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1. Johdanto

1.1. Toimintaohjeen tarkoitus
Ohjeen tarkoituksena on toimia perustana asiakirjahallinnon ja arkistoinnin hoitamiselle, kehittamiselle ja
johtamiselle yhdessa muiden ohjeiden kanssa. Toimintaohjeessa ohjeistetaan asiakirjahallinnon perusteita

sekd maaritelldan vastuut. Ohjeeseen on kirjattu kdytdnnodn toimintaohjeet arkistointiprosessiin.

Utajarven kunnanhallitus vastaa siita, etta arkistotoimen vastuut, kdytdnnot ja valvonta on maaritelty kunnan
viranomaisen tehtdvissa. Kunnanhallitus ohjaa télla asiakirjahallinnon toimintaohjeella kuntaorganisaation
asiakirjahallintoa ja sen hoitamista. Asiakirjahallinnon toimintaohjetta noudatetaan Utajarven kunnan kaikilla

toimialoilla. Jokaisen Utajarven kunnan viranhaltijan/tyontekijan velvollisuutena on tutustua
asiakirjahallinnon toimintaohjeeseen ja sita taydentaviin ohjeisiin ja noudattaa annettuja ohjeita.

1.2. Keskeiset kasitteet

Arkistonmuodostaja on yksityinen henkil6 tai yhteisod (Utajarven kunta), jonka tehtévien hoitamisesta
ja toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto.

Arkistotoimi on arkistolaissa mainittu organisaation toimija, jonka tehtdvana on varmistaa
asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella
asiakirjojen sailytysarvo ja havittda tarpeeton aineisto.

Asiakirja/asiakirjatieto on organisaation tehtavien hoitamisessa kertynyt tieto, joka voi olla kirjallista
tai kuvallista ja joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein.
Asiakirja voi olla tallennettu sahkoiselle tietovalineelle, tulostettu paperille tai muulle materiaalille.
Tassa toimintaohjeessa kasitteet asiakirja ja asiakirjatieto ovat rinnasteisia kasitteita (ks. sahkoinen
viesti ja viranomaisen asiakirja). Viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa oleva asiakirja,
jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle
asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtavadan kuuluvissa asioissa.

Asiakirjahallinta on toimintaa, joka kohdistuu asiakirjatiedon elinkaaren hallintaan. Asiakirjahallinta
on valittuja menetelmia ja kdytantoja, joiden avulla edistetdan ja ohjataan asiakirjatiedon
tuottamista, talteen ottamista, kasittelemista, sailyttamista, arkistointia, havittamista, 10ytymista ja
kayttda. Asiakirjan elinkaari muodostuu kolmesta vaiheesta: aktiivivaihe (asiakirjat ovat kaytdssa ja
tyotehtava on kesken), passiivivaihe (tyotehtava on valmis ja asia paatetty: asiakirjat seulotaan,
jarjestetdan ja siirretddn arkistoon tai havitetdan), historiallinen vaihe (pysyvasti sdilytettavat
asiakirjat).

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittadd asiakirjatiedon vastaanottamista, tuottamista,
rekisterdintia, kasittelya, sailyttamista, havittdmista ja arkistointia seka yllapitaa rekisterdinti-, haku-
ja luokittelumenetelmia, joiden avulla asiakirjatiedot ovat kaytettavissa ja saatavilla.

Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin sisaltyvien asioiden ja niihin liittyvien
asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan
asioiden valmistelua, kasittelyd, paatoksentekoa, julkaisemista, arkistointia ja havittamista seka
asiakirjatietojen hallintaa. Asianhallinnalla tarkoitetaan viranomaisessa kasiteltdvien asioiden ja
asiakirjojen hallintaa suunnitelmallisesti ja yhdenmukaisesti.

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikenlaisia luonnollista henkilda taikka hdanen ominaisuuksiaan tai
elinolosuhteitaan kuvaavia merkintgja, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hdanen perhettdan tai hanen
kanssaan yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi.
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e Metatieto on asiakirjatiedon kontekstia, sisdltda ja rakennetta, hallintaa ja kasittelyd koko sen
elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Metatiedot mahdollistavat asiakirjatietojen haun, paikallistamisen ja
tunnistamisen. Niiden avulla my6s automatisoidaan laatimis- ja kasittelyvaiheita sekd maaritelldan
viittauksia eri asiakirjatietojen valille.

e SAHKE 2 -normi on Kansallisarkiston (ent. Arkistolaitos) maaréys niista vaatimuksista ja
ominaisuuksista, jotka ovat edellytyksena eri tietojarjestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten tietojen
pysyvalle sdilyttamiselle yksinomaan sahkoisessa muodossa, seka tietojarjestelmista tuotettavan
siirtokokonaisuuden muodostamisesta (AL 9815/07.01.01.00/2008).

e Sahkoinen viesti on sahkoiselld tiedonsiirtomenetelmallad lahetetty tarvittaessa kirjalliseen muotoon
tallennettavissa oleva informaatio. Sdhkoinen viesti, joka on toimitettu viranomaiselle tdman
tehtavaan kuuluvassa asiassa, on (sahkoinen) asiakirja.

e Tiedonhallinta tarkoittaa organisaation hankkiman, tuottaman, kdyttaman ja sailyttdman tiedon
hallintaa. Téallaista tietoa tulee hallinnoida ja kasitelld siten, etta tieto on luotettavaa, tehokkaasti
hyddynnettavaa ja tuottavuutta edistavaa kaikissa toiminnan tarpeissa ja erilaisissa
kayttotarkoituksissa.

e Tiedonohjaussuunnitelma TOS laaditaan, kun siirrytdaan sahkoisiin kasittelyprosesseihin,
tietojarjestelmiin halutaan toteuttaa asiakirjallisten tietojen hallinnan automaattinen ohjaus ja kun
organisaatio haluaa tietojarjestelmiensa tayttavan asiakirjallisten tietojen osalta laatuvaatimukset.
TOS:iin kirjataan tehtavaprosessit, niiden kasittelyvaiheet ja vaiheissa syntyvét tiedot/asiakirja.
Tiedolle ja asiakirjalle annetaan metatietoja, joilla tietoa voidaan hallita alusta havittamiseen saakka.

e Tiedonohjausjarjestelma TOJ ohjaa tiedonohjaussuunnitelman metatietojen pohjalta datan eli tiedon
kulkua. TOJ voi ohjata eri tietojdrjestelmien tietojen siirtymista sdhkoiseen arkistoon. lIman
tiedonohjausjarjestelmaa, ja kaskyttavaa tiedonohjaussuunnitelmaa, ei voida arkistoida sahkoisesti.

e Pastearkisto/keskusarkistolla tarkoitetaan kunnanvirastossa sijaitsevaa, arkistonmuodostajan
pysyvasti tai pitkaan sailytettavista asiakirjoista muodostuvaa kokonaisuutta.

2. Tiedonhallinnan periaatteet

2.1. Hyva tiedonhallinta
Hyvan tiedonhallintatavan perustana on tiedon laatu: tiedon saatavuus, kdytettavyys, turvallisuus ja eheys.
Hyvaa tiedonhallintaa noudattamalla mahdollistetaan kansalaisten paasy julkisiin tietoihin, turvataan
laadukas tieto paatoksentekoa ja tutkimusta varten seka varmistetaan, ettd toiminnassa syntyvat asiakirjat
ovat luotettavia, kdyttokelpoisia ja saatavissa. Hyvan tiedonhallinnan toteutuminen edellyttas, etta
organisaatiossa asiakirjahallinnon ohjeistaminen, kdytannét, vastuut ja valvonta on maaritelty. Hyva
asiakirjahallinto parantaa palvelujen tuotantoa paattajatasolta kuntalaisille.

Utajarven kunnan palveluksessa olevien tulee noudattaa hyvaa tiedonhallintatapaa. Tama koskee niin
kunnan tehtavissa toimivia, kunnan palveluntuottajia kuin myos palveluntuottajien alihankkijoita. Vaatimus
hyvasta tiedonhallinnasta kohdistuu asiakirjakdytantojen ohella palveluihin, tietovalineisiin ja viestintaan.

Hyvan tiedonhallinnan periaatteet tulee toteutua riippumatta siitd, milla valineella tietoa tuotetaan tai
vastaanotetaan, ja riippumatta siitd, onko asiakirjatieto syntysahkdista, digitoitua, paperille tai muulle
materiaalille tulostettua. Tietojarjestelmissa asiakirjatiedon laatu, eheys, luotettavuus, saatavuus ja
sailyminen tulee olla varmistettu.



Hyva
tiedonhallinta

Luotettavuus Suunnitelmallisuus

Kaytettavyys

Turvallisuus

Tiedonhallintalaki, joka tuli voimaan 1.1.2020, on julkisen hallinnon tiedonhallintaa koskeva yleislaki.
Tiedonhallintalain tarkoituksena on:

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

2. mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyddyntdminen, jotta
viranomainen voi hoitaa tehtdvansa ja tarjota palvelujansa hallinnon asiakkaille hyvaa hallintoa
noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti, seka

3. edistaa julkishallinnon tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta.

Tiedonhallintalaissa on saadetty tiedonhallintayksikon (eli esim. kunnan) velvollisuudeksi laatia ja yllapitaa
tiedonhallintamallia, joka on kuvaus tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehtavien hoidossa
toteutettavasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on laadittava ja yllapidettava palvelujen,
asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien
oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisten tietojenkeruun vahentdmiseksi, tietojarjestelmien
ja tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi seka tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.
Tiedonhallintamallin tarkoituksena on auttaa viranomaisia hallitsemaan jatkuvasti lisdantyvaa tietomaaraa.
Tiedonhallintamallia on ylldpidettdva jatkuvasti, kun tiedonhallinnassa tapahtuu muutoksia.
Tiedonhallintamallin ylldpitovastuu on tiedonhallintayksiko6lla ja siina toimivilla viranomaisilla.
Tiedonhallintamalli muodostaa osan siitd informaatiopohjasta, jolla tiedonhallintayksikk® suunnittelee
toimintaansa kohdistuvia muutoksia.

Tiedonhallintalain velvollisuuksiin kuuluu myds tehda asiakirjojen julkisuuskuvaus. Asiakirjajulkisuuskuvaus on
yksi tavoista avustaa kansalaista kohdistamaan tietopyynténsa. Julkisuuslain mukaan tietopyynnot
viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksilditdva riittdvasti siten, etta viranomainen voi selvittda, mita
asiakirjaa pyynto koskee. Viranomaisen velvollisuus on avustaa tiedon pyytdjaa asiakirjan yksildinnissa.
Asiakirjakuvauksen avulla kerrotaan myos, missa laajuudessa viranomainen kasittelee tietoja tuottaessaan
palveluja tai kasitellessdan asioita. Mahdollisuus saada tieto siitd, mita tietovarantoja viranomaisella on,
palvelee hallinnon avoimuutta.
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3. Asiakirjahallinto

Arkistolaissa on maaritelty asiakirjahallinnon tavoitteeksi, ettd asiakirjat edistdvat organisaation jokapaivaista
toimintaa, tukevat oikeusturvan ja tietosuojan toteutumista seka palvelevat tieteellista tutkimusta.
Asiakirjahallinnon tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sdilyminen, huolehtia asiakirjoihin
liittyvasta tietopalvelusta, maaritelld asiakirjojen sailytysarvo ja havittda tarpeeton aineisto.

3.1. Utajarven kunnan asiakirjahallinnon tila
Utajarven kunnalla on kdytossa asianhallintajarjestelmana Innofactor Oyj:n toimittama Dynasty. Dynasty-
jarjestelman aktiivikayttdjia ovat toimialojen asianhallinnan kirjaajat seka asiakirjahallinnosta vastaava,
toimielinten esittelijat ja valmistelijat, kokoussihteerit seka viranhaltijapadtosten tekijat.

Asianhallintajarjestelmdassa on kdytdssa seuraavat toiminnallisuudet:

asianhallinta
kokoushallinta ja viranhaltijapaatosten hallinta

e julkaisupalvelu

e sihkoinen kokouspalvelu
e sdhkodinen asiointipalvelu
e sdahkdinen arkisto

e tiedonohjausjarjestelma

Analogisen asiakirjatiedon hallinta Utajarven kunnassa toteutetaan talla hetkelld voimassa olevan
arkistonmuodostussuunnitelman (2004) seka asiakirjahallinnon toimintaohjeen (2012) ja asiakirjojen
kirjaamisohjeen (2012) mukaisesti. Toimialat toteuttavat hallintaa itsenaisesti. Toimialoilla tyontekija
sailyttaa asiakirjoja omassa kaapissa mapeissa. Tydsuhteen paatyttya asiakirjat paatyvat edeltavan
seuraajalle. Aika ajoin, yleensa toimitilojen muuttaessa siirretdan arkistoimattomat paperit paatearkistoon.
Paatearkistossa madraaikainen arkistotydntekija seuloo asiakirjat poistamalla tarpeettoman aineiston,
laittamalla asiakirjat vaadittavassa jarjestyksessa arkistokoteloihin asianmukaisin merkinnoin. Sailytysajan
tultua tdyteen asiakirjat toimitetaan tietoturva-astiaan, jonka sisallon tietoturvallisesta tuhoamisesta vastaa
tarkoitukseen kilpailutettu yritys. Tuhottavista yli 10v sdilytettavista asiakirjoista tehdaan havitysluettelo.

3.2. Asiakirjahallinnon tehtavia maarittaa lainsaadanto
Kuntien asiakirjahallinnon tehtavia maarittavia keskeisimpia lakeja on arkistolaki (831/1994) ja
tiedonhallintalaki (906/2019). Tiedonhallintalaki mahdollistaa sen, ettéd tietoon perustuvat julkiset palvelut
on mahdollista toteuttaa entistd laadukkaammin, tuloksellisemmin ja tehokkaammin tiedonhallinnan
tukemana. Tavoitteena lailla on parantaa tietojen tehokasta luovuttamista ja kdyttoa tietoturvallisella tavalla
viranomaisten, muiden toimijoiden ja palvelujen valilla. Lain taytantddnpano on ensisijaisesti lain
tarkoittamien tiedonhallintayksikéiden vastuulla. Utajarven kunta toimii yhtena tiedonhallintayksikkona.
Kansallisarkisto ohjaa kuntien arkistonhoitoa ja antaa maarayksensa pysyvasti sailytettavistd asiakirjoista.

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittaa organisaation asiakirjatiedon vastaanottamista, tuottamista,
rekisterdintia, kasittelya, sailyttamista, havittdmista ja arkistointia seka yllapitaa rekisterdinti-, haku- ja
luokittelumenetelmia, joiden avulla asiakirjatiedot ovat kaytettavissa ja saatavilla. Asiakirjahallinto ohjaa
organisaation tiedonhallintaa siten, etta asiakirjatieto on kadytettdvissa ja saatavissa niin kauan kuin
asiakirjatietoa tarvitaan ja on maaratty sailytettavan.
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Utajdrven kunnan tehtavissa syntyvat analogiset ja enemmissda madrin sahkoiset asiakirjatiedot tulee olla siis
kunnan hallinnassa ja kdytettavissa, koska hyva tiedonhallintatapakin sitd edellyttda. Organisaation tulee
tietda, miten sen tehtavien hoitoon liittyvat asiat ja tiedot kertyvéat ja miten ndma tiedot etenevat
tyOprosesseissa; asiakirjatiedot pitda olla dokumentoitu ja sahkoisten asiakirjojen elinkaarta ohjaavat
metatiedot maaritelty. Kunnan asiakirjakokonaisuus muodostuu kaikesta kunnan toiminnassa syntyvdsta ja
kunnan vastaanottamasta asiakirjatiedosta riippumatta siita, missa tai milla valineella tieto tuotetaan, kuka
tai mikd taho tiedon tuottaa tai kasittelee. Asiakirjahallinnon tehtavdana on ohjeistaa, miten organisaatiossa
tietoa otetaan talteen asiakirjana, miten asiakirjatietoa kasitellaan, sailytetddn, milla valineelld, missa
muodossa ja miten kauan.

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

3.3. Arkistonmuodostajan tehtavat
Arkistonmuodostajan eli Utajarven kunnan tehtavana on paattaa, miten sen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin
suunnittelu, vastuut ja kdytantdjen toteuttaminen jarjestetaan. Arkistomuodostaja rekisterdi vireille tulevat
asiat ja niihin liittyvat asiakirjatiedot, pdattaa itsendisesti madrdajan sailytettavien asiakirjojen sdilytystavoista
ja -ajoista seka vastaa asiakirjatiedon sdilymisesta ja tietopalvelusta. Kunnan toimialueiden asiakirjat
muodostavat yhtenadisen arkistokokonaisuuden, joista pitkaaikaisesti (yli 10v) ja pysyvasti sdilytettavat
asiakirjat sailytetdan kunnan keskusarkistossa. Muut toimialojen sailytettdvat asiakirjat sailytetdaan
toimialojen omissa arkistotiloissa.

Arkistonmuodostajan arkisto sailytetaan aina omana kokonaisuutena. Toimintansa lopettaneen
arkistonmuodostajan arkistoa ei yhdisteta toisen arkistonmuodostajan arkistoon, vaan arkisto “paatetaan” ja
asiakirjat sdilytetaan arkistointiajankohtana voimassa olleen arkistonmuodostussuunnitelman (nykyisin
tiedonohjaussuunnitelman) mukaisesti. Lakkautetun organisaation kesken jadneiden asioiden
valmisteluasiakirjat ja voimassa olevien asiakassuhteiden asiakirjat voidaan siirtda toimintaa jatkavalle
organisaatiolle. Mahdolliset organisaatiomuutoksista aiheutuvat toimenpiteet tulee dokumentoida.

3.4. Henkilorekisterinpitaja vastaa asiakirjojen henkilotietojen kasittelysta
Suurin osa Utajarven kunnan palveluista perustuu lakisaateisen velvoitteen toteuttamiseen, yleiseen etuun
tai julkisen vallan kayttamiseen, joten siksi kunnan tehtdvien hoito edellyttaa myos henkildtietojen kasittelya.
Henkilotietoja kasitelladn laajalti Utajarven kunnan hallinnossa sekd kuntalaisten ettd henkildston osalta. Osa
kasiteltavista tiedoista on salassa pidettdvia ja arkaluonteisia.

Henkilotietojen kdsittelyd ohjaa EU:n tietosuoja-asetus seka sitd tdydentava kansallinen lainsdadanto.
Henkilotietoa on kaikki sellainen tieto, jolla voidaan tunnistaa ja yksildida henkilita. Naita tietoja ovat muun
muassa nimi, osoite, henkilétunnus, sdhkopostiosoite seka verkkotunnistetiedot. Henkilorekisteriksi
kutsutaan henkilotietoja sisaltavaa jasenneltya tietojoukkoa, jota kasitelldadn osin tai kokonaan automaattisen
tietojenkasittelyn avulla tai on jarjestetty kortistoksi, luetteloksi tai muulla tavalla, etta tiettya henkiloa
koskevat tiedot voidaan [6ytaa helposti ja kohtuuttomitta kustannuksitta.

Utajarven kunnan toimielimet ovat henkilotietorekisterien rekisterinpitdjia ja tekevat paatokset
toimialueensa rekisterien perustamisesta ja yllapitdmisesta. Henkildtietorekisterista tulee yllapitaa
ajantasaista selostetta kasittelytoimista. Tietosuojavastaava ohjeistaa henkildtietorekisterien perustamista ja
yllapitoa, jotta kasittelyssa noudatetaan tietosuoja-asetuksen vaatimuksia.
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Rekisterinpitdjan velvollisuuteen kuuluu vastata rekisterdidyn tietopyyntdihin ilman aiheetonta viivytysta ja
viimeistdan kuukauden kuluessa pyynndn vastaanottamisesta. Jos pyyntdjd on monta tai ne ovat
monimutkaisia, rekisterinpitdja voi ilmoittaa vastauksessaan, etta se tarvitsee niiden kasittelyyn enemman
aikaa. Talloin maardaikaa voidaan jatkaa enintdan kahdella kuukaudella. Maaraajan jatkaminen on

perusteltava. Jos rekisterinpitdja kieltaytyy rekisterdidyn pyynnosta, sen on ilmoitettava siita rekisterdidylle
viimeistaan kuukauden kuluessa pyynndn vastaanottamisesta. Myos kieltdytyminen on perusteltava.

Rekisterinpitajan on myos kerrottava rekisterdidylle mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle
seka kayttdaa muita oikeussuojakeinoja. Valitus tehdaan tietosuojavaltuutetulle.

4. Asiakirjahallinnon organisointi ja vastuut

Asiakirjahallinto toimii asiantuntijayksikdssa osana kunnan hallintopalveluita, jonka toimintaa johtaa
hallintojohtaja. Asiakirjahallinnosta vastaavana toimivalla tietohallintosihteerilla on virkavastuu kunnan
asiakirjahallinnosta.

4.1. Kunnanhallitus ohjaa ja valvoo asiakirjahallintoa
Utajarven kunnanhallitus vastaa hallintosdannon 55 §:n mukaisesti siita, etta arkistotoimen vastuut,
kaytannot ja valvonta on maaritelty kunnan viranomaisen tehtavissa. Kunnanhallituksen tulee huolehtia
arkistolain 7 - 9 §:n mukaisista velvoitteista:

e madraa kunnan asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtavan viranhaltijan

e antaa tarkemmat maardykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja toimialojen vastuuhenkildiden
tehtavista

e paattaa tiedonohjaussuunnitelman (AMS, TOS) yleisista periaatteista (sisalto, laadinnan vastuut,
vahvistaminen kayttdéon, valvonta ja seuranta)

e nimeda kunnan arkistonmuodostajan.

Asiakirjahallinnon johtaminen on osa organisaation tietojohtamista. Johdon tehtdvana on edistas, tukea ja
kehittaa asiakirjahallinnon toimintaa osana organisaation tiedonhallintaa seka turvata perustehtavien
suorittamiseen riittavat resurssit. Organisaation muutostilanteissa johdolla on ratkaiseva rooli
asiakirjahallinnon jarjestamisessa.

4.2. Asiakirjahallinnon johtavan viranhaltijan tehtavat ja vastuut
Asiakirjahallinnon vastaava toimii viranhaltijana, joka johtaa kunnanhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja
vastaa hallintosdaannon 56 §:n mukaisesti pysyvdsti sdilytettavista asiakirjatiedoista seka

vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtdvien valmistelusta ja taytantédnpanosta,
ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,

hyvaksyy tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen,

vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sdilytettavistd asiakirjatiedoista,

vk W e

laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan annettujen ohjeiden
mukaisesti seka
6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvastad koulutuksesta ja neuvonnasta.

4.3. Asiakirjahallinnan vastuut toimialoilla ja yksikoissa
Kunnanhallitus ja lautakunnat valvovat oman toimialansa osalta asiakirjatiedon hoitamista lainsdaddannon
velvoittaman mukaisesti. Kunnan toimialat huolehtivat oman toimialojensa ja yksikdiden asiakirjatietojen
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hoitamisesta annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti seka nimead arkistoinnin vastuuhenkilon/-
henkil6t omalla toimialallaan.

Viran- tai toimenhaltijan vastuu

Viran- tai toimenhaltija vastaa hallussaan olevista asiakirjoista ja antamistaan tiedoista. Han vastaa myos
henkilokohtaisessa tydpostissa saapuneiden asiakirjojen toimittamisesta kirjattavaksi. Viran tai toimenhaltija
vastaa toimenpiteestd, johon hdn on ryhtynyt. Lisdksi hdn vastaa virassaan virheelldadn tai laiminlyonnillaan
aiheuttamasta vahingosta.

Viran- tai toimenhaltijan vastuulla on arvonmaaritys. Arvonmaarityksen avulla maaritellaan arkistoitavat, eli
arkistolain mukaisesti pysyvasti sailytettavat, sekda maardajan sailytettavat asiakirjatiedot. Seulonta on
vastaavasti arvonmaarityksen toimeenpanoa ja soveltamista.

Asiakirjan laatijalla, valmistelijalla ja kasittelijalla on vastuu seka saapuneesta ettd itsetuotetusta
asiakirjasta/asiakirjatiedosta, sen luotettavuudesta, kaytettavyydesté ja saatavuudesta. Jokaisen tyontekijan
on hoidettava asiakirjoja ja tietoaineistoja huolellisesti niin kauan kuin asiakirja/asiakirjatieto on hanen
hallussaan ja kasittelyn paatyttya luovutettava valmis analoginen asiakirja asianhallinnan kirjaajalle tai
tallennettava sahkdinen asiakirja viimeistaan asiakirjan valmistuttua Dynasty -asianhallintajarjestelmaan.

Toimialajohtajalla on yleisvastuu toimialueensa tiedonhallinnasta ja siihen kohdennetuista resursseista seka
asiakirjahallinnon ohjeiden noudattamisesta toimialueellaan.

Toimialan arkistoinnin vastuuhenkilon tehtavana on:
1. Analogisen aineiston arkistointi ja kirjaus
2. Vastaasiitd, ettd toimialan hallussa olevat maaraajan sailytettavat analogiset asiakirjat havitetaan
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti maardajan umpeuduttua
3. Vastaa yksikon/toimialan lahiarkistossa olevien asiakirjojen lainaamisesta sisadiseen kayttoon, seka
oikeaksi todentamisesta ja tietopalvelusta.

Asianhallinnan kirjaajan tehtavana on:

1. Ohjata ja neuvoa, ettd asiat ja asiakirjatiedot kirjataan Dynastyyn ohjausten mukaisesti.
Toimialan toiminnassa syntyvien sdahkdisten asiakirjojen tallentaminen asianhallintajarjestelmaan
(Dynastyyn).

3. llmoittaa asiakirjahallinnon vastaavalle tiedonohjaussuunnitelman korjaus- ja kehitysehdotukset,
sekd mahdolliset asiakirjahallinnon ongelmat.

4.4. Perehdytys ja koulutus
Utajarven kunnan (tydnantaja) velvollisuutena on perehdyttaa tydntekija, jonka tehtdvana on tuottaa tai
kasitelld asiakirjatietoa, asiakirjahallinnan ja asianhallintajdrjestelman perusteisiin. Asiakirjahallinnon
vastaava ylldapitda kunnan tehtdvissa toimiville suunnattua asiakirjahallinnan ohjeistusta seka vastaa
padasiassa yleisten koulutusten jarjestamisestd. Sahkoinen tiedonhallinta kehittyy nopeasti, mika edellyttaa
jatkuvaa osaamisen yllapitamista. Henkilostd on velvollinen osallistumaan asiakirjahallinnan koulutuksiin.

4.5, Asiakirjahallinnan arviointi ja kehittdminen
Asiakirjahallintaa tulee arvioida, tayttaako toiminta lakien, asetusten ja maardysten vaatimukset, ja miten
asiakirjahallinnan perusperiaatteet (viranomaistiedon julkisuus, hyva tiedonhallinta ja yksilon tietosuoja)
toteutuvat organisaatiossa. Toiminnan tuloksellisuus, tehokkuus, taloudellisuus ja asiakaslahtoisyys toimii
hyvdna mittarina, eli millainen on organisaatiossa tuotetun asiakirjatiedon laatu. Jos asiakirjahallinto on
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onnistunut tehtavassaan, organisaation asiakirjat ovat luotettavia, kayttdkelpoisia, saatavissa ja tieto sailyy
niin kauan kuin tietoa tarvitaan. Tiedonhallintaa tulee arvioida my®os riskienhallinnan nakékulmasta.

Toimialoilla toteutetaan tarvittaessa asiakirjahallinnan ja arkistointikdytantdjen tarkastuksia, jotka suorittaa
asiakirjahallinnon johtava viranhaltija. Toimialan laatutydhon ja muuhun kehittdmiseen tulee sisaltyd myos
asiakirjahallinnan tarkastelua.

5. Tiedonohjaussuunnitelma ja tehtavaluokitus

Tiedon luominen Sailytys,
ja Tiedon kaytto arkistointi. havitys, Tietopalvelu
talteenottaminen siirto

Tiedonohjaus-
suunnittelu

Tiedonohjaussuunnittelun periaatteet

Utajarven kunnassa asiakirjatiedon elinkaarihallinnan ohjaus tapahtuu sahkoisella
tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS), joka toimii asianhallintajarjestelman taustalla. Asiakirjatieto tulee ottaa
talteen, sailyttaa ja havittaa tiedonohjaussuunnitelman tehtavakohtaisen kasittelyprosessin mukaisesti.
Suunnitelma pohjautuu tehtavaluokitukseen, jota voi kutsua myos “diaarikaavaksi” tai ”arkistokaavaksi”.
Tehtavaluokitus palvelee asioiden luokittelua ja asiakirjatiedon arkistointia. Tiedonohjaussuunnitelman tulee
kattaa arkistonmuodostajan kaikki tehtavat, joissa asiakirjoja syntyy.

Tiedonohjaussuunnitelmassa osoitetaan, mita asiakirjatietoa kunkin tehtavan yhteydessa voi syntya, missa
muodossa asiakirjatieto otetaan talteen, miten rekisteréidaan, miten sailytetaan ja kuinka kauan.
Ennakkosuunnittelulla varmistetaan tieto, mita asiakirjatietoa organisaatiossa muodostuu ja miten tieto
loytyy. Tiedonohjaussuunnitelma mahdollistaa sdhkoisen asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan asioinnista
asiankasittelyyn, sahkoisen arkistointiin ja madaraajan sailytettdvien asiakirjojen ohjattuun havittdmiseen.

Utajarven kunnan tiedonohjaussuunnitelman rakenne ja metatietomalli perustuvat Kansallisarkiston SAHKE2-
normiin, ja sita yllapidetaan sahkoisessa muodossa tiedonohjausjarjestelméassa (TOJ). Kunnanhallitus vastaa
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tiedonohjauksen yleisista periaatteista. Asiakirjahallinnon vastaava paattaa tiedonohjaussuunnitelman
hyvaksymisesta ja antaa tarkemmat ohjeet tiedonohjaussuunnittelusta.

Toimialojen tulee tunnistaa omat tehtava- ja asiakirjaprosessinsa, jolloin asioiden muuttuessa
tiedonohjaussuunnitelman paivittdmisesta raportoidaan asiakirjahallinnosta vastaavalle, jolla on oikeudet
muokata tiedonohjaussuunnitelmaa.

5.1.Sailytysaika maaritellaan tiedonohjaussuunnitelmassa
Kansallisarkisto maaraa asiakirjat, jotka tulee sailyttda pysyvasti. Kunta tai kuntayhtyma
arkistonmuodostajana voi maarata tehtdvien hoidon tuloksena kertyvien muiden kuin pysyvdsti sdilytettavien
asiakirjojen sailytysajat ottaen huomioon, mitd niistd on mahdollisesti erikseen sdadetty tai maaratty. Lakiin
perustuvalla valtuutuksella ministeriot tai keskusvirastot voivat antaa myos sailytysajoista erillismaarayksia,
joita kunnissa on noudatettava.

Madraajan sdilytettavan asiakirjan sailytysaikaa maariteltdessa tulee arvioida, millainen merkitys
asiakirjatiedolla on organisaation toiminnalle. Sailytysaikaa tulee arvioida myos asiakkaiden oikeusturvan
kannalta. Asiakirjat sisaltavat myds paikallista kulttuuriperintdd. Asiakirjatiedot jaetaan arvonmaarityksen
perusteella pysyvasti (sp) ja maardajan (ma) sailytettaviin asiakirjoihin. Seulonnaksi kutsuttu toimenpide
edistaa tiedon kaytettavyytta ja vahentda sdilytyskustannuksia.

Utajarven kunnassa sailytysajat ja sadilytysaikojen laskentaperusteet maadrataan tiedonohjaussuunnitelmalla.
Sahkdisen asiakirjan sdilytysaika ja sdilytysajan laskentaperuste ovat pakollisia metatietoja.
Tiedonohjaussuunnitelmassa maarattya sailytysaikaa on noudatettava. Sailyttamisen maaraaikoja ei saa
alittaa, mutta tarvittaessa asiakirjan sailytysaikaa voidaan jatkaa. Hyvaksytyssa tiedonohjaussuunnitelmassa
oleva séilytysaika antaa oikeuden havittaa asiakirja maardajan umpeuduttua. Jotta maaraajan sailytettavien
asiakirjojen sailytysajan laskenta alkaisi, pitaa asiakirja merkita valmiiksi. Vain valmiita asiakirjoja voi
sdilytysajan loputtua havittaa.

Maaraajan sailytettavat asiakirjat
Madraajan sdilytettavat asiakirjat sdilytetdan sahkoisessa muodossa asianhallintajdrjestelma Dynastyssa.
Sailytysaikansa ylittaneita aineistoja havitetadn aikanaan asianhallintajarjestelmasta vuosittain.

Naita asiakirjoja ei tarvitse sailyttaa pysyvasti:

- saapuneet kiertokirjeet, yleiskirjeet, tiedotteet

- tiedoksi saapuneet pdytakirjat tai muut asiakirjat
- lahetekirjeet, joissa ei ole olennaista tietoa

- lyhyet viestit, ilmoitukset, mainokset

- tiliotteet ja tositteet

Vastuu asiakirjojen sdilyttamisesta ja arkistoinnista on lahettajalla.

Pysyvasti ja pitkdaikaisesti sdilytettavat asiakirjat
Pitkdan (10 v +) tai pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja ovat Utajarven kunnan paaasiassa itse tuottamia
asiakirjoja, esimerkiksi:

- poytdkirjat ja niiden liitteet, esim. tilinpaatokset ja talousarviot
- toimintakertomukset ja -suunnitelmat
- lahteneet kirjeet
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- saapuneet kirjeet/asiakirjat, jotka ovat aiheuttaneet merkittavia toimenpiteitd, mm. valitukset,
oikaisuvaatimukset, anomukset, aloitteet, asiakirja- ja tietopyynnot

- omien tarkeimpien tapahtumien, koulutusten, juhlien yms. puheet, esitelmat, artikkelit, luennot

- itse tuotetut tutkimukset, raportit, yhteenvedot, tilastot

- sdanndt ja organisaatiouudistuksiin liittyvat asiakirjat

- sopimukset ja tarjousasiakirjat

- rakennus- ja kiinteistdasiat

- virkojen ja toimien perustaminen: valittujen hakemukset

- valokuvat, diat, filmit, videot ja muut tallenteet tunnistetietoineen (kuvauspaikka ja - aika,
kuvattavien nimet, kuvaaja, muut lisdtiedot) seka itse tuotetut painotuotteet (julisteet, mainokset,
esitteet, kartat, piirustukset, lehdet)0

6. Asianhallinta

Tiedonhallintayksikon eli Utajarven kunnan on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista
asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot viipymatta
(asian vireillepanija, kasittelyn tila ja viranomaisen toimenpiteet sekd niissa kasitellyt asiakirjat
kasittelyvaiheittain). Asiakirjan rekisterdinnista on kaytdva ilmi asiakirjan saapumisajankohta. Asiatunnuksen
avulla asiaan liittyvat tiedot yksiloidaan.

Tiedonhallintalain mukaisesti asian yksildintitiedot ovat seuraavat:

tiedonhallintayksikon yritys- ja yhteisétunnus
viranomaisen yksiloiva tieto
toimintaprosessin yksiloiva tieto

N e

asian vireilletuloajankohta

Viranomaiselle saapuneesta asiakirjasta rekisterdidaan vahintaan asiakirjan yksiloiva tieto, saapumistapa ja
asiakirjan lahettdja. Omista laadituista asiakirjoista rekisterdidaan myds asiakirjan yksiloiva tieto, laatija ja
laatimisajankohta.

6.1. Asianrekisterdinti eli kirjaaminen
Asianhallinta on viranomaisessa kasiteltavien asioiden ja asiakirjojen suunnitelmallista ja yhdenmukaista
hallintaa. Viranomaisen on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisterig,
johon rekisteroidaan asiaa, asiankdsittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Asianhallinnan avulla viranomainen
toteuttaa julkisuusperiaatteen ja lainmukaisen asiankasittelyn vaatimuksia.

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

Asiarekisterin yllapitdminen mahdollistaa asioiden seurannan, ja asiat ja niihin liittyvat asiakirjat ovat
|Ooydettdvissa. Rekisterista tulee voida vaivatta antaa tieto siihen tehdyista julkisista merkinndista. Asian
avaustieto on siis yleensa julkinen. Julkisena tietona on yleensa asian nimi, avauspaivamaara, asian
julkisuusluokka ja tehtavaluokka. Salassa pitaminen kohdistuu asian avauksen muihin merkintéihin (esim.
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asian vireillepanija, lahettaja, asiakirjat). Koska asian avaustiedon kuuluisi olla julkinen ja se tulisi voida
vaivatta antaa tietopalvelupyynnon tekijalle, ei asian avaustietoon laiteta salassa pidettavaa tietoa eika
henkilotietoja.

Asian yleisia kasittelyvaiheita ovat mm. vireille tulo ja valmistelu, paatoksenteko, tiedoksianto,
muutoksenhaku, toimeenpano, seuranta, valvonta. Nama vaiheet voivat toistua useaan kertaan asian
kasittelyn aikana. Asian valmisteluprosessiin voi kuulua erilaisia toimenpide tason kasittelyvaiheita, kuten
asiakirjan siirtdminen, tiedon, lausunnon tai selvityksen pyytaminen, antaminen, tdydentaminen,
kuuleminen, allekirjoittaminen. Hallintoasia paattyy yleensa ratkaisuun, joka ei aina ole paatos, vaan se voi
olla esimerkiksi asiakirjan toimittaminen toiselle viranomaiselle.

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

Utajarven kunta arkistonmuodostajana on velvollinen ylldpitamaan asiarekisterid, joka sisaltdaa valmistelussa
olevat ja jo kasitellyt asiat. Kunnassa vireille tuleva asia tulee kirjata eli rekisterdida
asianhallintajarjestelmaan, ellei tehtavaa tai palvelua varten ole kdytossa erityisrekisteria (operatiivista
tietojarjestelmaa). Eri rekisterien véliset suhteet tulee olla selkedt ja paallekkdista rekisterdintia pitda valttaa.
Asianhallintajarjestelmalla hallitaan mm. toimielinten ja viranhaltijoiden kasittelyssa olevat asiat, niiden
kasittelyvaiheet, toimenpiteet ja padtoksenteko. Asianhallintajarjestelmassa hallitaan myos néihin
toimenpiteisiin liittyvat asiakirjat.

Kun asia on kirjattu asianhallintarekisteriin, tehtdvaa suorittavan viran- tai toimenhaltijan velvollisuutena on
tallentaa asianhallintajarjestelméaan valmisteluun ja kasittelyyn liittyvat asiakirjat siten, etta asian kasittely on
ajan tasalla ja asiakirjat iimenevat asianhallintajarjestelmasta. Kun asian kdsittely paattyy, asia
ratkaistaan/padtetaan. Asian kasittelysta vastaava toimialan asianhallinnan kirjaaja vastaa asian
paattamisesta.

Asioiden sahkoistd rekisterdintia varten viranomaisella tulee olla kayttssa asiaryhmitys (luokitusjarjestelma),
joka perustuu organisaation toimintoihin ja tehtaviin. Asioiden ja asiakirjojen luokittelu perustuu Utajarven
kunnassa tehtavaluokitukseen. Tehtavaluokitus edistaa asioiden 16ytymistd, samoin asialle annettu nimike.
Asian nimen tulee olla kuvaava ja tdsmentdva. Asian nimessa tulee valttaa henkiltietojen kayttoa.

6.2. Asiakirjatiedon talteen ottaminen ja kasittely
Yli 10v sailytettavat asiakirjat pitaa toimittaa asianmukaisesti kirjattavaksi/arkistoon. Myos sahkdpostilla
saapuneet asiakirjat, jotka tulee kdsitelld Dynasty-asianhallintajarjestelmassa, tulee toimittaa kirjaamoon tai
toimialan omalle asianhallinnan kirjaajalle. Asianhallinnan kirjaaja avaa asian asianhallintajarjestelmaan ja
toimittaa asian eteenpain tydjonoon, josta asia otetaan kasittelyyn. Kasittelyn jalkeen asia paatetdan ja
arkistoidaan. Lahtevat lausunnot ja sisdiset asiakirjat jokainen hoitaa itse asianhallintajarjestelmassa.

6.3. Asiakirjatiedon vastaanottaminen ja laatiminen
Viranomaisen on rekisterditdva viipymatta sille saapunut tai sen laatima asiakirja asiarekisteriin. Saapuva
posti (séhkoinen, paperinen) kéasitelladn toimialoittain ja toimenpiteitd vaativat asiakirjat avataan Dynasty-
asianhallintajarjestelmaén asiaksi/asiakirjaksi. Asiakirjan rekistertinnista/kirjaamismerkinnoista on kaytava
ilmi niin paperisen kuin sahkoisen asiakirjan saapumisajankohta. Saapuneisiin paperisiin asiakirjoihin
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leimataan saapumisleima, jonka jalkeen asiakirja liitteineen skannataan asianhallintajarjestelmaan.
Asiakirjaan, joka liittyy avattuun asiaan, on merkittava asianumero. Asianhallintajarjestelmdassa asianumero
muodostuu kirjatun/rekisterdidyn asian jarjestysnumerosta, tehtavaluokasta ja asian avausvuodesta.

Sahkdinen viesti tulkitaan sahkoiseksi asiakirjaksi, kun viesti liittyy asian vireillepanoon, kasittelyyn tai
paatdksen tiedoksiantoon. Viran- tai toimenhaltijalle saapunut sahkopostiviesti, jonka tydntekija on saanut
viran- tai toimenhaltijana, ja joka edellyttda viranomaistoimenpiteita tai muita tydtehtaviin liittyvia
toimenpiteitd, on sahkdinen asiakirja. Sahkoinen viesti katsotaan saapuneeksi vastaanottajalle, kun se on
kaytettavissa organisaation vastaanottolaitteessa tai tietojarjestelmassa siten, ettd viestia voidaan kasitella.
Sahkdépostitse saapuneen asiakirjan ldhettajalle tulee antaa viipymatta tieto asiakirjan saapumisesta.

Utajarven kunnalle saapuvat paperiset tai séhkoiset asiakirjat ja viestit pyydetdan osoittamaan ensisijaisesti
kunnan kirjaamoon (kirjaamo@utajarvi.fi). Kirjaamo valittda asian tiedoksi toimialoille tai asiasta vastaavalle.
Viestin saaja paattaa vireilletulosta. Vireilletulevat asiat tulee toimittaa asianhallinnan kirjaajalle, joka avaa
asian asianhallintajarjestelmassa ja ndin asia tulee vireille.

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

Sahkdisten asiointipalvelujen jarjestdmiseen ovat velvollisia kaikki julkishallinnon organisaatiot, joilla on
tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet. Kunnan velvollisuutena on ottaa vastaan ja kasitella
sahkdisia asiakirjoja ja turvata niiden kaytettdvyys. Myos salassa pidettavien viestien ja asiakirjojen
turvallinen toimittaminen ja lahettaminen pitdd mahdollistaa. Sahkoisten asiakirjojen vastaanottamisen ja
kasittelyn rinnalla tulee turvata paperiasiakirjojen vastaanottaminen.

Tiedon talteen ottaminen tietojdrjestelmaan on toimenpiteiden sarja, joka tekee datasta tai dokumentista
sahkdisen asiakirjan. Ominaisuutta edellytetdan tietojarjestelmalta, jossa kasitelladn asiakirjatietoa. Talteen
ottaminen tapahtuu asiakirjan rekisterdinnin ja toisaalta sahkdisen arkistointitoimenpiteen yhteydessa.
Rekisterditdessd asiakirja saa yksildivan tunnuksen ja se liitetdan organisaation tehtavaluokitukseen ja asiaan.
Nain tieto saa metatietoa, ja asiakirjatiedon elinkaarihallinnan toimenpiteet ovat mahdollisia.

Yleensa kirjataan asiakirjat, jotka kasitelldaan toimielimissa tai joista tehdaan viranhaltijapaatos tai jotka
aiheuttavat muita toimenpiteita. Kirjaaminen riippuu asiasta, ei asiakirjasta sindnsad. Nain myds sahkopostitse
saapuva asiakirja on kirjattava, mikali sen sisdltdman tiedon kasittely sitd vaatii.

Tyypillisia kirjattavia asioita ovat:

¢ anomukset/hakemukset

e oikaisuvaatimukset

e valitukset

e |ausuntopyynndt ja lausunnot

e selvityspyynnot ja selvitykset

e aloitteet

e asiakirja- ja tietopyynnot

e talousarvioasiat

e virkojen ja toimien perustaminen
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¢ hakemukset virkoihin ja toimiin, seka irtisanoutumiset
e |uottamushenkildiden eroamiset luottamustoimista

e rakennus- ja kiinteistdasiat

e tarjousasiakirjat

e pdatokset

Jokaista lahtevaa tai saapuvaa asiakirjaa ei kirjata. Nopeasti merkityksensa menettdvia asiakirjoja, kuten
kutsuja, tiedotuksia tai vahamerkityksellisia ilmoituksia ei tarvitse yleensa kirjata. Yleiskirjeet kirjataan
harkinnan mukaan. Kahteen paikkaan kirjaamista valtetaan, eli muihin tietojarjestelmiin tallennuttuja
asiakirjoja tai merkittyja asioita ei kirjata diaariin. Muistathan kuitenkin, etta tyotilat, kuten Teams, ei ole
arkistointijarjestelma, joten viralliset asiakirjat on kirjattava ja tallennettava asianhallintajarjestelmaan.

Seuraavia asioita ei yleensa kirjata:

e asiat, joita ei kasitella virallisesti

e asiat, jotka rekisterdiddan muuhun rekisteriin

e asiat, jotka eivat vaadi pitkaa kasittelyaikaa, ja jotka voidaan mydhemmin vaikeuksitta [6ytaa
e saapuneet kiertokirjeet

e tiedustelut, joilla on vain lyhytaikaista merkitysta

e saapuneet esityslistat, tiedotteet, tiedotukset

¢ henkiléstohallinnon asiakirjat, jotka rekisterdidadan muulla tavoin

¢ mainokset koulutuksista, tilaisuuksista yms. markkinointi-ilmoitukset

6.4.Sahkoisen asiakirjatiedon hallinta tietojarjestelmissa
Hyvan tiedonhallintatavan tuloksena syntyy laadukasta asiakirjatietoa. Viranomaisen asiakirjan tietosisallon
tulee sailya muuttumattomana. Asiakirjan tietosisalto tulee voida todistaa sailyneen alkuperdisena niin
pitkalta ajalta kuin asiakirjatieto on ollut olemassa. Tama koskee seka sahkdista etta analogista
asiakirjatietoa. Luotettavaan, sdhkoiseen asiakirjakdytantoon siirtyminen edellyttaa tiedon kayttdjilta ja
tietojarjestelmiltad valmiutta sahkoisen asiakirjatiedon hallintaan.

Arkistolain mukaan asiakirjoja ovat myos automaattisessa tietojenkdsittelyssa kaytetyt tallenteet, joita
kutsutaan konekoodisiksi tai sahkoisiksi tallenteiksi. Tietojdrjestelmien suunnittelussa on aina otettava
huomioon asiakirjatiedon hallinnan vaatimukset. Sadhkoisten tietoaineistojen tulee sailya kayttokelpoisina
koko asiakirjan elinkaaren ajan laitteistojen, ohjelmistojen ja tallennusvalineiden muutoksista huolimatta.
Onkin hyva muistaa, etta tietokoneen muistissa, muistitikulla tai muissa tallennusvélineissa oleva tieto ei sdily
pysyvasti, silla laitteet ja ohjelmistot vanhenevat.

Kun suunnitellaan hankittavaksi tietojarjestelmaa, jossa tullaan kasittelemaan asiakirjatietoa,
tarjouspyyntodn tulee sisallyttaa selvitys siitd, miten tietojarjestelma toteuttaa sahkdisen asiakirjatiedon
elinkaarihallintaa. Vastaavasti kdytdssa olevia tietojarjestelmia, joissa tuotetaan tai kasitelldan asiakirjatietoa,
pitda kehittda siten, etta tietojarjestelmiin toteutetaan sahkdisen asiakirjahallinnan toiminnallisuuksia.
Tietojarjestelmien sdahkdisen asiakirjahallinnan vaatimusmaarittelyn laadinnasta vastaa hallintopalvelut.

Asiakirjahallinnan lahtékohtana on asiakirjatiedon todistusarvon sdilyminen. Tietojarjestelmassa asiakirjan
tietosisalto pitaa voida lukita valmiiksi siten, ettd asiakirjan tietosisdltda ei voida endd muuttaa,
asiakirjatiedon sailytysajat maarataan organisaation toiminnan tarpeiden pohjalta (ei kayttajalahtoisesti),
asiakirjatiedon havittaminen on mahdollista vain organisaation erityisoikeuksin (ei kayttajalahtoisesti), tiedon
luokittelu tapahtuu organisaation toiminnan tarpeiden pohjalta (ei kayttajalahtoisesti).
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Toimialat maarittavat tietojadrjestelmiensa kehittdmistarpeet ja vastaavat kehittamistoimenpiteiden
resursoinnista. Asiakirjahallinnosta vastaava osallistuu tietojdrjestelmien asiakirjahallinnan ominaisuuksien
kehittdmiseen yhteistydssa toimialojen kanssa.

Pysyvdsti sdilytettavan sekad pitkaan sdilytettavdn sahkdisen asiakirjatiedon sdilyminen varmistetaan
tallentamalla valmis asiakirjatieto:

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

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

c. josvalmiin, sahkoisen asiakirjan sailymista luotettavana ei voida varmistaa, asiakirja tulee tulostaa
paperille tai muulle pitkdan sailyvalle materiaalille ja sailyttaa arkistotilassa. Talloin paperiseen
asiakirjaan liitetaan riittavat kontekstitiedot.

Julkisia luonnosvaiheen asiakirjoja voidaan laatia ja kasitelld tietojarjestelmissd, jotka eivat tayta
asiakirjahallinnan vaatimuksia (esim. Teams-tyotilat), mutta valmis asiakirja tulee tallentaa
tietojarjestelméaan, jossa nama ominaisuudet ovat, eli asianhallintajarjestelmaan.

Jos maardajan sailytettdvia sahkoisia tietoaineistoja ei ole mahdollista tulostaa, ei siirtda eika konvertoida
tietojarjestelmaan vaarantamatta tietosisaltod, sahkoiset asiakirjatiedot tulee sailyttaa kahdella erilaisella
sahkoisella tallennusvalineelld, joita sailytetddn asianmukaisesti ja joiden tietojen kdytettdvyys varmistetaan
saanndllisesti.

Kun sahkdinen asiakirja sisaltda henkilotietoja, asiakirjatiedon kasittelysta tulee kertya kayttolokitietoa.
Tietojarjestelméssé, joka ei mahdollista lokitietoseurantaa, ei saa kasitelld salassa pidettdvaa tietoa eika
henkilodtietoja. Utajarven kunnan henkiltietoja sisaltdvien asiakirjojen kdyton valvonta tulee olla Utajarven
kunnan organisaatiossa.

Asiakirjan kontekstitietojen sailymiseen on kiinnitettava huomiota, kun tallennetaan ja sailytetdan sahkoisia,
madraaikaisia asiakirjoja tai jos niita tulostetaan paperille.

Kontekstitiedolla tarkoitetaan tunniste- ja viitetietoja, jotka kertovat siitd yhteydestd, jossa asiakirja on
syntynyt tai jossa sitd on kaytetty.

Sahkoista asiakirjatietoa tulee voida hakea usealla eri tavalla esim. vapaasanahaulla, pdivamaaralla, laatijan
tai asiakirjan nimella (otsikolla), tehtavaluokalla tai muulla tehtavan kannalta olennaisella metatiedolla.
Sahkdisen asiakirjan nimedminen tulee tehda siten, ettd se tdsmentda asiakirjan sisaltdd, mutta ylipitkaa
otsikointia tulee valttaa. Pelkkaa asiakirjatyyppia ei saa kayttaa (esim. Muistio). Henkil6tietoa asiakirjan
nimessa tulee valttaa. Asiakirjojen laadintaa ja kasittelya ohjataan tietojarjestelmakohtaisin ohjein.

Asian, asiakirjan tai viranhaltijapaatoksen nimedmisessa on kiinnitettdva erityistd huomiota siten
nimikkeeseen. Hyvassa nimeamiskaytanndssa, joka helpottaa tiedonhakua:

e nimike on mahdollisimman selked, kuvaava, informatiivinen ja yksiloiva
e muistisdadanto: Mita, missa ja milloin

e samaa nimikettd ei ole usealla asiakirjalla

e nimikkeessa ei ole salassa pidettavaa tietoa
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Esimerkki asian ja asiakirjan nimeamisesta:

Tonttihakemukset: “Omakotitonttihakemus + kiinteistétunnus, vuokraus tai myynti” Muistiot: minka
tyoryhman muistio kyseessa? Esim. ”Arkistotydoryhman kokouksen 1.2.2024 muistio”.

Salaiseen sahkoiseen asiakirjaan ja tulostettuun asiakirjaan tulee liittaa tieto “salassa pidettava” tai ”osittain
salassa pidettava” seka julkisuuslain tai muun lain mukainen salassapitoperuste. Kun sédhkoinen, salainen
asiakirja tulostetaan, tiedon julkisuusluokan pitad nakya asiakirjassa. Salassa pidettdvaa viranomaisen
asiakirjaa tai sen kopiota tai tulostetta ei saa nayttaa eikd luovuttaa sivulliselle eikd antaa sita teknisen
kayttdyhteyden avulla tai muulla tavalla sivullisen nahtavaksi tai kaytettdvaksi.

6.5. Diaarikausi
Utajarven kunnan kirjaamiskausi on 4 vuotta. Vanha diaarikausi paatetdan vuoden viimeiseen paivaan.

- Jatetdan avoimiksi asiat, joiden kasittely jatkuu seuraavalla diaarikaudella

- Avataan keskenerdiset asiat uuteen diaarikauteen (viitemerkinta vanhaan diaarinumeroon)

- Merkitdaan vanhan diaarikauden asioihin viitemerkinnat uuden diaarikauden diaarinumeroihin

- Kasittelyn paattymismerkinnat (merkitdan lopputoimenpide): vanhentuneille asioille, rauenneille
asioille, loppuun kasitellyille asioille

- Toimenpiteiden jdlkeen vanha diaarikausi suljetaan kaytosta

6.6.Sahkoinen toimintatapa
Utajdrven kunnassa noudatetaan asiakirjatiedon laadinnassa, kdsittelyssa, sailyttdmisessa ja arkistoinnoissa
ensisijaisesti sahkoista toimintatapaa kaikille asiakirjoille. Sdhkdinen toimintatapa edellyttas, ettd sahkdisen
asiakirjatiedon elinkaarta voidaan hallita.

Operationaalinen tietojarjestelma saa ohjausmetatiedot tiedonohjaussuunnitelmasta.

Sahkoista toimintatapaa noudatetaan asian koko kasittelyn ajan asian vireille tulosta asian ratkaisuun asti.
Asiakirjat otetaan vastaan, laaditaan ja kasitelladn sahkdisesti. Asiointi on osa sahkdista
asiankasittelyprosessia. Madraajan sdilytettavat sahkoiset asiakirjatiedot havitetadn sailytysajan taytyttya.
Pysyvdsti sdilyttavaksi madratyt sahkdiset asiakirjat, jotka ovat syntyneet 1.1.2023 alkaen, sdilytetdan myos
yksinomaan sahkdisessd muodossa sahkdisessa arkistossa.

Asiakkaalle tulee antaa kuitenkin mahdollisuus asioida toimittamalla viranomaiselle paperiasiakirjoja.

6.7. Asiakirjatiedon kasittelyn vastuut
Asiakirjatiedon kasittelya koskevat vastuut ja oikeudet tulee olla maaritelty. Tyontekijalle pitdd antaa ohjeet
ja koulutusta asiakirjatiedon asianmukaiseen kasittelyyn. Esihenkilé valvoo, ettd annettuja ohjeita
noudatetaan.

Asiakirjatiedon salassapito ja muu suoja varmistetaan antamalla padsy salaisiin tai osittain salassa pidettaviin
asiakirjoihin vain niille, jotka tarvitsevat naita tietoja tydtehtdviensad hoitamiseksi. Rajattuja kayttdoikeuksia
annettaessa on ratkaistava, onko salaisen asiakirjatiedon kasittelija oikeutettu antamaan oikeuksia muille
kasittelemaadnsa tietoon tai oikeuksia jakaa muulla tavoin salaista tietoa.

Asiakirjan laatija on henkil®, joka vastaa asiakirjan sisalldsta ja julkisuusluokan oikeellisuudesta. Tekninen
laatija, joka tallentaa asiakirjan toisen puolesta, vastaa siitd, ettd toimenpide on oikein suoritettu.
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Tietojarjestelman kayttdjan vastuulla on, ettd jarjestelmaan tallennettu tieto on tallennettu jarjestelmaan
ohjeistuksen mukaisesti. Tiedon kasittelyssa on noudatettava Utajarven kunnan tietosuoja- ja
tietoturvapolitiikkaa seka sitd tdydentavia ohjeita.

Asiakirjatiedon luvaton muuttaminen ja muu asiaton kdsittely pitda estaa kayttdoikeushallinnan, kdyton
valvonnan, tietoverkkojen, tietojarjestelmien ja tietopalvelujen asianmukaisilla ja riittavilla
turvallisuusjarjestelyilla. Asiakirjojen kasittely- ja sdilytystilojen tulee olla riittavasti valvottuja ja suojattuja.
Asiakirjatiedon saatavuus ja turvallisuus tulee turvata kaikissa tilanteissa, myos poikkeuksellisissa tilanteissa.

7. Asiakirjatiedon sailyttaminen ja arkistointi

Arkistotoimen tehtdvana on asiakirjojen kaytettavyydesta ja sadilyvyydesta huolehtiminen asiakirjan
elinkaaren alusta loppuun seka arkiston tietopalvelusta vastaaminen. Asiakirjat (paperinen, sdhkdinen,
valokuva, video, danite...) ovat tarkeitd, kun selvitelldan vanhoja asioita, etsitdan tietoja tai tehdaan
tutkimusta organisaation toiminnasta (mm. historiantutkimusta). Kaikkia asiakirjoja ei kuitenkaan sailyteta
pitkdan tai pysyvasti.

Tiedonohjaussuunnitelmassa (TOS) on maaritelty sdilytysajat eri asiakirjoille. Arkistotilat ovat rajalliset ja liian
laajasta arkistoinnista on vaikea 16ytaa olennaista tietoa, siksi asiakirjat jaetaan pysyvasti sailytettaviin ja
havitettadviin asiakirjoihin, jotka sijoitetaan eri mappeihin ja kansioihin jarjestyksen sailyttamiseksi. Asiakirjat,
jotka eivat vaadi toimenpiteita (esim. esitteet, tiedotteet, yleiskirjeet tms.) voidaan havittaa, kun niita ei enaa
tarvita, eika niita kirjata asianhallintajarjestelmaan.

Jokainen viran- tai toimenhaltija seka luottamushenkil6 ovat velvollisia huolehtimaan tehtdvan hoitamisessa
muodostuneista asiakirjoista annettujen ohjeiden mukaisesti. Periaatteena on, etta asiakirjat arkistoi se taho,
joka on tehnyt lopullisen paatdksen asiassa tai joka sitd on viimeisena kasitellyt. Aineistojen luovuttamiset ja
siirrot keskusarkistoon (pitkaan/pysyvasti sailytettavat) sovitaan aina keskusarkistosta vastaavan
asiakirjahallinnon vastaavan kanssa. Luovutettavasta aineistosta, jarjestamisestd, seulonnasta, luetteloinnista
ja siirron kaytannon toteuttamisesta vastaa aineistojen luovuttaja. Luovuttaja laatii arkistoluovutuksia varten
luovutusluettelon.

7.1. Utajarven kunnanarkisto, keskusarkisto
Arkisto tarkoittaa asiakirjallisten tietojen kokonaisuutta, joka on syntynyt yhteison tehtavien hoitamisessa,
mutta myos arkistotilaa seka organisaatiota, jonka tehtdvana on sailyttaa asiakirjoja. Arkistoon kuuluvat
asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen tehtadvien takia tai syntyneet arkistonmuodostajan
toiminnan yhteydessa.

Utajarven kunnanarkistosta kaytetaan nimitysta keskusarkisto. Keskusarkistoa hallinnoi hallintopalvelut ja
sen asiakirjahallinnosta vastaava. Hallintopalvelut yllapitavat padasiassa kunnan arkistopalveluja ja
keskusarkiston arkistoaineistoihin kohdistuvaa tietopalvelua.

Asiakirjat jarjestetdan ja luetteloidaan aina toiminta-ajan arkistosadntdjen, arkistonmuodostussuunnitelmien,
arkistokaavojen ja seulontapdatdsten mukaan. Mdaraaikaisesti sdilytettavat asiakirjat erotetaan pysyvasti
sailytettavista asiakirjoista.

Tiedonohjaussuunnitelma tulee sisdltamaan Utajarven kunnan aiemman arkistonmuodostussuunnitelman.
Nyt padaperiaatteena on sailyttad asiakirjat vain sdhkoisessa muodossa asianhallintajarjestelmassa.
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Padtetyt ja jatkavat arkistot on sdilytettava arkistokelpoisissa sailytysvalineissa ja arkistotiloissa tietosuojasta
ja -turvallisuudesta huolehtien seka havitettava vuosittain ne asiakirjatiedot, joiden sailytysaika on kulunut
umpeen.

7.2.Sailyttamisen ja arkistoinnin ohjaus
Kansallisarkiston tehtavana on paattaa kansalliseen kulttuuriperintéon kuuluvien asiakirjojen ja niihin
sisaltyvien tietojen pysyvasta sdilymisesta. Kansallisarkistolla on oikeus maarata, mitka asiakirjatiedot tulee
sailyttaa pysyvasti ja mika on pysyvasti sdilytettavien asiakirjatietojen sailytysmuoto. Maaraykset tulee panna
taytantdoon myos takautuvasti.

Utajarven kunta maaraa tehtdviensa hoidon tuloksena kertyvien maaraajan sailytettavien asiakirjojen
sdilytysajat ja sailytystavat ottamalla huomioon mm. Kuntaliiton ja ministerididen suositukset ja ohjeistukset
seka erityislainsdadannon.

Utajarven kunnan asiakirjojen sdilyttamista ja arkistointia koskevat sdilytysaikaohjeet annetaan hyvaksytyssa
tiedonohjaussuunnitelmassa. Sailyttamista ja arkistointia koskevat yleisohjeet annetaan tassa
asiakirjahallinnon toimintaohjeessa. Muut arkistoinnin ja sailyttamisen tarkemmat ohjeet antaa
asiakirjahallinnon vastaava.

7.3.Sahkoéinen sailyttaminen ja arkistointi
Utajarven kunnan asian kasittelyyn liittyvat asiakirjat pitda tallentaa asianhallintajarjestelmaan. Kun
sahkdinen asiakirja on merkitty valmiiksi ja asian kdsittely asianhallintajdrjestelmdassa on suljettu, asiakirja
voidaan arkistoida sahkoiseen arkistoon.

Niin pysyvasti kuin madardajan sailytettavat sahkdiset, valmiit asiakirjat tulee arkistoida siten, etta
asiakirjatiedon alkuperaisyys ja sisallon sailyminen muuttumattomana voidaan myéhemminkin osoittaa.
Asiakirjan maéardajan tultua tdyteen sahkoinen asiakirja pitda voida havittaa. Jos maardajan sailytettavan
asiakirjan tiedonohjaussuunnitelmassa esitetysta sailytysajasta tai sailytysajan laskentaperusteesta
poiketaan, toimialan asianhallinnan kirjaaja voi tehdd muutoksen perustellusti. Perustelun mukaisen
poikkeamisen hyvaksyy asiakirjahallinnosta vastaava. Pysyvasti sdilytettavaksi maaradtyn asiakirjan
sailytysaikaa ei saa muuttaa.

Jokainen asiakirjan laatija tai kasittelija on vastuussa asiakirjan sailyttdmisesta niin kauan kuin asiakirja on
hanen hallussaan. Asiakirjat sailytetaan ja arkistoidaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Sahkdisesta
arkistointitoimenpiteesta vastaa toimenpiteeseen oikeutettu henkilo.

Tietojarjestelman vaihtumisen tai lakkauttamisen yhteydessa sahkoiset asiakirjatiedot konvertoidaan siten,
ettd sahkoinen asiakirjatieto sailyy luotettavana ja kdyttdkelpoisena. Sédhkoisen arkistojarjestelman toimittaja
toteuttaa tarvittaessa asiakirjatiedon migraatiot.

7.4. Analogisten asiakirjojen arkistointi ja arkistomateriaalien sailytyskelpoisuus
Vanhemmat aineistot, jotka ovat pitkdan tai pysyvasti sdilytettavia ja jotka ovat syntyneet ennen 1.1.2023,
sailytetdan keskusarkiston tiloissa myos paperimuotoisina. Eri sdilytysajan omaavat analogiset aineistot
seulotaan ja arkistoidaan erilleen.

Padperiaatteena on, etta asiakirjoista arkistoidaan alkuperainen kappale ja asiakirjassa on oltava paivaykset
ja allekirjoitukset (esim. poytéakirjat). Paperimuotoinen alkuperéaiskappale skannataan
asianhallintajarjestelmaan viipymattd, jotta asiakirjan sdilyminen on taattu.
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Asiakirjat pitaa olla yksipuolisina tulosteina arkistokelpoisella paperilla tai tallennetaan muulle todistettavasti
pitkaan sailyvalle materiaalille. Pysyvasti sdilytettadviin asiakirjoihin kdytetaan Kansallisarkiston hyvaksymia
arkistokelpoisia materiaaleja ja menetelmia.

Arkistotiloiksi valitaan kuiva, puhdas ja paloturvallinen tila hyllyineen. Kun asiakirjat siirretdan toimistotiloista
arkistoon, sijoitetaan asiakirjat aina Kansallisarkiston hyvaksymiin arkistokansioihin. Pysyvasti sailytettavien
aineistojen arkistoinnissa suosituksena on kdyttaa Kansallisarkiston hyvaksymaa ISO 16245 vaatimuksen
mukaista siniharmaata arkistokelpoista ligniinivapaata (pH9) arkistokoteloa (4-8cm). Kotelon koko valitaan
sailytettavan maaran mukaan. Kotelot taytetaan napakasti, ei liilan tayteen eika lilan vajaaksi, silla koteloa ei
saa jattaa lilan tyhjaksi (asiakirjat valuvat ja taipuvat), mutta se ei saa mydskaan olla lilan taysi (asiakirjat
puristuvat, taittuvat ja murtuvat).

Asiakirjat suojataan suojalehdilla (vaippalehdilld) ennen arkistokoteloon sijoittamista. Jos kansioon on
esimerkiksi arkistoitu Utajarven kunnan kaavoitukseen liittyvia asioita ja asiakirjoja, niin vaippalehdilla
erotetaan asiat toisistaan. Vaippalehteen tulee merkitad aineiston yksildiva tieto ja pitkaan/pysyvasti
sdilytettdvat asiakirjat arkistoidaan asiakohtaisesti aikajarjestyksessa vaippalehtien sisdan. Vaippalehteen
voidaan tarvittaessa tehda muita merkintdja esimerkiksi salassapidosta. Myos kokonaisen kotelon tayttava
nippu suojataan vaippalehdelld ennen koteloon laittoa, silld se suojaa pdallimmaisia ja alimpia papereita
kulumiselta.

Jokaiseen arkistoyksikk6dn merkitdan tunnistetiedot erilliseen selkakilpeen eli nimidon. Arkistoyksikditd ovat
kansiot, sidokset, kortistolaatikot yms. Nimidintia varten on olemassa valmis malli, jota kdyttden merkitaan
seuraavat tiedot: arkistonmuodostaja (Utajarven kunta), tietosisaltotieto (asiakirja tai asiakirjakokonaisuuden
nimi), vuosi/vuodet, sailytysaika sekd mahdolliset kdyttorajoitukset. Nimiot kiinnitetdan sailytysvalineisiin
arkistokelpoisella liimalla. Nimiot liimataan arkistokotelon selkdmykseen 9,5 cm:n korkeudelle kotelon
alareunasta. Nimion koko riippuu sailytysvalineen mitoista ja nimidon kirjoitetuista tiedoista. Nimiot
sijoitetaan koko arkistoon yhdenmukaisella tavalla, ja helposti luettavassa muodossa.

Nimiot voidaan tulostaa tavalliselle kopiopaperille. Salassa pidettdvat ja luottamukselliset aineistot
sailytetaan lukitussa tilassa tai kaapissa.

Pitkadn ja pysyvasti sdilytettavien aineistojen luovuttamiset ja siirrot keskusarkistoon sovitaan
asiakirjahallinnan vastaavan kanssa ohjeistusten mukaisesti jarjestettyna ja kansioituna. Luovutettavasta
aineistosta, jarjestamisestd, seulonnasta, luetteloinnista ja siirron kdytannodn toteuttamisesta vastaa
aineistojen luovuttaja. Luovuttaja laatii arkistoluovutuksia varten luovutusluettelon. Pysyvasti sdilytettavat
asiakirjat luovutetaan keskusarkistoon siten, ettei niiden yhteydessa ole maardajan sdilytettavia aineistoja.

Arkistoiduissa aineistoissa El saa olla:

- muovitaskuja

- kumilenkkeja

- paperiliittimid ja neuloja

- metalliniitteja (kupariniitit saa jattaa)

- teippeja (jos irrottaminen ei vahingoita asiakirjaa)
- Sinitarraa

- muuta metallia, muovia ja kumia

- post-it lappuja tai muita muistilappuja

Asiakirjojen kasittelyn muistisadantona:
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- ala tee taitoksia

- ala kayta liimaa, teippia tai saksia

- ald tee omia merkint®ja asiakirjoihin

- ala poista irtoilevia asiakirjan paloja tai reunoja
- kasittele asiakirjoja huolellisesti ja puhtain kasin

Maardajan (alle 10v) sailytettavia asiakirjoja ei siirreta kunnan keskusarkistoon, vaan toimialat huolehtivat
naiden asiakirjojen sailyttamisestd omissa arkistotiloissaan. Jarjestamaton tai epajarjestykseen joutunut
arkistoaineisto seulotaan ja palautetaan sen muodostumisvaiheen mukaiseen jarjestykseen. Asiakirjat, joiden
alkuperaista jarjestysta ei ole enaa todettavissa, jdrjestetaan erillisen ohjeistuksen mukaisesti.

Pysyvasti ja pitkaan (yli 10v) sailytettavat analogiset asiakirjat luetteloidaan. Arkistoluettelo siséltaa
sailytysyksikoittdin tunnistamisessa ja tiedon 16ytymisessa auttavat tarpeelliset tunnistetiedot. Asiakirjojen
kuvailussa ja luetteloinnissa noudatetaan kansallisia kuvailu- ja luettelointisaantéja. Kuvailun osalta on
tarkeda, etta tehtavien ja palvelun jarjestamisessa tapahtuneet muutokset tuodaan esille.

Pysyvasti sdilytettavat kartat ja piirustukset, jotka eivat mahdu suorina sailytettaviksi, voidaan kaaria rullalle;
tukirullan halkaisijan on oltava vahintaan 100 mm. Kartan tai piirustuksen suojana on kaytettava kaaretta.

Valokuvat, diat ja filmit sdilytetdadn arkistokelpoisissa kansioissa tai koteloissa tiloissa, joiden
kosteusolosuhteita ja lampdtilaa voidaan saatda materiaalille soveltuvaksi. Kuvallisen aineiston digitointi
turvaa aineiston kaytettavyyden.

Pysyvdsti sdilytettavien asiakirjojen konservointitoimenpiteet tulee jattaa asiantuntijoiden tehtavaksi. Jos
pysyvdsti sadilytettavat paperiasiakirjat korvataan mikrofilmilld tai digitoimalla, asiakirjojen havittamiseen
mikrofilmauksen tai digitoinnin jalkeen tarvitaan Kansallisarkiston lupa.

7.5. Arkisto- ja sailytystilat ja asiakirjojen suojelu poikkeusolosuhteissa
Asiakirjat on sdilytettava turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Pysyvasti
sailytettdvid analogisia asiakirjoja sdilytetddn Kansallisarkiston madraysten mukaisissa tiloissa. Arkistotilojen
rakentamisessa seka peruskorjaus- ja muutostdissa noudatetaan Kansallisarkiston arkistotilamaaraysta.
Hankittaessa taysin uusia sdilytys- ja arkistotiloja Kansallisarkistolta on pyydettdva lausunto jo
suunnitteluvaiheessa. Arkistotilojen huoltot6itd suunniteltaessa lausunto pyydetdadn asiakirjavastaavalta.

Jos paivittdisessd tydssa tarvittavia asiakirja-aineistoja on paperimuodossa, ne voidaan sailyttaa tilapaisesti
tyotilojen yhteydessa olevissa sailytystiloissa. Salassa pidettavat asiakirja- aineistot on sailytettava aina
lukollisissa sdilytystiloissa. Mikali pysyvasti tai pitkaan sdilytettavia asiakirja-aineistoja joudutaan
jokapaivaisen tyon takia sailyttamaan tyotiloissa, asiakirja-aineistot pitda sdilyttda paloturvakaapeissa ja -
laatikostoissa. Havitettavaksi siirrettavan asiakirja-aineiston arkistotilavaatimukset ovat samat kuin vastaavan
asiakirja- aineiston.

Lahiarkistotiloihin padsy rajoitetaan koskemaan vain niita henkiloita, joilla on oikeus kasitella lahiarkiston
asiakirjoja. Keskusarkiston tiloihin padsy rajoittuu keskusarkiston asiakirja-aineistosta vastaaviin henkiloihin.

Poikkeusolojen varalta organisaatiolla tulee olla analogisten asiakirja-aineistojen suojelusuunnitelma.
Tietojen, tietojdrjestelmien ja tietoliikenteen suojaamiseen ja varmistamiseen on varauduttava sekd
normaali- ettd poikkeusoloissa. Sahkoisten asiakirjojen ja tietojarjestelmien osalta turvallisuusvaatimuksissa
noudatetaan julkishallinnon organisaatioita velvoittavaa lainsddadantda mm. tiedonhallintalaki.
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Varauduttaessa poikkeuksellisiin olosuhteisiin arkistoaineisto on kayttotarvetta ja turvallisuusnakdkohtia
huomioon ottaen analogiset asiakirjat on jaettava kolmeen tarkeysryhmaan:

I. Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat
[I. Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat
[Il. Muut asiakirjat

Ensimmaisen ja toisen ryhman arkistoaineiston koteloihin tai muuhun sailytysvalineeseen on tehtava
merkinnat ko. ryhmasta. Jos kriisitilanteessa toimipaikka siirtyy muualle, ensimmaisen luokan asiakirjat
seuraavat organisaatiota ja toisen ryhman asiakirjat siirretddan mm. tydhuoneista keskusarkistoon ja
tarvittaessa evakuoidaan. Kolmanteen luokkaan kuuluvat asiakirjat sijoitetaan mahdollisimman turvalliseen
paikkaan, ja ne jaavat kriisitilanteessa paikoilleen. Kaikkien asiakirjojen tietoturvallisuudesta on
huolehdittava.

Kaikki asiakirjat ennen vuotta 1920 sailytetadn pysyvasti sekd asiakirjat, jotka ovat syntyneet kriisi- ja
poikkeusoloissa (esim. sota-aika ja lakot).

8. Asiakirjatiedon havittaminen

Kun viranomainen maarittaa asiakirjatiedon sailytysarvon ja havittaa tarpeettoman tiedon, tietomaarada on
helpompi hallita. Maardajan sailytettavat asiakirjat havitetaan niille maaratyn sailytysajan jalkeen.
Havittamisen yhteydessa on varmistettava asiakirjojen tietosuoja.

Esitteet, mainokset ym. julkiset aineistot voidaan luovuttaa paperinkerdykseen. Toimintayksikdille yksilidyt
ja ei julkista, salaista tai arkaluonteista tietoa sisaltavat asiakirjat havitetdaan vain asiakirjojen
tuhoamispalvelun toimesta, eli laittamalla aineisto tietoturvasailioon. Pitkdaan (yli 10 v sailytettdvista)
havitettavdksi menevista asiakirjoista laaditaan havitysluettelo.

Toimialan/Yksikon arkistovastaava voi havittaa yksikon maaraajan sailytettavat analogiset asiakirjat
tiedonohjaussuunnitelman sailytysaikojen perusteella. Asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on kulunut
umpeen, poistetaan arkistosta vuosittain. Sahkoisten asiakirjatietojen havittamisen hyvdksymisoikeudet
annetaan sahkoisessa asianhallintajarjestelmassa vain arkistovastaavalle.

Analogisten aineistojen havittaminen dokumentoidaan yllapitamalla havitysluetteloa arkistoyksikkdtasolla
(esim. kotelo) pitkaan sailytettavien asiakirjojen osalta. Sdhkoisten asiakirja-aineistojen havittamisesta
tuotetaan asiakirjatasoinen luettelo.

Arkistolain mukaan asiakirjoja ei saa havittaa, mikali asiakirjoilla, rekisterilla tai sen osalla on tutkimuksellista
arvoa. Kansallisarkistolla on oikeus maarata julkishallinnon asiakirja-aineisto pysyvaan sailytykseen.
Viranomaisen asiakirjojen tai rekisterien tai niiden osan luvattomasta havittamisestda maarataan rikoslaissa.

Analogiset ja sdhkoiset tietosuoja-aineistot, jotka sisaltavat salassa pidettdvaad tietoa, havitetadn kdyttamalla
lukollisia tietosuojasailidita. Tietoturva-aineisto voi olla paperille tai muulle materiaalille tulostettua tai
sahkdisia tallenteita (cd:t, disketit, irralliset levyasemat, magneettinauhat yms.). Erityista huolellisuutta on
noudatettava salaisten, henkilotietoja sisdltavien ja ei-julkisten tietojen havittdmisessa. Tama ns. tietosuoja-
aineisto on sailytettava lukitussa tilassa havittdmiseen asti. Kukin viran- tai toimenhaltija seka
luottamushenkil® vastaa hallussaan olevien tietosuoja-aineistojen kdsittelysta ja havittamisesta.
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Utajdrven kunnassa havitettdvaksi toimitetut asiakirjat tuhotaan luovuttamalla ne sopimuksen tehneelle
jatehuoltoliikkeelle, joka vastaa tietosuojan toteutumisesta ja antaa siita kirjallisen todistuksen. Tietoturva-
aineisto on kunnan vastuulla, kunnes se on luovutettu tuhoamisesta vastaavan yrityksen turvakuljettajalle.

9. Tietopalvelu

Arkistotoimen ja asiakirjahallinnon on huolehdittava asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta pitamalla ne
tarvitsijoiden saatavilla joko analogisesti tai sahkdisesti seka ohjeistamalla tietopyynndn kasittely ja tiedon
luovutus. Tietopalvelun sujuminen edellyttad, ettd asiakirjojen sailyttdmisesta, kasittelysta ja arkistoinnista
on huolehdittu ohjeiden mukaan. Tietopalvelun apuna hakemistoina kdytetdan tiedonohjaussuunnitelmia,
arkistonmuodostussuunnitelmia, arkistoluetteloita, aineiston sisaltamia rekistereita ja diaareja.
Asiakirjapyynto on kasiteltava viivytyksetta. Tieto julkisesta asiakirjasta on annettava padsaantoisesti
viimeistdaan kahden viikon kuluessa.

9.1. Asiakirjojen julkisuus ja tietosuoja
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) (julkisuuslaki) sdantelee viranomaisen hallussa
olevien asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa. Julkisuuslain peruslahtokohtana on, etté jokaisella on oikeus
saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta.

Salassa pidettdvat asiakirjat tulee suojata niin, ettei niiden sisaltdama tieto ole sivullisten saatavilla. Sivullisia
ovat kaikki, jotka eivat ole asianosaisia asiassa. Asianosaisia ovat ne luonnolliset henkildt, organisaatiot ja
yhteisot, joiden oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee. Jokaisella on my6s oikeus, tietyin rajoituksin
kuten oman, toisen henkilon tai yleisen turvallisuuden vaarantuminen, saada tieto hanta itsestaan koskevista
tiedoista.

Arkistotoimen ja asianhallinnan tehtdvanad on omalta osaltaan varmistaa seka tietosuojan toteutuminen etta
yksityisten ja yhteisojen oikeusturvaan liittyvien tietojen ja asiakirjojen sdilyminen ja saatavuus.

Asiakirjojen kayttorajoitukset merkitdan tiedonohjaussuunnitelmaan ja arkistoluetteloon. Salassa
pidettavaan asiakirjaan tehdaan merkinta ”salassa pidettava” ja lainsaddannosta tuleva salassapidon peruste.
Salassa pidettdvaan asiakirjaan, arkistoluetteloon seka analogisten aineistojen arkistoyksikkdihin merkitdan
my0s salassapitoaika. Salassa pidettdvia asiakirjoja ei saa jattaa esim. lukitsemattomaan paikkaan edes
taukojen ajaksi, ja ne sailytetdan muista erilladn, kunnes salassapito lakkaa.

Henkilotietojen kasittelya ohjaa EU:n tietosuoja-asetus seka sita taydentdva kansallinen lainsaadanto.
Henkilotietoa on kaikki sellainen tieto, jolla voidaan tunnistaa ja yksildida henkilditd, esim. nimi, osoite,
henkildtunnus, sahkdpostiosoite seka verkkotunnistetiedot. EU:n tietosuoja-asetuksessa luetellaan
rekisterdidyn eli henkildtietojen kasittelyn kohteena olevan henkilon oikeudet. Téllaisia oikeuksia ovat omia
henkilotietoja koskeva tiedonsaantioikeus, oikeus saada tiedot oikaistua, oikeus tulla unohdetuksi seka
oikeus tietojen poistamiseen ja tietojenkasittelyn vastustamiseen. Lisaksi asetuksessa sdadetaan
rekisterinpitajien (eli tietojenkasittelysta vastaavien) velvollisuudesta antaa rekisteroidyille avoimia ja
helposti saatavia tietoja heidan tietojensa kasittelysta.

Asiakirjojen sahkoisessa kasittelyssa ja viestinndssa tulee ottaa huomioon tietojen sahkdisen kasittelyn
tietosuoja, josta on maarayksia laissa sahkdisen viestinndn palveluista, laissa sahkoisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa ja laissa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta.
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Hallintolaissa (434/2003) kasitelldan hyvan hallinnon periaatteita seka oikeusturvan huomioimista
hallintoasian kasittelyn eri vaiheissa. Lisaksi asiakirjojen sisaltoa ja kasittelyd koskevia madrayksid on myos
monissa muissa laeissa, esimerkiksi kirjanpitolaissa ja hankintalaissa.

Julkiset asiakirjat
- Viranomaisella on velvollisuus antaa tieto asiakirjasta, tiedonsaantioikeus on jokaisella

Ei vield julkiset asiakirjat
- Tiedon antaminen asiakirjasta on viranomaisen harkinnassa
- Julkiseksi tulon ajankohdasta sdadetdan julkisuuslain 6 ja 7 §:ssa.

Salassa pidettavat asiakirjat

- Tiedon saa antaa vain julkisuuslain 26-30 §:n tai muussa laissa saadetyissa poikkeustapauksissa.

- Mikali asiakirjaan sisaltyy salassa pidettdvaa tietoa, salassa pidettdvat osat joko peitetdan tai jos
peittdminen ei onnistu, tieto jatetddn kokonaan antamatta. Talldin salassa pidettavien tietojen
osalta kunta tarvittaessa tekee hallintopaatdksen, jossa viitataan salassapitoperusteisiin ja
kerrotaan yleiselld tasolla, millaisista tiedoista on kyse.

- Salassa pidettavasta viranomaisen asiakirjasta tai sen sisallosta saa antaa tiedon vain, jos niin
erikseen tdssa laissa saadetdan. Kun vain osa asiakirjasta on salassa pidettava, tieto on annettava
asiakirjan julkisesta osasta, jos se on mahdollista niin, ettei salassa pidettdva osa tule tietoon.

Koska asiakirjasta tulee julkinen?
- Yleissadnto: viranomainen on kasitellyt asian loppuun.

Viranomaisen laatimat asiakirjat (JulkL 6 §) esimerkkeja:

- kirjattu asiakirja

- hankinta- ja urakka-asiakirjat, kun sopimus on tehty

- poytdkirja, kun se on tarkastettu ja allekirjoitettu tai varmennettu

- paatos, lausunto, toimituskirja ja niihin liittyvat asiakirjat, kun ne on allekirjoitettu tai varmennettu

Viranomaiselle toimitetut asiakirjat (JulkL 7 §)

- padsaanto: kun viranomainen on saanut asiakirjan
- maardaikana avattava asiakirja: avaamisen yhteydessa
- tarjouskilpailun tarjoukset, kun sopimus on tehty

Esityslista
- Esityslistat julkaistaan ennen kokousta lukuun ottamatta salassa pidettavia ja ei-julkisia asioita
- Liitteiden julkisuutta harkitaan ottaen huomioon julkisuusperiaate — esim. hankintaa koskevia tietoja
ei yleensa julkaista ennen kokousta
- Tulee julkiseksi viimeistdan silloin, kun péytakirjakin

Poytakirja
- Tulee julkiseksi, kun on tarkastettu ja allekirjoitettu
- Salassa pidettdvat osat eivat tule julkiseksi
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Salassapito perustuu julkisuuslakiin

Asiakirjojen salassa pitdminen on mahdollista vain julkisuuslain tai muussa laissa saddetylla perusteella.
Padperiaatteena on asiakirjojen julkisuus, ellei laissa muuta todeta. Salassa pidettavat asiakirjat on maaritelty
julkisuuslain 24 §:ssa.

Salassa pidettdvid ovat muun muassa asiakirjat, jotka sisaltavat tietoa henkilon elintavoista, osallistumisesta
yhdistystoimintaan tai vapaa-ajan harrastuksista, perhe-eldamasta tai muista niihin verrattavista
henkilokohtaisista oloista. Myds esimerkiksi henkilolle suoritettua psykologista testia tai soveltuvuuskoetta
koskevat tiedot ovat salassa pidettavia, samoin kuin asiakirjat, joissa on tietoa yksityisesta liike- tai
ammattisalaisuudesta.

Salassapitoperusteet
Julkisuuslain 24 §:n salassapitoperusteissa on kolmenlaiset lahtékohdat:

1. Ehdoton salassapito: salassapitovelvollisuus ei riipu siitd, mita vaikutuksia asiakirjan antamisella olisi

2. Julkisuusolettama: asiakirja on annettava, paitsi jos sen antaminen vahingoittaisi tai vaarantaisi
tarkeda yleista tai yksityistad etua

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

Salassapitoajat

Viranomaisen asiakirja on salassa pidettava 25 vuotta, ellei muuta ole sdadetty tai maaratty. Yksityiselaman
suojaamiseksi on maaratty pidempi salassapitoaika, 50 vuotta henkilén kuolemasta. Ellei kuolinaika ole
tiedossa, salassapitoaika on 100 vuotta.

Erityisten henkilotietoryhmien kasittely (arkaluonteiset tiedot)

Asiakirjoja laadittaessa (esim. esityslistat ja poytdkirjat) on huomioitava, ettad salassa pidettavien tietojen
lisdksi arkaluonteisten henkilotietojen (mm. henkilon rotu, yhteiskunnallinen, poliittinen, uskonnollinen
vakaumus, terveydentila, sairaus jne.) kasittely on ldhtokohtaisesti kielletty tietosuoja-asetuksessa mainittuja
poikkeuksia lukuun ottamatta.

Henkilotietojen merkitsemistad pdytakirjaan tulisi ylipdataan valttaa, milloin se on mahdollista.

9.2.Tiedon antaminen viranomaisen julkisesta- ei viela julkisesta — asiakirjasta ja
asiakirjojen lainaus
Asiakirjojen antamisesta maarataan julkisuuslaissa, erillislainsaddannossa ja kaupungin hallintosdaannossa.
Viranomainen on velvollinen tehtaviad hoitaessaan varmistamaan, ettei julkisten tietojen saamista
toiminnassa syntyneistd asiakirjoista perusteetta rajoiteta ja toisaalta varmistamaan, ettd salassa pidettavat
tiedot suojataan sivullisilta.

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

Asiakirjan saaneen on annettava kirjallinen sitoumus siita, ettei han kayta asiakirjaa sen henkilén vahingoksi
tai halventamiseksi, jota asiakirja koskee, tai hanen laheisensa vahingoksi tai halventamiseksi taikka sellaisten
muiden etujen loukkaamiseksi, joiden suojaksi salassapitovelvollisuus on sdddetty.
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Jos asiakirja sisaltaa seka salassa pidettavia (tai arkaluonteisia) etta julkisia tietoja, julkisen osan voi nayttaa,
kunhan salassa pidettavat ja arkaluonteiset tiedot peitetddn. Asiakirjaan on tehtéva salassapitomerkinta, jos
se on salassa pidettava toisen tai yleisen edun vuoksi ja se annetaan asianosaiselle. Salassapitomerkinnasta

on kadytava ilmi, miltd osin asiakirja on salassa pidettava ja mihin sdannokseen salassapito perustuu.

Vaitiolovelvollisuus julkisuuslain 23 §:ssa

Vaitiolovelvollisuudella tarkoitetaan kieltoa paljastaa salassa pidettavaa tietoa. Vaitiolovelvollisuus on seka
viranomaisen palveluksessa olevilla, ettd luottamushenkildilla. Vaitiolovelvollisuus jatkuu senkin jalkeen, kun
tehtavd on paattynyt. Vaitiolovelvollisuuden piirissa olevaa tietoa ei saa paljastaa missaan muodossa. Salassa
pidettdavaa tietoa ei mydskadn saa kayttda hyvaksi.

Asiakirjan sisaltdma tieto voi olla osittain tai kokonaan salassa pidettdvaa. Lakimies auttaa epaselvissa
tapauksissa ratkaisemaan, onko asiakirja julkinen vai osittain tai kokonaan salassa pidettava.

Asiakkailla on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta, edellyttden, ettd tietopyyntd on yksildity siten, etta
siitd kdy ilmi mita tietoa pyynt6 koskee. Tarvittaessa asiakasta on diaarin ja muiden hakemistojen avulla
avustettava yksiloimaan asiakirja, josta han haluaa tiedon.

Julkisen tiedon pyyntoa ei tarvitse perustella, eikd kertoa tiedon kayttotarkoitusta. Asiakkaat voivat olla
organisaation sisaisia tai ulkoisia.

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

Viranomaisen laatiman ja vastaanottaman asiakirjan julkiseksi tulemisesta on sdadetty julkisuuslain 6 §:ssé ja
7 §:ssd ja viranomaisen harkintavallasta 9 § ja 17 §.

Asiakirjahallinnon vastaavan viranhaltijan paatokselld asiakirjoja voidaan lainata keskusarkistosta
virkakayttoon toiselle viranomaiselle, arkistolaitoksen yksikélle tai muuhun laitokseen, jossa niiden kaytto on
valvottua ja sdilyttdminen turvattua.

Yksityiskayttoon asiakirjoja ei lainata, mutta asiakirjoja voidaan antaa luettavaksi tai jdljennettavaksi
virastossa. Asiakkaan niin halutessa annetaan asiakirjoista kopioita noudattaen asiakirjojen lunastuksesta
vahvistettua taksaa. Arkistotiloihin ei ketdan ulkopuolista pdasteta yksin.

Oman organisaation sisalla asiakirjoja lainaksi annettaessa on huomioitava, etta lainaaja ei saa lainata
asiakirjoja edelleen. Lainaaja vastaa asiakirjoista siihen asti, kun ne on palautettu.

Asiakirjojen lainaamisesta ja palauttamisesta huolehtii Iahiarkistoissa toimialan/yksikén arkistovastaava.

Pidettdessa asiakirjoja tarvitsijoiden kdytettdvissa on otettava huomioon asiakirjojen tietoturvan, tietosuoja-
asetuksen, julkisuudesta annetun lain ja asetuksen sekd muun lainsaddannon aiheuttamat rajoitukset.

9.3. Tietopyynnon kasittely- ja asiakirjan antamisaika
Viranomaiselle tullut tietopyynt® on kasiteltava julkisuuslain mukaan viivytyksetta ja tieto julkisesta
asiakirjasta on annettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa tietopyynnon
saapumisesta. Jos pyydettyja tietoja on paljon tai niihin sisaltyy salassa pidettavia tietoja, taikka asian
kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteitd tai muutoin tavanomaista suuremman tyépanoksen, on asia
ratkaistava ja tiedot julkisesta asiakirjasta luovutettava viimeistaan kuukauden kuluessa. Mikali asiakirja
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sisaltaa salassa pidettdvaa tietoa on asiakirjan julkisesta osasta annettava tieto niin, ettei salassa pidettava
osa tule tietoon.

9.4. Henkilotietojen kasittely ja henkilorekisteritietojen tarkastusoikeus
Henkil6tietoja ovat sellaiset tiedot, joiden perusteella henkil® voidaan tunnistaa suoraan tai valillisesti
esimerkiksi yhdistamalla yksittainen tieto johonkin toiseen tietoon, joka mahdollistaa tunnistamisen.
Henkilotietojen ja salassa pidettadviksi maariteltyjen tietojen kasittelyssa on noudatettava EU:n tietosuoja-
asetuksen vaatimuksia, eli erityistd huolellisuutta sekd huomioitava niiden luovuttamiseen lainsdaddannossa
annettuja maarayksia ja kaupungin omia erillisohjeita (erityisesti sosiaali- ja terveydenhuollossa). Salassa
pidettavan tiedon luovuttamisesta voidaan perustellusta syysta kieltdytya (pyytdjan oma, toisen henkilén
turvallisuus tai yleisen edun turvaaminen). Kieltdytymisestd on ilmoitettava pyytajalle ja ohjeistettava, miten
han voi saada valituskelpoisen paatdksen asiassa.

Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen tarkoituksena on varmistaa, etta inmisten oikeus
henkildtietojen suojaan ja sita kautta yksityiseen toteutuu myds digiaikana. Tietosuoja- asetuksen
tarkoituksena on lisatd henkildtietojen kasittelyn avoimuutta ja lapinakyvyytta.

Asetus vahvistaa rekisterodityjen oikeuksia valvoa henkildtietojensa kasittelyd. Asetuksessa on sdadetty
henkilodtietolakia tiukemmat seuraamukset asetuksen vastaisesta henkilotietojen kasittelysta. Tietosuoja-
asetuksessa saadetadn henkildtietojen kasittelya koskevista periaatteista, jotka ohjaavat henkildtietojen
kasittelya.

Omien rekisteritietojen saaminen henkilorekisteristda on maksutonta. Toistuviin, ilmeisen perusteettomiin ja
kohtuuttomiin tarkastuspyyntoéihin sovelletaan voimassa olevan kunnanhallituksen paatdksen mukaista
asiakirjoista perittavaa taksaa.

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

Utajarven kunnassa toimivien palveluntuottajien hallussa olevat rekisteritiedot ovat kunnan omistamia.
Tietojen luovutuksesta ja siihen liittyvistd muista seikoista, kuten esim. miten toimitaan tietojen luovutuksen
kieltaytymisessa tai mahdollisesta asiakkaan ja palveluntuottajan keskinaisessa ristiriitatilanteessa (tai
tietojen kasittelysta palvelun paatyttya), tulee sopia erilliselld asiakirjalla. Lisda rekisterdidyn oikeuksista
kerrotaan kunnan verkkosivuilla.

Tietojarjestelmista on julkisuusasetuksen (Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta, 1030/1999) mukaiset tietojarjestelméselosteet, jotka sisaltavat tietojarjestelmien
kuvailutiedot.

9.5. Asiakirjatiedon antamisesta perittavat maksut
Asiakirjoista peritdaan kulloinkin voimassa olevan kunnanhallituksen paatoksen mukaiset maksut. Asiakirjojen
kopiointi- ja tulostusmaksuja sovelletaan tilanteissa, joissa kunnan asiointi- tai palvelupisteilld asioiva henkild
haluaa kunnan kopio- tai monitoimilaitetta kdyttaen kopioida tai muulla tavalla tulostaa taman
henkildkohtaisia asiakirjoja tai aineistoja. Tiedonhakumaksua peritaan erityistoimenpiteita vaativissa
tietopyynndissa, joissa asiakirjan esille haku ei ole mahdollinen tavanomaisilla keinoilla.
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10. Toimintaohjeen pitaminen ajan tasalla

Asiakirjahallinto on jatkuvassa muutostilassa, mika johtuu seka organisaation sisdisista tekijoista (esim.
organisaatio- ja tehtdvamuutokset), osin ulkoisista tekijoista (esim. yhteiskunnan ja toimintaympariston
muutokset ja tietotekninen kehitys). Muutokset ja niiden mahdollisuudet tulee huomioida asiakirjahallinnon
suunnittelussa ja ohjeiston yllapidossa.

Keskeisia asiakirjahallinnon ohjeistolle asetettavia vaatimuksia ovat:

- Oikeellisuus: on maariteltava, kuka hyvaksyy ohjeistoon tehtavat muutokset jne. Ohjeiston ja sen
muutosten hyvaksyminen pitaisi olla normaalin hallintorutiinin mukaista sdddeltya toimintaa.

- Kaytannollisyys: ohjeet on laadittava niin, ettd ne vastaavat kdytannon tarpeita.

- Asiakirjojen laatiminen ja kasitteleminen on paivittdista toimintaa.

- Tunnettavuus: ohjeiston on oltava kaikkien tarvitsijoiden saatavilla kirjallisena. Sen noudattamiseen
tulee sitoutua ja kayttdon perehtya. Ohjeiston olemassaolosta ja tehdyista muutoksista on
tiedotettava. Voimassa oleva versio sailytetdan intranetissa.

- Vastuullisuus: ohjeistoa tulee kehittada ja nimeta vastuuhenkild. Asiakirjahallinnolla on oltava
vastuuyksikkd/viranhaltija.

- Kattavuus: ohjeiston pitaa kattaa kaikki asiakirjahallinnon osa-alueet.

Tama asiakirjahallinnon toimintaohje korvaa aiemman toimintaohjeen (Utajarven kunnan asiakirjahallinnon
toimintaohje, 2.7.2012), seka kirjaamisohjeen (Utajarven kunnan asiakirjojen kirjaamisohje, 2.7.2012). Tdma
toimintaohje tulee voimaan kunnanhallituksen paatoksella. Asiakirjahallinnon toimintaohjeen ajantasaisuus
katselmoidaan vuosittain ja pdivitetddan tarpeen mukaan. Asiakirjahallinnon toimintaohjeen ajan tasalla
pitdmisesta ja tarvittavista muutoksista huolehtii asiakirjahallinnosta vastaava.
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