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1 Toimintaohjeen soveltaminen

Asiakirjahallinnon toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata asiakirjallisen
tiedon kasittelyd, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa seka maaritella
arkistonmuodostajat ja rekisterinpitdjat seka asiakirjahallinnon toimijat ja
heidan tehtavansa. Tama ohjeistus koskee kaikkia Alajarven kaupungin
asiakirjoja kasittelevia viran- tai toimenhaltijoita seka luottamushenkilgita.

Taman toimintaohjeen lisdksi asiakirjahallinnossa on noudatettava

e Arkistolakia 23.9.1994/831

e Asetusta arkistolaitoksesta

e Lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621

e Asetusta viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tie-
donhallintatavasta 12.11.1999/1030

e Tietosuojalakia 1050/2018

e EU:n tietosuoja-asetusta 2016/679

e Tiedonhallintalakia 906/2019

e Hallintolakia 6.6.2003/434

e Lakia sdhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003),
muutos 534/2016

e Lakia vahvasta sdahkodisestd tunnistamisesta ja sdahkdisista alle-
kirjoituksista (617/2009)

e Lakia hallinnon yleisista sahkoisen asioinnin tukipalveluista
(517/2016)

e Kuntalakia

e Alajarven kaupungin hallintosdaantoa

e Suomen Kuntaliiton suosituksia.

Lisaksi rekisterinpidossa ja henkilotietojen kasittelyssa tulee noudattaa EU-
tietosuoja-asetusta ja sen kansallisia soveltamisohjeita, tietosuojavaltuute-
tun ohjeita seka kaupungin omia tietosuoja- ja tietoturvaohjeita.

Arkistolaitos on Opetusministerion hallinnonalaan kuuluva laitos, joka
koostuu Kansallisarkistosta ja sen alaisuudessa toimivasta seitsemasta
maakunta-arkistosta. Alajarven kaupunki kuuluu Vaasan maakunta-
arkiston toimialueeseen. Arkistolaitos maaraa mitka asiakirjat tai asiakir-
joihin sisaltyvat tiedot sailytetdan pysyvasti.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestaminen kuuluu kaupunginhalli-
tukselle, joka hyvaksyy toimintaohjeen. Toiminta-ohjeen soveltamisesta ja
ajan tasalla pitamisestd vastaa asiakirjahallinnon johtava viranhaltija. Toi-
mintaohje on saatettava ajan tasalle organisaation toiminnan muuttuessa.


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19991030
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19991030
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2019/20190906
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030013
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20160534
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090617
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090617
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20160571
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20160571
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2015/20150410
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2 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

2.1 Arkistonmuodostaja

Vastuu asiakirjahallinnon hoitamisesta kuuluu arkistonmuodostajalle. Ala-
jarven kaupunki on yksi arkistonmuodostaja. Arkisto muodostuu toimielin-
ten, toimialojen ja viranhaltijoiden lakisaateisista ja hallintosaanndssa
maaritellyista tehtavista.

2.2 Asiakirjahallinnon tehtavat ja tavoitteet

Asiakirjahallinto on organisaation toimija, jonka tehtavia on maaritelty
mm. arkistolaissa ja kaupungin hallintosaannossa. Arkistotoimen tehtava-
na on suunnitella ja toteuttaa asiakirjatiedon elinkaarihallinta tavalla, joka
varmistaa arkiston muodostumisen osana arkistonmuodostajan jokapai-
vaista toimintaa seka tukee arkistonmuodostajan toimintaan liittyvia hy-
van tiedonhallintavan vaatimuksia. Asiakirjahallinto ja arkistotoimi
-sanaparia kaytetaan kuvaamaan asiakirjatiedon hallinnan kokonaisuutta.

Asiakirjahallinnalla tarkoitetaan toimintaa, joka kehittdaa ja ohjaa organi-
saation toimintaa koskevien asiakirjojen laatimista, vastaanottamista, ka-
sittelya, kayttoa, tallentamista, havittamista ja sailyttamista. Asiakirjan hal-
lintatoimenpiteitd suunnitellaan jo ennen kuin asiakirja on syntynyt. Asia-
kirjahallinta alkaa jo tietojarjestelmien suunnittelusta.

Tiedonhallinnalla taas tarkoitetaan organisaation hallussa olevan aineiston
hallintaa suunnitellusti ja ohjatusti. Teknisesti se tapahtuu tiedonohjaus-
jarjestelmassa yllapidettavan tiedonohjaussuunnitelman avulla.

Arkistotoimen piiriin asiakirja kuulu siita Iahtien, kun se on laadittu, saapu-
nut tai tallennettu lopullisessa muodossaan sahkoisessa tietojarjestelmas-
sa. Arkistotoimen tehtadvana on asiakirjojen sailyvyydesta, ja kaytettavyy-
desta huolehtiminen kunkin elinkaaren alusta loppuun ja tietopalvelun se-
ka tietosuojan toimimisen varmistaminen kaikissa oloissa. Tehtavat toteu-
tetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan
sdilytettavien asiakirjojen havittdmisen, asiakirjojen jarjestamisen, luette-
loinnin ja kuvailun sekd pysyvasti sdilytettdavan aineiston pdatearkistoihin
siirtamisen avulla. Kaupungin velvollisuus on huolehtia asiakirjatietoonsa
liittyvista tehtavista koko elinkaaren ajan.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa hoidetaan siten, etta
- se tukee kaupungin toimintaa ja julkisuusperiaatteen toteutumista
- otetaan huomioon yksityisten ja yhteis6jen oikeusturva ja tietosuoja
- asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina.
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3 Asiakirjahallinnon organisointi, johtaminen ja vastuut

Asiakirjahallinnon jarjestaminen kuuluu kaupunginhallitukselle, joka vastaa
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organisoinnista, suunnittelusta ja re-
sursseista. Taman lisdksi kaupunginhallitus johtaa ja valvoo kaupungin ar-
kistotoimen ja asiakirjahallinnon hoitoa (ArkL § 8). Kaupunginhallituksen
asiakirjahallinnon tehtadvat ja vastuu on maaritelty kaupungin hallinto-
saannossa Luku 7 § 57.

Alajarven kaupungin asiakirjahallinnon johtavana viranhaltijana toimii
kaupunginhallituksen paatoksen mukaisesti arkistosihteeri, jonka estynee-
na ollessa sijaisena toimii toimistosihteeri.

Lainsaadanto edellyttaa, ettda viranomaisen tulee hyvan tiedonhallintata-
van luomiseksi ja toteuttamiseksi huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestel-
mien seka niihin sisaltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kay-
tettavyydesta ja suojaamisesta seka eheydesta ja muusta tietojen laatuun
vaikuttavista tekijoista. Jotta hyva tiedonhallintatapa toteutuisi, tarvitaan
tiedon ja ihmisten johtamista, asiakirjahallinnon osaamista seka jokaisen
palvelussuhteessa olevan henkilon vastuullista sitoutumista. Hyvan tie-
donhallintatavan Iahtékohta on tiedonhallinnan suunnitelma ja hyvin hoi-
dettu asiakirjahallinto.

3.1 Asiakirjahallinnon johtavan viranhaltijan tehtavat

Kaupungin asiakirjahallinnon johtava viranhaltija johtaa kaupunginhallituk-
sen alaisena asiakirjahallintoa. Vastuu perustuu arkistolain (831/1994)
9 §:3an.

Hallintosdannoén §:n 58 mukaan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan

tehtdvana on:

1. vastata kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien
valmistelu ja taytantéonpanosta

2. ohjata ja kehittdd kaupungin asiakirjahallintoa, arkistotoimea seka
asiakirjoihin liittyvaa tietosuojaa osana kaupungin tiedonhallintaa

3. hyvaksya kaupungin tiedonohjaussuunnitelma

4. vastata keskusarkistosta ja pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista

5. laatia kaupungin asiakirjahallinnon toimintaohjeen ja valvoa, etta teh-
tavat hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti

6. huolehtia asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

3.2 Vastuu toimialoilla ja yksikoissa

Toimialajohtajalla on yleisvastuu toimialan arkistotoimen resursseista.
Toimialajohtaja maaraa ja nimeaa toimialansa ja tehtavakohtaisten toimin-
tayksikkdjensa arkistovastaavat.
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Nimedmisesta ja arkistovastaavan vaihtumisesta on ilmoitettava asiakirja-
hallinnon johtavalle viranhaltijalle, joka yllapitaa ajan tasalla olevaa luette-
loa vastaavista ja kirjaajista. Arkistovastaavalle tulee taata riittavat resurs-
sit arkistotoimen tehtdvien hoitamiseen.

Toimintayksikdn esimies on vastuualueensa tehtavien prosessienomistaja,

jonka tehtavana on:

1. huolehtia, etta yksikon tehtavat ja niiden prosessikuvaukset ovat ajan
tasalla tiedonohjaussuunnitelmassa

2. vastata henkilérekisteriasioiden ja tietoturva- ja tietosuoja-asioiden
asianmukaisesta hoidosta johtamassaan yksikossa

3. vastata asiakirjahallinnon vaatimusten (Arkistolain 7 §:n ja muiden la-
kien sekd maaraysten) tayttymisesta yksikon vastuulla olevissa tietojar-
jestelmissa ja vaatimusmaarittelyssa uusia tietojarjestelmia hankittaes-

Sa.

Perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen prosessienomistajina toimivat em.
tehtdvissa vastuuviranhaltijat.

Toimintayksikon arkistovastaavan tehtdvana on

perehtya aikaisemmin hyvaksyttyihin arkistonmuodostussuunni-
telmiin oman toimintayksikon tehtavista (paperiarkisto)

huolehtia oman yksikdn tehtavadalueen tiedonohjaussuunnitelman
laatimisesta ja sen ajan tasalla pitamisesta

ymmartaa toimintayksikon vastuulla olevien tehtavien toiminnalli-
set prosessit, joista syntyy asiakirjallista tietoa ja oltava ajan tasalla
tyOssa kaytettavista jarjestelmista ja niissa tapahtuvista muutoksis-
ta joilla vaikutusta asiakirjojen kasittelyyn

huolehtia siitd, ettd asiakirjat rekisterdiddaan ja arkistoidaan tie-
donohjaussuunnitelman mukaisesti

huolehtia siita, ettd pysyvasti ja pitkan aikaa sailytettavissa asiakir-
joissa kdytetaan asiakirjojen laatimiseen tarkoitettuja menetelmia
ja materiaaleja

vastata hoidossaan olevien asiakirjojen sadilyttamisesta ja tietopal-
velusta siihen asti, kunnes asiakirjat siirretdan kaupungin paatear-
kistoon tai havitetdaan

vastata siitd, ettd paatearkistoon siirretddan vuosittain paasaantoi-
sesti pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavat asiakirjat

laatia arkistoon siirrettavista asiakirjoista arkistoluettelot

huolehtia siitd, etta asiakirjat, joiden sailytysaika on kulunut um-
peen, havitetdan tietosuojandakékohdat huomioiden (paperiarkisto)
tehda arkistointiin liittyvia aloitteita seka ilmoittaa arkistonmuo-
dostuksessa tai arkistonhoidossa esiintyvistda ongelmista arkisto-
tointa johtavalle viranhaltijalle

asiakirjahallintoon liittyva tiedottaminen omassa toimintayksikossa
noudattaa asiakirjahallinnon toimintaohjetta.
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Jokaisen tyontekijan on ilmoitettava oman tyodyksikkénsa arkistovastaa-
valle tehtavaprosesseissa tapahtuvista muutoksista, mikali niilla on vaiku-
tusta asiakirja- tai tiedonhallintaan seka osallistuttava osaltaan tiedonhal-
lintasuunnitelman laatimiseen/paivittamiseen.

Tyontekijalla voi olla tyojarjestyksessa maaritelty asiakirjojen laatimisvas-
tuu. Han vastaa siita, etta hanen laatimansa asiakirja on muodollisesti ja si-
sall6llisesti oikein. Tyontekijan tulee kayttaa kaupungin yhtenaisia asiakir-
ja- ja lomakepohjia seka noudattaa kaupungin asiakirja- ja tiedonhallinta-
suunnitelmaa.

Tyontekija vastaa my0ds kasiteltyihin asioihin liittyvien asiakirjojen luovut-
tamisesta kasittelyn paatyttya kirjaamoon tai toimintayksikon arkistoon.
Tyontekija vastaa myos asian kasittelyihin liittyvien henkilokohtaisessa
sahkopostissa saapuneiden asiakirjojen liittdmisestd asianhallintaan ja
saapuneen paperipostin toimittamisesta kirjaamoon tai muuhun operatii-
viseen jarjestelmaan, mikali asia edellyttda rekisterdintia.

Jokainen palveluksessa oleva henkilé on velvollinen erottelemaan tyéhuo-
neestaan sekd henkilokohtaiselta tai hallintokuntakohtaiselta verkkolevyl-
ta roskiin tai paperikerdaykseen seuraavat henkilokohtaiset tyomateriaalit,
jotka eivat kuulu arkistoon.

- koulutusmateriaalit kursseille osallistumisesta

- saapuneet tiedotekirjeet, esitteet, kuvastot, julkaisut

- vyleis-, ohje-, virkakirjeet ja vastaavat yleismaaraykset viranomaisille

- suositukset, mallit, monisteet, lakitiedotteet, kirjallisuusesitteet yms.

- hinnastot, mainokset, kuvastot, esitemateriaalit

- henkilokohtaiset kalenterit (voi silputa tai liittda tuhottaviin)

- henkilokohtaiset muistiinpanot (jotka eivat sisalla asiakastietoa).

Nama erottaa sdilytettavista siten, ettda ne ovat ohjeita, jotka ovat voimas-
sa joka kunnassa, eivatka sisalla asiakastietoa tai kuntakohtaista tietoa.

Alajarven kaupungin luottamushenkilot ovat tehtavassaan velvollisia kasit-
telemaan ja sailyttamaan huolellisesti kadsiteltavanaan olevia paperisia ja
sahkdisia asiakirjoja annettujen maaraysten, ohjeiden ja sovittujen menet-
telytapojen mukaisesti.

Luottamushenkilot saavat luottamustointa hoitaessaan myos luottamuk-
sellista ja salassa pidettavaa tietoa. Kun luottamushenkild on saanut salas-
sa pidettavan tiedon tai asiakirjan haltuunsa, hdn on tietovalineesta (esim.
paperituloste, paperikopio, sdahkdinen asiakirja, sahkopostiviesti, teksti-
viesti, suullinen tieto) riippumatta velvollinen sailyttamaan sita huolellises-
ti niin, ettei asian salassapito vaarannu. Tieto on suojattava niin, ettei si-
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vullisen ole mahdollista lukea sita esimerkiksi paperitulosteesta tai tieto-
koneen valityksella tai tietokonetta kdyttdaen (esim. kotitietokone, muisti-
tikut).

Luottamushenkilé on velvollinen huolehtimaan hallussaan olevan asiakir-
jan havittamisesta siten, ettei asian salassapito vaarannu. Paperinen asia-
kirja on ensisijaisesti toimitettava kaupungin osoittamiin salaisien asiakir-
jojen keraysastioihin tai havitettava joko polttamalla tai silppuamalla se
niin perusteellisesti, ettei tieto ole enaa luettavissa tai palautettavissa.

Viranomaisen on toimissaan noudatettava hyvaa tiedonhallintatapaa
(asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja_hyvasta tiedonhallintata-
vasta, 12.11.1999/1030). Lisdksi viranomaisen on huolehdittava, ett3 tieto-
turvallisuudesta ja tietosuojasta huolehditaan asiakirjahallinnossa ja arkis-
totoimessa.

3.5 Ostopalvelusopimuksiin/palvelusopimuksiin liittyva vastuu

Palvelusopimuksen tuloksena syntyneet asiakirjat ovat tilaajan asiakirjoja.
Sailytykseen ja tietojen luovutukseen sovelletaan lakia viranomaisen toi-
minnan julkisuudesta, tietosuojalakia (1050/2018), EU:n yleista tietosuoja-
asetusta (2016/679) ja muita henkilGtietojen kasittelya koskevia saannok-
sid seka ko. lautakunnan ja sen arkistotoimen antamia ohjeita.

Sopijapuolet sitoutuvat antamaan toisilleen tiedot sopimuksen tehtava-
alueeseen liittyvastd toiminnasta, sen muutoksista ja kehittamissuunni-
telmista.

Ostopalvelusopimukseen tulee tehda maininta asiakirjojen arkistoinnista.

Palveluntilaaja ja -tuottaja sitoutuvat pitamadan salassa toista osapuolta
koskevat lilke- ja ammattisalaisuudet. Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus
sdily myds sopimuksen padatyttya. Palveluntuottaja sitoutuu pitamaan sa-
lassa ja kasittelemaan huolellisesti salassa pidettavia tietoja.

Palveluntilaaja on rekisterinpitdja, joka toimittaa rekisteriselosteet ja arkis-
tonmuodostussuunnitelman myds palveluntuottajalle. Palveluntuottaja
antaa tietoja tuottamistaan asiakirjoista laissa saadetyin valtuuksin, mikali
tietojen luovuttamiseen ei tarvita kirjallista paatosta. Kirjalliset paatokset
tekee palveluntilaaja.

Tuottaja noudattaa asiakirjojen arkistoinnissa, sailyttamisessa ja havitta-
misessa vastaavaa kunnallista toimintaa koskevia sdannoksia ja ohjeita.

Sopimuksen paatyttya tuottaja luovuttaa tilaajalle hallussaan olevat asia-
kirjat (sekd sopimuskauden alussa luovutetut ettd sopimuskauden aikana
syntyneet) arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti arkistoidut ja luet-
teloidut asiakirjat sekd muut sopimusaikaiseen yhteistyohon liittyvat teki-


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19991030
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19991030
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jat. Sopimiskauden viimeinen maksuera maksetaan vasta, kun tilaaja on
hyvaksynyt asiakirjoihin yms. siirtoon liittyvat asiat.

Sopimiskauden paattymisen ollessa tiedossa tulee palveluntuottajan ottaa
yhteytta tilaajan arkistotoimen vastuuhenkiloon asiakirjojen siirtamista
varten.

4 Arkistonmuodostus ja toimintaperiaatteet

4.1. Tehtavaluokitus ja tiedonohjaussuunnittelu

Tehtadvaluokitus on Alajarven kaupungin lakisaateisten tehtavien seka tuki-
ja yllapitotehtavien hiearkkinen luettelo. Rakenne perustuu kuntien yhtei-
seen luokitukseen, joka jakautuu paatehtaviin, tehtaviin ja alatehtaviin.
Luokitus on organisaatiomuutoksista riippumaton, eli vaikka tehtavan hoi-
taminen siirtyisi muulle organisaatiolle, luokitus ei muutu. Tama mahdol-
listaa asiakirjahallinnon kehittamisen pitkalla aikavalilla.

Arkistolain mukaan arkistonmuodostajan on yllapidettava asiakirjojen sai-
lytysajat ja -tavat sisaltavaa arkistonmuodostussuunnitelmaa. Koska tietoja
sdilytetadn paperiasiakirjoissa seka yha enemman sahkodisessa muodossa,
voidaan suunnitelmasta kayttaa nimitysta tiedonohjaussuunnitelma.

Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan kaupungin palvelut/tehtavat, niihin
liittyvat kasittelyvaiheet ja toimenpiteet asian vireille tulosta asian paat-
tymiseen saakka. Kasittelyvaiheiden toimenpiteissa syntyvat tiedot tai tie-
doista muodostuvat asiakirjat seka asiakirjojen kuvailutiedot mm. julkisuu-
den, henkil6tietoluonteen, sailytysajan sekd -muodon osalta seka tietojar-
jestelma missa asiakirja/tieto sijaitsee tai mihin se rekisterdidaan. Lisaksi
asiakirjoihin voidaan maarittaa kayttooikeudet ja tiedon omistaja.

Tiedonohjaussuunnitelma laaditaan ja sita yllapidetaan WebArkki-
tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ). Tiedonohjausjarjestelma valittdaa meta-
tietoarvoja, ohjaustietoja ja kasittelysaant6ja operatiivisille tietojarjestel-
mille, joissa asiakirjatietoa syntyy tai kasitelldan. Tiedonohjaus on edellytys
sahkoisten asiakirjatietojen hallinnalle. Voimassaolevassa tiedonohjaus-
suunnitelmassa kuvataan organisaation nykytila. Tiedonohjausjarjestelma
mahdollistaa my6s tavoitetilan kuvaamisen, jos sielld yllapidetdaan seka
voimassaolevaa tiedonohjaussuunnitelmaa etta luonnosversiota tiedonoh-
jaussuunnitelmasta.

Tehtavaalueista vastaavien toimintayksikdiden arkistovastaavat huolehti-
vat, ettd ko. tehtavien tiedonohjaussuunnitelma on aina ajan tasalla. Asia-
kirjahallinnon johtava viranhaltija tarkistaa ja hyvaksyy suunnitelmien ver-
siot kayttoon.



Alajarven kaupunki Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen 10
toimintaohje

4.2 Tiedonohjaussuunnitelma

Tiedonohjaussuunnitelma on asiakirjahallinnon tarkein ohje paivittdisessa
toimistotydssa. Se auttaa viran- ja toimenhaltijoita hallitsemaan parhail-
laan kasittelyvaiheessa olevat omat tietoaineistonsa ja sijoittamaan kasit-
telemansa asiakirjat oikeille paikoilleen kasiarkistoissa. Lisdksi suunnitel-
maa voidaan kayttaa uusien tyontekijoéiden perehdyttamisessa omaan
tyohonsa ja organisaation tehtdviin. Myos tietopalvelussa sitd voidaan
kayttaa apuna selvitettdessa arkistonmuodostajan tehtadvia ja niihin liitty-
via tietoaineistoja.

Alajarven kaupungissa tiedonohjaussuunnitelmat tehdaan tehtaviin poh-
jautuviksi kdyttden numeerista tehtavaluokitusta. Organisaatioiden muut-
tuessa tiedonohjaussuunnitelman osat, jotka perustuvat toiminnallisiin
kokonaisuuksiin, voidaan tarvittaessa erottaa toisistaan ja siirtaa toisia yk-
sikoita koskeviin suunnitelmiin.

Tiedonohjaussuunnitelmaa pidetdaan ajan tasalla seuraamalla tyoproses-
seissa ja -menetelmissa tapahtuvaa kehitystd ja merkitsemalld suunnitel-
maan niihin liittyvat tietojen ja asiakirjojen kasittelyssa tapahtuneet muu-
tokset.

Arkistonmuodostussuunnitelma sisaltdaa seuraavia asioita:
e tehtavat ja toimintaprosessit
e arkistotunnus
e asiakirjaryhmat/tietoaineistot
e sdilytysmuoto
o sdilytystapa
e sdilytysajat
e vastuuhenkilot/sdilytyspaikat
o rekisterdinti
e julkisuus
e suojeluluokka
e salassapidon peruste
e tietoturvatiedot
e saadokset
o tietojarjestelma
e suunnitelman hyvaksyminen ja kdyttoonotto
e suunnitelman sailyttaminen
e arkistonmuodostussuunnitelman yllapito.

Asiakirjat kirjataan, rekisterdiddaan ja sailytetdan tiedonohjaussuunnitel-
man mukaisesti. Suunnitelmasta kdy ilmi viraston tai laitoksen sdilytysvas-
tuu. Suunnitelma sisaltaa seka rekisteroitavat ettd kirjaamattomat asiakir-
jat. Se toimii my0s asiakirjojen sailytyssuunnitelmana. Siind on luetteloitu
asiakirjat, jotka arkistolaitos on maarannyt pysyvasti sdilytettavaksi ja
madrdajan sdilytettdvat asiakirjat, joiden sailytysajat arkistonmuodostaja
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on itse paattanyt (Suomen Kuntaliiton suositukset) ja jotka havitetaan, kun
maardaika on kulunut umpeen.

Yleista tiedon tarvetta varten hankittu kirjallisuus, aikakauslehdet ja erilai-
set saapuneet tiedotteet yms. eivat kuulu arkistoon, vaan ovat joko viran-
tai toimenhaltijan tyokappaleita tai kuuluvat kirjastoon. Sen sijaan omat
julkaisut valmisteluaineistoineen kuuluvat arkistoon.

Kaupunginarkistoon siirretyista asiakirjoista annettavat viralliset todistuk-
set, otteet, jaljennokset ja selvitykset antavat ja allekirjoittavat arkistosih-
teeri ja toimistosihteeri.

Toimintayksikdiden hallussa olevista asiakirjoista annettavat viralliset to-
distukset, otteet, jaljenndkset ja selvitykset antavat ja allekirjoittavat arkis-
tovastaava tai toimielimen sihteeri.

Asiakirjoja voidaan lainata virkakayttéon toiselle viranomaiselle, arkistolai-
toksen yksikolle tai muuhun laitokseen, jossa niiden kayttd on valvottua ja
sailyttaminen turvattua (ArkL § 15). Asiakirjoja ei lainata yksityiskayttoon,
mutta asiakirjoja voidaan antaa luettavaksi ja jaljennettavaksi. Asiakkaan
niin halutessa asiakirjoista voidaan antaa kopioita noudattaen asiakirjojen
antamisesta ja lunastuksesta vahvistettua taksaa. Arkiston kayton, esimer-
kiksi tutkimuksen lahteend, tulee tapahtua aina kaupunginarkiston henki-
[6ston valvonnassa.

Kaupungin paatearkistoissa olevien asiakirjojen lainaamisesta ja palautta-
misesta paikoilleen huolehtii kaupungin arkiston henkilékunta. Lainauksis-
ta tulee tehda merkinta kaupungin arkistonhallintaohjelmaan tai arkisto-
luetteloon. Yksittaisten asiakirjojen lainauksista jatetaan merkinta kansi-
oon, mistad se on otettu. Merkinnan tulee sisdltdda mita on lainattu ja mil-
loin, seka lainaajan nimi ja virasto.

5 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen sisalto

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi on Alajarven kaupungissa hallinnolliset
organisaatiorajat ylittava kokonaistehtava ja sen piiriin kuuluvat kaikki
kaupungin viranomaiset ja toimielimet.

Tietopalvelutehtavien ja organisaatioyksikdiden paivittaista tyota tukevien
tehtdvien kautta asiakirjahallinto ja arkistotoimi liittyvat kaupungin tieto-
huoltoon ja -hallintoon. Tietohuolto kasittda tarvittavan tiedon tuotannon,
hankinnan, tallennuksen ja saattamisen tarvitsevien kdyttoon. Tietohallin-
to kasittaa tietohuoltoa ohjaavia ja tukevia manuaalisesti tai tietotekniikan
avulla hoidettuja toimintoja.

Sitad osaa tietohallinnosta, joka ohjaa organisaatioyksikon toiminnassa tar-
vittavien tietojen ja asiakirjojen tuottamista, vastaanottamista, kasittelya,
sailytysarvon maaritysta ja tallentamista kutsutaan asiakirjahallinnoksi.
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Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen painoarvo on kasvanut julkisuuslain
ansiosta. Hyva tiedonhallintatapa muodostaa perustan julkisuuslain tavoit-
teiden toteutumiselle. Hyvan tiedonhallintatavan luomisessa ja toteutta-
misessa asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat avainasemassa.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen piiriin kuuluvat kaikki tehtavien johdos-
ta saapuneet tai toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjat riippumatta siita,
sdilytetaanko niitd paatearkistossa tai tyo- ja toimipisteissa. Kunnallishal-
linnossa asiakirjojen ja tietojen tulee olla myds kunnallisen demokratian
toteutumisen todisteena ja osoittajana.

6 Tiedonhallinta, asiakirjahallinto ja arkistotoimi

6.1 Hyva tiedonhallintatapa

Hyva tiedonhallintatapa toteutuu eri toimintojen kautta, joita ovat tieto-
hallinto, arkistotoimi ja asiakirjahallinto, tietopalvelu ja viestinta. Edelly-
tykset hyvalle tiedonhallintatavalle ovat olemassa, kun edelld mainitut
toiminnot on varustettu riittavin voimavaroin (mukaan lukien henkilokun-
nan koulutus) ja organisoitu asianmukaisesti. Asiakirjahallinto ja arkisto-
toimi ovat Alajarven kaupungin tietohallinnon osamainintoja.

Viranomaisen tulee hyvdn tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteutta-
miseksi huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin sisdltyvien
tietojen ja asiakirjojen koko elinkaaren mittaisesta eheydesta, alkuperai-
syydesta ja laadusta samoin kuin niiden saatavuudesta ja kaytettavyydes-
ta.

Hyvan tiedonhallintavan luominen edellyttdaa organisaation asiakirjahallin-
non ja arkistotoimen osa-alueiden kokonaisvaltaista suunnittelua siten,
ettd kaikki lainsdddanndn vaatimukset (erityisesti julkisuuslainsdadanto,
arkistolaki, laki sdhkoisestda asioinnista hallinnossa, tietosuojalaki
1050/2018, yleinen tietosuoja-asetus (EU) 2016/679 seka hallintolaki) on
huomioitu. Edelld mainittujen lakien lisdksi arkistolaitoksen ohjeiden ja
maaraysten tuntemus on perusedellytys viranomaisen asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen suunnittelulle. Julkisuuslain nakdkulmasta keskeista on tie-
tojen ja asiakirjojen hyva julkisuus- ja salassapitorakenne.

Arkistolain ndkokulmasta on huomioitava pysyvasti sdilytettdavan aineiston
eheys ja kdytettavyys.

6.1.1 Uusien tietojarjestelmien hankinta

Uuden tietojarjestelman hankinnan suunnittelua aloitettaessa on otettava
yhteyttd kaupungin arkistosihteeriin, jotta asiakirjahallinnon ja arkistotoi-
men vaatimukset voidaan ottaa huomioon vaativuusmaarittelyssa.
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Uusia tietojarjestelmia hankittaessa on huomioitava, ettd hankittava jar-
jestelma mahdollistaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimenpiteiden suorit-
tamisen, mikali jarjestelmassa aiotaan sailyttda tietoaineistoa maaraajan
tai pysyvasti. Arkistolaitos maaraa pysyvasti sailytettavat asiakirjat. Kaikki
pysyvasti sdilytettavat asiakirjat sdilytetdaan paperilla tai mikrofilmilla kun-
nes arkistolaitos antaa luvan sahkoiseen sailyttamiseen.

Asiakirjahallinnollisten toimenpiteiden tulee olla mahdollisimman pitkalle
automatisoitua ja asioiden kasittelyprosesseihin integroituja, varsinkin jos
on kyse sahkoisen asioinnin jarjestelmasta. Jarjestelman on mahdollistet-
tava asiakirjojen ja tietoaineistojen havittaminen (poistaminen) tietosuoja-
tusti, kun niiden sailytysaika on kulunut umpeen. Tietoaineistojen havit-
tamisen taytyy kuitenkin aina edellyttdd varmennusta ja havitetysta aineis-
tosta tulee saada luettelo.

6.1.2 Oikeus tietojarjestelmaan tallennettuun tietoon

6.2 Tiedon tuottaminen

6.2.1 Asiakirja

Jarjestelmia hankittaessa on huomioitava, etta tietojarjestelman hankkijal-
la (kaupungilla) tulee olla riittavat oikeudet jarjestelmaan tallennettuun
tietoon. Jarjestelman toimittajan on annettava kdyttoon aineiston toiseen
jarjestelmdan tehtdvaa siirtoa tai sahkoista arkistointia varten tarvittavat
muototiedostot, jotta siirto voidaan toteuttaa. Jollei muototiedostoja voi-
da antaa, kaupungin on voitava itse suorittaa vaaditut toimenpiteet koh-
tuullisin kustannuksin.

Koska tietojarjestelman toimittajan elinkaari voi olla lyhempi kuin tietoai-
neiston, ei jarjestelman toimittajan lupauksiin hoitaa arkistointitoimenpi-
teet tarvittaessa tule suhtautua liian luottavaisesti.

Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysta tai sellaista sahkoi-
sesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitysta, joka on luettavis-
sa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein
(arkistolaki 6 §).

Asiakirjamaaritelmia 16ytyy my0s seuraavista laeista:

- Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621
e "Viranomaisen asiakirjana pidetdan asiakirjaa, joka on joko viran-
omaisen laatima tai toimitettu viranomaiselle asian kasittelya var-
ten."
e Em. laista Ioytyy my0s luettelo niista asiakirjoista, joita ei pideta vi-
ranomaisen asiakirjoina.

- Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 24.1.2003/13,

muutos 534/2016



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831#a831-1994
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030013
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20160534
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Asiakirja liittyy kiinteasti arkistonmuodostajan tehtaviin ja toimintaan ja
tasta johtuen asiakirjalla on todistusvoimaa.

Paatoksiin liittyvat asiakirjat tehddaan Tweb-asianhallintajarjestelmalla.

Asiakirjan elinkaari alkaa sen laatimisesta tai saapumisesta ja johtaa joko
pysyvaan sadilyttamiseen arkistossa tai maardajan sadilytettavan aineiston
havittamiseen tarpeettomana. Asiakirjahallinnon tehtavana on luoda edel-
lytykset sille, ettd asiakirjat palvelevat oikean tiedon lahteina elinkaarensa
kaikissa vaiheissa. Oikean tiedon on 16ydyttava nopeasti ja luotettavasti sil-
loin, kun sita tarvitaan.

6.2.2 Asiakirjastandardit ja asiakirjapohjat

Tehokas toimistoty0 edellyttda, ettei jokaisen asiakirjan laatijan tarvitse
miettia esimerkiksi asiakirjan yksilointitietojen paikkaa. Suomessa virallise-
na standardointielimena toimii Suomen standardoimisliitto SFS ry. Asiakir-
jastandardeja tulee noudattaa ja kirje- ja lomakepohjat suunnitella niiden
mukaisesti.

Lainsddadannossa on useita kohtia, joissa hakemukset yms. on tehtava vi-
ranomaisen vahvistamalla lomakkeella. Lomakkeita on nykydan saatavilla
internetista kansalaisen verkkolomakepalvelusta seka viranomaisten omil-
ta sivuilta.

6.2.3 Asiakirjojen metatiedot

Keskeinen keino varmistaa sahkoisten asiakirjojen konteksti ja siten todis-
tusvoimaisuus on ns. metadata eli metatieto, joka palvelee aineiston ha-
kua jarjestelmista ja tietoverkoista, KA1486/40/2005, 20.12.2005.

Tunnetuin metatietoformaatti on kansainvalinen Dublin Core -standardi,
jota on Dublin Core’en perustuva asiakirjojen perusmetatietojen maaritte-

ly.

Metatieto on tietoa tiedosta, mm. paivays, diaaritieto, otsikko, laatija, sai-
lytysaika, julkisuus. Se helpottaa asiakirjojen hakua, tunnistamista ja ym-
martamista sahkoisessa ymparistossa.

Metatieto voi olla seka ulkoista etta sisaista. Ulkoisella metatiedolla tarkoi-
tetaan sitd, etta asiakirjaa kuvaavaa metatietoa sijoitetaan johonkin itse
asiakirjoista erilliseen jarjestelmaan. Arkistonmuodostussuunnitelma, ar-
kistoluettelo ja asiakirjarekisterit ovat esimerkkeja ulkoisista metatietojar-
jestelmista. Sisdisessa metatiedossa on kysymys siitd, ettd kuvailutiedot lii-
tetadn suoraan asiakirjaan. Kuvailu on siten osa asiakirjaa. Kuvailutiedot on
jarkevaa tallentaa asiakirjaan jo sitd kirjoitettaessa tai laadittaessa sen
elinkaaren aktiivivaiheen aikana.


http://www.finlex.fi/fi/viranomaiset/normi/603001/25199
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Kun arkistonmuodostussuunnitelma, asiankasittelyjarjestelma, asiakirjare-
kisterit ja erilaiset hakemistot yhdistyvat keskendaan kommunikoivaksi
asiakirjahallinnan jarjestelmaksi, ne samalla muodostavat yhteisen meta-
tietojarjestelman, joka ohjaa arkistonmuodostusta seka sisdltaa sahkoisen
arkiston kuvailutiedot. Arkistonmuodostussuunnitelman merkitys on tassa
keskeinen, koska sen sisdltamia maarityksia, kuten sailytysaika- ja peruste,
julkisuusluokka, tieto rekisterin henkilétietoluonteesta jne. voidaan kayt-
taa metatietoina muiden jarjestelmien ohjauksissa.

Asiakirja tulee tayttaa sille asetetut tehtavat. Asiakirjan laatimiseen liitty-
vid olennaisia asioita ovat

e asiakirjan tarkoituksen selvittaminen

e asiakirjan l[ahettamisen perusteiden selvittdminen ja

e asiakirjan vastaanottajan toivotun toiminnan huomioon ottaminen.

Hyva asiakirja on
e |uotettava
e asiallinen ja kieliasultaan tdasmallinen
e selked ja johdonmukainen
o lyhyt
e kieliasultaan virheeton ja ulkoasultaan siisti
e sisdltaa tunnistetiedot.

Kayttokelpoinen sdaanto: yhteen asiakirjaan vain yksi asia tai asiakokonai-
suus.

6.3.1 Sahkdinen asiointi, asiakirjojen kasittely ja rekisterdinti

Sahkdisten asiointipalvelujen jarjestamiseen ovat velvollisia kaikki jul-
kishallinnon organisaatiot, joilla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja
muut valmiudet. Kaupungilla on velvollisuus ottaa vastaan ja kasitella sah-
koisia asiakirjoja ja turvata niiden kadytettavyys. Sahkoisten asiakirjojen
vastaanottamisen ja kdsittelyn rinnalla tulee kuitenkin turvata mahdolli-
suus paperiasiakirjojen vastaanottamiseen.

Sahkdisessd muodossa saapuneet asiakirjat, myos sahkopostiviestit — jos
niilla on asiakirjallinen luonne — on kirjattava tai niiden saapuminen muulla
luotettavalla tavalla rekisterditava. Kirjaus- ja muista merkinndista on kay-
tava ilmi asiakirjan saapumisajankohta seka merkinnat asiakirjan eheyden
ja alkuperaisyyden toteamiseksi (Laki sahkoisesta asioinnista viranomais-
toiminnassa § 13).
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Vastuu sahkoisen viestin perillemenosta on lahettdjan omalla vastuulla. Vi-
ranomaiselle saapunutta sahkoista asiakirjaa ei tarvitse taydentaa allekir-
joituksella, jos asiakirjassa on tiedot lahettdjasta eika asiakirjan alkuperai-
syytta tai eheytta ole syyta epailla. Kaupungin on viranomaisena viipymat-
ta ilmoitettava lahettajalle sahkoisen asiakirjan vastaanottamisesta. Kuit-
taus voidaan tehda automaattisesti tai kasin. Vastaanottoilmoitus on kuit-
taus asian saapumisesta, ei kannanotto asian vireille tuloon.

Tiedon talteen ottaminen on toimenpiteiden sarja, joka tekee datasta tai
dokumentista sahkoisen asiakirjan. Tiedon talteen ottaminen on asiakirja-
hallintajarjestelmiltd vaadittava ominaisuus. Talteen ottaminen tapahtuu
asiakirjan rekisteréinnin ja arkistoinnin yhteydessa. Rekisteroitdaessa eli
asiakirjan kirjaamisessa asiakirja saa yksildivan tunnuksen ja se liitetdan
kaupungin tehtavaluokitukseen. Samalla asiakirjaan kytketdan metatietoja
(mm. sailytysaika, julkisuustiedot) tiedonohjaussuunnitelmasta, jotka
mahdollistavat asiakirjan hallintatoimenpiteet tietojarjestelmassa.

Kaupungintalon kirjaamo huolehtii kaupungille saapuneen postin
(kirjpaamo@alajarvi.fi) kasittelysta, kirjaamisesta ja eteenpdin ldhettami-
sestd. Vireille tulevat postit kirjataan Alajarven kaupungin kirjaamossa ja
hallintokunnissa asianhallintajarjestelman asiarekisteriin tiedonohjaus-
suunnitelman mukaisesti. Asia voi tulla vireille asiakkaan toimesta tai sisai-
sesti. Toimintayksikdissa asioita hoitavat voivat avata uuden asian ja lahet-
taa asian vireille saatettavaksi kirjaamoon. Asioita hoitavat ovat velvoitet-
tuja merkitsemadan toimenpiteet ja liittamaan kasittelyssa syntyvat asiakir-
jat aina asian yhteyteen.

Asianhallinnan kaytt6a ohjeistetaan erillisissa toimintaohjeissa kirjaajille,
valmistelijoille, viranhaltijoille, kokoussihteereille seka luottamushenkil6il-
le.

Viran- tai toimenhaltija vastaa hallussaan olevasta asiakirjasta. Asiakirjaa
on kasiteltava huolellisesti ja varmistettava, etta asiattomat eivat paase sa-
laiseksi luokiteltuihin tietoihin. Viran- tai toimenhaltijan on huolehdittava
asiakirja eteenpdin esim. rekisteroitavaksi, jaettavaksi tai arkistoitavaksi.
Asiat tulee kasitella paasaantoisesti alkuperadisista asiakirjoista. Kasittelyn
paatyttya asiakirjat liitetdan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisessa
jarjestyksessa arkistoon.

Asiakirjojen laatimisen yhteydessa on arvioitava aineiston salassapitotarve
ja merkittava se tata vastaavasti. Samalla on paatettava jakelusta. Aineis-
toa kasiteltdessa on maariteltava, kuka saa kayttda aineistoa ja mitd vaa-
timuksia asetetaan sen vastaanotolle ja luovutukselle seka kaytolle, esim.
aineiston kopioinnille, tulostukselle seka siirrolle ja sailytykselle.


mailto:kirjaamo@alajarvi.fi
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6.3.2 Asiakirjojen postitus ja vastaanotto

6.4 Tietopalvelu

Postin kasittelysta virastot ja laitokset antavat omat ohjeet, joihin tulisi
sisaltya mm.
® saapumispaiva
e frankeerauskoneen kaytto
e mahdolliset salassa pidettavien asiakirjojen postittamista koskevat
tarkemmat ohjeet
e mahdolliset kuriiripostiohjeet
e postitusmerkintdjen tekeminen arkistoon jaavaan asiakirjaan ja/tai
diaariin.

Postin kasittelija ei saa avata henkilokohtaista kirjetta ilman lupaa, mutta
organisaatiolle tai viran-/toimenhaltijan nimikkeelld saapuneen kirjeen han
voi avata.

Tietoturvaan ja -suojaan liittyvien asioiden ohella asiakirjan laatija ja ldhet-
tdja vastaa viestin perillemenosta, viestin luettavuudesta seka esimerkiksi
mahdollisen maaraajan ylittamisesta. Periaatteessa sahkdinen asiakirja on
saapunut perille, kun se on vastaanottajan jarjestelmassa luettavissa. Kuit-
tausten kayttoa suositellaan perillemenon varmistamisessa. Sahkdpostitse
asiakirjoja lahetettdaessa on tarvittaessa varmistettava, missa muodossa
liitteet voidaan lahettaa.

Vaikka sahkaisilla valineilla voidaankin lahettaa kaikki viranhoitoon liittyvat
asiakirjat, ehdottoman poikkeuksen muodostaa salainen aineisto. Salaisek-
si luokiteltua aineistoa ei saa ollenkaan Iahettaa sahkoisilla valineilla. Salai-
sen aineiston elektroninen kasittely on mahdollista vain, mikali aineisto sa-
lataan seka kirjoitus- etta tiedonsiirtovaiheessa. Salaista aineistoa saa siir-
taa vain kiinteda yhteytta tai suljettua verkkoa kayttaen. Tietojarjestelmas-
td on my0s saatava vastaanottokuittaus. Kdaytannossa myos yksityisyyden
suojaaminen rajoittaa henkil6tietojen siirtoa sahkopostilla ja faksilla.

Viranomaisen tulee hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiseksi huolehtia
asiakirjoihin ja tietojarjestelmiin sisaltyvien tietojen saatavuudesta, kaytet-
tavyydesta ja suojaamisesta seka eheydestd ja muista tietojen laatuun vai-
kuttavista tekijoistda (laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
21.5.1999/621). Tata tarkoitusta varten viranomaisella voi olla luetteloita
ja rekistereita. Tietoja voidaan myos tarjota aktiivisesti esimerkiksi viran-
omaisen internet-sivujen avulla. Eri toimialat laativat tarkemmat ohjeet
oman alansa tietopalvelusta (mm. perusturva).

Hallintolaki 6.6.2003/434 ma&arittelee sen, miten viranomaisessa asioidaan
hyvan tiedonhallintatavan ja asiakirjahallinnon mukaisesti. Lisaksi hallinto-
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laki sisdltaa menettelysaanndkset hallintoasian vireillepanosta ja kasitte-
lysta seka paatoksen tiedoksiannosta.

Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei laissa toisin maarata. Asiakirjojen
julkisuudesta on saadetty julkisuuslaissa (laki viranomaisten toiminnan jul-
kisuudesta 21.5.1999/621), jonka tavoitteena on lisatd avoimuutta ja hy-
vaa tiedonhallintatapaa viranomaisten toiminnassa.

Salaiseksi luokitellun asiakirjan salassapitoaika on 25 vuotta, jollei asiasta
ole toisin saadetty. Yksityiselaman suojaamiseksi salassa pidettavaksi saa-
detyn asiakirjan salassapitoaika on 50 vuotta henkilén kuolemasta tai jollei
kuolinajasta ole tietoa, 100 vuotta viimeisesta merkinnasta. Salassapidosta
ja salassapitoajoista voi olla maarayksia myos erityislainsddadannossa.

Viranomainen voi antaa yksittaistapauksessa luvan tietojen saamiseen
salassa pidettdvasta asiakirjasta tieteellistd tutkimusta, tilastointia tai vi-
ranomaisen suunnittelu- tai selvitystyota varten. Lupaa harkittaessa on
huolehdittava siita, etta tieteellisen tutkimuksen vapaus turvataan. Jos lu-
pa tarvitaan usean saman ministerion alaisen viranomaisen asiakirjasta,
luvasta paattaa ministerio asianomaisia tarvittaessa kuultuaan.

6.4.2 EU-asiakirjojen julkisuus

Suomi pyrkii noudattamaan EU-asioissa mahdollisimman avointa julkisuus-
kdaytantoa. Kansallisia EU-asiakirjoja koskee laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta, jonka mukaan ei-julkisia ovat valmisteltavana olevat asiakir-
jat ja ns. sisdiset viranomaisselvitykset seka erikseen salaisiksi saadetyt
asiakirjat.

EU-valmistelun asiakirjat ovat yleensad harkinnanvaraisesti julkisia. EU-
valmistelussa asiakirjan julkisuus paatetaan kuitenkin tapauskohtaisesti.

6.4.3 Asiakirjojen julkisuusluokkien vaikutukset

Tietoaineistojen jaottelu vaikuttaa asiakirjoihin tehtaviin merkintdihin,
asiakirjojen rekisterointiin ja tallentamiseen seka asiakirjojen kasittelyyn ja
luovutukseen.

Julkisuusmadraykset on otettava huomioon asiakirjojen luonnosten val-
mistelusta alkaen.

e Salassa pidettdvia asiakirjoja ei saa esim. jattaa lukitsemattomaan
paikkaan edes taukojen ajaksi.

e Salassa pidettavat asiakirjat sailytetaan muista erillaan, kunnes sa-
lassapito lakkaa.


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
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e Salassa pidettavaa materiaalia ei saa vieda kotiin tai ottaa matkalle
mukaan.

e Salassa pidettaviin asiakirjoihin tehdaan salassapitomerkinta seka
salassapitoperuste ja salassapidon paattymisaika.

Asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnissa on otettava huomioon julkisuus-
maaraykset. Asiakirja- ja tietohallinto seka tietojarjestelmat on jarjestetta-
va niin, etta niistd voidaan antaa pyytéjille julkiset tiedot salassa pidetta-
vien tietojen paljastumatta.

Asiakirjojen julkisuussdanndkset ja hallintolaki sdaatelevat kansalaisen oi-
keutta tietoihin. Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja
tallenteet. Jos asiakirjan julkisuutta on lailla erikseen rajoitettu, on niiden
luovutuksessa otettava huomioon niista annetut sadadokset. Julkisuusmaa-
raykset koskevat kaikkia viran- ja toimenhaltijoita, paattajista valmistelijoi-
hin seka myos kirjaamoa ja arkistoa.

6.5 Tietosuoja ja tietoturva

6.5.1 Rekisterinpito ja henkil6tietojen kasittely

Yleinen tietosuoja-asetus tuli voimaan toukokuussa 2016. Sita alettiin so-
veltaa 25.5.2018 lahtien seka julkisella etta yksityisella sektorilla. Asetus
korvasi vuoden 1995 henkil6tietodirektiivin (95/46/EY) ja sen kansalliseksi
taytantoon panemiseksi annetun henkilotietolain (523/1999) sdannokset
niilta osin kuin henkilotietojen kasittely kuului asetuksen soveltamisalaan.
Tietosuojalaki tuli voimaan 5.12.2018. Talla lailla tdsmennetaan ja tayden-
netadn luonnollisten henkiléiden suojelusta henkil6tietojen kasittelyssa
sekd ndiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY ku-
moamisesta annettua Euroopan parlamentin ja neuvoston asetusta (EU)
2016/679 (yleinen tietosuoja-asetus), ja sen kansallista soveltamista.

Digitalisaation johdosta henkil6tietoja hyddynnetaan entista kattavammin
ja paapaino on teknologian sijaan asiakaskokemuksella. Lain tavoitteena
on luoda luottamusta tietojen kasittelyyn. Laki tuo rekisterdidylle oikeuk-
sia ja Alajarven kaupungille rekisterinpitdjana uusia velvollisuuksia.

6.5.2 Rekisterinpitdjat ja vastuu henkilotietojen kasittelysta

Kaupungin hallintosdannoén 57 §:n mukaan kaupunginhallituksen tehtadva-
nad on nimeta rekisterinpitdjat (viranomainen, toimiala tai tehtava).

Rekisterinpitdjia ovat Alajarven kaupungin toimialojen johtajat, vastuualu-
eiden paallikot ja toimintayksikkdjen esimiehet. Rekisterinpitovastuu maa-
raytyy rekisterinkdyton laajuuden mukaan. Rekisterinpitdjat paattavat
henkilorekisterin kaytostd, kayttooikeuksista sekda henkilérekisterissa ole-
vien tietojen luovuttamisesta ja vastaavat siita, etta rekisterin tiedonhallin-
ta on suunniteltu.
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Rekisterinpitdja on vastuussa siita, ettei henkiltietoja kasitella ilman asi-
anmukaista oikeusperustaa. Asetuksen mukaan lainmukaisia kasittelyn
edellytyksia ovat muun muassa:

e rekisterdidyn vapaaehtoinen ja informoitu suostumus; rekisterinpi-
tajan velvollisuuksiin kuuluu pystyd osoittamaan jalkikateen, etta
suostumus on annettu

e sellaisen sopimuksen taytantdéon paneminen, jossa rekisterdity on
osapuolena

e rekisterinpitajan lakisaateinen velvoite; asetus sallii kansallista liik-
kumavaraa lakisaateisten velvoitteiden toteuttamisessa

e rekisterdidyn tai toisen luonnollisen henkilon elintdarkeiden etujen
suojaaminen

e rekisterinpitdjalle kuuluvan julkisen vallan kayttaminen, jonka so-
veltamiseen myos sallitaan kansallista liikkumavaraa.

Rekisterinpitdjan tulee huolehtia, ettd henkilotietoja kasitelldan vain asi-
anmukaisin edellytyksin ja ettda tdma huomioidaan myds uusia kasittelyta-
poja suunniteltaessa. Henkilotietojen kasittelyn tulee olla tarkoitussidon-
naista; hanen tulee ennakkoon maaritella ne tarkoitukset, joihin henkilo-
tietoja kasitellaan ja varmistua, ettei tietoja kasitella muihin tarkoituksiin.

6.5.3 Tietosuojaselosteet henkilorekistereista

Rekisterinpitajalla on velvollisuus tiedottaa avoimesti henkilotietojen kasit-
telysta ennen kasittelytoimien aloittamista. Viestittavia asioita ovat tieto-
suoja-asetuksen mukaan henkil6tietojen sailytysajan ja tietosuojavastaa-
van yhteystietojen ilmoittaminen.

Rekisterinpitdjan tulee ilmoittaa rekisterdidyille helposti ymmarrettavassa
muodossa seuraavat tiedot ennen kuin henkil6tietoja kerataan:

e Rekisterinpitdjdn ja tietosuojavastaavan yhteystiedot

e Mihin tarkoituksiin henkil6tietoja kasitellddan ja mika on kasittelyn
oikeusperusta (esim. palvelun tarjoamiseksi rekisterdidyn suostu-
muksella)

e Jos henkildtietoja luovutetaan kolmansille osapuolille, henkil6tieto-
jen vastaanottajat

e Jos henkil6tietoja siirretdan kolmanteen maahan, miten tietosuo-
jan riittdvyydesta on huolehdittu ja mista rekisteroity voi saada sii-
ta lisatietoja

e Henkilotietojen sdilytysaika tai kriteerit sille, miten sailytysaika
maaraytyy

e Rekisterdidyn oikeudet ja miten rekisterdidyt voivat niita kayttaa

e QOikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

e Mihin henkil6tietojen antamisen vaatimus perustuu, onko rekiste-
roidyn pakko toimittaa tiedot ja mitka ovat seuraukset tietojen an-
tamatta jattamisesta
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o Liittyyko kasittelyyn automaattista paatoksentekoa tai profilointia,
millainen kasittelylogiikka niihin liittyy, seka niiden merkitys ja seu-
raukset rekisteroidyille.

Mikali rekisterinpitadja ei keraa henkilotietoja rekisterdidyiltd suoraan vaan
muista ldhteista, ylla mainittujen kohtien lisdksi on ilmoitettava:

e kerattavat tiedot
e mista henkilétiedot on saatu ja onko tiedot saatu yleisesti saatavilla
olevista ldhteista.

Rekisterinpitdja kuvaa edelld mainitut tietosuojaselosteeseen, jonka se
toimittaa julkisesti saataville kaupungin verkkosivuille www.alajarvi.fi seka
kaupungin tietosuojavastaavalle, joka pitdd ylla luetteloa henkildrekiste-
reista.

Rekisterinpitdjan on erittdin suositeltavaa panostaa avoimeen ja lapinaky-
vaan viestintdan kasittelytoimista ja rekisterdityjen oikeuksien toteutuk-
sesta. Kukin rekisterinpitdja vastaa rekisteriselosteidensa oikeellisuudesta
ja ajantasaisuudesta.

6.6 Kirjaaminen ja rekisterdinti
6.6.1 Asiakirjahallinnan ja kirjaamisen tavoite

Asianhallintajarjestelmaan sisallytetaan kirjaamisen ohella asioiden valmis-
teluun, paatoksentekoon, tiedottamiseen, taytantdonpanoon, seurantaan
ja arkistonmuodostussuunnitelman mukaiseen sahkdiseen ja muuhun ar-
kistointiin liittyvia toimintoja. Keskeista on, ettad organisaatioon saapuvilla
tai siella syntyvilla asiakirjoilla on valiton yhteys diaariin.

Asianhallinnassa pyritdan siihen, ettad asiakirjojen ja muiden aineistojen
tietosisalté on helposti saatavissa ja myods linkitettavissa. Asianhallinnan
toiminnoissa hydédynnetdan kertaalleen tallennettuja tietoja ja toiminnot
automatisoidaan mahdollisimman pitkalle.

6.6.2 Kirjaaminen

Kirjaamisella tarkoitetaan niitd merkint6j3, joita tehdaan viranomaisille
vireille tulleista tai niiden valmistamista asiakirjoista (vireille tulovaihees-
sa), ndiden kulusta seka eri vaiheissa tehdyistd paatoksistd ja muista toi-
menpiteistd. Rekisterid, joihin nama merkinnat tehdaan, nimetaan diaarik-
si. Asioiden kirjaaminen ja asioihin liittyvat diaaritiedot sisaltyvat paatok-
senteon prosessiin, jota voidaan parhaiten seurata asianhallintajarjestel-
milla.

Kirjaamiskausi tarkoittaa ajanjaksoa, jonka kuluessa kirjattavat asiat merki-
tdan yhtenaista juoksevaa numerosarjaa kayttaen. Juokseva numero juok-
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see yhtenadisesti kirjausjarjestelman sisalla, eika ole kirjaamoyksikko- tai
asiaryhmakohtainen.

Kirjausprosessi palvelee paitsi hallinnon asiakkaita, joita ovat seka kansa-
laiset, etta muut viranomaiset, myos virastoa itsedaan. Kirjaamisen tavoit-
teena on antaa reaaliaikaista tietoa viranomaisella kasiteltdvana olevan
asian eri kasittelyvaiheista (asian avaaminen, valitoimenpiteet, paatokset,
oikaisuvaatimukset, asian kasittelyn loppuun saattaminen), jotta asiakkaan
ja viranomaisen oikeusturva toteutuu asian kasittelyn kaikissa vaiheissa.
Kirjaamisprosessin yhteydessa asiat ja asiakirjat on luokiteltava tietoturvan
kannalta. Tietoaineisto voi olla julkista tai salassa pidettavaa. Lisaksi on ar-
vioitava, onko kyseessa suojattava henkilétieto.

Diaarin asialuokitus perustuu arkistonmuodostussuunnitelman tehtava-
luokitukseen.

Asiakirjahakemistoja suunniteltaessa on valtettdava paallekkdista tietoa
sisaltavia rekistereitd ja hakemistoja ja selvitettava tietotekniikan tarjoa-
mat mahdollisuudet.

Asiakirjojen ja tietojen rekisterdintia asiankasittelyjarjestelmiin tai asiakir-
jarekistereihin  ohjeistetaan  arkistolaitoksen  maaraykselld/ohjeella
195/40/2003, 10.6.2003.

Alajarven kaupungin kaytannodn kirjaamisohje I6ytyy hallintokuntien kir-
jaamoista.

6.6.3 Sahkopostin kirjaaminen

Sahkopostitse lahetetyn ja saapuneen asiakirjan kontekstitietojen sailymi-
nen on varmistettava, ennen kuin asiakirjaa tallennetaan, tulostetaan pa-
perille tai arkistoidaan. Kontekstitietoja ovat ne viite- ja tunnistetiedot,
joilla asiakirja liitetaan aikaan, paikkaan ja asiaan:

e asiakirjan laatimis-, ldhettamis- ja vastaanottoaika
e asiakirjan laatija, lahettdja ja vastaanottaja

e asiakirjan otsikko

¢ mahdollinen diaarinumero.

Asiakirjan virallisuus ei riipu viestintavalineestda ja asiakirjan fyysisesta
muodosta. Sahkopostitse lahetettdva ja vastaanotettava asiakirja voi olla
yhta virallinen kuin paperimuotoinen asiakirja, jos se liittyy virka-asian hoi-
tamiseen.

Sahkopostijarjestelma ei ole arkistointijarjestelma. Asiakirjoja tulee sen
sijaan sailyttaa hallintajarjestelmassa tai tulostaa paperille.
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6.7 Arkistointi

Arkistoinnin tavoitteena on

e tukea arkistonmuodostajan toimintaa: arkistointijarjestelma hel-
pottaa asioiden kasittelya ja tiedonhakua.

o edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa: Arkistointijarjestelma tukee jul-
kisuusperiaatteen ja luottamuksellisuuden toteutumista. Julkinen
tieto |6ytyy helposti; salassa pidettavat tiedot ovat vain niihin oi-
keutettujen ulottuvilla.

o edistaa taloudellisuutta: Asianmukainen asiakirjahallinto tukee seu-
lontaa, mikd tuottaa kustannussaastoja (tilojen, tarvikkeiden ja
tyon tarve vdhenee) seka tiedon nopeaa |6ytymistd, mikda myos
alentaa kustannuksia. Tyon ja kustannusten sadstoa tulee myos sita
kautta, etta arkisto saa lopullisen rakenteensa jo aktiivikantana, jol-
loin jalkikateen tehtdvaa jarjestamistyota ei tarvita.

e turvata asiakirjallisen kulttuuriperinnén sailyminen: Asianmukainen
arkistointi varmistaa, etta pysyvaan sadilytykseen maaratyt asiakirjat
|6ytyvat asiakirjojen kokonaisuudesta ja pidetaan erilladan maara-
ajan kuluttua havitettavista asiakirjoista.

Arkistointia ohjaa arkistonmuodostussuunnitelma. Arkistointia tapahtuu
siis jo ty6huoneissa asiakirjojen ollessa tuoreita. Mitadn varsinaista uudel-
leen jarjestamista tai arkistointia paadtearkistossa ei siten ole tarvetta teh-
da.

Manuaalisen seka sahkoisen asiakirjan elinkaari on suunniteltava ennalta,
asiakirjan kulku rekisteroitava, alkuperdisyys turvattava ja jarjestelman
toimintaa on saannollisesti valvottava. Sahkoisten asiakirjojen lopulliset
versiot on pystyttava kiistattomasti erottamaan niiden luonnoksista.

6.8 Sailyvyys, arvon- ja sailytysaikojen maarittely
6.8.1 Arkistotilat

Asiakirjoja on sailytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, va-
hingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.

Pysyvasti ja pitkaan sdilytettdvia asiakirjoja on sdilytettdva sellaisissa
arkistotiloissa kuin arkistolaitos erikseen maaraa. Arkistolaitos on an-
tanut maarayksen pysyvasti sailytettdavien asiakirjojen arkistotiloista
AL/19699/07.01.01.00/2012, 1.3.2013.



http://www.arkisto.fi/fi/normit/maeaeraeykset/maeaeraeys-ja-ohjeet-arkistotiloista/
http://www.arkisto.fi/fi/normit/maeaeraeykset/maeaeraeys-ja-ohjeet-arkistotiloista/
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Arkistokelpoisuudella tarkoitetaan kaytettavien arkistomateriaalien ja me-
netelmien soveltumista pitkaaikaissailytykseen. Arkistolain 23.9.1994/831
11 &:n mukaan pysyvasti sdilytettavat asiakirjat on laadittava arkistokel-
poisia kirjoituspohjia ja -valineitd seka tulostus- ja kopiointimenetelmia
kayttaen. Lisaksi sailytysvalineiden tulee soveltua pitkaaikaiseen sailytyk-
seen.

Arkistolaitos yllapitaa verkkosivuillaan (https://arkisto.fi) luetteloa arkisto-
kelpoisista_materiaaleista ja_menetelmistd, jotka on todettu soveltuviksi
asiakirjojen valmistukseen.

Toimialat vastaavat itse kayttdmiensa toimistotarvikkeiden ja papereiden
arkistokelpoisuudesta.

6.8.3 Sdilytysaikojen madrittely

Kaikille arkistoaineistoille, olivatpa ne missd muodossa hyvansa, on maari-
teltava tiedonohjaussuunnitelmassa sailytysajat. Sailytysaikoja maaritetta-
essd on noudatettava Kansallisarkiston paatoksia pysyvasti sailytettavista
asiakirjoista.

Maaraajan sailytettavien asiakirjojen vahimmaissailytysajoista paattaa ar-
kistonmuodostaja eli kaupunki itse. Sailytysaikoja maariteltdessa on otet-
tava huomioon mahdollinen erityislainsdadadanto ja muut sdilytysajoista an-
netut saadokset ja ohjeet seka tiedon sailytystarve arkistonmuodostajan
oman toiminnan, oikeusturvan ja tieteellisen tutkimuksen kannalta.

Pysyvasti sdilytettavaa tietoa ei voida sailyttaa pelkdstaan sahkdisessa
muodossa ilman arkistolaitoksen erillislupaa. Kaikki pysyvasti sailytettavat
asiakirjat sailytetdaan paperilla tai mikrofilmilla. Arkistolaitos on tehnyt op-
paan sdilytysaikojen maarittelyn periaatteiksi.

Suomen Kuntaliitto on antanut suosituksia maardajan sailytettavien asia-
kirjojen sailytysajoista. Lisdksi on otettava huomioon erityislainsaadannon
maaraykset. Samoin ministeridilla ja erailla keskusvirastoilla on lakiin pe-
rustuvan valtuutuksen nojalla valta antaa erillisia maarayksia.

Sahkdisten aineistojen on sadilyttava kayttokelpoisina arkistonmuodostus-
suunnitelmassa vahvistetun maaraajan laitteistojen tai ohjelmistojen muu-
toksista huolimatta.

CD-R-levyt, videonauhat yms. sdhkoiset tallennusvalineet eivat kesta pit-
kdaikaista sailytystd, vaan niille tallennettu aineisto tulee maaraajoin tal-
lentaa uusille tietovélineille. Aineisto on kopioitava uudelleen saannollisin
vilein (n. 5 wvuotta). Pelkdstdan tietokoneiden levykkeelle, USB-


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
https://arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/arkistokelpoisuusluettelo2011.pdf
https://arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/arkistokelpoisuusluettelo2011.pdf
https://arkisto.fi/uploads/normit/alku-hanke/sailytysaikaopas.pdf
https://arkisto.fi/uploads/normit/alku-hanke/sailytysaikaopas.pdf
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muistitikulle tai kovalevylle ei saa tallentaa pysyvasti sailytettavaa tietoai-
neistoa, vaan on huolehdittava tietojen riittdavasta varmistuksesta.

6.8.4 Valo- ja digikuvien sdilyttaminen

Valo- ja digikuvien pitkaaikaista sdilyttamista tietoverkon levyasemilla tu-
lee valttaa. Tietoverkko ei korvaa arkistointia.

Historiallista kayttdéarvoa on eniten valokuvilla, jotka dokumentoivat tyon-
tekijoita heidan tavanomaisissa tyotehtdvissdaan, arkista tyOymparistoa,
tyotiloja seka kunakin aikana kaytossa olleita laitteita.

Ajankohtaisia dokumentointitilanteita ovat muutosvaiheet, jolloin vanhaa
voi vield tallentaa ja uudessa on uutuudenviehatysta. Sen sijaan normaa-
leilla poseerauskuvilla ja juhlatilaisuuksissa otetuilla ryhmakuvilla on va-
hemman kayttoa.

Valokuvien tunnistetiedoista tulee 16ytya
e aika, milloin kuva on otettu
e paikka
e kuvaaja
e kuvassa olevien henkiléiden nimet
e kuvan aihe / kuvauksen kohde / tilaisuus jne.

Lisatietoja paperivalokuvien hoidosta ja sailyttamisesta loytyy Vaasan
maakunta-arkiston ohjeesta.

6.8.5 Sailymisen varmistaminen poikkeusoloissa

Asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa arkistolaitos on antanut ohjeen
AL/15031/07.01.01.00/2014, 1.12.20014. Kaupungin toimielinten toimin-
nan jatkumisen ja tutkimuksen kannalta arvokkaan aineiston sailymisen
turvaamiseksi myos poikkeusoloissa noudatetaan suojelusuunnitelmaa ja
nimetadan asiakirjojen suojelun vastuuhenkil6t.

Asiakirjojen suojelusuunnitelma on osa arkistonmuodostussuunnitelmaa.
Aineisto merkitdaan suojelullisesti kolmeen tarkeysryhmaan

e 1 suojeluluokka: Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat
asiakirjat.
Maaradytyvat toimialan toimintaa saatelevista laeista, saadoksista ja
hallinnollisista ohjeista. Ensimmaiseen suojeluluokkaan kuuluu
asiakirja- ja tietoaineisto kokonaisuudessaan kahdelta viimeiselt
vuodelta. Luonteensa puolesta ndita sdilytetdan yleensa toimisto-
huoneissa. Poikkeusoloissa ndma asiakirjat siirretdan turvaan ja
evakuoidaan ensimmaisend. Ensimmaiseen suojeluluokkaan asia-
kirjoja maaritettdessa tulee kuitenkin pitdytya olennaisissa asiakir-
joissa, joilla viranomaisten toiminnat saadaan turvattua.


http://www.arkisto.fi/fi/asiakirjojen-suojaaminen-poikkeusoloissa-2
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2 suojeluluokka: Tutkimuksellisista, juridisista ja taloudellisista
syista suojeltavat asiakirjat.

Tutkimuksen kannalta arvokas aineisto seka taloudellista ja juridis-
ta merkitystd omaavat asiakirjat kuuluvat toiseen suojeluluokkaan.
Naiden asiakirjaryhmien sailytysaika on maaratty pysyvaksi ja nii-
den sijoituspaikka on keskusarkisto. Poikkeuksellisissa oloissa ndma
asiakirjat eivat vaadi toimenpiteitd, ellei niitd jouduta evakuoi-
maan.

3 suojeluluokka: Muut asiakirjat.
Kolmanteen ryhmaan kuuluvat asiakirjat, joiden turvaaminen ei
edellytd mitdan erityistoimenpiteitd poikkeuksellisissa oloissa.

6.9 Luettelointi, kuvailu ja jarjestaminen

6.9.1 Arkistoluettelo

Luettelointi ja kuvailu ovat arkistonhallinnan tyévalineita.

Arkistoluettelo palvelee seka aineiston fyysista hallintaa etta tietopalvelua.

Arkistoluettelo toimii

arkiston tietopalvelun hallintavdlineena
asiakirjojen fyysisen hallinnan valineen, jota tarvitaan osoitta-
maan, mita aineistoon kuuluu ja mika on sen jarjestys.

Arkistoluetteloon merkitdan

sarjan nimi (selked, monikkomuotoon)
sailytysyksikot
- laatu (sidos, kansio tms.)
- aikarajaus
- arkistotunnus (signum)
sijoituspaikkatiedot (joku muu kuin paatearkisto)
asiakirjojen mahdollinen alkaminen/jatkuminen muissa sarjoissa
mahdollinen salassapito
lisatietoja tarpeen mukaan.

Piirustukset, kartat, kuvakokoelmat ym. erityisaineistot luetteloidaan usein
yksityiskohtaisemmin omaan hakemistoonsa. Tall6in arkistoluetteloon tu-
lee merkita tieto ao. aineistosta ja sita koskevasta erillishakemistosta.

Sailytysyksikoita ryhmiteltdessa kaytetdan apuna arkistonmuodostussuun-
nitelman mukaista tehtavapohjaista luokittelua numerotunnuksineen.

Toimialojen arkistovastaavat laativat hallussaan olevista yli 10 vuotta saily-
tettdvista asiakirjoista luettelot, jotka sisaltavat arkistonmuodostussuunni-
telman mukaiset asiakirjojen tunnistamisessa ja |0ytymisessa tarpeelliset
tunnistetiedot. Arkistoluettelot on toimitettava paatearkistoon. Paatear-
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kistossa laaditaan arkistoluettelot siella sdilytettavista asiakirjoista. Arkis-
toa siirreltaessa arkistoluettelo on aineiston kontrolloimisvéline. llman lu-
etteloa aineiston haviamista on vaikea havaita.

Arkiston kuvailu tahtaa arkistoaineiston sisallon hallintaan. Kuvailun tehta-
vana on selventaa sen aineiston tietosisaltda, josta arkistoluettelo selvittaa
fyysisen rakenteen. Kuvailussa erotetaan arkistonmuodostaja ja aineisto.
Kuvailun tavoitteena on hakupolkuja lisaamalla parantaa arkistoaineiston
kaytettavyytta seka yhdenmukaistaa kuvailua ja luettelointia siten, etta
tietojen haku sahkoisissa tietoverkoissa olisi mahdollista. Kuvailu tarkoit-
taa tietoja, jotka yksildivat ja kuvaavat arkistonmuodostajan ja sen toimin-
nasta kertyneen aineiston.

Arkistojen kuvailussa noudatetaan arkistolaitoksen laatimia kuvailu- ja
luettelointisdadntoja. Tietotekniikan kehitys ja siihen liittyva standardoinnin
vaatimus on ollut tarkedana kannustimena arkistojen kuvailuun. Sahkoisten
asiakirjojen kohdalla kuvailu on usein ainoa mahdollisuus niiden prove-
nienssin osoittamiseen.

6.9.3 Vanhan arkiston jarjestaminen

Arkistonmuodostussuunnitelman ohjeiden mukaan muodostunutta arkis-
toa ei enaa tarvitse jarjestaa. Sen sijaan jarjestamista ja siihen liittyvaa seu-
lomista saattaa edellyttdaa vanha, epajarjestykseen joutunut arkisto.

Arkistoa jarjestettaessa yleisend periaatteena on, etta arkistointivaiheessa
muotoutunut jarjestys tarkistetaan ja sdilytetdan. Lopulliseen sailytysjar-
jestykseen saattaminen tehdaan tarvittaessa yksityiskohtaisesti asiakirja
asiakirjalta. Ne asiakirjat, joiden osalta mitdan alkuperaista jarjestysta ei
ole todettavissa, jarjestetaan sarjoiksi mahdollisimman tarkoituksenmu-
kaisella tavalla.

6.10 Seulonta ja havittaminen

Seulonnassa pysyvasti sailytettavat asiakirjat erotetaan toisarvoisista,
maadrdajan sailytettavista asiakirjoista. Seulonta toteutetaan vasta, kun
asiakirjoille on maaritelty sailytysarvo arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Asiakirjat, joita arkistolaitos ei ole maardannyt pysyvasti sdilytettaviksi ja
joiden sailytystarve on maaraaikainen, havitetdan arkistonmuodostajan
niille maaraaman sailytysajan jalkeen. Asiakirjoja saa havittda ainoastaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan  sisdltyvan sdilytysaikasuunnitelman
mukaisesti tai yleisten sdadannosten perusteella siihen arkistonmuodostajan
maardaamat henkilot.
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Esimerkkeja:

e laki potilaan asemasta ja oikeuksista 17.8.1992/785 12 § (muutettu
30.6.2000/653)

e Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 30.3.2009

e Oikeusministerién maarays 10.10.1994 (989/610/94 OM)

e FEU-asetus 1260/1999, IV osasto, Il luku, 38. artikla, 6. kohta

e vaalilaki 2.10.1998/714

e Kkirjanpitolaki 30.12.1997/1336

e Valtionarkiston paatos kunnallisten asiakirjojen havittdmisesta osat
1-6, 1989

e Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat. Maaraykset ja suositukset.
Suomen Kuntaliitto 2001 alkaen.

e Opas sdilytysaikojen madarittelyn periaatteeksi 2010, Arkistolaitos.

Tietoaineiston havittdmisen yhteydessa on erikseen varmistettava, ettd ei
tuhota toiminnalle tarkeata tietoa. Tarpeettomaksi tullut tietoaineisto
poistetaan kdytostda tuhoamalla se fyysisesti tai saattamalla se muutoin
sellaiseen muotoon, ettd sen sisdltamaa tietoaineistoa ei voi kayttaa.

Havittamisen on tapahduttava niin, ettd asiakirjojen tietosuoja on kaikissa
vaiheissa turvattu.

Havitysluettelo, joka on pysyvasti sdilytettava asiakirja, tehdaan yli 10
vuotta sdilytettavista asiakirjoista ja se toimitetaan paatearkistoon. Havi-
tysluetteloon kirjataan, mita asiakirjoja ja miltd ajalta on havitetty, mihin
paatokseen havittdminen perustuu ja milloin, miten ja kenen toimesta ha-
vittdminen on pantu toimeen. Havitysluettelon allekirjoittavat arkiston-
muodostajan maaraamat henkilot. Tarpeettomaksi kaynyt tietoaineisto on
havitettava viipymatta, kuitenkin vuosittainen sailytysajan paattyminen
huomioon ottaen. Havittamista helpottaa, jos asianomaisten asiakirjojen
sailytysvalineisiin merkitaan havitysvuosi.

Asiakirjojen tuhoaminen voidaan antaa myo6s palveluliikkeen tehtavaksi.
Sopimusehdoista on sovittava kirjallisesti ja sopimukseen kirjataan yksi-
I6idysti tuhottavaa aineistoa koskevat tietoturvallisuusvaatimukset ja
muut sopimusehdot. Tapahtuneesta asiakirjojen tuhoamisesta tulee pyy-
taa kirjallinen vahvistus.

Valtiovarainministerion ohjeen, Tarpeettomaksi tulleiden tietoaineistojen
hdvittdminen VM 21/01/2000, 19.4.2000, tarkoituksena on lisata tarpeet-
tomaksi tulleiden tietoaineistojen havittamiskaytantoihin liittyvaa tieto-
turvallisuutta ja tietosuojaa.

6.11 Tietoaineistojen havittamistavat

Tietoaineistoilla tarkoitetaan paperilla, mikrofilmilla, séhkdiselld, magneet-
tisella, optisella tai muilla tietovalineilld olevia asiakirjoja tai tietoja. Ohjeet


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19920785
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2000/20000653
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090298
http://www.finlex.fi/fi/viranomaiset/normi/150001/2828
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1998/19980714
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336
http://www.arkisto.fi/fi/valtionarkiston-paeaetoes-kunnallisten-asiakirjojen-haevittaemisestae
http://www.arkisto.fi/fi/valtionarkiston-paeaetoes-kunnallisten-asiakirjojen-haevittaemisestae
https://arkisto.fi/uploads/normit/alku-hanke/sailytysaikaopas.pdf
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koskevat myds sahkopostitse lahetettyjen ja saapuneiden asiakirjojen ka-
sittelya.

6.11.1 Paperiasiakirjojen havittaminen
Julkiset asiakirjat (eivat sisalla tietosuoja- ja tietoturvallisuusluokiteltua
aineistoa) havitetdan huolellisesti, turvallisesti ja taloudellisesti. Havitetta-
vat asiakirjat ovat paperijatetta.

6.11.2 Salassa pidettavien seka arkaluonteisten asiakirjojen havittaminen
Salainen ja luottamuksellinen tietoaineisto (sisadltaa tietosuoja- ja tietotur-
vallisuusluokiteltua aineistoa) havitetdan silppuamalla joko organisaatiossa

tai ostopalvelusopimuksen mukaisesti.

Salaiset asiakirjat on lueteltu arkistonmuodostussuunnitelmassa ja laissa
viranomaisen toiminnan julkisuudesta.

Paperin silppuamiseen tarvittavista valineistda on olemassa standardi DIN
32757.

6.11.3 Mikrofilmien, diojen ja réntgenkuvien havittaminen
Ongelmajatteet toimitetaan asianmukaisen luvan omaavaan hyddyntamis-
tai kasittelypaikkaan. Ongelmajatteistd on tehtadva luettelo, josta kay ilmi
jatteen maara, laatu ja se, mihin jate on kuljetettu.

6.11.4 Valokuvien havittaminen

Valokuvat kuuluvat sekajatteen joukkoon. Sekajate on normaalia pois hei-
tettavaa jatetta.

6.11.5 Sahkoisten, magneettisten ja optisten tietovalineiden tietojen havittaminen

Tarpeeton tietoaineisto havitetdan levyiltd, levykkeilta ja USB-
muistitikuilta tietohallintopaallikdn ohjeiden mukaisesti.

6.12 Asiakirjojen siirto kaupunginarkistoon
6.12.1 Siirrettavat asiakirjat
Kaupunginarkistoon siirretdan vain pysyvasti ja pitkdan, yli 20 vuotta, saily-

tettavat asiakirjat. Lakkautettujen tai toimintansa paattdneiden toimielin-
ten asiakirjat siirretdan paatearkistoon heti toiminnan paatyttya.
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6.12.2 Siirron suorittaminen

Siirrettavien asiakirjojen on oltava arkistonmuodostussuunnitelman mu-
kaisessa jarjestyksessa (asiaan kuulumaton aineisto pois seulottuna) seka
sijoitettuna arkistokansioihin, joiden selkamyksen nimiéssa arkistonmuo-
dostajan ja toimielimen nimi, arkistotunnus (signum), kansion sisalto ja ai-
ka, jolta asiakirjat ovat. Nimion paikka on standardin mukaan 60 mm kan-
sion alareunasta. Jos kaupunginarkistoon tulevat asiakirjat eivat ole suun-
nitelman mukaisessa jarjestyksessd, ne palautetaan uudelleen jarjestetta-
vaksi.

Siirrettavista asiakirjoista laaditaan luovutusluettelo, jossa mainitaan luo-
vutettavien asiakirjojen arkistoyksikéiden lukumaara, arkistotunnus, asia-
kirjojen nimi ja milta vuosilta asiakirjat ovat.

6.13 Kaupunginarkiston tietopalvelu

Viranomaisen tietopalvelun jarjestaminen on lakisadteinen velvoite. llman
tietopalvelua arkisto on hyodyton. Tietopalvelussa keskeisid ovat hakemis-
tot, joita tutkijat kayttavat joko omatoimisesti tai arkistohenkilokunnan va-
lityksella.

6.13.1 Arkistot tutkimuksen ja kulttuurin palveluksessa

Arkistojen todistusvoimaisuus ja siihen liittyen niiden julkisuusperiaate,
oikeusturva ja demokratian toteutuminen seka hallinnon toimivuus ovat
yhteydessa demokraattisen yhteiskunnan toimivuuteen. Edelld mainittujen
lisaksi nahddan yhta tarkeana arkistojen tutkimuksellinen ja kulttuurinen
merkitys. Mitd vanhemmasta aineistosta on kysymys, sitd korostuneem-
maksi tutkimuksen ja kulttuurin nakokulma tulee.

6.13.2 Salassa pidettavat asiakirjat

Salassa pidettavaksi saddetysta viranomaisen asiakirjasta saa antaa tietoja
tutkimusta tai muuta hyvaksyttavaa tarkoitusta varten, jollei asiakirjan siir-
tanyt viranomainen ole toisin maarannyt. Tietojen antamista harkittaessa
on huolehdittava siita, etta tieteellisen tutkimuksen vapaus turvataan.

Asiakirjan saaneen on annettava kirjallinen sitoumus siita, ettei han kayta
asiakirjaa sen henkilon tai hanen ldheisensa vahingoksi tai halventamisek-
si, jota asiakirja koskee, tai sellaisten muiden etujen loukkaamiseksi, joiden
suojaksi salassapitovelvollisuus on sdadetty.

6.13.3 Asiakirjojen lainaaminen
Viraston henkilokunta ja muut viranomaiset voivat virkatehtavien hoita-

mista varten lainata asiakirjoja arkistosta. Asiakirjoista on pidettava lai-
nausrekisteria. Yksityisille henkiloille annetaan asiakirjoja vain luettavaksi
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viranomaisen tiloissa (arkistolaki 23.9.1994/831 15 §). Pyydettdessa asia-
kirjoista voidaan antaa maksullinen kopio. Salassa pidettavien asiakirjojen
lainaamisesta antaa viranomainen omat erilliset ohjeet.

7 Asiakirjoista perittavat maksut

Kuntalain 90 §:n 1 momentin 2-kohdan mukaan valtuusto antaa tarpeelli-
set maadraykset asiakirjoista tai tiedon antamisesta perittavista maksuista
hallintosaanndssa.

Julkisuuslain 34 §:ssd maaritelldadn, milloin tiedon antamisesta ei perita
maksua ja minkalaisia maksuja voidaan peria.

Asiakirjan antamisesta ei peritda maksua, kun

e asiakirjasta annetaan tietoja suullisesti

e asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi

e sahkoisesti tallennettu asiakirja lahetetaan sahkopostitse

e asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, kuulemis- tai
tiedotusvelvollisuuden piiriin.

Maksu voidaan kuitenkin peria, kun tieto asiakirjasta annetaan suullisesti,
antamalla asiakirja viranomaisen luona luettavaksi tai lahettamalla se sah-
kopostin valitykselld, jos on pyydetty asiakirjaa, joka ei ole julkisuuslain 13
§:n 1 momentissa tarkoitetulla tavalla yksiloitavissa ja |6ydettavissa viran-
omaisen julkisuuslain mukaisesti pitamasta asiakirjarekisterista viranomai-
sen kdyttaman asiakirjaluokittelun eikd asiakirjan tunnisteen avulla tai
sahkoisesti ylla pidetystd rekisterista sen hakutoimintojen avulla. Naissa
tarkoitetuissa tapauksissa voidaan peria tiedon esille hakemisesta aiheu-
tuneista kustannuksia vastaava maksu (esim. kiinted hinta). Hallintolain
6.6.2003/434 8 §:n saannoksen mukaan neuvonta on maksutonta, jos
pyydetyn asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, kuulemis-
ja tiedottamisvelvollisuuden piiriin.

8 Kaupungin yksityisarkisto

Alajarven kaupungin arkistotoimessa kotiseutuarkistosta kaytetaan arkis-
tonmuodostajien luonteen vuoksi myds nimitysta kaupungin yksityisarkis-
to.

Yksityisarkistokokoelma tdydentda kaupunginarkiston virka-arkistojen
asiakirja-aineistoa ja omalta osaltaan kertoo kaupungin menneisyydesta ja
sen eri ilmidista.

Yksityisarkiston arkistonmuodostajia voivat olla paikalliset yhdistysten,
seurojen ja kansanliikkeiden arkistot, osuuskuntien ja liikelaitosten arkis-
tot, perheiden, sukujen ja talojen arkistot seka yksityishenkiléiden arkistot.


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
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Yksityisarkistojen luovutuksista ja vastaanotosta neuvotellaan aina tapaus-
kohtaisesti etukateen kaupunginarkiston arkistonhoitajan kanssa. Yksityis-
arkistotoimesta ja vastaanottoperiaatteista on kerrottu tarkemmin yksi-
tyisarkistotoimen ohjeessa.

9 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen keskeisia kasitteita

Akti

Arkisto

Arkistointi

Arkistointijarjestys

Arkistokaava

Arkistokelpoisuus

Arkistolaitos

Arkistoluettelo

Arkistonhoito

Asiakirjavihko, samaa asiaa koskevien asiakirjojen muodostama koko-
naisuus.

Kasitteelld on kolme peruskysymysta:

1. Arkistohuone.

2. Organisaatioyksikko tai laitos, joka sailyttaa arkistoa/arkistoja.

3. Yhteison tehtdvien hoitamisesta tai henkilén toiminnasta kertyneiden
asiakirjojen / asiakirjallisten tietojen kokonaisuus.

Asiakirjojen liittaminen arkistoon kasittelyn jalkeen ennalta laaditun suun-
nitelman (arkistonmuodostussuunnitelman) mukaisesti.

Arkistotoimen piiriin asiakirja tulee heti, kun se on laadittu tai saapunut
(sité koskee ennalta maaritelty sailytysaika; se mahdollisesti rekisteroi-
daan; mikali kysymys on pysyvasti sailytettdavasta asiakirjasta, sen laadin-
nassa taytyy kayttaa arkistokelpoisia materiaaleja ja menetelmia jne.).

Samaan sarjaan kuuluvien arkistoyksikdiden keskindinen jarjestys.

Arkistoon sisaltyvien pysyvasti sdilytettavien asiakirjasarjojen ja -ryhmien
luokittelujarjestelma.

Arkistokaava sisaltaa paaryhmia ja alaryhmia, jotka kokoavat yhteenkuulu-
vat sarjat yhteisen nimikkeen alle.

Pysyvadan sailytykseen tarkoitettujen asiakirjojen materiaaleilta ja valmis-
tusmenetelmilta edellytettavat ominaisuudet.

Opetusministerion hallinnonalaan kuuluva laitos, joka koostuu Kansallisar-
kistosta ja sen alaisuudessa toimivasta seitsemastd maakunta-arkistosta.

Arkiston fyysisen hallinnan mahdollistava luettelo arkistoon sisaltyvista
sailytysyksikoista (tarvittaessa luettelossa mainitaan myos arkistoyksikot).
Arkistoluettelo laaditaan pysyvasti ja pitkdan (yli 10 vuotta) sdilytettavasta
aineistosta.

Aikaisempaan arkistoterminologiaan kuuluva kasite, jolla nykyisin tarkoite-
taan lahinna paatearkistoon kuuluvia tehtavia, kuten jarjestamista ja luet-
telointia.
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Yhteisd, jonka tehtavien hoitamisesta tai yksityinen henkild, jonka toimin-
nasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto.

Suunnitelmallinen toimintojen kokonaisuus, jonka tuloksena yhteison ar-
kisto muodostuu.

Suunnitelma, johon on tehtavittdin merkitty arkistonmuodostajan asia-
kirjat ja muut asiakirjalliset tietoaineistot ja jonka mukaan asiakirjat ja
tietoaineistot liitetdan arkistoon, rekisteréidaan ja seulotaan.

Huone, jossa sailytetdaan arkistoaineistoa. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat
tulee sailyttaa tiloissa, jotka tayttavat arkistolaitoksen arkistotilaohjeen
vaatimukset (Valtionarkiston yleinen ohje n:o 4).

Toimi, jonka tehtdavana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailymi-
nen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjo-
jen sailytysarvo ja havittda tarpeeton aineisto. Edelld sanottu koskee asia-
kirjojen lisdksi kaikkia asiakirjallisia tietoja.

Kirjaimista ja/tai numeroista koostuva merkkijono (signum), joka osoittaa
sailytysyksikon paikan arkistokaavan mukaan laaditussa arkistoluettelossa.

Sarjaa pienempi sisadllonkuvailukokonaisuus, joka rajataan kuvailun laati-
misen yhteydessa. Kuvailussa sarjaan voi sisdltyad useita toisiinsa hierarkki-
sessa suhteessa olevia arkistoyksikkoja, esim. kirjattujen asiakirjojen asia-
ryhma, yksittdinen asiaryhmaan kuuluva akti ja yksittainen aktiin kuuluva
asiakirja. (Arkistojen luettelointi- ja kuvailusdannot. Arkistolaitos. Helsinki
1997).

Yhteison tuottamien asiakirjallisten tietojen sailytysarvon maarittely, jol-
loin tarkeat tiedot rajataan vahamerkityksellisista tiedoista ja jolloin tiedot
jaetaan pysyvasti ja maaraajan sailytettaviin ryhmiin.

Arvonmaarityksen yhteydessa paadtetdaan tietojen sailytystavasta ja
-muodosta.

Arkistolain (831/94 6 §) maaritelma: Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa
kirjallista tai kuvallista esitysta taikka sellaista sahkdisesti tai muulla vas-
taavalla tavalla aikaansaatua esitysta, joka on luettavissa, kuunneltavissa
tai muulla tavoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein.

Toiminto, joka kehittda ja ohjaa yhteison toimintaa koskevien asiakirjallis-
ten tietojen vastaanottamista, tuottamista, kasittelyd, tallentamista, saily-
tysarvon maarittelyd ja kayttoon saattamista. Suomessa asiakirjahallinto ja
arkistotoimi ovat pitkalti yhtenevaisia toimintoja.

Yhteison tehtavien hoitamisen tai henkilon toiminnan tuloksena syntyva
tai saapuva tieto. Voidaan puhua myos toiminnallisesta tiedosta.
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Ks. asiankasittelyjarjestelma

Organisaation toimintaan kuuluvien asioiden, asiakirjojen ja toéiden hallin-
nan, valmistelun, paatoksenteon ja arkistoinnin tietojarjestelma. Asianka-
sittelyjarjestelmassa on olennaista, etta jarjestelmaan tallennetut tai liite-
tyt asiakirjat liittyvat aina toimenpiteen/késittelyvaiheen kautta asiaan.
Asiakirjojen kontekstin turvaamisen kautta pystytaan takaamaan asiakirjal-
liseen tietoon kohdistuvat laatuvaatimukset kuten alkuperadisyys, eheys,
luotettavuus ja kaytettavyys.

Tietyn periaatteen, nykyisin tavallisesti tehtavaryhmittaisen diaarikaavan
mukaan pidetty rekisteri vireille pannuista asioista ja niihin liittyvista toi-
menpiteistd ja paatoksista. Asiankasittelyjarjestelmat ovat nykyisin muut-
taneet diaarin asemaa siten, etta erillista diaaria ei useinkaan pideta. Diaa-
ritiedot sisaltyvat silloin asiankasittelyjarjestelman ns. rekisteriosaan.

Diarioinnissa kaytetty luokitus (yleensd tehtdavapohjainen), joka sisaltaa
diaarin paaryhmat ja niiden mahdolliset alaryhmat ja ryhmien tunnukset.

Yhteison kasittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen seka niiden
kasittelyvaiheiden merkitseminen diaariin. Ks. myos kirjaaminen ja rekiste-
réinti.

Digitointi on prosessi, jossa analogisessa muodossa oleva informaatio kon-
vertoidaan digitaaliseen formaattiin. Siind informaatio on organisoitu erilli-
siksi yksikoiksi, biteiksi. Bittiryhmat (tavut) ja niiden yhdistelmat sisaltavat
ao. informaation. Kysymyksessa on ns. binaarinen data, jota tietokoneet ja
erdaat muut laitteet kuten digitaaliset kamerat kykenevat prosessoimaan.

Asiakirjojen ja muiden dokumenttien hallintajarjestelma, jolla ei ole
yhteytta asioiden kasittelyprosessiin (vrt. asiankasittelyjarjestelma).

Tietojen tai tietojarjestelman aitous, vaarentamattomyys, sisdinen ristirii-
dattomuus, kattavuus, ajantasaisuus, oikeellisuus ja kdyttokelpoisuus.

Ominaisuus, etta tietoa tai viestid ei ole valtuudettomasti muutettu tai
ettei se ole tahattomasti muuttunut ja ettd mahdolliset muutokset voi-
daan todentaa kirjausketjusta.

Asiakirjojen eheys voidaan jakaa

1. tekniseen, joka tarkoittaa, ettei asiakirja ole muuttunut tietoteknisessa
mielessa,

2. semanttiseen, joka tarkoittaa, ettd asiakirjan merkitys (siséltd) on sai-
lynyt samana.

Asiakirjan vaiheet laatimisesta havitykseen tai pysyvaan sailytykseen.
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Asiakirjallisten tietojen sdilytysajan ja -tavan maarittely jo niiden suunnit-
teluvaiheessa.

Organisaation tiettyyn tehtavaan liittyvien asioiden vireilletuloa, kasittelya
ja seurantaa varten yllapidettava rekisteri. Erityisrekisteri voi liittya esi-
merkiksi tarkastustoimintaan, rakennuskohteisiin, henkilostéon jne. Kayte-
tdan myos termia erityisrekisteri.

Tiedostomuoto, johon data tallennetaan. Jotta dataa voitaisiin kasitell3,
atk-ohjelman ja/tai laitteiston tulee pystya tunnistamaan kyseinen tiedos-
tomuoto.

Aikaisemmin yleisesti kdytdssa ollut nimitys rekisterille, johon diarioitiin
(kirjattiin) kattavasti viranomaisen kasittelemat asiat seka niihin liittyvat
asiakirjat ja toimenpiteet.

Hyva tiedonhallintatapa on toimintatapa, johon kuuluu toiminnan korkea
taso ja hyva laatu. Hyvan laadun vaatimus koskee ennen kaikkea hallinnon
kasittelemia asiakirjoja ja tietoja. Niiltd vaadittavia ominaisuuksia ovat kay-
tettdvyys ja saatavuus, eheys ja virheettomyys seka luottamuksellisuus.
(Hyvdn tiedonhallintatavan mddritys, VM:N tyé6ryhmamuistioita 11/2000).

Maardajan sailytettavien asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen poistami-
nen arkistosta ja niiden tuhoaminen vahvistettujen sailytysaikojen umpeu-
duttua siten, ettd tietosuojandkdkohdat otetaan tarvittavassa maarin
huomioon.

Luettelo, johon merkitdan, mita asiakirjoja tai asiakirjasarjoja on havitetty,
mihin havittdminen perustuu seka milloin, miten ja kuka on havittamisen
toimeenpannut.

Yhteison kasittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen seka niiden
kasittelyvaiheiden merkitseminen diaariin. Ks. my6s diariointi ja rekiste-
réinti.

Aineiston vastaanottaneen laitoksen jarjestelytyon tai yhteison tai yksi-
tyishenkilon suunnitelmallisen kerailytyon tuloksena syntynyt asiakirjako-
konaisuus.

Toimenpiteet, joilla asiakirjojen saamia vaurioita vahennetdan ja korja-
taan. Konservointitoimenpiteiden tarkoituksena on lisata asiakirjojen kulu-
tuskestavyytta ja sdilytyskestavyytta.

Ympdristo, jossa tieto on tuotettu ja jossa sitd kasitelldan. Tekninen kon-
teksti liittyy tapoihin, joilla tietoa tuotetaan ja kasitelldaan (esim. tietoko-
neohjelmat). Tehtaviin ja toimijoihin liittyva konteksti kertoo, mita varten,
milloin ja kenen/keiden toimesta tietoa on tuotettu ja kasitelldan.
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Datan siirtaminen tiedostoformaatista toiseen.

Tiedot, jotka identifioivat ja kuvaavat arkistonmuodostajan ja sen toimin-
nasta kertyneen aineiston.

Yhden tydntekijan tai tyéryhman hallussa olevat asiakirjat, joita sailytetaan
tyotiloissa.

Tiedon on oltava siihen oikeutettujen saatavilla silloin ja silla tavoin, kuin
asiasta on saadetty tai sovittu.

Kaytettavyys tarkoittaa myos tiedonsaannin helppoutta, mika riippuu mm.
siitd, miten tieto on paikallistettavissa, saatavissa esille, esitettavissa ja tul-
kittavissa. Sahkoisessa ymparistossa kaytettdavyyden varmistamisessa kes-
keisid ovat metatiedot, jotka kuvaavat, luokittelevat ja auttavat tunnista-
maan asiakirjallisia tietoja.

Yksittdisten sadilytysyksikkdjen merkinta luetteloon, jonka padasiallisena
tarkoituksena on aineiston fyysinen hallinta.

Luettelo, johon on sarjoittain ja sailytysyksikoittain (tarvittaessa arkistoyk-
sikoittdin) merkitty arkistonmuodostaja arkistoinstituutioon (tai arkiston-
muodostajan omaan keskusarkistoyksikkdon) siirrettdva arkistoaineisto.
Sahkdisen tai muun erityisaineiston luovutusluettelo on sisalloltdan edella
kuvatusta poikkeava, mutta sen tarkoitus on sama: toimia siirron doku-
mentaationa. Luovutusluettelo laaditaan vahintdaan kahtena kappaleena.
Seka luovuttaja ettd vastaanottaja allekirjoittavat sen, ja kummallekin jaa
luettelosta oma kappale. Vastaanottokuittaus voi jaadda myohempaan
ajankohtaan (vastaanottaja tarkastaa, ettd luovutuksessa ovat kaikki luet-
telossa mainitut aineistot).

Arkistotila, joka on usean tydntekijan tai tyéryhman yhteisessa kaytossa ja
sijaitsee toimitilojen laheisyydessa.

Ks. metatiedot

Metatiedot ovat asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kontekstia, sisaltoa ja
rakennetta seka niiden hallintaa ja kasittelya koko elinkaaren ajan kuvaa-
vaa tietoa. Se helpottaa aineiston hakua, paikallistamista, tunnistamista ja
sailyttamista sahkoisessa muodossa. Silla on tarked merkitys myds tiedon
todistusvoimaisuuden varmistamisessa. Kaytetdan myos termia metadata.

1. Tietojen siirtyminen tiedostoformaatista ja/tai tietojarjestelmastd
toiseen.

2. Siirtyminen tietojenkasittely-ymparistosta toiseen (paremmaksi
katsottuun).

Konvertointi on osa migraatiota (ks. konvertointi).
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Asiakirjan tai muun tekstin sisallon jaljentamista valokuvausmenetelmalla
niin pieneen tilaan, ettei sita yleensa voi lukea ilman suurentavaa laitetta.

Maaradaikainen sdilyttaminen tarkoittaa sita, ettd arvonmaarityksen
jalkeen todetaan, etta asiakirjoilla/tiedoilla ei ole arvoa, joka edellyttaisi
niiden sdilyttamista ennalta maaraamattoman pitkan ajan (satoja vuosia).
Ks. pysyva sailytys. Maardajan sailytettavilla asiakirjoilla/tiedoilla on
yleensa jokin tietty tasmallinen sailytysaika. Viranomaisen maaraajan
sailytettdvista asiakirjoista/tiedoista (sailytysajoista) paattaa viranomainen
itse tai mahdollisesti sen keskusyksikko.

Sailytysyksikon seldssa tai kannessa oleva merkinta, joka ilmaisee arkis-
tonmuodostajan, yksikdn sisdllén, aineiston aikarajauksen, mahdolliset
kayttorajoitukset.

Menettely, jossa asiakirjasarjasta tai -ryhmasta otetaan pysyvaan sailytyk-
seen niin suuri osa, etta sen avulla voidaan tilastollisin menetelmin tehda
johtopaatoksia koko asiakirja-aineistosta. Otoksen suuruus on tavallisesti
5-10 %.

Otantamenettelyn tuloksena saatava aineisto, jota tutkimuksessa voidaan
kayttaa paatelmien tekoon.

Periaate, jonka mukaan asiakirjat kuuluvat sen yhteison tai henkilon arkis-
toon, jonka haltuun ne ovat asian kasittelyn yhteydessa paatyneet.
Periaatteessa on kaksi osaa, ulkoinen ja sisdinen. Ulkoinen provenienssipe-
riaate tarkoittaa sitd, etta eri arkistonmuodostajien arkistokokonaisuuksia
ei saa sekoittaa keskendan. Sisdinen provenienssiperiaate eli alkuperaisen
jarjestyksen periaate lahtee siita, etta arkistonmuodostajan asiakirjoilleen
antamaa jarjestysta ei saa jalkikateen muuttaa. Periaatteen ulkoista osaa
on runsaan sadan vuoden ajan noudatettu jarkkymatta kaikkialla, sisdisen
periaatteen soveltamisessa on ollut enemman joustoa monista tekijoista
johtuen (esim. mika lopultakin on alkuperdinen jarjestys). Suomessa on py-
ritty varsin tiukasti noudattamaan myds alkuperdisen jarjestyksen periaa-
tetta.

Asiakirjojen arvonmaarityksessa ja arkistolaitoksen paatoksissa kaytetty
ilmaus, jolla tarkoitetaan asiakirjan/tiedon sailyttamista ilman, etta sailyt-
tamiselle on katsottu voitavan asettaa mitdan aikarajaa (sdilytysperspektii-
vi satoja vuosia).

Pitkdan tai pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen arkistotila, joka tayttaa tie-
tyt rakenteelliset vaatimukset ja jonka olosuhteet (lampétila, ilman puh-
taus ja suhteellinen kosteus) ovat asiakirjoille sopivat.

Yhteison kasittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen seka niiden
kasittelyvaiheiden merkitseminen rekisteriin. Ks. myos diariointi ja kirjaa-
minen.
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Muodoltaan, tehtavaltaan tai sisalloltdan yhteenkuuluvien, maarajarjes-
tyksessa olevien arkistoyksikodiden kokonaisuus, jolla on yhteinen nimike.

Asiakirjallisten tietojen maaralliseen supistamiseen liittyvat toimenpiteet.
Seulontaa kaytetdaan toisinaan myoOs laajempana kasitteena, joka kattaa
my®&s arvonmaarityksen.

Ks. arkistotunnus

XML-skeema on joukko saantoja, jotka maarittavat halutunlaisen XML-
dokumentin rakenteen seka attribuutit ja attribuuttien arvoille sallitut ar-
vojoukot sekd pakollisuudet. XML-skeeman avulla voidaan tarkistaa, etta
XML-dokumentti noudattaa vaadittua rakennetta.

Séhkdisessa muodossa oleva tieto, joka on liitetty tai joka loogisesti liittyy
muuhun sahkoiseen tietoon ja jota kdytetdan allekirjoittajan henkilollisyy-
den todentamisen vélineena (Laki sahkoisista allekirjoituksista 14/2003).

Viranomaisen, jolla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet,
on niiden rajoissa tarjottava kaikille mahdollisuus lahettda ilmoittamaansa
sdahkodiseen osoitteeseen tai maariteltyyn laitteeseen viesti asian vireille
saattamiseksi tai kasittelemiseksi. Talléin on lisdksi kaikille tarjottava mah-
dollisuus lahettaa sahkdisesti viranomaiselle sille toimitettavaksi saadetty-
ja tai maarattyja ilmoituksia, sen pyytamia selvityksid tai muita vastaavia
asiakirjoja taikka muita viesteja (Laki sahkoisestd asioinnista viranomais-
toiminnassa 13/2003).

Sailytyksen perusyksikko, jolla on aineiston kdyttoon saamisen kannalta
valttamaton yksildiva tunnus. Sailytysyksikko voi olla kansio, kotelo, sidos,
magneettinauharulla tms.

Arkistossa olevien asiakirjallisten tietojen jalkikateen tapahtuva seulonta.

Diarioinnissa kaytetty luokitus (Yleensa tehtavapohjainen), joka sisaltaa
diaarin paaryhmat ja niiden mahdolliset alaryhmat ja ryhmien tunnukset.

Toiminnot, jotka ohjaavat ja tukevat yhteison tietohuoltoa (Tietohuollon
sanasto. Tekniikan sanastokeskus. TSSK 20. Helsinki 1993).

Organisoitu toiminta, jolla yhteis6é huolehtii tarvitsemansa tiedon tuotan-
nosta, hankinnasta, tallennuksesta ja kayttoon saattamisesta (em. teos).

Tietohuollon osa, joka hankkii ja valittaa tietoa sen tarvitsijoille, seka avus-
taa tiedonlahteiden kaytossa, kayt. myos termia informaatiopalvelu (em.
teos).

1. Tavoitetila, jossa tiedot, tietojarjestelmdt ja palvelut saavat
asianmukaista suojaa niin, ettd niiden luottamuksellisuuteen, eheyteen


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030013
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030013
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ja kaytettavyyteen kohdistuvat uhat eivat aiheuta merkittavaa
vahinkoa yhteiskunnalle ja sen jasenille.

2. Lainsdaadanto ja muut normit seka toimenpiteet, joiden avulla pyritdaan
varmistamaan tietoturvallisuus niin normaali- kuin poikkeusoloissa.

(VAHTI 4/2003. Valtionhallinnon tietoturvakasitteistd. Valtionhallinnon
tietoturvallisuuden johtoryhma).

10 Toimintaohjeen soveltaminen, yllapito ja uusiminen
Tama toimintaohje korvaa kaupunginhallituksen 12.12.2016 §:n 199 koh-

dalla hyvaksyman asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen. Ta-
ma ohje tulee voimaan 1.1.2021.



