i BB KAUSTINEN

30.08.2023

Kaustisen kunnan asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen toimintaohje




I BB KAUSTINEN

Sisallys
L JORNABINTO . ... 3
2. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtavat ja tavoItteel..........coooe e 4
“3. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organisointi, vastuuhenkilot ja ratkaisuvalta..............cccccooiiiiiiiiiininnnn. 5
3.1. Asiakirjahallinnon ja arkiStoimen OrganiSOINT............ciii i e e e 5
3.2, KUNNANNAITUS ...ttt 5
3.3, KESKUSAIKISTO ...ttt 6
3.4. Asiakirjahallinnon ja arkistoimen johtava viranhaltija ...............ccoooiiioiiiiii e 7
3.5. Arkistonmuodostajan / toimintayksikon johtava viranhaltija...................eeeieiiiiiii. 7
3.6. TiedonhallinNON VASTUUNENKIIO ...........uuuiieiiiiiiiiiiiiiiiiieiie i 8
I = o1 1Sy (=TT ] ] = T PSSR 8
3.8. HENKIlOStON VASTUU @SIBKITOISTA. ... ..uveterteiiiiiiiiiieiiiiieieeteeieeeeee et 8
4. Kirjaaminen €li TEKISTEIOINTI .........iviiiiiiiiiiiiiiiitiie ettt ettt et ettt e et ettt et et et e e et e eaeeeeeeees 9
N R [T I v PP PP P PP PP PPPPPPPTPPPN 9
4.2, KirJAAJIEN TENTAVAL. ... ..ttt 10
4.3. kirjattavat asiakirjat / aSiaKOKONAISUUAET .............eviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee ettt 11
5. Asiakirjallisten tietojen KASIttEIYONJEITA ...........cuuiiiiii e e e e e e e e 11
5.1. Asiakirjallisten tietojen arvONMAAritYS ja SEUIONTA .........uuuuuuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiireiieeeeeee bbb eebeeneeeneennee 11
5.2. Analogisen/paperiaineiston arkiStOiNti/KASITIEIY .............uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiii e 13
5.3. Paperiaineiston luettelointi ja JAreStAMINEN ...........uiiii i e e e e r e a e 13
5.4. Digitaalisen (s&hkgisen aiN@IStON KASITIEIY).........uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiii bbb eebeeeeeeneeenee 14
5.5. SAilYtySAIKOJEN [ASKEIMINEIN ... ettt 15
5.6. SANKGINEN AIKISTOINTI ...ttt e e e ettt e e e e e e et e e e e e e e s s bbb e e e e e e e e e e e nnnnnees 15
5.7. Sahkadinen asiointi ja SANKOPOSHIN KASIHIEIY .........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee bbb beeeeeeeeenee 16
5.8. SANKOINEN GIIEKITJOIMUS ... .ttt 17
5.9. SANKGINEN tIEAOKSIANTO ........eiiiiiiieiii ettt e e et e e e e e e e e e e e e e e e annnee s 19
5.10. OrganisaatiomuULOSTEN NAITNTAL ..........uuuiiiiiiiiiiiie bbb eeeenenenees 19
6. TIETOTUIVA JA TIETOSUOJA . ..ot e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaens 20
L0t O I = 0 S T = =] (01 == ST 22
7. TietoaiNeiStojJen NAVITLAMINEN ... 22
8. Salassa pidettavien asiakirjojen/tietoaineistojen KASIHIEIY ..........ccovveiiiiiiii i 23
8.1. Turvallisuusluokiteltujen asiakirjojen KASIHIEIY ......... oo e 25
9 Arkistokelpoisuus, sailytystekniikka ja SAIYLYSHlAt...........ccooiee e 26



I BB KAUSTINEN

9.1. Arkistokelpoiset sailytysvalineet ja Materiaalil .................uuuuuuuiimiiuiiiiiii e 26
9.2. Paperiasiakirjojen SAIlYtYSTEKNMIKKA. ..........uuuueeiriiiiiiiie bbb nnnnsenenne 26
9.3 ATKISTOIAL. ...ttt oo o4 e ettt e e e e e e b et e e e e e e e e e e e e e e e e e 27
10. Asiakirjojen siirtdminen KESKUSAIKISTOON ..........uuuuuiiiiiiiiiiii bbb ennnnnnnees 27
11. Asiakirjojen KAytto ja ETOP@IVEIU ..........e e 28
11.1 Kuvaus asiakirjajulkisuuden toteUttaMISEKSI .........couuiuiiii i e e 32
12. Asiakirjojen suojelu poikKeUKSEIlISISSA OlOISS@ .........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e eeeeneee 33
13. Toimintaohjeen soveltaminen, YIIAPITO ja UUSIMINEN ........uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiieeee bbb ennnnenneee 34
13.1 ToimMintaohjEEN VOIMAANTUIO .........ouiiiiiii e e e e e e et e e e e e e e e ee ettt e s e e eaeeeasteaaaaaeaaeeannnes 34



I BB KAUSTINEN

1. Johdanto

Kaustisen kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata
asiakirjallisen tiedon kasittelya, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa seké& maaritella asiakirja-
hallinnon toimijat ja heidan tehtavansa.

Asiakirjahallinnon piiriin kuuluvat seka sahkodisessa ettd analogisessa (paperi) muodossa olevat
asiakirjalliset tiedot. Ohje koskee kaikkia kunnan toimintoja ja jokaista kunnan asiakirjatietoja
kasittelevaa tyontekijaé ja viranhaltijaa.

Toimintaohje on laadittu huomioiden lainsdadannon vaatimukset, Kuntaliiton ja Kansallisarkis-
ton ohjeet ja maaraykset seka annetut suositukset.

Arkistolaki sisaltaa perusmaaraykset kunnallisen arkistoimen jarjestamisesta ja arkistonhoi-
dosta. Arkistolaki koskee kunnan viranomaisia ja toimielimi&, kunnallisia liikelaitoksia sek& muita
yhteisgj&, toimielimié ja henkil6ita niiden suorittaessa julkista tehtavaa, silta osin kuin niille kertyy
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa tarkoitettuja asiakirjoja.

Muita keskeisia kuntien tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja arkistointa ohjaavia lakeja ovat mm.

kuntalaki

hallintolaki

laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta

laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
tiedonhallintalaki.

Rekisterinpidossa ja henkilttietojen kasittelyssa noudatetaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta,
sen kansallisia soveltamisohjeita ja sen tdsmentavaa kansallista tietosuojalakia, tietosuojaval-
tuutetun seka kunnan omia tietosuoja- ja tietoturvaohjeita. Lisaksi on huomioitava muut toimiala-
ja tehtavakohtaiset sdadokset.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta tuli voimaan 1.1.2020. Laissa saadetaan julkisuusperi-
aatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten toteuttamisesta viranomaisten tiedonhallinnassa. Li-
saksi siind sdadetaan tietojarjestelmien yhteen toimivuuden toteuttamisesta. Tiedonhallintalaki
kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista tai tiedoista, joista voidaan muodostaa
asiakirjoja. Siten saantely koskee niitd tietoaineistoja asiakirjoja, joihin sovelletaan julkisuusla-
kia. Laki velvoittaa tiedonhallintayksikon (Kaustisen kunta) jarjestaméaan tiedonhallintansa lain
s&anndsten mukaisesti.

Tiedonhallintalaki on tiedonhallintaa koskeva yleislaki, joka sédataéa laajasti viranomaisissa ta-
pahtuvaa tiedonhallintaa sekd edistdd osaltaan digitaalisen yhteiskunnan kehittymista. Jos
muussa laissa on saadetty tiedonhallintalaista poikkeavalla tavalla, sovelletaan tiedonhallinta-
lain sijaan erityislakia silta osin, kun se poikkeaa tiedonhallintalaista. Tiedonhallintalain myéta
kasitteiden sailyttaminen ja arkistoinnin merkitys poikkeavat siita, miten ne on aikaisemmin to-
tuttu ymmartamaan.

Kansallisarkisto (aikaisemmin arkistolaitos) ohjaa ja tukee viranomaisten asiakirjahallintoa ja ar-
kistotointa laatimalla velvoittavia maarayksia ja ohjeita seké suosituksia ja oppaita. Kansallisar-
kiston keskeinen tehtava on paattaa julkishallinnon toimijoiden pysyvasti sailytettavista, tiedon-
hallintalain mukaan arkistoitavista asiakirjoista ja niiden sailytysmuodosta.

Suomen Kuntaliitto on julkaissut kunnallisten asiakirjojen sailytysaikoja koskevia vahimmaisséai-
lytysaikasuosituksia, joiden tarkoituksena on auttaa arkistonmuodostajia maarittelemaan,
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kuinka kauan sailytetaan niita asiakirjatietoja, joita Kansallisarkisto ei ole maarannyt pysyvasti
sdilytettaviksi, arkistoitaviksi.

Tama asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje on osa tiedonhallintalain 4 8:n mukaista
ohjeistusta asiakirjallisen tietoaineiston kasittelyyn seké hallintosdannon toteuttamista. Ohjetta
taydentamaan voidaan laatia myds muita erillisohjeita.

Hallintosihteerilla (keskusarkistonhoitaja) on oikeus tarvittaessa antaa tarkempia ohjeita asiakir-
jahallinnon ja arkistoiminen toimintaohjeen soveltamisesta. Taman ohjeen liséksi on ohjeet tie-
toturva- ja tietosuojaohjeet, tietoturvapolitikka, tiedonhallintamalli, viranhaltijapaatésohje ja
muita henkiléstdlle laadittuja yleis- ja erityisohjeita.

Toimintaohjetta voi noudattaa soveltuvin osin kunnan tytaryhteisoissa.

2. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtavat ja tavoitteet

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi on hallinnolliset organisaatiorajat ylittdva kokonaistehtava, jonka
koskee kaikkia kunnan viranomaisia ja toimielimia. Se kattaa kunnan kaikissa tehtavissa kertyvat
ja tarvittavat asiakirjatiedot. Aineistojen sailyminen, kaytettavyys ja todistusvoima ovat asiakirja-
hallinnon ja arkistotoimen paatehtavia.

e varmistaa asiakirjatietojen/tietoaineistojen kaytettavyys ja sailyminen
¢ huolehtia asiakirjoihin/tietoaineistoihin liittyvasta tietopalvelusta
¢ maadritella asiakirjojen/tietoaineistojen sailytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.

Arkistolain mukaan asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysta tai sahkoisesti tai
muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitysta, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muuten
ymmarrettavissa teknisin apuvalinein.

Asiakirjojen/tietoaineistojen kaytettavyyden varmistaminen kasittaa niiden rekisterdinnin ja muun
kirjaamisen, arkistoinnin ja luetteloinnin seka séhkdisten aineistojen tallentamisen ja tulostamisen
suunnittelun.

Asiakirjojen/tietoaineistojen sailyminen varmistetaan huolehtimalla siita, ettd asiakirjat laaditaan
arkistokelpoisia menetelmia ja materiaaleja kayttaen ja etta asiakirjojen sailytystilat ja sailytysjar-
jestelmat ovat asianmukaiset.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen piiriin kuuluvat kaikki asiakirjojen/tietoaineistojen kasittelyvai-
heet koko niiden elinkaaren ajan. Tiedon elinkaari kattaa kaikki tiedon kasittelyvaiheet: tiedon
luonti, vastaanotto, sailytys, kayttaminen, jakaminen, siirto, arkistointi tai tuhoaminen. Tietoaineis-
toja kasitellaan usein useassa eri sijainnissa ja tietojarjestelmassa, joissa tiedolla voi olla oma
elinkaari. Tiedon elinkaari on yleensa pitempi kuin yksittaisen tietojarjestelman elinkaari.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa on hoidettava siten, etta

se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista ja julkisuusperiaatteen toteutumista
yksityisten ja yhteisdjen oikeusturva ja tietosuoja otetaan huomioon

yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on varmistettu
asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina.
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Tiedonhallintalain mukaisesti on varmistettava, etta

tietoaineistojen muuttumattomuus on riittavasti varmistettu

tietoaineistot on suojattu teknisilta ja fyysisilta vahingoilta

tietoaineistojen alkuperaisyys, ajantasaisuus ja virheettdbmyys on varmistettu
tietoaineistojen saatavuus ja kayttokelpoisuus on varmistettu

tietoaineistojen saatavuutta rajoitetaan vain, jos laissa on rajoitettu tiedonsaantia
tietoaineistot voidaan tarvittavilta osin arkistoida.

Arkistotoimen ja tiedonhallinnan vaatimukset on otettava huomioon jo tietojarjestelmien
suunnitteluvaiheessa siten, ettd tietoaineistojen pysyvan sailytystarpeen vaatimukset
huomioidaan ja mahdollisesti tarvittavat raportit ovat saatavina jarjestelméasta. Hankintoja
tehtdessé on kuultava it-asiantuntijaa ja keskusarkistonhoitajaa, jotta em. vaatimukset varmasti
olevat huomioon otetuiksi.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtdvana on osaltaan edistaé hyvaa tiedonhallintatapaa. Tie-
toaineistojen ja tietojarjestelmien tulee olla saatavilla, kaytettavissa, suojattuja ja eheita.

“3. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organisointi, vastuuhenkil6t ja ratkaisuvalta

3.1. Asiakirjahallinnon ja arkistoimen organisointi

Kansallisarkisto on valtion ja kuntien viranomaisten pysyvan sailyttamisen ja arkistotoimen asian-
tuntijaviranomainen. Kansallisarkiston tehtdvana on varmistaa kansallisen kulttuuriperintoon kuu-
luvien asiakirjojen séailyminen ja saatavuus ja edistaa niiden tutkimuskayttoa.

Kansallisarkisto paattaa julkishallinnon toimijoiden pysyvasti sdilytettavistd, arkistoitavista asia-
kirjoista ja niiden sailytysmuodoista. Kunnille pdatokset annetaan paasaantoisesti kaikkia kuntia
koskevina maarayksina. Arvonmaaritys kohdistuu paaosin nykyisin erityyppisissa tietojarjestel-
missa kasiteltaviin aineistoihin eli alkujaan digitaalisiin asiakirjatietoihin asiankasittelyjarjestel-
missa, rekistereissa ja tietokannoissa.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki) saataa julkisen hallinnon tiedonhallin-
talautakunnasta. Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta on monialaiseen asiantuntijayhteis-
ty6hon perustuva viranomainen, joka toimii Valtiovarainministerion yhteydessa. Tiedonhallinta-
lautakunnan tehtavana on edistaa tiedonhallintalaissa sdadettyjen tiedonhallinnan ja tietoturvalli-
suuden menettelytapojen ja tiedonhallintalain vaatimusten toteuttamista. Tiedonhallintalauta-
kunta ei ole tiedonhallinnan yleisviranomainen, vaan sen tehtavat liittyvét tiedonhallintalakiin.

Tiedonhallintalautakunnan toisena tehtavana on valvoa valtion virastojen seka kuntien ja kun-
tayhtymien tiedonhallintalain noudattamista arvioimalla. Lautakunta voi asettaa véliaikaisia jaos-
toja, joiden tehtavan on tiedonhallinnan kehittaminen mm. tiedonhallintalain sd&nndsten toteutta-
mista konkretisoivien suositusten laatiminen. Tiedonhallintalautakunnan suositukset eivat velvoit-
tavia tai sitovia, vaan niissa ohjataan tiedonhallintayksikk6ja ja viranomaisia toteuttamaan hyviin
kaytantdihin pohjautuen tiedonhallintalaissa saadetyt vaatimukset.

3.2. Kunnanhallitus

Arkistolain mukaan arkistoimen jarjestaminen kuuluu kunnanhallitukselle. Kunnanhallituksen
tehtdvana on maarata se viranhaltija, joka johtaa kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta
seka huolehtii pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Kunnanhallitus vastaa siitd, etta arkistotoi-
men ohjeistus, kaytannot, vastuut ja valvonta on maaritelty.
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Kuntalain mukaan hallintosdanndssa tulee olla maaraykset siitd, kuinka asiakirjahallinto jarjeste-
taan.

Kaustisen kunnan hallintosdanndssa maaritellaan Kaustisen kunnanhallituksen tiedonhallinnan
ja asiakirjahallinnon tehtéavat, tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvat vastuut ja niihin liittyvét teh-
tavat.

Hallintosdanndn mukaan kunnanhallitus vastaa siité, etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannot,
vastuut ja valvonta on maaritelty kunnan eri tehtavissa sekéa

¢ antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja toimialojen vastuuhenki-
I6iden tehtavista

e péaattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS, AMS) yleisista periaatteista

¢ nime&a kunnan arkistonmuodostajat ja rekisterinpitajat

Kaustisen kunta on tiedonhallintalain mukainen tiedonhallintayksikkd, johon kuuluvat kaikki kun-
nan viranomaiset. Tiedonhallintayksikon tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain
vaatimusten mukaisesti. Tiedonhallinnan jarjestaminen on johdon vastuulla. Kunnanhallitus toi-
mii tiedonhallintalaissa tarkoitettuna tiedonhallintayksikon johtona. Kunnanhallitus vastaa siita,
ettd tiedonhallintalain 4.2 §:n mukaiset vastuut, kaytannét ja valvonta on maaritelty kunnan eri
tehtavissa.

Kaustisen kuntaan on laadittu tiedonhallinnan vastuut -dokumentti, joka on tiedonhallintamallin
litteena.

Vastuut tiedonhallinnan toteuttamiseen tiedonhallintalain mukaan ovat:

1. Tiedonhallintayksikon johdon on huolehdittava siitd, etta tiedonhallintayksikdssad on maa-
ritelty tiedonhallintalaissa ja muussa laissa saadettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen liit-
tyvien tehtavien vastuut;

2. ajantasaiset ohjeet tietoaineistojen kasittelysta, tietojarjestelmien kaytosta, tietojenkasit-
telyoikeuksista, tiedonhallinnan vastuiden toteuttamisesta, tiedonsaantioikeuksien toteut-
tamisesta, tietoturvallisuustoimenpiteistd sekéa poikkeusoloihin varautumisesta;

3. tarjolla koulutusta, jolla varmistetaan, ettd henkilostolld ja tiedonhallintayksikén lukuun toi-
mivilla on riittava tuntemus voimassa olevista tiedonhallintaa, tietojenkasittelya seka asia-
kirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista sdadoksista, maarayksista ja tiedonhallin-
tayksikon ohjeista;

4. asianmukaiset tyovalineet tiedonhallintaa koskevien velvollisuuksien toteuttamiseksi;

5. jarjestetty riittava valvonta tiedonhallintaan liittyvien saadosten, maaraysten ja ohjeiden
noudattamisesta.

3.3. Keskusarkisto

Keskusarkisto toimii Kaustisen kunnan viranomaisten pysyvasti sailytettavien, arkistoitavien asia-
kirjojen ja pitkdan (yli 10 vuotta) sailytettévien asiakirjojen keskusarkistona (paatearkisto). Kes-
kusarkisto kuuluu keskushallinnon hallinto- ja kehittamispalveluihin. Asiakirjat ovat tutkijoiden ja
muiden tarvitsijoiden kaytettavissa julkisuus- ja muun lainsdddannén mukaisin rajoituksin kaytet-
tavissa arkiston tiloissa.

Asiakirjoja ei lainata yksityiselle kunnan arkiston ulkopuolelle.

Hallintosihteeri vastaa keskusarkiston tietopalvelusta ja p&aéattaa asiakirjojen lainaamisesta muille
kuin arkistonmuodostajille tai kunnan ulkopuolelle Kansallisarkiston toimipisteisiin tai vastaaville

6



I BB KAUSTINEN

viranomaisille, joissa asiakirjojen kayttd on valvottua ja sailyttdminen turvallista. Keskusarkiston
kayttda tulee voida kontrolloida avainten kayttéoikeuden valvomisella.

3.4. Asiakirjahallinnon ja arkistoimen johtava viranhaltija

Kaustisen kunnan keskusarkistonhoitaja (hallintosihteeri) johtaa kunnanhallituksen alaisena vi-
ranhaltijana kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii keskusarkistoon ja séh-
koiseen arkistoon siirretyista pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista.

Keskusarkiston hoitajan tehtavana on:

e johtaa ja valvoa arkistonmuodostajien arkistoimen hoitoa ja antaa tata koskevaa neuvon-
taa, koulutusta, ohjeita ja maarayksia

e seurata arkistolan yleistd kehitystd seka Kansallisarkiston, tiedonhallintalautakunnan ja
muiden asiakirjahallintoon vaikuttavien tahojen antamia maarayksia, ohjeita ja suosituksia
ja pitda ammattitaitoa ylla kouluttautumalla

e ohjata ja kehittdd asiakirjahallintoa ja arkistotointa osana kunnan tiedonhallintaa ja tieto-
palvelu
toimii valtakunnallisen tiedonhallintaryhman jdsenena

o yllapitdd tiedonohjaussuunnitelmaa yhdessd hallintokuntien substanssihenkildiden
kanssa

e valvoa, ettd asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtavat hoidetaan annettujen ohjeiden ja
maaraysten mukaisesti seka puuttua todettuihin laiminlyonteihin, mikali laiminlyonteja ei
huomautuksen jalkeen korjata, raportoida niista johtoryhmalle ja kunnanhallitukselle.

e paattaa maaraajan sailytettavien asiakirjatietojen sailytysajoista
paattaa tiedonohjaussuunnitelman hyvaksymisesta sekd sen muutoksista

e pitdé ajan tasalla olevaan luetteloa toimiala- ja tehtavakohtaisista arkistovastuuhenkilgista
ja kirjaajista

e vastata kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja taytan-
tébnpanosta itsenaisesti

e vastata keskusarkiston ja sahkdisen arkiston aineistojen tutkimuskaytosté ja tietopalve-
lusta ottaen huomioon sen, mita on sdadetty asiakirjojen julkisuudesta

e suorittaa maardajoin kunnan toimiala- ja tehtavakohtaisia arkistotarkastuksia ja laatia
niista tarkastuspdoytakirjat

e huolehtia kunnan siséaisestyéa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen (tiedonhallinnan) koulu-
tuksesta seka antaa ohjeita ja maarayksia

e paattaa asiakirjojen lainaamisesta keskusarkiston ulkopuolelle viranomaisille.

Liséksi keskusarkistonhoitaja ratkaisee asiat, jotka koskevat

¢ kunnan arkistotoimeen liittyvien paperiasiakirjojen havittamistavan
e sopimuksen perusteella, lahjana tai talletettavaksi luovutettujen kunnan kannalta merkit-
tavien yksityisluontoisten arkistojen ja asiakirjojen vastaanottamisesta.

3.5. Arkistonmuodostajan / toimintayksikon johtava viranhaltija

Vastuu asiakirjahallinnon ja arkistoimen hoitamisesta kuuluu arkistonmuodostajalle. Arkiston-
muodostaja on yksikko tai yhteiso, jolle muodostuu itsendinen, muista riippumaton arkistokoko-
naisuus. Arkistonmuodostajan / toimialan johtavat viranhaltijat ovat vastuussa oman toimialansa
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen seké tiedonhallinnan asianmukaisesta hoitamisesta, riittavista
toimintaedellytyksist&, resurssoinnista ja valvonnasta seka tietosuojasta annettujen maaraysten
ja ohjeiden mukaisesti.
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3.6. Tiedonhallinnon vastuuhenkil®

Toimialoilla/tehtavaalueilla tulee olla nimettyné tiedonhallinnan vastuuhenkild, joka hoitaa kaytan-
non asiakirjahallinnon / arkistoimen tyotehtavia. Tiedonhallinnan vastuuhenkilon tehtavana on:

e vastata yksikkonsa asiakirjahallinnon kaytannon tehtavien hoidosta ja huolehtia yksik-
konsa sailytettavista asiakirjatiedoista ja niiden kasittelya koskevasta ohjauksesta ja neu-
vonnasta yhteistyossa keskusarkistonhoitajan kanssa

¢ informoida keskusarkistonhoitajaa tehtavaprosesseissa, toiminnassa tai asiakirjallisen tie-
don kasittelyssa tapahtuvista muutoksista ja ongelmakohdista

¢ laatia luovutusluettelot, valmistella analogiset/paperiasiakirjat siirtokuntoon nimiéimalla ja
luetteloimalla ne ja siirtda ne keskusarkistoon keskusarkistonhoitajan kanssa sopimansa
aikataulun mukaisesti

¢ valmistella ja siirtaa sahkodisessa muodossa muissa kuin asiahallintajarjestelmassa olevat
asiakirjatiedot keskusarkistonhoitajan ohjeiden mukaisesti siirrettavéksi sahkdiseen arkis-
toon

e osallistua arkistotoimen ja tiedonhallinnon koulutuksiin ammattitaidon yllapitamiseksi.

Toimialajohtaja vastaa siitd, etta tiedonhallinnan vastuuhenkilolle taataan riittava tydaika tehta-
vien hoitamiseen. Henkildn nimeamisesta ja vaihtumisesta on ilmoitettava keskusarkistonhoita-
jalle, joka pitaa listaa vastuuhenkildista.

3.7. Rekisterinpitaja

Kaustisen kunnan rekisterinpitdjina toimivat kunnanhallitus ja lautakunnat, myds yksittainen
viranhaltija voi olla rekisterinpitaja. Tietosuojaselosteisiin kirjataan rekisterinpitajat seka vas-
tuu- ja yhteyshenkil6t.

3.8. Henkiloston vastuu asiakirjoista

Jokainen kunnan palveluksessa oleva viranhaltija/tyéntekija on velvollinen kasittelemaan ja sai-
lyttdmaan huolellisesti kasiteltavanaan olevia analogisia (paperimuodossa) seka digitaalisessa
(sadhkoisessd) muodossa olevia asiakirjallisia tietoja annettujen méaaraysten ja ohjeiden seka
sovittujen menettelytapojen mukaisesti. Tietoaineistoja on kasiteltava ja sailytettava siten, etta
ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja niin, etteivat asiattomat paase kasiksi sa-
lassa pidettaviksi luokiteltuihin tietoihin. Tietoja saa k&sitella digitaalisesti vain hyvaksytyilla jar-
jestelmilld ja ohjelmistoilla, joista kunnalla on kirjallinen sopimus toimittajan kanssa.

Asiakirjat tulee pitaa asianmukaisesti jarjestettyna. Jokainen on vastuussa asiakirjojen sailytta-
misesta niin kauan kuin ne ovat hanen hallussaan. Tiedonhallinnan vastuuhenkil6lle tai keskus-
arkistonhoitajalle tulee ilmoittaa tehtavaprosessissa tai asiakirjojen kasittelyssa tapahtuvista
muutoksista, mikali niilla on vaikutusta asiakirjahallintoon/tiedonhallintaan. Kasittelyn paatyttya
analogiset (paperimuodossa) olevat asiakirjat tulee luovuttaa arkistoitaviksi ja sahkdisessa muo-
dossa olevat asiakirjat tulee tallentaa operatiiviseen tietojarjestelmaan.

Virka-/tydsuhteen paattyessa on huolehdittava asiakirja-aineiston asianmukaisesta kasittelysta;
seulonnasta, aineiston siirtAmisesta keskusarkistoon (pysyvasti tai pitkdn aikaa sailytettavat
asiakirjat), tuhottavan aineiston havittdmisesta tietoturvallisesti ja tarpeellisilta osin luovutettava
asiakirja-aineisto tehtavassa jatkavalle.

Keskusarkistonhoitajaan on otettava yhteytta, jos on epaselvyytta, kuinka toimitaan tai mika on
asiakirjojen sdilytysaika.
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Havittamiseen ei saa ryhtya ennen kuin keskusarkistonhoitaja on tarkistanut havitettavaksi aio-
tut aineistot ja niistd on asianmukaisesti tehty ja luovutettu havittdmisluettelo hanelle.

Luottamushenkilot vastaavat asiakirjojen kasittelysta samalla tavalla kuin viranhaltija ja tyonte-
kijat. Luottamustoimeen liittyvat tuhottavat asiakirjat toimitetaan tuhottaviksi toimialan vastuu-
henkilon kautta lukittuun tietosuojasailioon tai keskusarkistonhoitajan kautta tuhottaviksi.

4. Kirjaaminen eli rekisterdinti

4.1. Yleista

Hallintoasia pannaan vireille kirjallisesti ilmoittamalla vaatimukset perusteluineen tai viranomai-
sen suostumuksella myos suullisesti. Vireille tuleva asia kirjataan (asian avaus) viipymatta
asiahallintajarjestelméan tehtavaluokituksen mukaisesti. Kirjattu asia saa asian yksildivan asia-
tunnuksen.

Kirjaaminen (diariointi, rekisterdinti) on viranomaisen kéasiteltavien asioiden kasittelyvaiheiden ja
niihin liittyvien asiakirjojen tallentamista erityiseen rekisteriin. Kirjaaminen on osa arkistonmuo-
dostusta ja perusta hyvélle tiedonhallinnalle. Kirjaamisen avulla voidaan toteuttaa julkisuuslain
(621/1999) ja lain sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) vaatimuksia asian
ja asiakirjan hallinnasta.

Julkisuuslain mukaan viranomaisen tulee pitdéd luetteloa annetuista ja otetuista seké ratkais-
tuista ja kasitellyistd asioista tai muuten huolehtia siitd, etta sen julkiset asiakirjat ovat valitto-
masti |[0ydettavissa.

Laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) edellyttaa, etta saapuneet sah-
koiset asiakirjat on kirjattava tai niiden saapuminen on muulla luotettavalla tavalla rekisteroitava.
Kaytadnnossa tama tarkoittaa asiakirjojen kirjaamista diaariin tai muuhun rekisteriin valittomasti
asiakirjan saavuttua.

Paperimuodossa saapuneet tai viranomaisen laatimat asiakirjat skannataan ja tallennetaan
asiahallintajarjestelmé&an viipymattéa ko. asian kohdalle. Talla varmistetaan, etta asian/asiakirjo-
jen koko elinkaari ja prosessi on koko ajan nahtavissa asiahallintajarjestelmasta. Tiedonhallin-
talaki edellyttaa, ettd viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista pidetadn asiarekiste-
ria, johon rekisteréidaan asian, asiankasittely ja asiakirjoja koskevat tiedot. Tiedot on rekister6i-
tava niin, etta asiarekisterin tiedoista tai sen osan julkisista merkinndista on mahdollista tuottaa
tietoa tiedonsaantia koskevien pyyntdjen yksiléimiseksi. Viranomaisen on viipymaétta rekisteroi-
tava sille saapunut tai sen laatima asiakirja asiahallintaan. Myds palveluja tuotettaessa muodos-
tuvat asiakirjat ja muut tiedot on rekisteriditava viipymatta siten, etta jalkikateinen todentaminen
on mahdollista. Tiedonhallintalaki sdataa myds rekisterdidyn asian yksildintitiedoista.

Kaustisen kunnalla on kaytdssa Dynasty asiahallintajarjestelma, johon vireille tullut asia avataan
(rekisterdidadn) asiaryhmittelyn mukaisesti ja asiakirjat liitetddn asian toimenpiteelle oikeaan
prosessin kohtaan (vireille tulo, valmistelu, paatoksenteko jne.) My6s séhkodpostitse vastaan-
otettu tai lahetetty virallinen asiakirja kirjataan samoilla periaatteilla.

Kaustisen kunnassa on maaritelty kirjaajat, joiden tehtdvéanéa on huolehtia siita, ettd oman hal-
linnon alaan kuuluvat asiat ja kaikki asiaan liittyvat asiakirjat tulee kirjattua ja tallennettua Dy-
nastyn asiahallintajarjestelmaan.

Kaytannossa tama tarkoittaa sitd, etta kaikki asiakirjat, jotka liittyvat johonkin kasiteltavana ole-
van asian prosessiin (vireille tulo, valmistelu, paatoksenteko, tiedoksianto, muutoksenhaku,
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seuranta jne) tallennetaan asiahallintajarjestelméaén ko. asian alle viipymaétta. Kirjaajat vastaavat
my6s paperimuodossa saapuvien, lahtevien ja laadittujen asiakirjojen muuttamisesta sahkoi-
seen muotoon skannaamalla ne. Skannauksessa tulee varmistua siitd, etta digitaalinen muoto
siséltaa kattavasti sen informaation, joka on ollut analogisessa alkuperédisessa kappaleessa.
Kaikki asian kasittelyyn liittyvat asiakirjat on liitettava asiaan, jotta kasittelyprosessista muodos-
tuu ehed kokonaisuus. Asian kasittelyn paatyttya tehdaan asian kasittelyn paattymismerkinta.

Esittelijan, valmistelijan ym. kenen hallussa ko. asiakirjat ovat, on viipymatta toimitettava ne toi-
mielimen tiedonhallinnan vastuuhenkildlle / kirjaajalle em. asiakirjat tallennettavaksi. Omaan
sahkopostiin saapuneet vireille tulleet asiat toimitetaan valittémasti kirjaajalle tallennettavaksi
asiahallintajarjestelméan. Kaustisen kunnalle saapuvat séhkoiset asiakirjat ja viestit pyydetaan
osoittamaan ensisijaisesti Kaustisen kunnan viralliseen sahkdpostiin kaustisen.kunta@kausti-
nen.fi , josta asiakirja diarioidaan valmiiksi ja lahetetdan asiaa kasittelevélle viranomaiselle.

Paperisena/analogisena saapuvat asiakirjat on skannattava sahkoiseen muotoon ja tallenne-
taan Dynastyyn ko. asian kohdalle. Skannauksen jalkeen varmistetaan asiakirjojen laatu, jonka
jalkeen paperisena saapuneet asiakirjat voi havittaa.

Erityisrekisterit ovat tiettyjen toimintojen hoitamista koskevia tai vireille tuloa ja seurantaa varten
pidettavia tietojarjestelmia, jotka toimivat asiahallintajarjestelman tapaan. Erityisrekistereita ovat
mm. henkilostérekisterit, kiinteistorekisterit, rakennusluparekisteri tms.

Kaikissa rekistereissd on otettava huomioon asioiden ja asiakirjojen julkisuus ja salassapito
seka turvattava tietojen suojaaminen, eheys ja kaytettavyys.

Asiahallinnan tavoitteena on asioiden kasittelyvaiheiden seuranta ja valvonta, oikeusturvan to-
teutuminen, julkisuuperiaatteen toteutuminen, asiakirjojen eheyden, alkuperaisyyden ja kaytet-
tavyyden turvaaminen.

Tarkemmat kirjattavien asiakirjojen kasittelyohjeet seka asian valmistelu- ja paatdksenteko-oh-
jeet seka muut Dynasty asiahallintajarjestelman kayttbohjeet ja periaatteet antaa hallintosih-
teeri.

4.2. Kirjaajien tehtavat
Kirjaajien on viipymatta kirjattava Dynastyyn vireille tulevat asiat ohjeen mukaisesti.

Kirjaamisessa on huomioita se, ettd kaikki toimenpiteet (ks. edellinen kohta) tulevat kirjattua (vi-
reilletuloasiakirjat, valmisteluasiakirjat, paatéksenteko, tiedoksianto, seuranta jne.). Asian tultua
kasiteltyd se on suljettava viipymatta. Asian ja asiakirjojen otsikointiin on syyta kiinnittd& huo-
miota, koska ne toimivat asiahallinnan hakuehtoina.

Asian, asiakirjan, viranhaltijapaatoksen, kokouspaatoksen ja sopimusten nimeamisessa on kiin-
nitettéva erityistd huomiota nimeémiseen. Hyvin nimetyt asiat ja asiakirjat on helpompi Ioytaa.
Hyvia nimeamiskaytantoja ovat esim:

o nimike/otsikko on mahdollisimman selked, kuvaava, informatiivinen ja yksil6iva

e samaa nimeketta ei ole usealla asiakirjalla
¢ nimikkeessa ei ole salassa pidettavaa tietoa.
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Esimerkkeja hyvistd nime&miskaytanndoista:
e kauppakirja / Kaustisen kunta ja Matti Meikalainen kiinteistétunnus
¢ maa-alueen vuokrasopimus / Kaustisen kunta ja Maija Meikalainen kiinteistétunnus
¢ Irtisanoutuminen palkkasihteerin tehtavasta / Mika Meikalainen

4.3. kirjattavat asiakirjat / asiakokonaisuudet
Tyypillisia kirjattavia asioita ovat:

anomukset/hakemukset
oikaisuvaatimukset

asiakirja- ja tietopyynnot
valitukset

lausuntopyynnét ja lausunnot
selvityspyynn6t ja selvitykset
aloitteet

talousarvioasiat

virkojen ja toimien perustaminen
hakemukset virkoihin ja toimiin
irtisanomiset
luottamushenkildiden eroamiset luottamustoimisto
rakennus- ja kiinteistbasiat
tarjousasiakirjat

paatokset.

Nopeasti merkityksensd menettavia asiakirjoja, kuten kutsuja, tiedotuksia tai vahamerkitykselli-
sia ilmoituksia ei yleensa kirjata. Yleiskirjeita ei kirjata.

Seuraavia asioita ei yleensa kirjata:

asiat, joita ei virallisesti kasitella

asiat, jotka rekisterdiddaan muihin rekistereihin

saapuneet yleis- ja kiertokirjeet

saapuneet esityslistat, tiedotteet

henkilostohallinnon asiakirjat, jotka rekistergiddan Populuksessa
mainokset yms. markkinointi-ilmoitukset.

Kuntarekryssa olevat hakuilmoitukset, yhdistelmat hakijoista ja valitun hakemukset tallennetaan
ja kirjataan Dynastyyn, koska ne ovat pitkdn aikaa sailytettavia asiakirjoja. Kuntarekryssa asia-
kirjat sailyvat vain kaksi vuotta.

5. Asiakirjallisten tietojen kasittelyohjeita

5.1. Asiakirjallisten tietojen arvonmaaritys ja seulonta
Asiakirjallisten tietojen arvonmaéaarityksessd maaritelladn, mitkd asiakirjat sailytetdan pysyvasti

(arkistoidaan) ja mitkd maaraajan sekéa kuinka kauan maardajan sailytettavia asiakirjoja sailyte-
taan.
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Sailytysaikoja madriteltdessa on otettava huomioon, mité niisté on erikseen saadetty ja maaratty.
Tavoitteena on, ettd viranomaisen asiakirjat ja tiedot sailyvat niin kauan kuin niilla on merkitysta
organisaation toiminnan, oikeudellisten ndkodkohtien ja tutkimuksen turvaamiseksi.

Arkistolain mukaan Kansallisarkisto maaraa, mitka asiakirjat tai asiakirjoihin sisaltyvat tiedot on
sdilytettava pysyvasti eli arkistoitava ja missa muodossa. Kansallisarkistolla on oikeus maarata
myds henkildrekistereita tai niihin sisétyvia tietoja pysyvasti sailytettavaksi. Kunnille paatokset
annetaan paasaantoisesti kaikkia kuntia koskevina.

Maaraajan sdilytettavien asiakirjojen sailytysajoista arkistonmuodostaja voi itse paattaa, ottaen
huomioon mité niisté on erikseen laissa saadetty (esim. tydlainsaadanto, kirjanpitolaki, vahingon-
korvauslaki, tasa-arvolaki).

Erityislainsdddanndssa voi olla sdadetty asiakirjojen séilytysajoista. Sailytysaikoja maariteltaessa
on otettava huomioon tietojen alkuperainen kayttdtarve seka kunnan, tyontekijan ja viranhaltija
seké kansalaisten/asiakkaiden oikeusturva.

Tiedonhallintalaki edellyttdd asiakirjahallinnon suunnitelmallisuutta koko tiedon elinkaaren ajan.
Tiedonhallintalain kasitteiden sailyttaminen ja arkistointi merkitys poikkeaa siitéa, miten ne on ai-
kaisemmin ymmarretty. Tiedonhallintalaissa sdilytysajalla tarkoitetaan tietoaineistojen sailytta-
mista niin kauan kuin niita tarvitaan alkuperaisiin kayttotarkoituksiin sek& oikeusturvan ja virka-
vastuun toteuttamiseksi. Tiedonhallintalain méaéaritelma pysyva sailyttaminen tarkoittaa tietoai-
neiston sailyttamista alkuperaisiin kayttdtarkoituksiin, ei arkistointia.

Arkistolaissa kaytetty kasite pysyva sailytys vastaa tiedonhallintalain ja Eu-tietosuoja-asetuksen
tarkoittamaa arkistointia, joka tapahtuu asiakirjatiedon sailytysajan paattymisen jalkeen.

Maaraajan sdilytettavien asiakirjojen sailytysaikaa maariteltdessa tulee arvioida, millainen merki-
tys asiakirjatiedolla on organisaation toiminnalle. Tiedonhallintalain mukaan, jos tietoaineistojen
tai asiakirjojen sdilytysajoista ei ole saadetty laissa, sailytysaikoja maariteltaessa on otettava huo-
mioon:

o tietoaineiston alkuperdisen kayttdtarkoituksen mukainen tarpeellisuus viranomaisen toi-
minnassa

¢ |uonnollisenhenkildn tai oikeushenkilon etujen, oikeuksien, velvollisuuksien ja oikeustur-
van toteuttaminen ja todentaminen

e sopimuksen tai muun yksityisoikeudellisen oikeustoimen oikeusvaikutus
vahingonkorvaukselliset vanhentumisajat

¢ rikosoikeudelliset vanhentumisajat

Sailytysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot on joko arkistoitava tai tuhottava tietoturvallisella
tavalla.

Seulonnalla tarkoitetaan asiakirjojen arvonmaarityksen toimeenpanoa, asiakirjojen sailytysajan
maaraamista ja havitettdvan aineiston erottelua arkistosta. Tietoaineistojen seulonta edistaa nii-
den kaytettavyytta ja vahentaa arkiston sailytys- ja kayttokustannuksia. Seulottavat asiakirjaryh-
mat selvidvat tiedonohjaussuunnitelmasta.

Tehtavien hoidon tuloksena kertyvien maardajan sailytettavien sailytysajat on méaaritelty tie-
donohjaussuunnitelmassa yhteistydssa arkistonmuodostajien kanssa. Kuntaliitto on antanut sai-
lytysaikasuosituksia, joita ei kuitenkaan en&a yllapidetd. Epéselvissa tapauksissa tulee ottaa yh-
teytta tiedonhallintalautakuntaan. Ministeri6t ja keskusvirastot voivat antaa lakiin perustuvalla val-
tuutuksella erillisia maarayksia sailytysajoista, joita on noudatettava.

12



I BB KAUSTINEN

Kuntaliiton antamien sailytysaikasuositusten tarkoitus on ollut auttaa arkistonmuodostajia maarit-
tamaan, kuinka kauan sailytetddn niita asiakirjoja, joita Kansallisarkisto ei ole maarannyt pysy-
vasti sailytettaviksi. Ohjeissa mainitut maaraaikaiset sailytysajat ovat suosituksia vahimmaissai-
lytysajoiksi.

Hyva tiedonhallintatapa edellyttad, ettd asiakirjallisten tietojen merkitys arvioidaan lainsaadan-
non, oman toiminnan ja tutkimuksen tiedontarpeiden nakokulmasta. Sailytysaikoja maéariteltaessa
on otettava huomioon yleinen lainsdadanto, organisaatiota koskeva erityislainsdadanto, kunta-
laisten, organisaation ja henkiléstdn oikeusturva, kunnan toiminta ja hallintokaytanto.

5.2. Analogisen/paperiaineiston arkistointi/kasittely

Arkistonmuodostaja maaraa tehtavien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytys- eli arkis-
tointitavat. Kaytannosséa arkistointitavat vahvistetaan tiedonohjaussuunnitelmassa. Arkis-
toinnilla tarkoitetaan asiakirjojen liittamista arkistoon ennalta laaditun suunnitelman mukaisesti.

Keskeisen tietoaineiston, poytakirjojen, niiden liitteiden ja muiden paatdsasiakirjojen kasittelyyn
liittyvien asiakirjojen arkistoinnin tulee perustua seuraaviin periaatteisiin:

1. Asiakirjat arkistoi se organisaatioyksikkd, joka on tehnyt asiassa lopullisen paatoksen tai
ellei tima ole selvasti todettavissa, se yksikkd, joka on asian viimeksi kasitellyt.

2. Asiakirjaa, joka arkistoidaan pysyvasti tietyn organisaationyksikon arkistoon, ei sailyteta
pysyvasti muissa yksikoissa.

3. Pysyvasti sailytettava (arkistoitavat) asiakirjat (esim. poytakirjat) laaditaan siten, ettei nii-
den liitteeksi oteta maardajan sailytettavia aineistoja.

4. Olennainen paatoksentekoon liittyva tietosisalto tulee liitteiden sijasta ilmeta itse poytakir-
jasta.

5. Liitteiksi otetaan vain sellaiset asiakirjat, joiden tietoja ei voida siirtdd pykala perusosaan,

kuten esim. suuret numerotaulukot, kartat, piirustukset.

Paoytakirjoihin ei tule laittaa linkkeja tai viittauksia ulkopuoliseen aineistoon.

Oheismateriaali on tiedoksi annettavaa lisdinformaatiota paatbksenteon pohjaksi. Sen sai-

lytysaika maaraytyy asiakirjan sailytysajan mukaan. Oheismateriaali tallennetaan luotta-

mushenkildiden nahtavaksi sdhkoiseen kokoushallintaan.

~No

Keskusarkistonhoitaja antaa tarkemmat ohjeet arkistoinnista.
5.3. Paperiaineiston luettelointi ja jarjestaminen

Arkiston jarjestaminen ja luettelointi varmistavat osaltaan asiakirjojen kaytettavyyden ja tietopal-
velun toteuttamisen. Myds hyva tiedonhallintatapa edellyttdd, ettd asiakirjat ovat vaivattomasti
|6ydettavissa.

Arkistoluettelo on aineiston fyysisen hallinnan véline, joka osoittaa mit& aineistoa arkistoon kuuluu
ja mika on sen jarjestys. Arkistonmuodostaja luetteloi analogisessa/paperisessa muodossa ole-
van arkistonsa asiakirjasarjoittain. Luetteloon merkitaan tiedot arkistonmuodostajasta, toimintayk-
sikosta/tehtavaalueesta, asiakirjasarjan nimi, arkistotunnus seka mahdolliset huomautukset.

Luettelot laaditaan kaikista pysyvasti sailytettavista (arkistoitavista) ja yli 10 vuotta sdilytettavista
asiakirjasarjoista. Luettelot sailytetaan pysyvasti keskusarkistossa.

Kansallisarkiston maarayksen mukaisesti pysyvaan sailytykseen maéaratyt asiakirjat arkistoidaan
ainoastaan sahkdiseen arkistoon. Keskusarkisto ei ota vastaan vuoden 2021 jalkeen analogisia
(paperisia) asiakirjoja vaan ne on saatettava digitaliseen muotoon ja sailytettava digitaalisina.
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5.4. Digitaalisen (séhkoisen aineiston kasittely)

Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallisten ja kuvallisten esitysten lisdksi myos séhkoisesti tai muulla ta-
valla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa tek-
nisin apuvalinein. Séhkdisten tietoaineistojen eheys, laatu, kaytettavyys ja sailyminen ja luotta-
muksellisuus on varmistettava tietojen elinkaaren kaikissa vaiheissa. Tama edellyttaa, etta arkis-
totoimen vaatimukset ja tarpeet (mm. séilytysaika ja -tapa) otetaan huomioon jo tietojarjestelmien
suunnitteluvaiheessa. Kansallisarkisto maaraa mitkd aineistot on sailytettava (arkistoitava) pysy-
vasti. Se ei kuitenkaan ota kantaa siihen, missa yksittaisessa tietojarjestelmassa alkujaan digi-
taaliset tiedot tulisi sailyttaa pysyvasti.

Arkistonmuodostajan on huolehdittava, etta tallennusformaattien, ohjelmistojen ja laitekannan,
teknologioiden muuttuessa tietojen on sailyttava kayttokelpoisina ja ymmarrettavina koko niiden
elinkaaren ajan.

Tietojarjestelmaa suunniteltaessa tulee selvittaa, miten siihen sisaltyvat maaraajan saily-
tettavéat asiakirjat voidaan havittaa jarjestelmasta. Tietojarjestelman vaihtumisen tai lakkaa-
misen yhteydessa sahkdiset asiakirjatiedot konvertoidaan siten, ettéa sahkoinen asiakirjatieto sai-
lyy luettavana ja kayttokelpoisena. Vanhentuneita tietojarjestelmid, joissa ei ole enda toimittajan
tukea ja jarjestelmékokonaisuuden elinkaari on paattynyt, ei saa tietoturvasyista enaa kayttaa.

1.1.2020 voimaan tulleen Tiedonhallintalain 19 §:n mukaan viranomaisen tulee muuttaa sille saa-
punut asiakirja séhkdiseen muotoon, jos asiakirja on pysyvasti sdilytettdvaksi saadetty lainsaa-
dannon nojalla. Asiahallintaprosessi on digitalisoitava kahden vuoden kuluessa lain voimaan tu-
losta.

Ennen lain voimaantuloa muodostuneita tietoaineistoja sailytetaan siten, kun ne ovat muodostu-
neet ennen siirtymaajan paattymista. Tiedonhallintalain mukaan viranomaisen laatimat asiakirjat
sdilytetaan lahtokohtaisesti sdhkdisessd muodossa. Jos asiakirja saapuu viranomaiselle muussa
kuin séhkdisessa muodossa, se on muutettava sahkdiseen muotoon (skannattava), jos se on
maaratty pysyvasti sailytettavaksi tai lain nojalla arkistoitavaksi.

Pysyva sailyttdminen tarkoittaa henkildtietojen kasittelyssa sita, etta tietoja sailytetddn alkuperai-
seen kayttotarkoitukseensa siten, ettei niita tuhota tai siirreta varsinaisesti arkistoon lainkaan,
vaan niiden sailyttamiselle on olemassa pysyva peruste etujen, oikeuksien tai velvollisuuksien
madrittajana.

Asiakirjan sdhkoiseen muotoon muuttaminen tulee tehda niin, ettéd voidaan varmistua asiakirjan
luotettavuudesta ja eheydesta. Viranomainen vastaa siita, ettd sahkoiseen muotoon muutetun
asiakirjan luotettavuus ja eheys varmistetaan. Séhkdinen asiakirja on arkistoitava niin, etta sen
alkuperaisyys ja sailyminen sisalloltddn muuttumattomana voidaan myéhemmin osoittaa. Kansal-
lisarkisto antaa maarayksia saadettyjen vaatimusten teknisista toteuttamistavoista.

Tiedonhallintalain mukaan viranomaisen on tarjottava toiselle viranomaiselle katseluyhteys tieto-
varantoonsa seka tiettyjen ehtojen tayttyessa luovutettava tietoja toiselle viranomaiselle tai muille
kuin viranomaisille, sdhkdisen rajapinnan kautta. Viranomaisella on oltava lakisdateinen oikeus
naihin tietoihin. Mikali viranomaisella on oikeus tai mahdollisuus saada asiakirjoja sahkoisesti, ei
viranomainen voi vaatia asiakasta toimittamaan sille asiakirjoja viranomaiselta, vaan ne on han-
kittava itse teknista rajapintaa tai katseluyhteytta hyodyntaen.
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5.5. Sailytysaikojen laskeminen
Sailytysajat lasketaan alkavaksi seuraavasti:

1. Saapunut kirje: Lopullisen paatdksen paivaysesta tai jollei asia aiheuta toimenpiteitd, sen
vuoden paattymisesta, jolloin asiakirja on saapunut.

2. Tiliasiakirja: Sen tilivuoden paattymisestd, jona se on syntynyt.

3. Muu asiakirja: Paivayksesta tai asiakirjaan tehdysta viimeisesta merkinnasta.

4. Sahkoinen asiakirja: Sdhkoisen asiakirjan sailytysaika lasketaan kuten saapuneen kirjeen
sailytysaika. Paivittyvan sahkoisen asiakirjan sailytysaika voidaan laskea asiakirjaan teh-
dysta viimeisesta paivityksesta, ellei muita em. laskentaperiaatteita voida kayttaa.

5.6. Sahkdinen arkistointi

Kansallisarkistolta ei tarvitse hakea erillistéa paatésta arkistoitavien syntysahkoisten asiakirjojen
sailyttamiseksi sahkoisessa muodossa tai lupaa siirtya sahkdiseen arkistointiin. Kansallisarkiston
tavoitteena on, etta tiedot arkistoitaisiin digitaalisessa muodossa aina kun se on mahdollista.

Kansallisarkiston 22.12.2021 antaman maarayksen mukaan (Maarays arkistoitavien asiakirjojen
muodosta, KA/15906/07.01.01.00/2021) asiakirjat, jotka muodostuvat 1.1.2022 alkaen, arkistoi-
daan yksinomaan sahkoisessd muodossa. Poikkeuksena ovat ne sahkdiseen muotoon muutetut
kulttuurihistoriallisesti arvokkaat analogiset asiakirjat, joiden analogista muotoa ei saa havittda
arkistolain 14 a 8:n nojalla annetun méarayksen perusteella.

1.1.2022 alkaen muodostuvat analogiset asiakirjat on muutettava sahkdiseen muotoon. Digitoin-
nissa on noudatettava Kansallisarkiston ajantasaisia vaatimuksia, jotta asiakirjojen sailyvyys sah-
koisessa muodossa voidaan varmistaa. Sahkdiseen muotoon muutettujen analogisten asiakirjo-
jen havittdminen on arkistolain nojalla sallittua. Kansallisarkisto maaraa erikseen ennen 1.1.2022
muodostuneiden arkistoitavien asiakirjojen muodosta.

Sahkoista sailyttamista tarkastellessa on tarkeéaa ottaa huomioon se, etta tietojen sailyttaminen
on aina aktiivista ja suunnitelmallista toimintaa. Etukateen tulisi suunnitella myds, miten tiedon
sdilyminen varmistetaan ja mitd toimenpiteita esim. jarjestelman kayton paattyminen aikanaan
edellyttad. Arkistoitavat ja mahdollisesti sailytysjarjestelmaan tai pitkaaikaissailytykseen siirretta-
vat tiedot tulee voida tunnistaa ja yksildida jarjestelmasta yhta lailla luotettavasti.

Tietosuojaan ja tietoturvallisuuteen liittyvat tekniset ja hallinnolliset toimet tukevat my6s sahkoista
sailyttamista. Arkistoinnin ja sailyttamisen nakoékulmasta on liséksi varmistettava erityisesti tiedon
ymmarrettavyys ja l0ydettavyys. On tarkead, etta tiedonhallinnan kuvaukset, tiedon kuvailu ja do-
kumentointi ja tiedon yhteydessé olevat metatiedot kuvaavat tiedon alkuper&d, rakennetta, kon-
tekstia, sisaltéad, suhteita muuhun tietoon seka kayttorajoituksia ja hallintaa elinkaaren kaikissa
vaiheissa.

Tietoturvallisuudesta ohjeistaa tiedonhallintalautakunta.

Mikali halutaan sailyttda (arkistoida) sahkoisend pysyvasti sailytettavia analogisena synty-
neitd/saapuneita asiakirjoja, jotka ovat syntyneet ennen lain voimaan tuloa, on tehtdva seulonta-
esitys Kansallisarkistolle. Seulontaesityksessa tulee selvittdd, miksi pysyvaan sailytykseen (ar-
kistoitavat) maaratyt asiakirjat halutaan korvata digitaalisella aineistolla eli tietojen digitaalisilla
iimentymill&, ja miksi analogiset alkuperaiskappaleet halutaan havittda. Kansallisarkiston digitoin-
tivaatimusten l&ahtbkohta on, etta pysyvasti séilytettavien asiakirjojen digitointi toteutetaan mene-
telmilld, jotka eivat heikennda asiakirjan todistusvoimaisuutta, eheytté ja autenttisuutta.
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Maaritysten tarkoituksena on varmistaa pysyvaan sailytykseen méaarattyjen eli arkistoivien asia-
kirjojen tietosisalléon sailyminen ja niiden kaytettavyys analogisen ilmentyman héavittamisen jal-
keen. Maaritykset toimivat myods méaarityksina siitd minkalainen digitointiprosessi ja sen lopputu-
los mahdollistaa analogisen aineiston havittamisen. Samalla mé&arityksid noudatettaessa varmis-
tetaan se, etta digitointiprosessin lopputuloksena syntyy digitaalista aineistoa, joka on tulevaisuu-
dessa mahdollista siirtdd Kansallisarkiston jarjestelmiin.

Kaustisen kunnalla on kaytdssa Dynastyn sahkdinen arkisto, johon Dynastyssa tehdyt asiakirjat
arkistoituvat automaattisesti tietyn ajan jalkeen. Asiat on suljettava valittémasti asian kasitte-
lyn paatyttya, jotta arkistointi onnistuu.

Muissa tietojarjestelmissa olevat yli 10 vuotta sailytettavat asiakirjat on hallintokunnan vastuuhen-
kilon muutettava pdf-muotoon ja tallennettava vuosittain keskusarkistonhoitajan antamien ohjei-
den mukaisesti. Keskusarkistonhoitaja siirtd& asiakirjat Dynastyn sahkdiseen arkistoon. Palkka-
ohjemassa olevat tiedot tallentavat palkkasihteerit ja taloushallinnon ohjelmassa olevat tiedot tal-
lentaa talouspaallikké tai kirjanpitdja. Sahkodiseen arkistoon siirretaan asiakirjat vuodesta
2022 lukien.

Verkkolevya, omaa OneDrivea ym. ei saa kayttaa asiakirjojen arkistointiin, koska mm. asia-
kirjojen eheytta, muuttumattomuutta ja sailyvyytta ei voida silloin taata.

5.7. Sahkdinen asiointi ja sdhkopostin kéasittely

Séahkadinen asiointi on asian hoitamista tietoverkossa tarjottua palvelua kayttaen. Séhkdisesta asi-
oinnista viranomaistoiminnassa annetun lain tavoitteena on lisata asioinnin sujuvuutta ja jousta-
vuutta seké edistaa sahkdisten tiedonsiirtomenetelmien kayttdéa tietoturvallisuus huomioon ot-
taen.

Sahkaoisilla tiedonsiirtomenetelmilla tarkoitetaan esimerkiksi sahkoisia lomakkeita, sdhképostia tai
sahkaisiin tietojarjestelmiin myodnnettyja kayttdoikeuksia. seka

1. muuta sahkoiseen tekniikkaan perustuvaa menetelmaa, jossa tieto valittyy langatonta siirto-
tieta tai kaapelia pitkin; ei kuitenkaan puhelua,

2. sahkoisella viestilla sahkoisella tiedonsiirtomenetelmalla lahetettya tarvittaessa kirjalliseen
muotoon tallennettavissa olevaa informaatiota; ja

3. sahkoiselld asiakirjalla sdhkoista viestid, joka liittyy asian vireillepanoon, kasittelyyn tai paa-
toksen tiedoksiantoon.

Julkishallinnon organisaatiot ovat velvollisia sahkoisten asiointipalvelujen jarjestamiseen. Séah-
koisten palvelujen tulee olla riippumattomia viranomaisten aukioloajoista.

Sahkdpostiasioinnissa kaytettava Kaustisen kunnan yleinen virallinen séhkdpostiosoite on kaus-
tisen.kunta@kaustinen.fi . Vastuu sahkdisen viestin perille menosta, luettavuudesta ja maaraai-
kojen noudattamisesta on lahettgjalla. Sahkoisen asiakirjan katsotaan saapuneen perille, kun se
on luettavissa vastaanottajan jarjestelmassa siten, etta sita voidaan kasitella. Sahkdisen viestin
l&hettgjalle on lahetettava vastaanottokuittaus. Viranomaiselle saapunutta sahkgista asiakirjaa ei
tarvitse taydentaa allekirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot l&ahettgjasta eikd asiakirjan alkupe-
raa ja eheytta ole syyta epailla.

Sahkoisesti saapuvat tai lahtevat asiakirjat rekisterdidaan (kirjataan) diaariin ja kasitelladn kuten
vastaavat paperimuotoiset asiakirjat. Sahkopostin virallisuus ei riipu asiakirjan fyysisestd muo-
dosta. Mikali omaan tydsahkopostiin saapuu asian kasittelyyn liittyvia asiakirjoja, on ne toimitet-
tava viipymatta kirjattavaksi. Sahkopostijarjestelmé ei ole arkistojarjestelma. Asian kasittelyyn
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liittyvat sahkopostiviestit ja sahkoiset asiakirjat on liitettdva ao. asian kasittelyyn asianhallintajar-
jestelmaan.

Kaustisen kunnan kotisivuilla on kéaytdssa olevat sahkdisen asioinnin lomakkeet. Lomakkeet ovat
joko tulostettavia lomakkeita tai verkossa taytettavia ja suoraan verkon valityksella lahetettavia
lomakkeita. Lomakkeet ohjautuvat kunnan yleiseen sahképostiosoitteeseen tai suoraan ao. tieto-
jarjestelmaan. Tavallinen séhkdposti ei l&ahtdkohtaisesti ole salattu, turvallinen tiedonvalityska-
nava. Osa séhkoisisté lomakkeista vaatii vahvan tunnistautumisen.

Salassa pidettavia asiakirjoja tai tietoja ei saa lahettda salaamattomana suojaamattomassa sah-
kopostissa. Kaustisen kunnalla on kaytdssa eri toimialoille salatut séhkdpostiosoitteet, joihin asi-
akkaat voivat lahettdd sahkopostia kunnan kotisivuilla olevien linkkien kautta. Henkil6tietoja ja
salassa pidettavia sisaltavat viestit tulee lahettaé turvapostin kautta tai paperisina.

Tiedonhallintalain mukaan viranomaisen on toteutettava tietojen siirto tietoverkossa salattuna tai
muuten suojattua tiedonsiirtoyhteytta tai -tapaa kayttamalla, jos siirrettavat tiedot ovat salassa
pidettavia.

Suomi.fi -kayttdonottoa laajennetaan vahvan tunnistautumisen vaativissa jarjestelmissa.

5.8. Sahkdinen allekirjoitus

Lainsaadanto sisaltaa vahan varsinaisia asiakirjan allekirjoitusvaatimuksia. Mikali laissa edellyte-
tdan allekirjoittamista, tulee tarkistaa, voidaanko asiakirja allekirjoittaa sahkoista allekirjoitusta
kayttaen. Kehittynyt sdhkoinen allekirjoitus voidaan vaatia silloin, kun vireillepanoasiakirja on saa-
dosten mukaan allekirjoitettava henkilékohtaisesti. Myos salassa pidettavien tietojen ja henkilo-
tietojen lahettamisessa tulee kayttda kehittynytta allekirjoitusta tietoturvan ja tietosuojan takaa-
miseksi. Allekirjoituksella pitéd& pystya riittdvan luotettavalla tavalla osoittamaan mydhemmin al-
lekirjoittajan henkildllisyys seka allekirjoittajan tahdonilmaisun muuttumattomuus.

Hallintolaki ei sisdlla saanndsta, joka nimenomaan edellyttaisi hallintopaattksen allekirjoittamista.
Paatoksen allekirjoittaminen voidaan kuitenkin katsoa kuuluvan hyvaan hallintoon.

Kuntalain mukaan toimielimen kokouksesta ja paatoksista on laadittava poytakirja. Kuntalaki ei
saada poytakirjan allekirjoittamisesta, vaan hallintosddnndssa annetaan tarpeelliset maaraykset
mm. poytakirjan allekirjoittamisesta.

Sahkdoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetun lain mukaan paatosasiakirja voidaan al-
lekirjoittaa séhkdisesti, ellei muussa laissa toisin saadeta. Paatdsasiakirjan sahkoisille allekirjoi-
tuksille laissa laadullisia vaatimuksia. Viranomaisen on allekirjoitettava asiakirja:

elDAS-asetuksissa méaaritellylla kehittyneelld séahkdisella allekirjoituksella tai

o muuten sellaisella tavalla, ettd asiakirjan alkuperaisyydesté ja eheydestéa voidaan varmis-
tua. Alkuperaisyydella tarkoitetaan allekirjoittajan henkil6llisyyden tunnistamista ja ehey-
delld asiakirjan muuttumattomuutta.

Kehittyneella s&hkdiselld allekirjoituksella tarkoitetaan allekirjoitusta, joka tayttaa elDAS-asetuk-
sen vaatimukset:

o se liittyy yksiloidysti allekirjoittajaan
o silla voidaan yksiloida allekirjoittaja
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e seon luotu kayttaen sahkoisen allekirjoituksen luontitietoja, joita allekirjoittaja voi korkealla
varmuustasolla kayttaa yksinomaisessa valvonnassaan

e se on liitetty allekirjoitettuun tietoon siten, etta tiedon mahdollinen myéhempi muuttuminen
voidaan havaita allekirjoittamisen yhteydessa. Vahvoja sahkdisia tunnistuskeinoja ovat
pankkien verkkopankkitunnukset, teleyritysten mobiilivarmenteet, Digi- ja vaestoviraston
kansalaisvarmenne poliisin myodntamalla henkilokortilla.

Kaustisen kunnalla on kaytdssa sahkoinen allekirjoitus, jolla kunnan poytékirjat ja sopimukset
allekirjoitetaan. Allekirjoitetut sopimukset on tallennettava allekirjoitettuina Dynastyn sopimusten
hallintaan. Hallintokunnan vastuuhenkilén on tallennettava allekirjoitetut poytékirjat viipymatta al-
lekirjoittamisen jalkeen keskusarkistonhoitajan antamien ohjeiden mukaisesti, jotta han voi siirtaa
ne Dynastyn séhkdiseen arkistoon.

Sahkoista allekirjoitusta voi kayttaa mm.

poytékirjoissa

hankintasopimuksissa ja muissa sopimuksissa

tilinpaatdksessa

tydsopimuksissa

osakekauppakirjoissa

Kiinteistbjen kauppakirjat, jos ne allekirjoitetaan Maanmittauslaitoksen yllapitamassa kiin-
teistbvaihdannan palvelussa.

Kaustisen kunnan Dynasty asiahallintajarjestelmassa on jarjestelmaallekirjoitus, joka ei ole lain
tarkoittama kehittynyt séahkdinen allekirjoitus. Sita kaytetaan kuitenkin viranhaltijapaatdsten alle-
kirjoittamisessa, ellei asianosainen valttamatta tarvitse vahvan tunnistautumisen sisaltavaa alle-
kirjoitusta asiakirjaan.

Kansallisarkiston suosituksen mukaan asiahallinnan yhteydessa tehtava séahkdinen allekirjoitus
on arkistoinnin kannalta riittava, kun kayttajahallinnan avulla tunnistettu henkild todentaa asiahal-
lintajarjestelmassa asiakirjan hyvaksytyksi/allekirjoitetuksi ja tama tieto sailyy todistetusti eheé&na
ja muuttumattomana. Samoin vahvaan sahkoiseen tunnistautumiseen perustuva allekirjoitus ei
ole arkistoinnin ja pitkaaikaissailytyksen ndkdkulmasta valttdmaton, vaan oleellista on, ettd asia-
kirjan allekirjoittaminen on todennettu metatiedoin. TAma on tarpeen siksi, etta ulkoisiin varmen-
nepalveluihin perustuvien sahkdisten allekirjoitusten varmenteet sailyvat varmennepalveluissa
vain maaraajan.

Asiakirjatiedon todistusvoima muodostuu:

1. Konteksti ja metatiedot: Asiakirjatieto tulee liittdd asiaan, joka on rekisterdity asiahallinnan
tehtavaluokituksen mukaan, ja johon rekisterd6iddan myoés asiakirjatiedon kasittelyvaiheet
sekd vahimmaistiedot laatijasta ja kasittelijdista henkildtietojen suoja huomioiden. Nain
tiedon rakenne tukee sen kontekstin sailymista.

2. Asiakirjatiedon eheys: tieto tulee sailyttaa siten, etta se sailyy teknisesti muuttumattomana
ja kattavana. Tekninen muuttumattomuus varmistetaan mm. eheystarkisteiden seka jar-
jestelmien lukitusten avulla. Kattavuudella tarkoitetaan sita, ettd mitdan olennaista ei ole
lisatty tai poistettu eika ole mahdollista lisatéa tai poistaa ilman, etta siita jaa jalki lokitietoi-
hin

Kunnan tulee allekirjoituspalvelua hankkiessaan varmistaa, etta allekirjoituspalvelu tayttda sah-
koisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetun lain 16 §:ssa asetettuja laatuvaatimuksia.
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Sahkaoisen allekirjoituksen mahdollistavista teknisista ratkaisuista ja kayttamisesta it-asiantuntija
ja hallintosihteeri ohjeistavat tarkemmin erikseen.

5.9. Sahkdinen tiedoksianto

Asiakirja, joka lain mukaan toimitetaan postitse saantitodistusta vastaan tai muuten todisteelli-
sesti, voidaan asianosaisen suostumuksella antaa tiedoksi mygs séhkoisena viesting, ei kuiten-
kaan telekopiona tai vastaavalla tavalla. Viranomaisen on talléin ilmoitettava, etta asiakirja on
asianosaisen tai taman edustajan noudettavissa viranomaisen osoittamalta palvelimelta, tieto-
kannasta tai muusta tiedostosta.

Asianosaisen tai taman edustajan on tunnistauduttava asiakirjaa noutaessaan. Tunnistautumi-
sessa on talloin kaytettava tunnistautumistekniikkaa, joka on tietoturvallinen ja todisteellinen.
Tavallisessa sahkdisessa tiedoksiannossa tiedoksisaannin katsotaan tapahtuneen kolmantena
paivana viestin lahettamisesta, jollei muuta nayteta.

5.10. Organisaatiomuutosten hallinta

Organisaation muutostilanteissa ja erilaisia yhteistydmuotoja toteutettaessa johtavat viranhalti-
jat ovat vastuussa asiakirjahallinnon asianmukaisesta jarjestamisesta siten, etta asiakirjahallinto
on organisoitu, vastuut maaritelty ja viralliset paatokset dokumentoitu.

Keskeisimpid muutostilanteita ovat:

muutokset oman organisaation sisalla
toiminnan siirtdminen muille palveluntuottajille
toimeksiantosopimukset

muut ostopalvelut

kuntien yhteiset toimielimet.

Toimintansa lopettaneen organisaation arkistoa ei yhdisteta toimintaa jatkavan organisaation
arkistoon. Kunnan toimielimia lakkautettaessa, merkitddn arkistonmuodostussuunnitelmiin/tie-
donohjaussuunnitelmaan toiminnan paattymisaika ja tehtavan jatkuminen toisessa organisaa-
tiossa.

Muutostilanteissa suunnitellaan ja toteutetaan:

sahkdisten tietojarjestelmien poistaminen kaytosta ja alasajo

uusien tietojarjestelmien kayttéonotto

tietojen siirto jarjestelmasta toiseen

tarpeettomien asiakirjojen havittdminen

rekisterinpitajakysymykset

asiakirjatietojen siirrot keskusarkistoon tai sahkdiseen sailytysjarjestelméaén
asiakirjatietojen lainaaminen/luovuttaminen uudelle organisaatiolle.

Kuntaliitoksissa kuntien arkistojen paattaminen tarkoittaa sité, etta arkistot seulotaan, jarjeste-
tédan ja luetteloidaan. Lakkautetun kunnan arkisto sailytetddn omana kokonaisuutena ja uusi tai
jatkava kunta sailyttda arkistot maaraysten mukaisissa arkistotiloissa.

Toiminnan siirtdminen valtiolle, toiselle kunnalle, kuntayhtymalle, liikelaitokselle tai osakeyhtidlle
edellyttavat arkistonmuodostuksen paattamistd, arkistojen jarjestamista ja kunnan tehtavassa
toimimisen aikana syntyneiden asiakirjatietojen siirtmistd kunnan keskusarkistoon.
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Asiakkuuden ja toiminnan kannalta valttamattomat asiakirjatiedot siirretdan toimintaa jatkavalle
organisaatiolle.

Yhteistydsopimuksin (nk. is&ntdkuntamalli) hoidettavien tehtavien aloittaessa toimintansa, asia-
kirjahallintoon liittyvista tehtavista sovitaan sopimuksin. Is&ntdkunta vastaa arkistoinnista ja toi-
mii rekisterinpitajana.

Palvelujen ostotilanteissa laadittaviin toimeksianto- ja ostopalvelusopimuksiin tulee kir-
jata myds asiakirjahallintoa koskevat asiat ja rekisterinpitdja. Toimeksiantosopimuksella
hoidettavista tehtavista syntyvien asiakirjojen sijainti ja palveluntuottaja tulee dokumentoida
esim. tiedonohjaussuunnitelmaan.

Toimeksianto- ja ostopalvelusopimusten tulee sisaltd seuraavat asiat:

kuka omistaa asiakirjatiedot ja kuka toimii rekisterinpitajana

kenella on juridinen vastuu asiakirjatiedon sailyttAmisesta

miten asiakirjahallinto on organisoitu ja vastuutettu

miten toteutetaan asiakkaiden yksityisyyden suoja, salassapito ja vaitiolovelvollisuus
kuka saa kasitella tietoja ja mika taho on henkilétiedon kasittelija

miten tietopalvelu hoidetaan silloin, kun viranomainen on vastuussa siita

mik& on asiakirjatietojen sailytyspaikka seké niiden aktiivi- etta passiivivaiheessa

kuka vastaa maaraajan sailytettavien asiakirjojen havittamisesta

milloin pysyvasti sailytettavat asiakirjatiedot toimitetaan omistajalle ja missa muodossa
Eu:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkilotiedon kasittelylle asettamat vaatimukset.

Kunnallisen organisaation toimeksiantosopimuksella ostetut palvelut tuotetaan toimeksiantajan
lukuun. TAma tarkoittaa sitd, etta toimeksiantajalla eli viranomaisella sailyy rekisterinpitovastuu.
Toimeksiantoasiakirjat ovat viranomaisen asiakirjoja. Ostopalvelu- ja muissa toimeksiantosuh-
teissa (esim. kaavoittajat/muut suunnittelijat) syntyvien asiakirjojen arkistokelpoisuudesta tulee
myos huolehtia.

Ostettaessa palveluja palvelun tuottajalta muunlaisella sopimuksella kuin toimeksiantosopimuk-
sella on palvelun tuottaja rekisterinpitaja. Tietojen saanti perustuu télldin asiakkaan lupaan tai
ao. lakiin perustuvaan oikeuteen tietojen saantiin.

Kunnalliset osakeyhtiot toimivat osayhtidlain sdadannén mukaisesti, eivatka talla hetkella kuulu
arkistolain soveltamisen piiriin, ellei niilla ole julkista tehtavaa. Tytar- ja osakkuusyhteisdjen on
tehtava paatos siita, mihin pysyvasti sailytettava asiakirja-aineisto sijoitetaan sen jalkeen, kun
yhti6 tai yhteis6 ei toiminnassaan niita enaa tarvitse. Mikali asiakirjat paatetaan sijoittaa kunnan
keskusarkistoon, on siita sovittava hallintosihteerin kanssa ja noudatettava hanen antamiaan
ohjeita.

Tarkempi ohjeita organisaatiomuutosten vaikutuksesta asiakirjahallintoon antaa hallintosihteeri.
6. Tietoturva ja tietosuoja
Arkistolain mukaan asiakirjoja on sdilytettava siten, etta ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahin-

goittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Tietoturva ja tietosuoja on huomioitava koko asiakirjan
elinkaaren ajan.
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Tietoturvalla ja tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien, tiedonvalityksen ja
niité kayttavien palveluiden turvaamista ja suojaamista siten, etta tietojen olemassaolo, oikeelli-
suus, kaytettavyys, luottamuksellisuus ja palveluiden jatkuvuus ei vaarannu.

Suojaaminen siséltaa erilaisia hallinnollisia ja teknisi& paatoksia, periaatteita, menettelytapoja
ja toimenpiteitd, joilla varaudutaan tietoihin kohdistuviin uhkiin ja estetdéan riskien toteutuminen,
tai vahennetaéan niiden vaikutuksia. Suojaamistoimet koskevat kaikkia sahkdisessa, kirjallisessa
tai muussa muodossa olevien tietojen kasittelya, siirtoa ja sailytysta.

Eu:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaan rekisterinpitdjan on toteutettava tarvittavat tekniset
ja organisatoriset toimenpiteet, joilla voidaan varmistaa ja osoittaa, etté tietojen kasittelyssa nou-
datetaan asetusta. Naita teknisia ja organisatorisia toimenpiteita ovat mm. henkildstén koulutus,
ohjeet ja maaraykset, salassapitositoumukset, tilavalvonta, kaytonvalvonta ja tietotilinpaatos.

Tietosuoja on oleellinen osa tietoturvallisuutta. Tietosuojalla tarkoitetaan henkilGtietojen ja mui-
den henkilon luottamuksellisten tai erityisten (mm. rotu ja etninen alkupera, poliittiset mielipiteet,
uskonnollinen vakaumus, terveystiedot) henkil6tietojen suojaamista. Tietosuojalla estetéan tie-
tojen luvaton kaytto, kasittely ja haltuunotto. Henkilotietojen kasittelya koskevat periaatteet tie-
tosuoja-asetuksen mukaan ovat lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys, kayttétarkoitus-
sidonnaisuus, tietojen minimointi, tasmallisyys, sailytyksen rajoittaminen, eheytys ja luottamuk-
sellisuus. Vaikka henkilétiedot on kerattava tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten,
eika niitd saa mydhemmin kéasitella naiden tarkoitusten kanssa yhteen sopimattomalla tavalla,
ei kayttdsidonnaisuutta tarvitse olla, mikali tietoja kaytetddn mydhemmin arkistointitarkoitusta
varten, historiallisia tutkimustarkoituksia tai tilastollisia tarkoituksia varten.

Tiedonhallintalain tietoturvavaatimusten mukaisesti:

¢ olennaisten tietojarjestelmien vikasietoisuus ja toiminnallinen kaytettavyys on varmistet-
tava riittavalla testauksella sdannollisesti

¢ tietoaineistojen muuttumattomuus, saatavuus ja kayttdkelpoisuus on varmistettu

¢ tietoaineistojen saatavuutta rajoitetaan vain, jos tiedonsaantia tai kasittelyoikeuksia on
laissa erikseen rajoitettu

o tietojarjestelmien kayttboikeus on maariteltava kayttajan tehtaviin liittyvien kayttotarpei-
den mukaan ja ne on pidettava ajan tasalla

e jos siirrettavat tiedot ovat salassa pidettavia, tiedon siirron tulee tapahtua salattua tai
muuten suojattua tiedonsiirtoyhteytté tai -tapaa kayttamalla

¢ vastaanottaja varmistetaan tai tunnistetaan riittavalla tietoturvallisella tavalla

o tietojarjestelmien kaytosta ja tietojarjestelmisté tehtavien tietojen luovutuksista kerataan
tarpeelliset lokitiedot, jos tietojarjestelma edellyttda tunnistautumista ti muuta kirjautu-
mista

e tietoaineistot on suojattu teknisilté ja fyysisiltéa vahingoilta

e asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti toteuttaa tietojarjestelmissa

¢ tiedonhallintaa koskevat ohjeet ovat ajan tasalla, koulutuksesta ja valvonnasta on huo-
lehdittu

¢ tietoaineistot voidaan tarpeellisilta osin arkistoida.

Eu-tietosuoja-asetuksen mukaisesti Kaustisen kunnalla on nimetty tietosuojavastaava.
Tietosuojavastaavan tehtdvana on seurata henkilttietojen kasittelyn lainmukaisuutta ja aut-
taa toimintayksikoita toteuttamaan tietosuojaan liittyvat velvoitteet. Tietosuojavastaava on

rekisteroityjen ja tietosuojavaltuutetun toimiston yhteyshenkild henkil6tietojen kasittelya kos-
kevissa asioissa.
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Tietosuojavaltuutetun toimisto on kansallinen viranomainen, joka valvoo tietosuojalainsaa-
dannén noudattamista.

Tietoturvaa ja tietosuojaa koskevat politiikat ja tarkemmat kdytanndn ohjeet saa tietosuoja-
vastaavalta.

6.1. Tietosuojaselosteet

Tietosuoja-asetuksen mukaan organisaation on yllapidettava vastuullaan olevista henkil6-
tiedon kasittelytoimista. Kaustisen kunnan tietosuojaselosteissa on kuvattu henkildtietojen
kasittely. Tietosuojaseloste laaditaan kaikista henkildrekistereista. Seloste toimii henkilo-
tiedon kasittelijoille apuvalineena henkilttietojen kasittelyn hahmottamiseen, ja sen tarkoi-
tuksena on osaltaan osoittaa, ettéa henkilGtietoja kasitellaéan tietosuojalainsaadannén mu-
kaisesti.

Tietosuoja-asetus velvoittaa rekisterinpitajaa informoimaan rekisteroityja henkilétietojen ke-
raamisesta ja kasittelysta. Osoitusvelvollisuuden lisaksi tietosuojaselosteella toteutetaan
asetuksen mukainen informointivelvoite henkilétiedon kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuk-
sista. Selosteesta ilmenee, mitd henkilttietoja rekisterissa on, mihin niita kaytetaan ja minne
tietoja saanndnmukaisesti luovutetaan seka tietojen suojauksen periaatteet. Tietosuo-
jaselosteen laadintavastuu on silla toimintayksikolla, joka on pdévastuussa koko henkiltre-
kisterista. Tietosuojaselosteet on pidettava ajan tasalla ja ne on pidettava julkisesti yleison
saataville, jollei salassapitosdadnnoksista muuta johdu.

Rekisteroidylla on oikeus tarkistaa tai oikaista henkilérekisteriin tallennetut tiedot. Henkil6-
tiedon tarkistamisen toteuttamiseksi ohjeistetaan rekisterdity ottamaan yhteytta tietosuoja-
vastaavaan, joka edelleen on yhteydessa kunkin rekisterin vastuu-/yhteyshenkil66n.

7. Tietoaineistojen havittdminen

Arkistolain mukaan tarpeeton aineisto, jota ei ole maaratty pysyvasti sailytettavaksi eli tie-
donhallintalain mukaan arkistoitavaksi tulee havittaa sille maaratyn sailytysajan jalkeen si-
ten, ettd tietosuoja on varmistettu.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa/tiedonhallintasuunnitelmassa vahvistetut sailytysajat
ohjaavat asiakirjatietojen havittamista. Arkistonmuodostaja maarittelee asiakirjojensa maa-
raaikaisen sailytystarpeen ottaen huomioon, mité niista on erikseen maaratty tai sdadetty.
Sailytysajat ovat vahimmaissailytysaikoja, joita ei saa alittaa. Asiakirjoja ei saa havittaa en-
nen kuin asia, johon ne liittyvat, on kasitelty loppuun.

Asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on kulunut, poistetaan arkistosta vuosittain. Havit-
tamisen helpottamiseksi ja jalkikateisen seulonnan valttdmiseksi maaraajan sailytettavat
asiakirjat arkistoidaan erilleen pysyvasti sailytettavista (arkistoitavista) asiakirjoista.

Erityistd huolellisuutta on noudatettava salassa pidettavien, henkilGtietoja siséltavien ja ei-
julkisten, sisdisten asiakirjatietojen havittamisessa; havitettavat asiakirjat eivat saa missaan
havittamisketjun vaiheessa joutua sivullisten kasiin; tata tietoaineistoa ei saa laittaa tavalli-
seen paperinkerayslaatikkoon. Omaa kaytt6a varten otettujen kopioiden ja valmisteluvai-
heeseen liittyvien luonnosten ja muistiinpanojen havittdmisesta vastaa kukin viran- ja toi-
menhaltija itse.

Tuhottavat asiakirjat havitetdan kayttamalla lukollisia tietoturvasailidita. Kunnanvirastolle
hankitun tietoturvasailion tyhjennyksen tilaamisesta huolehtii hallintosihteeri. Muihin
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yksikdihin hankittujen tietosuojaséailididen tyhjennyksen tilaamisesti huolehtii erikseen
sovittu vastuuhenkilo.

Tietoturvamateriaalin tuhouspalvelu on annettu ulkopuolisen palveluyrityksen hoidetta-
vaksi. Palvelu siséaltaa aineiston kerailyn, kuljetuksen, tuhoamisen siten, ettei materiaali
joudu asiaan kuulumattomien kasiin missdén prosessin vaiheessa. Palveluntuottaja vastaa
tietosuoja-aineistosta, kun se on luovutettu palveluntuottajalle.

Tuhottavat séhkdiset tallennusvélineet toimitetaan kunnanvirastoon, jossa on télle materi-
aalille oma tietosuojasailio.

Ellei asiakirjojen omatoiminen havittaminen toimintayksikossa ole mahdollista tietoturvalli-
sesti (silppuamalla, polttamalla tai tietoturvasailioon laittamalla), toimintayksikot havittavat
asiakirjansa laittamalla ne kunnanvirastossa olevaan tietoturvasailioon. Havitysluettelo laa-
ditaan yli viisi vuotta sailytettavista asiakirjoista.

Havittdmisluettelosta iimenee havitettavat asiakirjat, asiakirjojen havittamistapa, havitetta-
van aineiston maara seka havittdmisen toimeenpanija. Kirjanpidon tilikirjojen ja -tositteiden
havittaminen on dokumentoitava sailytysajan pituudesta riippumatta. Havitettavista asiakir-
joista poistetaan muovitaskut, klemmarit, kalvot ja kuminauhat.

Havittdmiseen ei saa ryhtya ennen kuin keskusarkistonhoitaja on tarkistanut havitettavaksi
aiotun aineiston. Havittdmisluettelo toimitetaan keskusarkistonhoitajalle.

Arkistonmuodostajan arkistovastuuhenkilon tehtédvana on huolehtia, ettd maaraajan paatyt-
tya havitettaviksi maaratyt asiakirjat tulevat havitetyiksi oikea-aikaisesti vuosittain arkiston-
muodostussuunnitelman mukaisesti. Havittdminen tarkoittaa myos jarjestelmissa tai esim.
verkkolevylla olevan tiedon havittamista. Tietoa ei saa sailyttéda tarpeettomasti.

8. Salassa pidettavien asiakirjojen/tietoaineistojen kasittely

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtavana on omalta osaltaan varmistaa seka tietosuo-
jan toteutuminen etta yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien tietojen ja asiakirjojen
sdilyminen ja salassapito.

Julkisuuslain mukaan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei niiden julkisuutta ole erik-
seen lailla rajoitettu. Julkisuuslaki tai muu lainsdadanté maarittelee salassa pidettavat asia-
kirjat. Tiedon salaamiselle on aina l6ydyttava lakisdateinen peruste.

Salassapito voi olla ehdoton tai siihen voi liittya vahinkoedellytyksen arviointivelvoite. Olen-
naista salassa pidettavia asiakirjojen luotaessa, kasiteltdessa, arkistoitaessa tai havitetta-
essa on, etta ne ovat vain niiden kayttoon oikeutettujen kaytettavissa. Salassa pidettavat
asiakirjat on sdilytettava ja havitettava asianmukaisesti, ne eivat saa joutua sivullisten ka-
siin. Sivullisilla tarkoitetaan kaikkia niité, jotka eivat ole asianosaisia asiassa. Asianosaisia
ovat ne luonnolliset henkil6t, organisaatiot ja yhteisét, joiden oikeutta, etua tai velvollisuutta
asia koskee.

Julkisuuslain mukainen paasaantt on, ettd salassa pidettavia tietoja voi luovuttaa vain sil-
loin kun julkisuuslailla ei erityislailla on s&&detty nimenomaisesta oikeudesta antaa tai oi-
keudesta saada salassa pidettavia tietoja. Myts sen henkilon tai tahon suostumus, jonka
suojaksi salassapito on saadetty, oikeuttaa salassa pidettavan tiedon luovuttamiseen sivul-
liselle. Erityista huolellisuutta on noudatettava henkilttietojen kasittelyssa.
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Salassa pidettaviin kokous- ja muihin asiakirjoihin tulee tehda salassapitomerkinta "Salassa
pidettava” tai "Osittain salassa pidettava”. Merkinnasta tulee kayda ilmi, milta osin asiakirja
on salassa pidettava ja saannds, johon salassa pito perustuu ja salassapitoaika (esim. Jul-
kisuuslaki 24 § 7 kohta, salassapitoaika 25 vuotta).

Muuhun kuin lain mukaan salassa pidettavaan asiakirjaan voidaan tehda merkinta "Harkin-
nanvaraisesti annettava”, jos asiakirjan luovuttaminen on lain mukaan viranomaisen harkin-
nassa tai asiakirjaan sisaltyvia tietoja saa lain mukaan kayttaa tai luovuttaa maaréattyyn tar-
koitukseen ja jos tiedon oikeudeton paljastaminen voi aiheuttaa haittaa yleiselle tai yksityi-
selle edulle tai heikentéda viranomaisen toimintaedellytyksia.

Asian valmistelija arvioi asianhallinta-/paatoksentekojarjestelméassa asioiden, asiakirjojen,
paatdsten ja niiden liitteiden julkisuusluokan jo valmisteluvaiheessa ja vastaa siita, etta sa-
lassapitomerkinta tehdaan perustietokortille ja myos asian otsikon yhteyteen.

Salassapito- ja tietosuojavelvoitteet on huomioita myos annettaessa paatoksia tiedoksi ylei-
sessa tietoverkossa. Poytékirjassa tulee julkaista vain kuntalaisten tiedonsaannin kannalta
valttamattémat henkildtiedot. Esityslistoissa ja poytakirjoissa ilmenevat valttamattémat hen-
kilotiedot kasitellaén jarjestelman ominaisuudella (mustaamalla) siten, ettd ne ovat ylei-
sessa tietoverkossa nakyvissa vain muutoksenhakuajan. Tamén jalkeen nimi tummuu jar-
jestelmassa siten, ettd se ei ole luettavissa. Jarjestelman omaisuudet on maaritelty siten,
etta yleisessa tietoverkossa julkaistut viranhaltijapaéattkset poistuvat sieltd muutoksenha-
kuajan jalkeen.

Salassapitomerkinté tulee tehda myos arkistoluetteloihin ja sailytysvalineisiin. Salaiseksi
luokiteltua aineistoa ei saa lahettaa tavallisella sahkopostilla.

Muita salassa pidettavia asiakirjoja/tietoja koskevat seuraavat kasittelyohjeet:

e salassa pidettavat asiakirjat/tiedot tulee sailyttaa erillddn muusta aineistosta luki-
tussa paikassa

e salassa pidettavaa aineistoa ei saa kasitella etatytssa
salassa piettavia asiakirjoja/tietoja ei julkaista kunnan verkkosivuilla

e asiahallintajarjestelmassa maaritellaén asiakirjan julkisuusluokka ja tiedon kaytt6oi-
keudet.

Julkisuuslainlain 24 § sisaltaa yleiset salassapitoperusteet. Salassa pidettavia tietoja ovat
mm:

julkisyhteisdjen ja yksityisten yritysten liikesalaisuudet

henkildiden ja rakennusten turvallisuuteen liittyvat jarjestelyt

uhanalaisia kasveja ja elaimia koskevat tiedot

kunnan tydriidan osapuolena laatimat ja saamat tiedot

tiedot sosiaalihuollon asiakkaasta tai tyohallinnon henkildasiakkaasta ja naiden saa-
mista palveluista, henkilon terveydentilasta tai vammaisuudesta

psykologiset testit ja niiden tulokset

e oppilashuoltoa koskevat tiedot

e asiakirjat, jotka siséltavat tiedon henkildn ilmoittamasta salaisesta puhelinnume-
rosta seka tiedon henkild kotikunnasta ja hénen siella olevasta asuinpaikastaan tai
tilapaisestd asuinpaikastaan, puhelinnumerosta ja muista yhteystiedoista, jos hen-
kilo on pyytanyt tiedon salassapitoa ja hanella on syyta epéilla itsensa tai perheensa
terveyden tai turvallisuuden tulevan uhatuksi
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¢ tiedon henkilon poliittisesta vakaumuksesta (ei koske kunnan luottamushenkil6itd),
yksityiselaman piirissa esittamista mielipiteistd, elintavoista, osallistumisesta yhdis-
tystoimintaan tai vapaa-ajan harrastuksista, perhe-elamasta tai muista niihin verrat-
tavista henkil6kohtaisista oloista.

Julkisuuslain mukaan asiakirjat tulevat julkisiksi seuraavasti, jollei asiakirjan julkisuu-
desta tai salassapidosta tai muusta tietojen saantia koskevasta rajoituksesta muuta saa-
deta:

merkinta viralliseen luetteloon, heti kun se on tehty, esim. diaari

poytakirja, kun se on allekirjoitettu ja tarkistettu tai vastaavalla tavalla varmennettu

paatds, lausunto, toimituskirja tai sopimus kun se on allekirjoitettu

tarjouskilpailun perusteella ratkaistavat tarjoukset, kun sopimus on tehty

tarjous-, selvitys- ja lausuntopyynto seké ehdotus, aloite, ilmoitus tai hakemus, kun

se on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu

o tarjouksen taydennyspyynto ja tarjousasian kasittelya varten annetut selvitykset ja
muut asiakirjat, kun sopimus on tehty

e viranomaiselle tullut yksityinen asiakirja heti, kun viranomainen on sen saanut.

Salaiseksi luokitellun asiakirjan yleinen salassapitoaika on 25 vuotta, jollei toisin ole saa-
detty tai maaratty. Yksityiselaman suojaamiseksi salassa pidettavaksi saadetyn asiakir-
jan (JulkL 24 § kohdat 24 — 32) salassapitoaika on 50 vuotta sen henkilon kuolemasta,
jota asiakirja koskee tai jollei tasté ole tietoa, 100 vuotta asiakirjan paivamaarasta.

Asiakirjoja kasittelevat ovat vaitiolovelvollisia asiakirjojen kasittelyssa tai muussa yhtey-
dessa saamistaan salassa pidettavista ja ei-julkisista tiedoista. Vaitiolovelvollisuus kos-
kee myos suullisesti saatua tietoja ja jatkuu tehtdvanhoidon paattymisen jalkeenkin.

Salassa pidettavien tietojen ja henkilttietojen kasittelysta ohjeistetaan myos tietosuoja-
ja tietoturva- seka etatydohjeistuksissa.

8.1. Turvallisuusluokiteltujen asiakirjojen kasittely

Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain 18 § mukaan valtion virastoissa, laitok-
sissa ja valtion liikelaitoksissa toimivien viranomaisten, tuomioistuimien ja valitusasioita
kasittelemaéan perustettujen lautakuntien on turvallisuusluokiteltava asiakirjat ja tehtéava
niihin turvallisuusluokkaa koskeva merkintad sen osoittamiseksi, minkalaisia tietoturvalli-
suustoimenpiteitda asiakirjaa kasiteltaessa noudatetaan. Turvallisuusluokkaa koskeva
merkintd on tehtava, jos asiakirja tai siihen siséltyva tieto on salassa pidettava viran-
omaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 §:n 1 momentin 2, 5 tai 7 — 11 kohdan
perusteella ja asiakirjaan siséltyvan tiedon oikeudeton paljastaminen tai oikeudeton
kayttd voi aiheuttaa vahinkoa maanpuolustukselle, poikkeusoloihin varautumiselle, kan-
sainvalisille suhteille, rikosten torjunnalle, yleiselle turvallisuudelle tai valtion- ja kansan-
talouden toimivuudelle taikka muulla niihin rinnastettavalla tavalla Suomen turvallisuu-
delle.

Turvallisuusluokiteltuja aineistoja vastaanottavat myds tahot, joita turvallisuusluokittelu
ei koske mm. kunnat. Vastaanottajan on kasiteltava asiakirjaa sovitusti (turvallisuusso-
pimus tai vastaava) seké luovuttavan viranomaisen ohjeistuksen mukaisesti. Vastaan-
ottajan on varmistettava, ettei turvallisuusluokiteltu asiakirja p&ady sivullisille. Turvalli-

suusluokiteltu asiakirja on aina myds salassa pidettava, joten salassapitoa,
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vaitiolovelvollisuutta ja hyvéksikayttokieltoa koskevat julkisuuslain saannokset 8:t 22 ja
23 seka tiedonhallintalain sdannokset.

Tiedonhallintalautakunta on antanut suosituksen turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen
kasittelystd, joka on saatavissa tiedonhallintalautakunnan verkkosivuilta.

9 Arkistokelpoisuus, sailytystekniikka ja sailytystilat
9.1. Arkistokelpoiset sailytysvalineet ja materiaalit

Arkistolain mukaan pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot tal-
lettava pitkdaikaista sailytysté kestéavid materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmia
kayttaen siten, kun Kansallisarkisto erikseen maaraa.

Pysyvasti sailytettavat eli arkistoitavat paperiasiakirjat siirretddn ennen keskusarkistoon
siirtAmista asianmukaisiin arkistokoteloihin tai muihin sailytysvalineisiin. Kansallisarkis-
ton luettelo arkistokelpoisista materiaaleista on paivitetty viimeksi 07/2011 vain paperei-
den osalta. Kirjoitusmateriaalit ja -tarvikkeet on poistettu luettelosta toistaiseksi, koska
niiden arkistokelpoisuutta ei Suomessa tutkita toistaiseksi.

Kansallisarkiston ohje analogisten pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen suojaamisessa
kaytettavista materiaaleista on saatavissa Kansallisarkiston verkkosivuilta. Arkistonmuo-
dostajat vastaavat itse kayttamiensa tarvikkeiden ja papereiden arkistokelpoisuudesta.
Mm. poytékirjat ja sopimukset tulee allekirjoittaa arkistokelpoisella kynalld, ei mainos-
kynilla, sikali kun niita ei allekirjoiteta sahkoisesti, mind on ensisijainen allekirjoitustapa.

Pysyvasti sailytettavéat (ennen vuotta 2022 syntyneet) asiakirjat tulostetaan arkistokel-
poiselle paperille. Vuoden 2022 alusta syntyvat asiakirjat sailytetaan sahkoisesti.

Maaraajan sailytettavien sédhkoisten asiakirjatietojen sailyttdmisestéd vastaa ja paattaa
arkistonmuodostaja itse yhteistydssa keskusarkistonhoitajan ja it-asiantuntijan kanssa
huomioiden tietojen kaytettavyys, eheys ja sailyminen niille maaratyn ajan. On varmis-
tettava, etta tiedot sailyvat muuttumattomina ja kayttokelpoisina jarjestelmien muutok-
sista huolimatta.

Jokainen asiakirjoja kasitteleva on velvollinen kasittelem&an asiakirjoja siten, etta ne ei-
vat vahingoitu. Arkistovastuuhenkilon (tiedonhallinnan vastuuhenkilon) tulee seurata toi-
mintayksikkdnsa pysyvasti sailytettavan aineiston kasittelya ja kuntoa seka tarvittaessa
puuttua epaasianmukaiseen kasittelyyn. Pysyvasti sailytettéavien paperiasiakirjojen kor-
jaus jatetaan asiantuntijoiden tehtavéaksi. Teippia tai happamia liimoja ei saa kayttaa
asiakirjojen korjaamiseen.

9.2. Paperiasiakirjojen sailytystekniikka
Poytékirjoja sidottaessa on huomioita, ettd sidoksen paksuus saa olla korkeintaan 8 cm.
Poytéakirjahakemisto sidotaan yhteen poytakirjojen kanssa. Poytakirjat laaditaan siten,
ettd niiden liitteiksi ei laiteta maaraajan sailytettavaa aineistoa.

Hallintosihteeri antaa tarkempia ohjeita poytakirjojen litekaytannagista.

Sidottamisen kustannuksista vastaa ao. hallintokunta.
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9.3. Arkistotilat

Pysyvasti sailytettavat samaan asiaan liittyvat ohuet asiakirjaniput voidaan sitoa yhteen
messinki-, kupari tai terasniiteilla. Irtoliittimia (klemmareita), kumilenkkeja, muovitaskuja
tms. ei saa jattaa pysyvasti sdilytettaviin asiakirjoihin. Asiakirjat voidaan koota esim. ns.
vaippalehden vliin.

Keskusarkistoon siirrettévat asiakirjat sidotetaan tai pakataan asianmukaisiin arkistoko-
teloihin. Koteloihin merkitaan lyijykynalla arkistonmuodostaja, asiakirjasarjan nimi, asia-
kirjojen aika ja muut tarpeelliset tunnistetiedot, esim. arkistotunnus, julkisuusluokka. Li-
saksi arkistonmuodostaja laatii luovutusluettelon ja arkistoluettelon keskusarkistonhoita-
jan ohjeiden mukaisesti. Asiakirjojen siirtdmisesta keskusarkistoon sovitaan etukateen
keskusarkistonhoitajan kanssa. Asiakirjoja ei missaan tapauksessa saa vieda suo-
raan arkistotiloihin!

Arkistokotelot tulee tayttaa riittavan tayteen hukkatilan ja asiakirjojen taipumisen valtta-
miseksi.

Arkistolain mukaan asiakirjat on sailytettava turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta
ja asiattomalta kaytolta. Lisdksi pysyvasti sdilytettavat asiakirjat on sailytettava sellai-
sissa arkistotiloissa kuin Kansallisarkisto maaraa.

Arkistotiloja suunniteltaessa, rakennettaessa, korjattaessa, kalustettaessa ja kaytetta-
essa on otettavahuomioon Kansallisarkiston maaraykset arkistotiloista. Lisaksi asiassa
on kuultava keskusarkistonhoitajaa. Maarays koskee seka lahi- ettd paatearkistotiloja,
joissa sdilytetddn pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja. Maaraysta suositellaan sovelletta-
vaksi myds maaraajan sailytettévien aineistojen sailytystiloihin.

Asianmukaiset arkistotilat suojaavat asiakirjoja tulelta, pakokaasuilta, vedelta, liialliselta
kosteudelta seka lammolta, valolta, iiman epapuhtauksista ja asiattomalta kaytolta.

Arkistotilat suojaavat asiakirjoja myos poikkeusoloissa. Pysyvasti tai pitkaan sailytettavat
asiakirjat siirretddn mahdollisimman pian niiden aktiivikaytdn loputtua paatearkistotiloi-
hin.

Kasiarkistoon kuuluvia asiakirjoja voidaan sailyttdd omissa tydtiloissa tietosuoja huomi-
oon ottaen lukollisissa tiloissa ja kaapeissa.

Arkistotilat on pidettava siisteina. Tilat on siivottava saanndllisesti ja arkistoaineistot puh-
distettava polysta vahintaan kerran vuodessa. Arkistotilojen ja -aineistojen siivous on si-
séllytettava viraston siistijan tydaikaan tai siivoussopimukseen.

Arkistotilat on tarkoitettu vain asiakirjojen sailyttamista varten, eika sitd saa kayttaa va-
rastona tai sinne kuulumattomien tavaroiden sailytyspaikkana.

Arkistotilojen tulee olla lukittuina ja niihin tulee olla paasy ja paatearkiston asiakirjojen
kaytto tapahtua vain keskusarkistonhoitajan valvonnassa.

10. Asiakirjojen siirtdminen keskusarkistoon

Pysyvasti sailytettavat (arkistoitavat) tai yli 10 vuotta sdilytettavat asiakirjat, joiden kayt-
tétarve jokapaivaisessa toiminnassa on paattynyt, siirretdédn keskusarkistoon. Vuoden
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2021 jalkeen syntyneet asiakirjat sailytetdan digitaalisessa muodossa, eiké paperisia
asiakirjoja oteta vastaan keskusarkistoon.

Poikkeustapauksista on sovittava erikseen keskusarkistonhoitajan kanssa.
Siirrettavien asiakirjojen on oltava arkistonmuodostussuunnitelman/tiedonohjaussuun-
nitelman mukaisessa jarjestyksessa pakattuina asianmukaisesti merkittyihin arkistoko-
teloihin.

Keskusarkisto ei ota vastaan seulomatonta tai luetteloimatonta aineistoa.

Ennen kotelointia asiakirjoista poistetaan muovitaskut, post it -laput, paperiliittimet, ku-
minauhat sekd muut asiakirjoja mahdollisesti vahingoittavat mekanismit. Kotelot tayte-
taan siten, ettd asiakirjat sailyvat niissa suorina ja sileina. Koteloiden liiallinen tai vajaa
tayttdminen voi vaurioittaa asiakirjoja seka haittaa nilden mythempaa kayttoa. Asiakir-
jat sijoitetaan niille sopiviin koteloihin, foliokokoisille asiakirjoille hankitaan foliokoon ko-
telot, niita ei yriteta taitella pienempiin koteloihin sopiviksi. Kotelon sisélla asiakirjat suo-
jataan vaippalehdelld. Vaippalehtena kaytetdaan Tervekoski 2 A3-kokoista paperia tai
A3-kokoista valkoista kopiopaperia.

Salassa pidettdvassa aineistossa on oltava asianmukaiset salassapitomerkinnat.

Eripituisia sailytysaikoja sisaltavat asiakirjat on pidettava erillaén. Siirrosta on sovittava
etukateen keskusarkistonhoitajan kanssa. Lakkautettujen tai toimintansa paattaneiden
toimielinten asiakirjat luetteloidaan ja siirretdén keskusarkistoon.

Hallintosihteerilla on oikeus palauttaa keskusarkistoon siirretty seulomaton ja
jarjestaméaton aineisto takaisin arkistonmuodostajalle asianmukaiseen siirtokun-
toon saattamiseksi.

Ulkoistettujen palveluiden asiakirjatietojen siirrosta kunnalle sovitaan toimeksiantoso-
pimuksissa.

Dynastyssa vuodesta 2022 eteenpain olevat asiat siirtyvat suoraan sahkoiseen arkis-
toon kaksi vuotta sen jalkeen, kun asia on suljettu.

Populuksesta, Premiumista ja esim. Daisysta séilytettévat asiakirjat siirretddn keskus-
arkistonhoitajan antamien ohjeiden mukaisesti vuosittain. Hallintokunnan arkistovas-
tuuhenkilon on huolehdittava vuosittain siirtokuntoon sahkaisista asiakirjoista edellisen
vuoden yli 10 vuotta sdilytettavat asiakirjat. Hallintosihteeri siirtdd ne sahkoiseen arkis-
toon. Lisatietoja siirtokuntoon laittamisesta antaa hallintosihteeri.

Tytaryhtididen on tehtava paatds siitd, mihin pysyvasti sailytettava asiakirja-aineisto si-
joitetaan sen jalkeen, kun yhtid ei toiminnassaan niitéd enaa tarvitse. Mikali asiakirjat
paatetdan sijoittaa kunnan keskusarkistoon, on siita sovittava keskusarkistonhoitajan
kanssa ja noudatettava hdnen antamiaan ohjeita.

11. Asiakirjojen kaytto ja tietopalvelu

Arkistolain mukaan arkistotoimen tehtdv&né on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja
sailyminen seka huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta.

Tietopalvelussa noudatetaan julkisuus- ja muun lainsdadanndn asettamia rajoituksia.
Julkisuuslain mukaisesti jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta
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asiakirjat. Jos tietopyyntd koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntda tarvitse perustella
eika tiedon pyytdjan tarvitse kertoa nimeaan eika sita, mihin tietoa kaytetaan.

Tietoa pyytavan on yksiloitava pyyntdnsa niin, etta voidaan selvittda mitéa asiakirjaa tai
tietoa pyynto koskee. Jokaisella on oikeus saada tieto h&nesta itsestdan viranomaisen
asiakirjaan sisaltyvista tiedoista, jollei laissa muuta saadeta. Asianosaisena on oikeus
saada tieto muuhunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosté, joka voi tai on voinut vaikuttaa
hanen asiansa kasittelyyn.

Tiedon antaminen viranomaisen asiakirjasta, joka ei ole viela julkinen, on viranomaisen
harkinnassa. Pyydettaessa tietoja salassa pidettavasta asiakirjasta tai henkilorekiste-
ristd, joista tieto voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, tietopyynto tulee tehda kirjal-
lisesti tai tiedon pyytdjan on ilmoitettava tietojen kayttétarkoitus seka muut tarpeelliset
seikat tietojen luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi mm. henkil6llisyyden todenta-
minen.

Salassa pidettavasté asiakirjasta tai sen siséllosté saa antaa tiedon vain, jos niin on erik-
seen laissa saadetty tai jos luovutukselle on asianomaisen kirjallinen suostumus. Yksi-
tyisia henkilditd koskevat, salassa pidettavat asiakirjatiedot tulevat julkisiksi vasta 50
vuoden kuluttua henkilén kuolemasta tai jollei tasta ole tietoa, 100 vuoden kuluttua asia-
kirjan paivamaarasta.

Tietopyynnon voi esittaa suullisesti tai kirjallisesti. Julkisuuslain mukainen tietopyyntélo-
make |0ytyy kunnan verkkosivuilta. Tietopyynnon voi tehda sahkdisella lomakkeella ja
toimittaa sen Kaustisen kunnan sahkopostiin. Tietopyynto kirjataan ja se toimitetaan vii-
vytyksetta kasittelyyn asiasta vastaavalle viranhaltijalle tai toimialueelle.

Viranomaiselle tullut tietopyynt6 on kasiteltava viivytyksetta ja tieto julkisesta asiakirjasta
on annettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa tieto-
pyynnon saapumisesta.

Jos pyydettyja asiakirja on paljon tai niihin siséltyy salassa pidettavia tietoja tai asian
kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai muutoin tavanomaista suuremman
tydmaaréan, on asia ratkaistava ja tiedot julkisesta asiakirjasta luovutettava viimeistaan
kuukauden kuluttua siitd, kun viranomainen on tietopyynnon saanut.

Tiedon asiakirjan sisallsta antaa se viranomaisen henkil6sté6n kuuluva, jolle viranomai-
nen on taman tehtavan maarannyt tai jolle se hanen asemansa tai tehtaviensa vuoksi
muute kuuluu.

Mikali asiakirja sisdltaa salassa pidettavaa tietoa on asiakirjan julkisesta osasta annet-
tava tieto niin, ettei salassa pidettéava osa tule tietoon. Henkildtietojen ja salassa pidetta-
vien tietojen tietopyynn6t tulee tehda vahvaa tunnistautumista vaativalla lomakkeella tai
omakatisesti allekirjoitetulla kirjeella.

Henkilérekisteritietojen, arkaluonteisten tai erityisten henkil6tietojen ja salassa pidetta-
vien tietojen tietopalvelussa on noudatettava erityista huolellisuutta ja lainsd&ddannéssa
annettuja maarayksia tiedon luovuttamisesta. Viranomaisen henkildrekisterista saa jul-
kisuuslain 16 8:n mukaan antaa henkil6tietoja siséltavan kopion tai tulosteen tai sen tie-
don séhkdisessd muodossa, jollei laissa ole toisin erikseen sdadetty, jos luovutuksen-
saajalla on henkildtietojen suojaa koskevien sdanndsten mukaan oikeus tallentaa ja
kayttaa sellaisia henkilttietoja. Jos luovutuksensaajalla ei ole tallaista oikeutta, voidaan
julkinen tieto henkildrekisterista antaa antamalla asiakirja néahtavéksi, kuunneltavaksi tai
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jaljennettavaksi tai antamalla siitd suullisesti tieto. Henkilotietoja voidaan luovuttaa suo-
ramarkkinointia ja mielipide- tai markkinatutkimuksia varten vain, jos niin erikseen saa-
detdan tai rekisterdity on antanut siihen suostumuksensa.

Salassa pidettavien tietojen luovuttamisesta voidaan perustellusta syysta kieltaytya. Mi-
kali pyydettyja tietoja ei voida antaa, tietopyytdjan on mahdollista siirtda asia viranomai-
sen ratkaistavaksi. Kieltaytymisesta on ilmoitettava tiedon pyytéjalle ja ohjeistettava tar-
vittaessa valituskelpoisen p&atoksen saamisesta asiassa. Hallintosédnndssa on méaa-
raykset asiakirjojen antamisesta paattdmisesta. Tiedon pyytajalla on oikeus hakea muu-
tosta hallintovalituksella hallinto-oikeudelta.

Tietosuoja-asetuksen mukaisesta henkilGtietojen kasittelysta ja luovuttamisesta on tar-
kemmat ohjeet tietosuojaohjeistuksessa.

Hallintosihteeri vastaa keskusarkistossa sailytettavaan aineistoon kohdistuvasta tieto-
palvelusta. Hallintokunnissa tiedonhallinnan vastuuhenkilon (arkistovastuuhenkildn) on
huolehdittava osaltaan siita, etta lainsaadannon kaikille myéntama oikeus saada tietoja
julkisista asiakirjoista seka toisaalta tietosuojavelvoitteet toteutuvat.

Asiakirjojen lainaaminen yksityiselle viraston ulkopuolelle on arkistolain mukaan kiellet-
tya, mutta asiakirjoja voi antaa luettavaksi tai jaljennettavaksi kunnan tiloissa. Asiakir-
joista voidaan antaa kopioita tai tulosteita, joista peritddn lunastusta kunnanhallituksen
paattaman taksan mukaisesti.

Asiakirjoa saa lainata ainoastaan oman kunnan virkakayttoon, toisille viranomaisille,
Kansallisarkiston yksikdille tai muuhun laitokseen, jossa niiden kaytté on valvottua ja
sdilyttdminen turvallista. Tallaisista lainauksista huolehtii hallintosihteeri. Lainatuista
asiakirjoista laaditaan kuitti, joka sijoitetaan arkistoon asianomaisen asiakirjan kohdalle.
Lainaaja vastaa asiakirjasta siihen saakka, kunnes se on palautettu alkuperéisessa kun-
nossa ja jarjestyksessa hallintosihteerille. Asiakirjat on palautettava heti, kun niita ei
enaa tarvita eika niitd saa luovuttaa eteenpain kolmannelle osapuolelle. Keskusarkiston
kaytto tulee tapahtua hallintosihteerin valvonnassa.

Salassa pidettavat asiakirjat

e Tiedon saa antaa vain julkisuuslain 26 — 30 8:n tai muussa laissa sdadetyissa
poikkeustapauksissa.

o Mikali asiakirjaan sisaltyy salassa pidettavaa tietoa, salassa pidettavat osat joko
peitetddn tai jos peittdminen ei onnistu, tieto jatetaan kokonaan antamatta. Tal-
I6in salassa pidettavien tietojen osalta kunta tarvittaessa tekee hallintopaatok-
sen, jossa viitataan salassapitoperusteisiin ja kerrotaan yleiselld tasolla, millai-
sista tiedoista on kyse.

e Salassa pidettavasta viranomaisen asiakirjat tai sen siséllosta saa antaa tiedon
vain, jos niin erikseen tassa laissa sdadetaan. Kun vain osa asiakirjasta on sa-
lassa pidettava, tieto on annettava asiakirjan julkisesta osasta, jos se on mah-
dollista niin, ettei salassa pidettava osa tule tietoon.

Asiakirjasta tulee julkinen
o yleissaantd: asia on viranomaisessa kasitelty loppuun.
Viranomaisen laatimat asiakirjat (JulkL 6 8) esimerkkeja:

e asiakirja on kirjattu
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hankinta- ja urakka-asiakirjat, kun sopimus on tehty
e poytékirja, kun se on tarkastettu ja allekirjoitettu tai varmennettu
e pAaatds, lausunto, toimituskirja ja niihin liittyvat asiakirjat, kun ne on allekirjoi-
tettu tai varmennettu
Viranomaiselle toimitetut asiakirjat (JulkL 7 8):

e pdaadsaantd; kun viranomainen on saanut asiakirjan
¢ madaraaikana avattava asiakirja: avaamisen yhteydessa
¢ tarjouskilpailun tarjoukset, kun sopimus on tehty.

Esityslistat

o Esityslistat julkaistaan ennen kokousta kunnankotisivuilla lukuun ottamatta sa-
lassa pidettavia ja ei-julkisia asioita

o litteiden julkisuutta harkitaan ottaen huomioon julkisuusperiaate, esim. han-
kintaa koskevia tietoja ei julkaista ennen kokousta

Poytakirja

o poytékirja tulee julkiseksi, kun se on tarkastettu ja allekirjoitettu

o salassa pidettavat osat eivat tule julkiseksi

o jos poytakirjan pykald sisaltdd seka julkista etta ei-julkista/salaista tietoa, tal-
lainen tieto peitetdaan ennen julkaisua.

Salassapito perustuu lakiin

Asiakirjojen salassa pitaminen on mahdollista vain julkisuuslain tai muussa laissa saa-
detylla perusteella. Paaperiaatteena on asiakirjojen julkisuus, ellei laissa muuta todeta.
Salassa pidettavat asiakirjat on maaritelty julkisuuslaissa.

Salassa pidettavia ovat muun muassa asiakirjat, jotka sisaltavat tietoa henkilén elinta-
voista, osallistumisesta yhdistystoimintaan tai vapaa-ajan harrastuksista, perhe-ela-
masta tai muista niihin verrattavista henkilokohtaisista oloista. My6s esim. henkildlle
suoritettua psykologista testia tai soveltuvuuskoetta koskevat tiedot ovat salassa pidet-
tavid, samoin kuin asiakirjat, jossa on tietoa yksityisesta liike- tai ammattisalaisuudesta.

Salassapitoperusteet
Julkisuuslain salassapitoperusteissa on kolme lahtékohtaa:

1. Ehdoton salassapito: salassapitovelvollisuus ei riipu siitd, mité vaikutuksia asia-
kirjan antamisella olisi

2. Julkisuusolettama: asiakirja on annettava, paitsi jos sen antaminen vahingoit-
taisi tai vaarantaisi tarkeda yleista tai yksityista etua

3. Salassapito-olettama: asiakirjan antaminen edellyttaa, ettei tiedon antamisesta
aiheudu haitallisia vaikutuksia.

Salassapitoajat
Viranomaisen asiakirja on salassa pidettava 25 vuotta, ellei muuta ole saadetty tai maa-

ratty. Yksityiselaméan suojaamiseksi on maaratty pidempi salassapitoaika, 50 vuotta
henkilon kuolemasta. Ellei kuolinaika ole tiedossa, salassapitoaika on 100 vuotta.
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Erityisten henkil6tietoryhmien kasittely (arkaluonteiset tiedot)

Asiakirjoja laadittaessa (esim. esityslistat ja poytakirjat) on huomioitava, etta salassa
pidettavien tietojen lisdksi arkaluonteisten henkildtietojen (mm. henkilén rotu, yhteis-
kunnallinen, poliittinen, uskonnollinen vakaumus, terveydentila, sairaus jne.) on laht6-
kohtaisesti kielletty tietosuoja-asetuksessa mainittuja poikkeuksia lukuun ottamatta.
Henkilotietojen merkitsemista poytékirjaan tulisi ylipaataan valttaa aina kun se on mah-
dollista.

Tiedon antaminen viranomaisen julkisesta — ei viela julkisesta asiakirjasta

Asiakirjojen antamisesta maarataan julkisuuslaissa, erillislainsaadanndssa ja kunnan
hallintosadnnossa. Viranomainen on velvollinen tehtavia hoitaessaan varmistamaan,
ettei julkisten tietojen saamista toiminnassa syntyneista asiakirjoista perusteetta rajoi-
teta ja toisaalta varmistetaan, etta salassa pidettavat tiedot suojataan sivullisilta.

Salassa pidettévasta asiakirjasta ei anneta tietoa kuin poikkeustapauksissa; asianosai-
selle ja toiselle viranomaiselle. Tarkemmat s&&nndkset ovat julkisuuslaissa. Arkis-
toidusta, salassa pidettavaksi sdddetysta viranomaisen asiakirjasta saa julkisuuslain
mukaan antaa tietoja tutkimusta tai muuta hyvaksyttavaa tarkoitusta varten. Tietojen
antamista harkittaessa on huolehdittava siitd, etta tieteellisen tutkimuksen vapaus tur-
vataan.

Asiakirjan saaneen on annettava kirjallinen sitoumus siita, ettei han kaytéa asiakirjaa
sen henkilon, jota asia koskee, vahingoksi tai halventamiseksi tai hanen |aheisensa
vahingoksi tai halventamiseksi taikka sellaisten muiden etujen loukkaamiseksi, joiden
suojaksi salassapitovelvollisuus on saadetty.

Jos asiakirja sisaltda seka salassa pidettavia (tai arkaluontoisia) etta julkisia tietoja,
julkisen osan voi nayttaa, kunhan salassa pidettavat ja arkaluontoiset tiedot peitetaan.
Asiakirjaan on tehtava salassapitomerkintd, jos se on salassa pidettava toisen tai ylei-
sen edun vuoksi ja se annetaan asianosaiselle. Salassapitomerkinndsta on kaytava
ilmi, milté osin asiakirja on salassa pidettava ja mihin sdédnntkseen salassapito perus-
tuu.

Vaitiolovelvollisuus julkisuuslaki 23 §

Vaitiolovelvollisuudella tarkoitetaan kieltoa paljastaa salassa pidettavaa tietoa. Vaitiolo-
velvollisuus on sekd viranomaisen palveluksessa olevilla, ettd luottamushenkil6illa.
Vaitiolovelvollisuus jatkuu senkin jalkeen, kun tehtava on paattynyt. Vaitiolovelvollisuu-
den piirissa olevaa tietoa ei saa paljastaa missddn muodossa. Salassa pidettavaa tie-
toa ei mytskadn saa kayttaa hyvaksi.

11.1 Kuvaus asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi

Tiedonhallintayksikdn (Kaustisen kunta) on yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista
tietovarannoista ja asiarekisterista tiedonhallintalain mukaisesti. Kuvaus tehdaan asia-
kirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Kuvauksesta kaytetaan nimitysta asiakirjajulkisuusku-
vaus.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tapa, jolla voidaan avustaa tietopyynnon tekijaa koh-
distamaan tietopyyntdnsa. Julkisuuslain mukaan tietopyynnét viranomaisen asiakirjan
sisallosta on yksiloitava riittavasti siten, ettd viranomainen voi selvittaa, mita asiakirjaa
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pyyntd koskee. Asiakirjajulkisuuskuvaus tehdaan palvelemaan kansalaisten tarpeita.
Kuvauksen laadinnassa on kiinnitettava erityistd huomiota tiedon selkeyteen ja ymmar-
rettévyyteen kansalaisten ndkdkulmasta. Kuvaus on pidettava saatavilla tiedonhallin-
tayksikon verkkosivuilla.

Tiedon hallintalaki maéarittelee asiakirjajulkisuuskuvauksen minimisisallon:

tietovarannon nimi ja kayttotarkoitus

tietovarannon siséltamat tietoaineistot tietoryhmittain

tietojen antamisesta paattava viranomainen ja yhteystiedot

hakutekijat, joilla tietoja voidaan hakea jarjestelmasta

ovatko tiedot saatavilla avoimesti teknisen rajapinnan avulla ja jos, mista tie-
dot ovat saatavilla

o tietojarjestelmd, joka siséltaa asiarekisteriin tai palvelujen tiedonhallintaan
kuuluvia tietoja.

Asiakirjajulkisuuskuvaus kuvaa kunnan tietojarjestelmat, niiden sisaltamat tietoaineis-
tot ja asiarekisterit. Hallintosaanndssa on tarkemmat maaraykset tietojen antamisesta
paattavasta viranomaisesta.

12. Asiakirjojen suojelu poikkeuksellisissa oloissa

Toiminnan jatkuvuudelle valttamattoman tai muuten korvaamattoman asiakirja- ja tie-
toaineiston kaytto ja sdilyminen on turvattava myos poikkeuksellisissa oloissa. Kan-
sallisarkisto on antanut ohjeen analogisten asiakirjojen suojaamisesta poikkeus-
oloissa. Ohjeen tarkoituksena on turvata toiminnan jatkumisen kannalta valttaméatto-
mien seka tutkimuksellisista, oikeudellisista tai taloudellisista syista suojeltavien ana-
logisten asiakirjojen sailyminen ja kaytettavyys poikkeusoloissa.

Sotatilan, suuronnettomuuden tms. lisaksi organisaatiokohtaisia poikkeusoloja voivat
olla esimerkiksi tulipalot ja vesivahingot. Asiakirjatietojen suojelu perustuu poikkeus-
oloissakin niin pitkalla kuin mahdollista normaaliolojen jarjestelyihin.

Asiakirjatiedot ryhmitellaan kolmeen suojeluluokkaan:

1. Toiminnan jatkumisen kannalta valttAmattomat asiakirjat
2. Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat
3. Muut asiakirjat.

Asiakirja- ja tietoaineistolle laaditaan suojelusuunnitelma joko erillisena tai liittyen ar-
kistonmuodostajan muihin valmiussuunnitelmiin.

Sahkoisten tietojarjestelmien ja asiakirjatietojen suojaamisessa noudatetaan mita on
erikseen saadetty.

Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat analogiset asiakirjat maaraytyvat or-
ganisaation toimintaa saatelevista laeista, sdadoksista ja hallinnollisista ohjeista. N&i-
den asiakirjojen maarittelyssa tulee pitaytya olennaisissa asiakirjoissa, joilla organi-
saation perustoiminnot saadaan turvattua poikkeusoloissa.

Suojeluluokkaan yksi kuuluvia analogisia asiakirjoja sailytetdan luonteensa vuoksi
normaalisti  toimistotiloissa. = Poikkeusoloissa nama  asiakirjat  siirretdan
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keskusarkistoon tai muuhun turvalliseen sdilytystilaan ja evakuointivaiheessa ne eva-
kuoidaan ensimmaisina.

Suojeluluokkaan kaksi kuuluvat tutkimuksellisesti arvokkaat asiakirjat on maaratty
Kansallisarkiston paatoksilla pysyvasti sailytettaviksi. Myos yksityisten tai yhteiséjen
kannalta huomattavaa oikeudellista tai taloudellista merkitysta omaavien asiakirjojen
sailyminen on turvattava. Nama asiakirjat ovat yleensé keskusarkistotiloissa, joten ne
eivat vaadi poikkeusoloissa toimenpiteita, ellei niité sotatilan aikana tai muussa kriisi-
tilanteessa jouduta siirtamaan muualle.

Kolmanteen suojeluluokkaan kuuluvat analogiset asiakirjat, joiden turvaaminen ei
edellytd mitaén erityistoimenpiteitd poikkeusoloissa. Jos ndita asiakirjoja sailytetaan
keskusarkistossa, voi olla kuitenkin valttaméatonta siirtdd ne muualle, jotta saadaan
tilaa suojeluluokkaan yksi tai kaksi kuuluville asiakirjoille.

13. Toimintaohjeen soveltaminen, yllapito ja uusiminen

Tama toimintaohje kumoaa vuonna 2016 hyvaksytyn Kaustisen kunnan arkistotoimen
ja asiakirjahallinnon toimintaohjeen ja suojelusuunnitelman.

Hallintosihteerilld on oikeus antaa tarkempia ohjeita tAman toimintaohjeen soveltami-
sesta. Toimintaohjetta pidetddn ajan tasalla organisaation, lainsaadannén, maaraysten
ja ohjeiden seka toimintojen muuttuessa. Toimintaohjeet muutokset hyvaksyy kunnan-
hallitus. Toimintaohjeen mahdollisten liitteiden tai lakiin perustuvien muutosten tai mui-
den vahaisten muutosten hyvaksymisesta paattaa hallintosihteeri.

Tata toimintaohjetta taydentavia asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen, tiedonhallintaan,
tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvia maarayksia, ohjeita ja suosituksia, lainsdadantoa ja
organisaatiokohtaisia omia ohjeita saa hallintosihteerilté seké tietosuojavastaavalta.

13.1 Toimintaohjeen voimaantulo

Liitteet

Tama toimintaohje tulee voimaan 1.10.2023.
Keskeinen lainsaadanto

Tiedonhallintalaki

Tietosuojalaki

Yleinen tietosuoja-asetus

Arkistolaki

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta

Astus viranomaisen toiminnasta ja julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
Kansallisarkiston ohjeet ja maaraykset

Hallintolaki

Laki sahkoisesta allekirjoituksesta

Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
Eu:n tietosuoja-asetus

1. Arkistotoimen keskeiset kasitteet
2. Kirjaamis- eli diariointiohje
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Liite 1.

Arkistotoimen keskeiset kasitteet

Analoginen asiakirja-aineisto on paperisessa muodossa oleva asiakirjallinen tietoai-
neisto

Arkistonmuodostaja on yhteiso tai yksityinen henkil®, jonka toiminnan tuloksena syn-
tyy asiakirja-aineistoa. Kaustisen kunta on yksi arkistonmuodostaja. Arkistonmuodos-
taja -termié voidaan kayttaéa arkistotoimi -termin rinnalla tai sijasta.

Arkisto

o arkistotila, jossa asiakirjoja sailytetaan.

e arkistoa tai arkistoja sailyttava organisaatio tai laitos

e arkistonmuodostajalle sen tehtavien johdosta saapuneiden tai toiminnan yhtey-
dessa syntyneiden asiakirjojen kokonaisuus.

Arkistotoimi on arkistolaissa mainittu organisaation toimija, jonka tehtavana on var-
mistaa asiakirjatiedon kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia tietopalvelusta, maaritella
asiakirjojen sailytysarvo ja havittda tarpeeton tieto. Arkisto -termia voidaan kayttaa ar-
kistonmuodostaja -termin rinnalla tai sijasta.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa (AMS) osoitetaan mitéd ja missd muodossa ole-
via asiakirjoja toiminnan yhteydessa muodostuu, miten, missa ja miten pitkdan niita
sdilytetaan sekéa miten aineisto rekisterdidaén. Suunnittelulla varmistetaan asiakirjan ja
sen sisaltdméan tiedon ldytyminen (saatavuus), kaytettdvyys, suojaaminen ja eheys
koko asiakirjan elinkaaren aikana. AMS palvelee vanhan analogisen arkiston kayttoa
ja TOS (tiedonohjaussuunnitelma) sahkdisten asiakirjojen kayttoa.

Asia on viranomaisen kasiteltdvékseen saama tai ottama kokonaisuus. Kasittelyn lop-
putuloksena syntyy asiaan liittyva ratkaisu tai muu lopputulos. Asian kasittely tapahtuu
maariteltyjen kasittelysaanttjen mukaisesti. Asiaan liittyva kasittely voi muodostua yh-
desta tai useammasta toimenpiteesta. Kuhunkin toimenpiteeseen voi liittya asiakirjoja.
Asiaan liittyva kasittely voi muodostua yhdesta tai useammasta toimenpiteesta. Kuhun-
kin toimenpiteeseen vaoi liittyd asiakirjoja.

Asiakirja ja asiakirjallinen tieto on tehtdvan hoitamisen yhteydessa kertyva tieto,
jonka organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut. Viranomaisen asiakirja on viran-
omaisen hallussa oleva asiakirja, joka on laadittu viranomaisessa tai toimitettu viran-
omaiselle asian kasittelya varten viranomaisen toimialaan kuuluvassa asiassa tai toi-
mitettu talle viranomaisen toimeksiannosta. Asiakirja ja asiakirjallinen tieto voi olla digi-
taalisessa ja/tai analogisessa muodossa.

Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin sisaltyvien asioiden ja
asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asiahallinta tehostaa asi-
oiden valmistelua, kasittelya, paatoksentekoa, julkaisemista ja arkistointia seka asiakir-
jallisten tietojen hallintaa.

Asiahallintajarjestelmé on tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasitteleméat
asiat voidaan hallita ennalta maarattyjen kasittelysaantéjen mukaisesti. Jarjestelma si-
saltaa tai silhen on integroitu toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvid sovelluksia,
siséisia tietovarantoja, palveluita ja toimistotydkaluja. Asiakirjatietojen turvaamisen
kautta pystytddn takaamaan asiakirjatietoon kohdistuvat laatuvaatimukset (alkuperai-
syys, eheys, luotettavuus ja kaytettavyys). lliman asiasidosta jarjestelmaan tallennettuja
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asiakirjatietoja ei voida sailyttaa pitkdn aikaa yksinomaan sahkodisessd muodossa.
Asiankasittelyjarjestelma on henkildrekisteri. Kaustisen kunnan asiahallintajarjestelma
on Innofactorin Dynasty 10.

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittdd asiakirjatiedon vastaanottamista, tuotta-
mista, rekisterointia, kasittelya, sailyttamista, havittdmista ja arkistointia seka yllapitaa
rekisterointi-, haku- ja luokittelumenetelmid, joiden avulla asiakirjatiedot ovat kaytetta-
vissa ja saatavilla.

Asiakirjahallinnan ja arkistoimen toimintaohje ohjaa kunnan asiahallintaa, arkiston-
muodostusta ja arkistotoimea seka toimii kaytannon ohjeena kaikille asiakirjojen kasit-
telyyn osallistuville.

Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysté taikka sellaista sahkoisesti tai
muulla vastaavalla tavalla aikaan saatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa
tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein. Viranomaisen asiakirja on viranomai-
sen hallussa oleva asiakirja, joka on laadittu viranomaisessa tai toimitettu viranomai-
selle asian kasittelya varten viranomaisen toimivaltaan kuuluvassa asiassa.

Asiarekisteri (ent. diaari) on rekisteri viranomaisen kasittelyssé olevista ja olleista asi-
oista, johon merkitddn asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Asiarekisteri
voi koostua useista osista, joita yllapidetaan eri jarjestelmissa ja eri tavoin, ja nama
osat muodostavat yhdessa kunnan asiareksiterin.

Asiatunnus (ent. diaarinumero, asianumero) on viranomaisen kasiteltavaksi otetun tai
annetun asian yksiléiva tunnus, esim. asianumero, lupatunnus tai muu tunnus, joka
yhdistaa samaan asiaan kuuluvat tiedot toisiinsa.

Asiakirjan elinkaari alkaa sen kasittelyprosessin kaynnistyessa ja sisaltaa sen pysy-
van sailyttdmisen tai havittdmisen. Elinkaariajattelun lahtékohtana on asiakirjatietojen
suunnitelmallinen kasittely ja hallinta osana organisaation kasittelyprosesseja. Arkis-
tonmuodostussuunnitelmaan tai tiedonohjaussuunnitelmaan sisaltyva ohjeistus vaikut-
taa asiakirjatiedon kasittelyyn elinkaaren eri vaiheissa, joita ovat aktiivivaihe, passiivi-
vaihe ja historiallinen vaihe. Asiakirjan elinkaari on mallinnus asiakirjalle tehtavista toi-
menpiteistd alkaen muodostamisesta tai vastaanottamisesta ja paattyen pysyvaan sai-
lyttamiseen tai havittamiseen.

Digitaalinen tietoaineisto on sdhkoisessd muodossa olevaa tietoaineistoa, esim. séh-
koposti tai sahkoisen asioinnin kautta saapunut tietoaineisto.

Digitaalinen (séahkdinen) asiakirja on sé&hkoinen viesti, joka liittyy asian vireillepa-
noon, kasittelyyn tai paatoksen tiedoksiantoon. Viran-/toimenhaltijalle saapunut séh-
kopostiviesti, jonka hé&n on saanut ja joka edellyttdd viranomaistoimenpiteita tai muita
tyotehtaviin liittyvia toimenpiteita.

Erillisrekisteri on organisaation tiettyyn tehtavaan liittyvien asioiden vireilletuloa, k&-
sittelya ja seurantaa varten yll&pidettava rekisteri. Se voi liittyd esim. rakennuskohteisiin
jne.

Hallintomenettely tarkoittaa hallintoasian késittelyd viranomaisessa.

Hallintovalitus on yleisin hallinto-oikeudellinen valituslaji, jossa on kysymys sdannon-
mukaisesta muutoksenhausta p&dasiassa valtion hallintoviranomaisten paatoksiin.
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Hallintovalitus on valtionhallinnon ohella k&ytossa mm. kunnallisilla erityisaloilla ja val-
tuuston paatoksiin liittyvissa valituksissa.

Henkilotiedolla tarkoitetaan luonnollista henkil6a tai hanen ominaisuuksiaan tai elin-
olosuhteitaan kuvaavia merkintja, jotka voidaan tunnistaa hanté tai hanen perhettaan
tai hanen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi. Arkaluontoiset henkilétie-
dot kuvaavat henkildn rotua tai etnista alkuperéd, yhteiskunnallista, poliittista tai us-
konnollista vakaumusta tai ammattiliittoon kuulumista, rikollista tekoa, rangaistusta tai
muuta rikoksen seuraamusta, terveydentilaa ja henkil66n kohdistettuja hoitotoimenpi-
teitd, seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymisté tai sosiaalihuollon tarvetta, sosi-
aalihuollon palveluja, tukitoimia tai muita sosiaalihuollon etuuksia.

Havittaminen tarkoittaa tietojen poistamista ja tuhoamista tietojarjestelmasta ja analo-
gisesta arkistosta. Maaraajan sailytettavat asiakirjalliset tiedot havitetaan vahvistettu-
jen sdilytysaikojen umpeuduttua. Huom! Tiedot on héavitettdva kaikkialta, missa niita
esiintyy.

Kirjaamiskausi on yksi vuosi. Paatos- ja sopimusnumerot seka asiatunnukset aloite-
taan joka vuosi nollasta. Seuraavan vuoden puolelle jatkuvat asiat kuitenkin kasitellaan
samalla asiatunnuksella, vain uudet asiat saavat uuden asiatunnuksen.

Metatieto on asiakirjatiedon kontekstia, sisaltdad ja rakennetta, hallintaa ja kasittelya
koko sen elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Metatiedot mahdollistavat asiakirjatietojen
haun, paikallistamisen ja tunnistamisen. Niiden avulla my6s automatisoidaan laatimis-
ja kasittelyvaiheista seké maaritellaan viittauksia eri asiakirjatietojen valilla.

Muutoksenhaku on hallintopaattksen lainmukaisuuden saattaminen uudelleen arvioi-
tavaksi pdatoksen muuttamisen tai kumoamisen tarkoituksessa.

Oikaisuvaatimus on erityissaanntkseen perustuva hallinnon sisainen muutoksenha-
kukeino, jonka nojalla yksityinen voi vaatia hallintoviranomaiselta virheelliseksi katso-
mansa hallintopaatdéksen muuttamista tai kumoamista.

Otto-oikeus on ylemman kunnallisen toimielimen tai viranhaltijan oikeus ottaa toimie-
limen kasiteltdvaksi asia, josta alempi toimielin tai viranhaltija on tehnyt paatdksen.

Provenienssiperiaatteen mukaan asiakirjatiedot kuuluvat sen yhteison tai henkilon
arkistoon, jonka toiminnan tuloksena ne ovat syntyneet tai joiden haltuun ne ovat asian
kasittelyn yhteydessa paatyneet. Provenienssiperiaate voidaan jakaa kahteen osaan:
ulkoiseen ja sisaiseen. Ulkoinen provenienssiperiaate tarkoittaa sita, etta eri arkiston-
muodostajien arkistokokonaisuuksia ei saa sekoittaa keskendan. Sisdinen proveniens-
siperiaate eli alkuperaisen jarjestyksen periaate lahtee siitd, ettd arkistonmuodostajan
asiakirjatiedoilleen antamaa jarjestysta ei saa jalkikdteen muuttaa. Periaatteen ulkoista
osaa on runsaan sadan vuoden ajan noudatettu jarkkymatta kaikkialla, kun taas sisai-
sen periaatteen soveltamisessa on kansainvalisesti tarkastellen ollut enemman joustoa
monten tekijoiden takia. Suomessa on pyritty varsin tiukasta noudattamaan mygs alku-
peréisen jarjestyksen periaatetta.

Rekisterdinti on organisaation kasittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen
seka niiden kasittelyvaiheiden merkitsemista rekisteriin.

Selvitys on asian valmistelua varten hankittava tarpeellinen tieto, kuten lausunto, sel-
vitys, vastine, kuuleminen, katselmus, tarkastus tai suullinen todistelu.
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Seulonta tarkoittaa asiakirjatietojen maaralliseen supistamiseen tahtaavia toimenpi-
teita.

Sahkdinen kokous on toimielimen kokous sahkdisessa toimintaymparistdossa, jossa
osallistujat ovat kesken&aén yhdenvertaisessa nako- ja daniyhteydessa. Sahkdiseen ko-
koukseen osallistuvat voivat osallistua kokoukseen keskenaén eri paikoista.

Sahkoinen paatoksentekomenettely on toimielimen paatoksentekoa suljetussa sah-
koisessa paatoksentekomenettelyssa ennen kokousta.

Syntyséhkdinen tietoaineisto on koko asiakirjan/tietoaineiston elinkaaren kattava
sahkdinen muoto. Silla ei ole analogista iimentymaa.

SAHKEZ2:n yllapito ja voimassaolo Kansallisarkiston maardyksena paattyi vuonna
2022. SAHKE2:n metatietomalli ja toimintatapa ovat julkishallinnon tiedonhallinnassa
yleisesti kaytdssa. Sen sisaltoa ja kaytantdja voi hyddyntad myos maarayksen voimas-
saolon paattymisen jalkeen. Suosituksessa kasitellaan SAHKE2-maarityksia erityisesti
tiedon arkistoinnin nakokulmasta. Lisaksi se kommentoi SAHKE2-metatietomallia lain-
saadanndn muutoksiin liittyvilla huomioilla. Suositus perustuu sen julkaisuhetkella voi-
massa olevan SAHKE2-maarayksen metatietoihin ja metatietomalliin ja antaa niihin liit-
tyvi& soveltamisohjeita. Suositus on tarkoitettu arkistoinnin ja arkistosiirtojen suunnitte-
lun ja toteutuksen tueksi niille toimijoille, jotka hyddyntavat SAHKE2:ta asiankasitte-
lyssa ja asiakirjahallinnassa. SAHKE2 on tuettu siirtorakenne, kun arkistoitavia tietoai-
neistoja siirretaan Kansallisarkistoon. SAHKE2:n madritykset ovat tietojarjestelmariip-
pumattomia. Niissa ei oteta kantaa tietojarjestelmaarkkitehtuuriin ja teknisiin ratkaisui-
hin tai esiteta vaatimusmaarittelyja. Hyodyntajan tulee arvioida, suunnitella ja méaari-
tella, miten se SAHKE2:n siséltdd omassa toiminnassaan soveltaa.

Sahkdinen viesti on sahkdisella tiedonsiirtomenetelmalla lahetetty ja tarvittaessa Kir-
jalliseen muotoon tallennettu informaatio. Sahkoéinen viesti, joka on toimitettu viran-
omaiselle taméan tehtavaan kuuluvassa asiassa, on viranomaisen asiakirja.

Tehtavaluokitus (=asiaryhmitys, arkistokaava) on organisaation lakisaateisten tehta-
vien ja tuki- ja yllapitotehtavien hierarkkinen numeroitu luettelo, joka ohjaa arkiston-
muodostusta seka rekisterdintid. Luettelo, jossa tarkastelun kohteena olevat tehtavat
on esitetty tehtavien yhteisten tunnusmerkkien mukaan ryhmiteltyina.

Tiedonhallinta tarkoittaa viranomaisen tehtévien hoidossa tai sen muussa toimin-
nassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteita viranomai-
sen tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin siséltyvien tietojen hal-
linnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

Tiedonhallintayksikélla tarkoitetaan viranomaista, jonka tehtavana on jarjestaa tie-
donhallinta. Kaustisen kunta on tiedonhallintayksikko.

Tiedonohjaus ohjaa asiakirjallisen tiedon muodostumista, kasittelyd, hallintaa ja sai-
lyttamista. Tiedonohjaus perustuu tiedonohjausjarjestelmaan.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on maaritys, joka ohjaa s&hkdisten asiakirjojen
luontia ja kasittelya kasittelyprosessissa. Tiedonohjaussuunnitelma sisaltdd luokituk-
sen, kasittelyprosessien kuvaukset, niihin kuuluvat kasittelyvaiheet, toimenpiteet ja
asiakirjatyypit sekd naiden oletus metatiedot. Tiedonohjaussuunnitelma toimii tietojar-
jestelman avulla.
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Tiedonohjausjéarjestelmassa (TOJ) tiedonohjaussuunnitelma kytketaan tietojarjestel-
man taustalle siten, ettéd se tuottaa asian kasittelyprosessin edetessa metatietoarvoja
mm. asiakirjan sailytysajan, julkisuusluokan, henkilttietosisallon ja siten ohjaa sahkois-
ten asiakirjojen siirtymista séhkdiseen arkistoon tai havitykseen. Tiedonohjausjarjes-
telmé& tarjoaa tiedonohjaussuunnitelman mukaista ohjaustietoa operatiiviseen tietojar-
jestelméan. Tiedonohjaussuunnitelma voidaan laatia ja sita voidaan yllapitaa tiedonoh-
jausjarjestelmassa.

Tietovaranto on toiminnan tarpeista johdettu ja hallinnollisista syista maaritelty tietojen
kokonaisuus, jotta tiedot ovat paremmin hallittavissa. Tietovaranto kattaa yhteisesti hal-
linnoidun joukon tietoja, joista muodostuu looginen kokonaisuus.

Tietovirta on kahden elementin (prosessi, jarjestelma jne) valinen yhteys, jossa tieto
siirtyy elementtien valilla. Kuvaus, joka syntyy kuvattaessa tietovirtoja, on tietovirtaku-
vaus. Tietovirtakuvauksen tarkoituksena on:

¢ |uoda ndkyma toimintaan liittyvien prosessien valiseen tietovaihtoon

¢ tunnistaa toiminnassa hyodynnettavat tietovarannot seka

¢ tunnistaa toiminnan tietovarantoihin vaikuttavat ulkopuoliset toimijat ja loppu-
tuotteet.
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Liite 2

Kirjaamisohje

Kirjaamisella tarkoitetaan vireille tulleiden ja kasiteltavina olevien asioiden ja niihin liit-
tyvien asiakirjojen ajantasaista kirjaamista. Tiedonhallintayksikén, kuten kunnan, on
yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon
rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Viranomaisen on re-
kisterditava viipymatta sille saapunut tai sen laatima asiakirja asianhallintajarjestel-
maan.

Kirjaamisesta saavutettavia hyo6tyja ovat:

¢ voidaan seurata asioiden kasittelya, mika palvelee seka ulkoista etta sisaista
tietopalvelua

o edistetdan julkisuusperiaatteen toteutumista, kun asianhallinnasta kayvat ilmi
vireilla olevat ja olleet asiat seka niiden kasittelyvaiheet

¢ voidaan osoittaa asiakirjan saapuminen ja saapumisajankohta, mika varmistaa
asiakkaan oikeusturvan niissa tapauksissa, joissa asiakirja on jatettava viran-
omaiselle maaraaikaan mennesséa; sahkodisessa asioinnissa saapuneiden sah-
kdisten asiakirjojen kirjaaminen on julkishallinnossa pakollista

e rekisterdinnin asiaryhmityksella vaikutetaan arkiston rakenteeseen, helpote-
taan tiedonhakua seké edesautetaan seulontaa; asiaryhmitys voi myoés toimia
perustana julkisuus- ja salassapitomaarittelyille, asiakirjojen turvaluokittelulle
seka muille kayttboikeusmaarittelyille

e asiarekistereista saadaan tilasto- ja suoritetietoja, joita voidaan hyddyntaa toi-
minnan suunnittelussa

e asiarekisteri toimii siihen merkittyjen asiakirjojen hakemistona niiden koko elin-
kaaren ajan.

Kirjaaminen alkaa asian vireille tulosta ja paattyy mahdollisten vélivaiheiden jalkeen
asian paattamiseen. Asiakirjan saapumisesta, sen aiheuttamista toimenpiteista ja ka-
sittelyyn liittyvista paatoksistad tehdddn merkinnét asianhallintaan aina silloin, kun ky-
seessa on asia, joka kasitellddn jossakin kunnan toimielimessa. Kaikki samaa asiaa
koskeva kirjeenvaihto ja asian kasittelyvaiheet merkitddn samaan asian avaukseen.
Kaikki viralliset asiakirjat kirjataan asianhallintaan, ellei niita rekisteréida muuhun jar-
jestelméan. Tarpeetonta tai paallekkaista kirjaamista on valtettava.

Kasittelyyn tulevat asiat on kirjattava Kaustisen kunnalla kayttssé olevaan Innofactorin
Dynasty 10 asiahallintajarjestelmaan. Asiahallintajarjestelmaén ei voi tehda irrallisia
asiakirjoja, vaan kaikki asiakirjat, paatokset ja sopimukset tehdaan asian avauksen el
diarioinnin (kirjaamisen) kautta.

Paasaantt kirjaamisessa on, etta kaikki kasittelyyn tulevat asiat kirjataan. Kirjaamatta
jatetaan kuitenkin yleiskirjeet, koulutusesitteet, kutsut ja muut sellaiset asiakirjat, joilla
ei ole pitkaaikaista merkitysta tai niista ei tehda paatosta Dynastyssa.

Asian kasittelyn paatyttya asiat suljetaan valittémasti. Keskeneraiset asiat eivat siirry
séhkoiseen arkistoon ennen kuin ne on paéatetty.

Asiahallinnassa on useita raportteja, mm. raportti, jolla voi seurata asian kasittelyaikaa.
Mikali asia jaa sulkematta, asian kasittely nayttaytyy raportilla keskeneraisena ja toi-
saalta sitten kun asia suljetaan paljon myéhemmin, asian kasittely nayttaa kestdneen
siihen saakka, kunnes asia on suljettu.
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Viralliset s&hkopostit ja séhkoiset asiakirjat kirjataan tiedonhallintajarjestelmaéan. Pysy-
vasti sdilytettavat sdhkopostit ja asiakirjat siirtyvat sahkodiseen arkistoon automaatti-
sesti niille annettujen ohjaustietojen mukaan, kun asian kasittely on merkitty valmiiksi.
Maaraajan sailytettavat viestit havitetaén jarjestelméén tehtyjen ohjaustietojen mu-
kaan.

Kaustisen kunnan virallinen sahkdposti ohjataan osoitteeseen kaustisen.kunta@kaus-
tinen.fi

Yksittaisen viran- tai toimenhaltijan sdhkopostiosoitetta ei tule kayttaa virallisessa asi-
oinnissa.

Asian kasittelyssé on tietty prosessi eli asian elinkaari, joka paasaantoisesti noudattaa
tiettya jarjestysta, joita ovat:

Asian vireille tulo/vireille pano

Rekisterointi (asian avaus, kirfjaaminen/diariointi)
Asian valmistelu

Paatoksenteko

Tiedoksianto asian vireille panijalle ja muille osallisille
Paatoksen toimeenpano/taytantddénpano

Seuranta

Valvonta

Muutoksenhaku

Asian sulkeminen

Asian vireilletulo tarkoittaa sita toimenpidettd, kirjetté tai aloitetta, josta asia on lahte-
nyt liikkeelle eli tullut vireille. Asia voi tulla vireille myds suullisesti.

Rekisterointi tarkoittaa asian avaamista (kirjaamista/diarioimista) asiahallintajarjestel-
maan. Diarioinnin yhteydessa skannataan tai liitetdan vireilletuloasiakirjat asian yhtey-
teen. Kaikki asiaan liittyvat asiakirjat on liitettdva ko. asian yhteyteen oikeaan ka-
sittelyvaiheeseen. Asiakirjojen liittdminen asialle on erityisen tarkeaa asian kasittelyn
seuraamisen seké séhkoisen arkistoinnin kannalta.

Asian valmistelu kohtaan liitetaan asiaan liittyvat oleelliset valmisteluasiakirjat, kuten
lausuntopyyntd, lausunto, selvitys, rekrytoinneista hakuilmoitus ja valitun hakemus-
asiakirjat, jne. Ei kuitenkaan omia henkilokohtaisia muistiinpanoja.

Paatdksenteko joko viranhaltijapaatos tai toimielinpaatds

Tiedoksiantoon kuuluu pdytakirjan ote, kuulutus tai erillinen tiedote.

Paatdksen taytantoonpano (toimeenpano) tarkoittaa toimenpidetta, johon ryhdytaan
paatdksen jalkeen, esim. allekirjoitetaan kauppakirja tai sopimus, tehdaan tilaus jne.

Seuranta tarkoittaa esim. sopimuksen toteutumisen seuraamista, laskun maksatuksen
seuraamista jne.

Valvonta tarkoittaa esim. rakennusluvan saaneen rakennuksen rakentamisen valvon-
taa tai ymparistdluvan ehtojen valvomista.
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Muutoksenhaku on joko oikaisuvaatimus tai valitus, jolla paatdkseen tyytymaton ha-
kee muutosta kunnan viranhaltijan tai toimielimen tekemaan paatdksen.

Asian sulkeminen asiahallinnan toimenpide, joka merkitsee asian kasittelyn paatty-
neeksi ja mahdollistaa asian siirtymisen séahkoiseen arkistoon.

Asian elinkaari kaaviokuva

Vireilletulo (asiakirja
tms. saapuu)

Asiahalinta (asia

suljetaan, asian
kasittely paattyy)

Asiahallinta (tehdaan
asian avaus ja
litetd&n vireilletulo
ESELIED)

Muutoksenhaku
(oikaisuvaatimus,
valitus)

Seuranta/valvonta S
(sopimuksen tms. Paaém;;t%gtfko
ehtojen tayttyminen) p

Taytantdonpano
(sopimus,
kauppakirja jne)

Tiedoksianto (ote,
tiedote, kuulutus)

Kirjaamisohjeen yllapito

Kirjaamisohjeen muutokset hyvaksyy hallintosihteeri.
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