulee ottaa huomioon tietojen
sahkdisen kasittelyn tietosuoja, josta on maarayksia laissa sahkdisen viestinnan
palveluista, laissa sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa ja laissa sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisesta kasittelysta.

Hallintolaissa (434/2003) kasitelladn hyvan hallinnon periaatteita sekéa oikeusturvan
huomioimista hallintoasian kasittelyn eri vaiheissa. Lisaksi asiakirjojen sisaltéa ja
kasittelyd koskevia maarayksida on myds monissa muissa laeissa, esimerkiksi
kirjanpitolaissa ja hankintalaissa.

9.3 Tiedon antaminen viranomaisen julkisesta — ei viela julkisesta — asiakirjasta ja
asiakirjojen lainaus

Asiakirjojen antamisesta maarataan julkisuuslaissa, erillislainsdddanndssa ja kunnan
hallintosdannossa. Viranomainen on velvollinen tehtavia hoitaessaan varmistamaan,
ettei julkisten tietojen saamista toiminnassa syntyneistd asiakirjoista perusteetta
rajoiteta ja toisaalta varmistamaan, etta salassa pidettavat tiedot suojataan sivullisilta.

Asiakkailla on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta, edellyttden, etta tietopyyntd
on yksildity siten, etta siitd kay ilmi mita tietoa pyyntd koskee. Tarvittaessa asiakasta
on diaarin ja muiden hakemistojen avulla avustettava yksildimaan asiakirja, josta han
haluaa tiedon. Julkisen tiedon pyynt6d ei tarvitse perustella, eikd kertoa tiedon
kayttotarkoitusta. Asiakkaita voivat olla organisaation sisaisia tai ulkoisia.

Salassa pidettavastd asiakirjasta ei anneta tietoa kuin poikkeustapauksissa;
asianomaiselle ja toiselle viranomaiselle. Tarkemmat sdanndkset ovat julkisuuslaissa.
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Arkistoidusta, salassa pidettavaksi saadetystd viranomaisen asiakirjasta saa
julkisuuslain mukaan antaa tietoja tutkimusta tai muuta hyvaksyttavaa tarkoitusta
varten. Tietojen antamista harkittaessa on huolehdittava siita, ettd tieteellisen
tutkimuksen vapaus turvataan.

Asiakirjan saaneen on annettava kirjallinen sitoumus siita, ettei han kayta asiakirjaa
sen henkilon vahingoksi tai halventamiseksi, jota asiakirja koskee, tai hanen
l&aheisensd vahingoksi tai halventamiseksi taikka sellaisten muiden etujen
loukkaamiseksi, joiden suojaksi salassapitovelvollisuus on sdadetty.

Jos asiakirja sisaltda seka salassa pidettavia (tai arkaluonteisia) etta julkisia tietoja,
julkisen osan voi nayttda, kunhan salassa pidettavat ja arkaluonteiset tiedot
peitetddn. Asiakirjaan on tehtdva salassapitomerkintd, jos se on salassa pidettava
toisen tai yleisen edun vuoksi ja se annetaan asianosaiselle. Salassapitomerkinnasta
on kaytava ilmi, miltd osin asiakirja on salassa pidettava ja mihin sdanndkseen
salassapito perustuu.

Vaikka asiakirja on julkinen, rekisterinpitdjana organisaatio on oikeutettu saamaan
perustelut, mikali asiakirja sisaltda henkilotietoja ja tiedon kysyja haluaa asiakirjallisen
tiedon henkilttietoineen. Organisaatio voi hyvaksya tai olla hyvaksymatta perustelun.
Mikali rekisterinpitaja ei hyvaksy perustelua, on henkildtiedot poistettava asiakirjasta.

Viranomaisen laatiman ja vastaanottaman asiakirjan julkiseksi tulemisesta on
saadetty julkisuuslain 6 §:ssa ja 7 §:ssa ja viranomaisen harkintavallasta 9 § ja 17 §.

Pidettaessa asiakirjoja tarvitsijoiden kaytettavissa on otettava huomioon asiakirjojen
tietoturvan, tietosuojan, julkisuudesta annetun lain ja asetuksen, henkil6tietolain seka
muun lainsdadannon aiheuttamat rajoitukset.

9.4 Tietopyynnon kasittelyaika ja asiakirjan antamisaika

Viranomaiselle tullut tietopyyntd on kasiteltava julkisuuslain mukaan viivytyksetta ja
tieto julkisesta asiakirjasta on annettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan
kahden viikon kuluessa tietopyynndn saapumisesta. Jos pyydettyja tietoja on paljon
tai niihin sisaltyy salassa pidettavia tietoja, taikka asian kasittely ja ratkaisu vaativat
erityistoimenpiteitd tai muutoin tavanomaista suuremman tyGpanoksen, on asia
ratkaistava ja tiedot julkisesta asiakirjasta luovutettava viimeistdan kuukauden
kuluessa. Mikali asiakirja sisaltdd salassa pidettavaa tietoa on asiakirjan julkisesta
osasta annettava tieto niin, ettei salassa pidettava osa tule tietoon.

9.5 Henkildtietojen kasittely ja henkilorekisteritietojen tarkastusoikeus

HenkilGtietoja ovat kaikki tiedot, jotka liittyvat tunnistettuun tai tunnistettavissa
olevaan henkiléon. Tietojen perusteella henkild voidaan tunnistaa suoraan tai
vélillisesti esimerkiksi yhdistamalla yksittdinen tieto johonkin toiseen tietoon, joka
mahdollistaa tunnistamisen. Henkildtietojen ja salassa pidettaviksi maariteltyjen
tietojen kasittelyssd on noudatettava EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksia, eli
erityistd huolellisuutta sekd huomioitava niiden luovuttamiseen lainsdadanndssa
annettuja maarayksid ja kaupungin omia erillisohjeita (erityisesti sosiaali- ja
terveydenhuollossa). Salassa pidettavan tiedon luovuttamisesta voidaan perustellusta
syysta kieltdytya (pyytdjan oma, toisen henkildn turvallisuus tai yleisen edun
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turvaaminen). Kieltaytymisesta on ilmoitettava pyytajalle ja ohjeistettava, miten han
voi saada valituskelpoisen paatdksen asiassa.

EU:n tietosuoja-asetuksen tarkoituksena on varmistaa, ettd ihmisten oikeus
henkilotietojen suojaan ja sitd kautta yksityiseen toteutuu myds digiaikana.
Tietosuoja-asetuksen tarkoituksena on lisdtd henkildtietojen kasittelyn avoimuutta ja
lapinakyvyytta. Asetus vahvistaa rekisterdityjen oikeuksia valvoa henkilGtietojensa
kasittelyd. Asetuksessa on saadetty henkiltietolakia tiukemmat seuraamukset
asetuksen vastaisesta henkilGtietojen kasittelysta. Tietosuoja-asetuksessa sdadetdan
henkildtietojen kasittelyd koskevista periaatteista, jotka ohjaavat henkildtietojen
kasittelya.

Rekisterinpitdjan velvollisuuteen kuuluu vastata rekisterdidyn tietopyyntdihin ilman
aiheetonta  viivytystd ja  viimeistdan kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta. Mikadli pyynt6jd on wuseita tai ne ovat monimutkaisia,
rekisterinpitdja voi ilmoittaa vastauksessaan, ettd se tarvitsee niiden kasittelyyn
enemman aikaa. Maaraaikaa voidaan jatkaa enintddn kahdella kuukaudella.
Maaraajan jatkaminen on perusteltava. Jos rekisterinpitgja kieltaytyy rekisterdidyn
pyynnosta, sen on ilmoitettava siita rekisterdidylle viimeistaan kuukauden kuluessa
pyynndén vastanottamisesta. Myds kieltdytyminen on perusteltava. Rekisterinpitajan
on kerrottava rekisterdidylle mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle
seka kayttaa muita oikeussuojakeinoja. Valitus tehdaan tietosuojavaltuutetulle.

Rekisterdidyn pyynndn perusteella toimitetut tiedot ja rekisterinpitajan toimet
rekisterdidyn oikeuksien toteuttamiseksi ovat paasaantdisesti maksuttomia.
Rekisterinpitaja voi perid pyynndn toteuttamisesta kohtuullisen maksun silloin, jos
rekisteroity pyytaa tiedoista useampia jaljennoksia tai jos rekisterdidyn pyynto on
iimeisen perusteeton tai kohtuuton. Vaihtoehtoisesti rekisterinpitaja voi kieltaytya
pyynnosta. Pyyntdja voidaan pitaa ilmeisen perusteettomina tai kohtuuttomina
erityisesti, jos niitd esitetdan toistuvasti. Rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon
ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus. Useammin pyydetyista rekisteritiedoista
peritdan kulloinkin voimassa olevan kunnanhallituksen paatéksen mukainen
asiakirjoista perittdva maksu (pois lukien sosiaali- ja terveydenhuollon tiedot, jotka
ovat maksuttomia).

Rekisterdity voi vaatia esim. rekisteritietojen korjaamista. Seka rekisteritietojen
tarkastusoikeuden toteuttamisesta, ettd rekisteritietojen korjaamisesta voidaan
perustellusta syysta kieltaytya. Kieltaytymisesta tulee antaa kieltaytymistodistus.

Lisaa rekisterdidyn oikeuksista kerrotaan lin kunnan verkkosivuilla tietosuojaosiossa.

9.6 Asiakirjatiedoista annettavat jaljennokset, otteet ja todistukset seka niiden antamisesta
perittavat maksut

Kunnan paatearkistoon siirretyista asiakirjoista annettavat viralliset todistukset, otteet,
jalienndkset ja selvitykset antaa kirjaamo, ja ne allekirjoittaa asiakirjahallintoa johtava
viranhaltija tai tietopalveluasiantuntija.

Toimialojen hallussa olevista asiakirjoista annettavat viralliset todistukset, otteet,

jalienndkset ja selvitykset antaa ja allekirjoittaa ko. toimialan arkistovastaavat tai se
viran- tai toimenhaltija, jonka toimenkuvaan tehtava sisaltyy.
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IIN KUNTA

Asiakirjan kopiosta seka tietojen antamisesta tulosteena tai teknisen yhteyden avulla
tai muuten sahkoisesti tai siihen verrattavalla tavalla samoin kuin viranomaisen
tietopalveluna peritddn kulloinkin voimassa olevan kunnanhallituksen paatoksen
mukaiset maksut. Muuten tiedon antaminen on maksutonta (JulkL § 34).
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