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Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje

Yleista

Kotkan kaupungin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena on
ohjata asiakirjojen kasittelya, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa. Toimintaohje
antaa yleisohjeet kaupungin arkistotoimen hoitamiseen.

Tassa ohjeessa annetaan kaikille kaupungin toiminnoille yhteiset asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen jarjestamista ja suunnitelmallista hoitoa koskevat maaraykset. Taman
toimintaohjeen lisaksi arkistotoimessa on noudatettava arkistolakia (ArkL),
arkistolaitoksen ohjeita ja maarayksia, lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta,
henkil6tietolakia ja muita erityislakeja sekéa EU:n yleista tietosuoja-asetusta ja
kaupungissa hyvaksyttyja saanttja, maarayksia seka arkistonhoitoon liittyvid muita
ohjeita ja paatoksia.

Kotkan kaupunki on yksi arkistonmuodostaja, jonka tehtavien hoitamisesta syntyy
useita tehtavakohtaisia arkistoja. Arkistotoimen jarjestaminen kuuluu Kotkan
kaupunginhallitukselle ja kaupunginhallitus hyvaksyy asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen toimintaohjeen.

Toimintaohjeen soveltamisesta, yllapitamisesta ja muuttamisesta seké muutosten
hyvaksymisesté vastaa paatearkistosta vastaava viranhaltija. Arkistotoimen
toimintaohje on saatettava ajan tasalle organisaation tai toiminnan muuttuessa.
Vastuualueiden ja muiden organisaatioyksikdiden arkistovastaavien ja jokaisen
asiakirjojen kasittelyyn osallistuvan henkilon velvollisuutena on huolehtia osaltaan
siitd, ettéd noudatetaan hyvaa tiedonhallintatapaa.

Tama toimintaohje tulee voimaan 02.10.2017 alkaen.

Viitteet

Arkistolaki (ArkL) 23.9.1994/831

Henkilotietolaki 22.4.1999/523

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621

Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
muutoksineen 12.11.1999/1030

EU:n yleinen tietosuoja-asetus 27.4.2016 2016/679

Kunnallisen arkistotoimen opas, Arkistolaitos. AL/10550/07.01.01.00/2011, 19.4.2011
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Keskeiset kasitteet

Arkisto

Kasiarkisto on tydntekijan tai tydryhman hallussa olevat asiakirjat, joita sailytetaan
tyotiloissa.

Lahiarkisto on arkistotila, jossa sailytetddn usean tyontekijan, tyéryhman tai
organisaatioyksikon asiakirjoja ja joka sijaitsee toimitilojen léaheisyydessa.
Paatearkisto on pysyvasti sailytettavien asiakirjojen arkistotila, joka tayttaa tietyt
rakenteelliset ja olosuhteita koskevat vaatimukset.

Asia on viranomaisen kasiteltdvakseen saama tai ottama kokonaisuus. Kasittelyn
lopputuloksena syntyy asiaan liittyva ratkaisu tai muu lopputulos. Asian kasittely
tapahtuu maariteltyjen kasittelysaantdjen mukaisesti. Asiaan liittyva kasittely voi
muodostua yhdesta tai useammasta toimenpiteesta. Kuhunkin toimenpiteeseen voi
liittya asiakirjoja.

Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin sisaltyvien asioiden ja
asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrKii
tehostamaan asioiden valmistelua, kasittelya, paatoksentekoa, julkaisemista ja
arkistointia seké asiakirjallisten tietojen hallintaa.

Asian- ja asiakirjahallintajarjestelma on tietojarjestelmé, jonka avulla organisaation
kasittelemat asiat ja niihin liittyvat asiakirjatiedot hallitaan ennalta méaaériteltyjen
kasittelysdantdjen mukaisesti. Asiankasittelyjarjestelmassa on olennaista, etta
jarjestelmaan tallennetut tai liitetyt asiakirjatiedot liittyvat aina toimenpiteen/
kasittelyvaiheen kautta asiaan. Asiakirjatietojen turvaamisen kautta pystytaan
takaamaan asiakirjatietoon kohdistuvat laatuvaatimukset (alkuperaisyys, eheys,
luotettavuus ja kaytettavyys).

Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitystéa taikka sellaista séhkoisesti tai
muulla vastaavalla tavalla aikaan saatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa
tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein.

Viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa oleva asiakirja, joka on laadittu
viranomaisessa tai toimitettu viranomaiselle asian kasittelyd varten viranomaisen
toimialaan kuuluvassa asiassa tai toimitettu talle viranomaisen toimeksiannosta.
(JulkL 621/1999)

Arkistonmuodostussuunnitelmassa osoitetaan mitd ja missa muodossa olevia
asiakirjoja toiminnan yhteydessa muodostuu, miten, missa ja miten pitkaan niita
sdilytetaan seka miten aineisto rekisteréidaan. Suunnittelulla varmistetaan asiakirjan
ja sen sisadltaméan tiedon I6ytyminen (saatavuus), kdytettavyys, suojaaminen ja eheys
koko asiakirjan elinkaaren aikana. Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) palvelee
paperiarkiston kaytt6a (vrt TOS).

Kanta-arkistolla tarkoitetaan Kansallista Terveysarkistoa, johon kootaan s&hkdiseen
muotoon potilastietojen kansio, joka on terveydenhuollon ammattihenkiléiden
kaytossa potilaan sallimissa rajoissa seka potilaan itsensa kaytdssa.

Sahkadisella asiakirjalla tarkoitetaan sahkdista viestia, joka liittyy asian
vireillepanoon, kasittelyyn tai paatoksen tiedoksiantoon. Laki s&hkdisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa (13/2003) méaarittelee lain tarkoittamiksi sahkaisiksi
tiedonsiirtomenetelmiksi telekopion, tele-palvelun, séhkdisen lomakkeen, sdhkdpostin
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tai kayttdoikeuden sahkoiseen tietojarjestelmaén sekéd muut sahkdiseen tekniikkaan
perustuvaan menetelmat, joissa tieto valittyy langatonta siirtotieta tai kaapelia pitkin.
Viran-/toimenhaltijalle saapunut s&hkopostiviesti, jonka tydntekija on saanut viran-
/toimenhaltijana ja joka edellyttdd viranomaistoimenpiteitd tai muita tydtehtaviin
liittyvia toimenpiteitd, on s&hkoinen asiakirja.

Teht&valuokitus on organisaation lakisaateisten tehtévien ja tuki- ja yllapitotehtéavien
hierarkkinen numeroitu luettelo, joka ohjaa arkistonmuodostusta seka rekisterdintia.

Tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS) ohjataan syntysahkoista asiakirjatietoa.
Lahtdkohtana on tuottaa asiakirjatiedon kasittelyn ja hallinnan edellyttamat metatiedot
automaattisesti tietojarjestelméaén, jossa asiakirjatietoa kasitelladn. Operatiivinen
tietojarjestelma saa tiedonohjaussuunnitelman tietosisallosta oletusmetatietoarvot
avattaville asioille, toimenpiteille ja asiakirja-tiedoille.

Tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ) tiedonohjaussuunnitelma kytketaan
tietojarjestelman taustalle siten, etta se tuottaa asian kasittelyprosessin edetessa
metatietoarvoja mm. asiakirjan sailytysaika, julkisuus, henkilétietosisaltd.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestdminen ja vastuut

Arkistonmuodostaja

Arkistolain 9 8:n mukaan arkistotoimen jarjestaminen kuuluu kaupunginhallitukselle,
joka maaréaa miten asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja
kaytannon hoito jarjestetaan.

Kaupunkien ja kuntien vélisesta yhteistoiminnasta paatettdessa on sovittava missa
yhteistoiminnan tuloksena syntyvat pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat
sailytetaan.

Kotkan kaupunki on yksi arkistonmuodostaja, jolla on tehtéavien hoidon kannalta
tarpeellinen méaara osa-arkistoja. Osa-arkistoja ovat mm. kaupunginvaltuusto ja —
hallitus, lautakunta tai vastaava toimielin virastoineen ja laitoksineen seka myds
yksittdisviranomainen, jolla on laissa saadetty tehtavapiiri. Osa-arkistosta kaytetaan
tassé ohjeessa nimitysta arkistonmuodostaja. Vastuu asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen hoitamisesta kuuluu arkistonmuodostajalle.

Paatearkistolla tarkoitetaan kaupungin pysyvasti sailytettavista ja yli 10 vuotta
vanhemmista asiakirjoista muodostuvaa kokonaisuutta (keskusarkisto). Kotkan
kaupungin konsernipalvelualueella sijaitseva hallintoyksikk® vastaa paatearkistosta ja
paatearkiston tietopalvelun jarjestamisesta.

Kotkan kaupungin paatearkiston yhteydessa ja alaisuudessa toimii Kotkan
kotiseutuarkisto, johon kotkalaiset jarjestot, yhteisot ja yksityishenkilot ovat
oikeutettuja arkistopaallikdn suostumuksella tallettamaan arkistojaan. (Kv 25.8.2004)

Kaupunginhallitus, lauta- ja johtokunnat ovat rekisterinpitgjia henkilorekisteriasioissa.

Arkistonmuodostajan tehtavana on:

1. huolehtia arkistotoimesta hallussaan olevan aineiston osalta

2. maarata se johtava viranhaltija, joka huolehtii arkistonmuodostajan
asiakirjahallinnon/tiedonohjaussuunnitelman suunnitelman laatimisesta
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3. maarata vastuualueensa/toimintayksikkénsa arkistolle asiakirja- ja
arkistovastaava tai — vastaavat

4. ilmoittaa arkistopaallikblle maaraamistaan arkistovastaavista ja kirjaajista

5. tehda arkistopaalliklle arkistotoimeen liittyvia esityksia ja ilmoittaa hanelle
arkistotoimensa hoidossa tapahtuvista muutoksista

Arkistotoimen johtaminen

Kotkan kaupunki on yksi arkistonmuodostaja ja sen arkistotoimen jarjestdminen
kuuluu kaupunginhallitukselle, joka vastaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
organisoinnista, suunnittelusta ja resursseista. Taman lisaksi kaupunginhallitus johtaa
ja valvoo kaupungin arkistotoimen ja asiakirjahallinnon hoitoa (ArkL 8§ 8).

Kaupunginhallituksen on mééarattava se viranhaltija, joka johtaa kaupungin
arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii kaupungin pysyvasti sailytettavista
asiakirjoista. Kotkan arkistotointa ja paatearkistoa johtavana viranomaisena toimii
arkistopaallikkd. Kotkan kotiseutuarkiston paallikkéna toimii arkistopaallikko. (Kv
25.8.2004)

Kaupunginhallitus

Paatearkistosta
vastaava

viranhaltija

Arkistovastaavat
vastuualueittain ja
toimintayksikaittain

Arkistopéaallikko

Arkistopaallikon tehtdvana on hallintosé&dnnon 8 luvun 2 8:ssa sdadetyn ohella:

1. Johtaa, ohjata ja valvoa kaupungin asiakirja- ja arkistotointa, kirjaamista ja
tietopalvelun kehittamista.

2. Ohjata tiedonohjaussuunnitelmien laatimista yhteistydssa
vastuualueiden/toimintayksikdiden/liikelaitosten johtajien, asiakirja- ja
arkistovastuuhenkildiden ja muun henkildston kanssa.

3. Hyvéksya tiedonohjaussuunnitelmat.

4. Paattdd maaraajan sailytettavien asiakirjojen sdilytysajoista ja asiakirjojen

sdilytysmenetelmista.

Hyvéksya Kotkan kaupungin tehtavaluokitus ja siihen tulevat muutokset.

Vastata kaupungin asiakirjahallinnon- ja arkisto-ohjeiden laatimisesta,

yllapitamisestd, soveltamisesta ja muuttamisesta.

oo
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7. Pitda ajan tasalla olevaa luetteloa vastuualueiden/toimintayksikdiden/liikelaitosten
asiakirja- ja arkistovastaavista ja osa-arkistojen arkistonhoitajista.

8. Vastata hallussaan olevien asiakirjojen lainaamisesta, niistd annettujen
jaljennosten ja otteiden oikeaksi todistamisesta seka tietopalvelusta lukuun
ottamatta potilasasiakirjoja. (Potilasasiakirjojen tietopalvelusta maarataan
tarkemmin kohdassa Asiakas- ja potilasasiakirjojen tietopalvelu ).

9. Vastata kaupungin asiakirja- ja arkistovastaavien ja muun henkiléston koulutus- ja
tiedotustoiminnasta asiakirjahallinnon alalta ja antaa ohjeita ja heuvoja.

10. Informoida arkistonmuodostajia arkistointia tai arkistoaineiston sailyvyytta
uhkaavista riskeista seka esittaa ratkaisuja niiden poistamiseksi.

Tietopalvelusihteeri

Kirjaamo

Tietopalvelusihteeri on yhteyshenkild johon otetaan yhteytta, kun asia liittyy
paatearkistossa sailytettaviin, sinne siirtyviin tai havitettaviin asiakirjoihin. Lisaksi
tietopalvelusihteeri pitdé luetteloa vastuualueilla/toimintayksikoissé/liikelaitoksissa
sdilytettavien asiakirjojen lahiarkistoista. Tietopalvelusihteeri avustaa
arkistopaallikkda asiakirjahallintoa ja arkistoa koskevien ohjeiden laatimisessa.

Kirjaamo huolehtii kaupungille saapuvista asiakirjoista ja niiden lahettamisesta
kasiteltavaksi.

Kirjaamon tehtavana on muun ohella

1. Kaupungille saapuvien asiakirjojen rekisterginti.

2. Hoitaa ja vastata kirjaamon hallussa olevien asiakirjojen arkistoinnista,
sdilyttamisesta ja havittdmisestd/ luovuttamisesta paatearkistolle.

3. Huolehtia tietopalvelusta rekisterdityjen tai hallussaan olevien asiakirjojen osalta

seka valittdd asiakirjapyynnot paatearkistolle.

Rekisteriselosteiden ja tietojarjestelméaselosteiden rekisterdinti ja luettelointi.

Huolehtia yhdessa vastuualueiden/toimintayksikdiden/liikelaitosten

sopimusvastaavien kanssa kaupungin sopimuksista ja asiakirjoista ja niiden

kaytettavyydesta.

ok
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Asiakirja- ja arkistovastaavat vastuualueilla/toimintayksikdissé/liikelaitoksissa

Nimettyjen vastuuhenkildiden tehtavana on:

1. Laatia ja yllapitaa yhdessa arkistonmuodostajan maaraaman viranhaltijan kanssa
tiedonohjaussuunnitelmat ja toimittaa ne arkistopaallikolle hyvaksyttavaksi seka
esittaa vastuualuetta tai yksikkda koskevat tiedonohjaussuunnitelman muutokset
arkistopaallikélle.

2. Vastata siita, etté paatearkistoon siirretaén vuosittain yli 10 vuotta vanhemmat
pysyvasti sailytettavat asiakirjat ja lahettéaa arkistopaallikdlle luettelot
paatearkistoon luovutettavasta aineistosta.

3. Vastata siita, ettd maaraajan sailytettavat asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika
on kulunut umpeen, havitetdan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti ja lahettaa
arkistopaallikélle havitettavasta aineistosta havitysluettelot.

4. Ohjata ja opastaa oman organisaatioyksikkdnsa asiakirjojen kasittelya,
rekisterodintia ja arkistointia seké valvoa asiakirjojen kasittelyohjeiden
noudattamista.

5. Kutsua tarvittaessa koolle organisaatioyksikkdnsa arkistoryhma, johon kuuluvat
arkistomuodostajan maaraddmat arkistonhoitajat.

6. Tehda asiakirjojen arkistointiin liittyvid aloitteita seka ilmoittaa arkistopaallikdlle

arkistonhoidossa esiintyvista ongelmista.

Huolehtia arkistonmuodostajan muista arkistotoimeen kuuluvista tehtavista

Noudattaa kaupungin arkistotoimen ja arkistopaallikon antamia ohjeita ja

maarayksia.

© ~

Asiakirja- ja arkistovastaaville tulee taata riittavasti tydaikaa ja resursseja asiakirja- ja
arkistotehtavien hoitamiseen.

Osa - arkistojen arkistonhoitajat

Nimettyjen vastuuhenkildiden tehtavana on:

1. Yll&pitaa tiedonohjaussuunnitelmia oman tydyksikkénsa osalta ja lahettdéd ne
arkistopaallikélle.

2. Ohjata ja valvoa asiakirjojen kasittelyohjeiden noudattamista tydyksikdssaan
arkistotoimen ja arkistopaallikdn ohjeiden mukaisesti.

3. Huolehtia siita, ettéa heidan tyoyksikkdnsa pysyvasti sailytettava aineisto siirretaan
paatearkistoon, valiarkistot ovat jarjestyksessa, seulottuja ja etta tarpeeton
aineisto havitetaan.

4. Huolehtia arkistoluetteloista, siirto- ja poistoluetteloista.

Asiakirjahallinnan kokonaisvaltaisen suunnittelun ja valvonnan mahdollistamiseksi ja
edistamiseksi arkistopaallikké kutsuu tarvittaessa koolle asiakirja- ja
arkistovastaavista koostuvan asiakirjahallinnon tydoryhmén (Tiedonohjaustiimi), johon
voidaan tarvittaessa kutsua muitakin toimintaa hyodyttavia osallistujia.

Tiedottaminen, opastus seka organisaatioyksikdiden arkistonhoidon
vuosisuunnitelmien laatiminen hoidetaan ao. yksikdn asiakirja- ja arkistovastaavien ja
osa - arkistojen arkistonhoitajien toimesta.

Vastuualueen/toimintayksikén/liikelaitoksen johtajat ja esimiehet

Vastuualueen/toimintayksikon/liikelaitoksen johtajalla on yleisvastuu ao.
organisaatioyksikon tiedonhallinnasta, tietosuojasta, asiakirjahallinnosta,
arkistotoimesta ja resursseista. Han huolehtii organisaatioyksikkénsa
tiedonohjaussuunnitelmien kayttdonotosta.
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Vastuualueen/toimintayksikon/liikelaitoksen johtaja; mééaraa alaisensa organisaation
yksikkojen asiakirja- ja arkistovastaavaksi yhden tai useamman henkilon. Asiakirja- ja
arkistovastaavien ja osa-arkiston hoitajien henkilovaihdokset ilmoitetaan
arkistopaallikélle.

Esimiehet vastaavat yksikkdnsa tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja
arkistotoimesta, tietosuojasta kuten muustakin toiminnasta. Esimiehet vastaavat
myds asiakirjahallinnon perehdytyksesta seka siita, etta tyontekijat tuntevat
asiakirjahallintoon liittyvat tehtavansa ja vastuunsa.

Tiedon antamisesta asiakirjasta maarataan hallintosaannossa (5 luku 5 8).

Asiakirjojen kasittelijat

Kukin esittelija ja valmistelija vastaavat hallussaan olevista asiakirjoista.

Jokaisella kaupungin palveluksessa olevalla on vastuu:

1. hallussaan olevista asiakirjoista ja tietoaineistoista seka niiden pitamisesta
asianmukaisesti jarjestettyina ja asiakirjojen luovuttamisesta niiden kasittelyn
paatyttya liitettaviksi arkistoon.

2. huolehtia omassa tydssa syntyvien asiakirjojen ym. tietoaineiston kayttamisesta,
jarjestamisesta seka siirroista véliarkistoon yhteistytssa osa-arkistonhoitajan
kanssa noudattaen asiakirjahallinnan suunnitelmia

3. laatimiensa asiakirjojen muodollisesta ja sisallollisesta oikeellisuudesta seka
hallussaan olevan aineiston rekisterginnista asiaankuuluvaan diaariin

4. tarvittaessa osallistua asiakirjahallinnan/tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen
oman tehtdvéalueensa osalta.

5. huolehtia tietosuojaan liittyvien asioiden hoitamisesta oman tehtéavaalueensa
osalta

Kasittelyn paatyttya asiakirjat ja tietoaineistot luovutetaan arkistoon liitettavaksi kuten
tassé ohjeessa ja sen liitteissa maarataan. Viranhaltijan ja tyontekijan on myos
huolehdittava hallussaan olevien prosessikuvausten tietojen ja asiakirjojen
lisaamisesta tiedonohjaussuunnitelmaan yleisen tai yksikkdkohtaisen ohjeistuksen
mukaisesti.

Asiakirjoja kasittelevat viranhaltijat, tydntekijat, luottamushenkil6t, harjoittelijat ja
toimeksiantotehtavia suorittavat ovat vaitiolovelvollisia asiakirjojen kasittelyn tai
muussa yhteydessa saamistaan salassa pidettavista ja ei-julkisista tiedoista siten kuin
julkisuuslaissa tai muissa erityislaeissa saadetaan. Vaitiolovelvollisuus koskee myo6s
suullisesti saatua tietoa ja jatkuu tehtdvanhoidon paattymisen jalkeenkin.

Salassa pidettavaa aineistoa on kasiteltava siten, etteivat asiattomat paase tietoihin
kasiksi.

Tilaajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuksissa

Ostopalveluista ja muista toimeksiantotehtavista kertyvat asiakirjat ja asiakirjalliset
tiedot ovat tilaajan/toimeksiantajan viranomaisen asiakirjoja. Sopimuksissa on
sovittava asiakirjojen suojauksesta, sailytyksesta ja arkistoinnista sekd EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen henkilttietojen kasittelylle asetetuista vaatimuksista.
Palvelusopimuksissa on sovittava kirjallisesti asiakirjahallinnon vastuut.

Palvelun tilaaja ja tuottaja sopivat kirjallisesti
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kuka tuottajan edustaja toimii asiakirjahallinnon vastuuhenkiléna,

tilaajan omistamien asiakirjojen osalta, kenell& on vastuu tietojen antamisesta,
tietopalvelusta, huomioon ottaen myds salassa pidettavat tiedot ja tavasta jolla
palvelun tuottaja vastaa arkiston muodostuksesta,

3. kasiteltavien henkilGtietietojen osalta rekisterinpitéjan ja henkilotietojen kasittelijan
vastuista ja velvollisuuksista.

N

Toimintansa paattavan palveluntuottajan tulee luovuttaa asiakirjallinen tieto palvelun
tilaajalle.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Tehtavat ja tavoitteet

Asiakirjahallinto
Tiedon tuottaminen
Kirjaaminen ja rekisterdinti,
tistopalvelu
Hyva tiedonhalintatapa

Arkistokelpoisuus ja
talletusmenetelmat

Amvonmaaritys, seulonta ja
arkistointi
Madraajan sailytettivien

hawittaminen

Arkistotoimi
Pysyvat ja pitkaan sailyiettavat asiakinat
Jariestaminen ja luettelointi
Paatearkiston tietopalvalu

Kaupungin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtéavana on huolehtia asiakirjojen ja
asiakirjallisen aineiston kasittelysta, kaytettavyydesta ja sailymisesta koko niiden
elinkaaren ajan seké huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, tietosuojasta ja
tietoturvasta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto seka
edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen méaarittelyn,
maaraajan sailytettavien asiakirjojen havittamisen, asiakirjojen jarjestamisen,
luetteloinnin ja pysyvasti sdilytettavan aineiston péaatearkistoon siirtdmisen
avulla.
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Hyvan tiedonhallintatavan noudattamiseksi viranomaisen tulee

o rekisterdida asiakirjat asianmukaisesti.

¢ |aatia ja pitda saatavilla kuvaukset yllapitamistaan tietojarjestelmista seka niissa
olevista tiedoista.

e toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa siten, etta asiakirjojen julkisuus voidaan
vaivattomasti toteuttaa ja etta asiakirjat, tietojarjestelmat ja niihin sisaltyvat tiedot
arkistoidaan ja havitetdan asianmukaisesti.

¢ huolehtia siita, etté viranomaisen palveluksessa olevilla henkil6illa on tarvittava
tieto kasiteltavien asiakirjojen julkisuudesta ja tietojen antamisessa, kasittelyssa
seka niiden ja asiakirjojen tietojarjestelmien suojaamisessa noudatettavista
menettelyista.

Vaatimus hyvasta tiedonhallintatavasta kohdistuu my6s kunnan sahkoisen asioinnin
kehittamiseen ja tietojarjestelmien suunnitteluun, kayttéonottoon ja kayttdon. ( ArkL 6-
78, JulkL.) Arkistonmuodostajan tulee yhteistytssa tietojarjestelmatoimittajien kanssa
varmistaa tietojarjestelmien yhteentoimivuus.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon
arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa.

Arkistoon kuuluvat kaikki arkistomuodostajan tuottamat ja sille saapuneet asiakirjat ja
tietoaineistot. Myds kirjaamaton ja / tai sahkdisessa muodossa oleva asiakirja-
aineisto kuuluu arkistoon ja on lueteltava tiedonohjaussuunnitelmassa ja sailytettéava
tiedonohjaussuunnitelman mukaisessa jarjestyksessa.

Tiedonohjaus

Arkistolain (8 8) mukaan ja julkisuuslain mukaisen hyvan tiedonhallintatavan
toteuttamiseksi kaupungin on yllapidettava analogisia ja digitaalisia asiakirjoja
koskevaa asiakirjojen sdilytysajat ja -tavat sisaltdvaa tiedonohjaussuunnitelmaa.

Suunnitelma laaditaan tehtavittain siten, etté arkistonmuodostusyksikdssa on
selvitetty, mita tehtéavia ko. organisaatioyksikdssa hoidetaan, mita
asiakirjakokonaisuuksia niista syntyy ja mita asiakirjoja kokonaisuuksiin kuuluu ja
miten asiakirjoja sailytetaan.

Tiedonhallinnansuunnitelmaan tulee merkitéa salassa pidettavat asiakirjat.

Suunnittelulla varmistetaan tietojen 16ytyminen, kaytettavyys, suojaaminen
asiattomilta ja eheys (asiakirja / tiedosto ei ole muuttunut sailytyksen aikana).
Tiedonohjaussuunnitelmaa voidaan kayttaa hyvéaksi tehtaviin ja toimintaan
perehdyttamiseen, koulutukseen ja tietojarjestelmien kehittdmiseen.

Sahkadiset tietoaineistot ja asiakirjat

Kotkan kaupungilla on kaytdssa useita sahkoisia tietojarjestelmia.
Tiedonohjaussuunnitelmassa on séhkdisessd muodossa sailytettavien asiakirjojen
sailytyspaikaksi mainittava tietojarjestelman nimi.

Arkistolain (6 8) mukaan myds sahkoiset tietojarjestelmat sisaltavat asiakirjoja,
samoin niiden tallennevdlineet. Lain (7 8) mukaan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
vaatimukset on otettava huomioon myo¢s arkistonmuodostajan tietohallinnossa, joten
sahkaisten tietojarjestelmien suunnittelun, hankintojen ja kayttéonoton tulee tapahtua
yhteistydssa asiakirjahallinnon kanssa arkistotoimen vaatimuksien tayttymisen
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varmistamiseksi seka tarvittavien raporttien ja tulosteiden saatavuuden
varmistamiseksi (arkistokelpoisuus).

Tietojarjestelmaa suunniteltaessa tulee selvittdd, miten siihen sisallytettavat
maaraajan sailytettavat asiakirjat voidaan havittaa jarjestelmasta.
Arkistonmuodostajan tulee huolehtia siita, ettd sdhkoiset tietoaineistot sailyvat
kayttokelpoisina koko asiakirjan elinkaaren ajan laitteistojen, ohjelmistojen ja
tallennusvalineiden muutoksista huolimatta, ja etta asiakirjat ja tietoaineistot
havitetaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Sahkdinen asiakirja on arkistoitava siten, etta sen alkuperaisyys ja sailyminen
sisalloltaan muuttumattomana voidaan myéhemmin osoittaa (Arkistolain 13 ja 21 §).
Sahkdoisen asiakirjan metatietojen sailymiseen on kiinnitettdva huomiota, kun
tallennetaan ja sailytetdén sahkdisia, maaraaikaisia asiakirjoja tai kun niita tulostetaan
paperille. Metatiedolla tarkoitetaan tunniste- ja viitetietoja, jotka kertovat yhteydesta,
jossa asiakirja on syntynyt tai jossa sitéa on kaytetty.

Maaraajan sailytettavia asiakirjallisia tietoja voidaan sailyttéaa tarvittavan ajan
séhkoisessa muodossa ilman Arkistolaitoksen lupaa tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti. Kaytannossa sailytys tapahtuu esim. varmuuskopioinnin piirissa olevalla
levyasemalla tai tietojarjestelmassa. Tiedon haltijan tulee sopia tietohallinnon, ICT -
palvelutuottajan tai jarjestelman toimittajan kanssa tietojarjestelman
varmuuskopioinnista ja mahdollisesta tiedon palauttamisesta, my6s aktiivikayton
paattymisen jélkeen, jos jarjestelmdssa on maaraajan sailytettdvaa aineistoa, jota ei
voida tai haluta tulostaa.

Arkistoon siirrettya sahkoista aineistoa ei tarvitse varmuuskopioida viikoittain, mutta
tiedon haltijan (omistajan) tulee huolehtia siita, etta aineisto varmistetaan saanndllisin
valiajoin.

Potilasasiakirjat sailytetdan sahkodisené koko aktiiviajan ja ainoastaan pysyvan
sailytyksen otanta tulostetaan paatearkistoon siirtdmiseksi.

Kanta-arkistoon siirretyista aineistoista ei tulosteta aineistoa pysyvaan sailytykseen
vaan my0s otantatiedot sailytetd&n séhkoisessd muodossa.

Muista kuin Kanta-arkiston sahkoisista asiakas- ja potilastietojarjestelmista pysyvasti
sailytettavat otanta-asiakirjat tulostetaan paperille tai mikrofilmille viimeistaén potilaan
kuoltua tai kun potilaan syntymdasté on kulunut annettujen ohjeiden mukainen aika.

Sahkopostitse saapuneen asiakirjan vahimmaistunnistetietoja eheyden ja
alkuperaisyyden varmistamiseksi ovat:

¢ asiakirjan laatimis-, lahettamis- ja vastaanottoaika

¢ asiakirjan laatija, lahettaja ja vastaanottaja

e asian otsikko ja diaarinumero, mikali asia on kirjattu.

Kasittely ja kirjaaminen

Kirjaamalla eli rekisteréimalla asianhallintaan tai muuhun rekisteriin ohjataan ja
seurataan kunnassa vireille tulleita, kasiteltavia asioita ja niihin liittyvia asiakirjoja ja
paatoksia seka kasittelyvaiheita ja toimenpiteitd. Talla varmistetaan, etta asiakirjat ja
niihin sisaltyva tieto on hallinnon ja muiden tarvitsijoiden kaytettavissa.

Jos asia liittyy hallinnolliseen asiaan ja siihen liittyy toimenpiteité ja paatoksia, asia
avataan asian- ja asiakirjahallintajarjestelméén ja se saa yksilollisen tunnuksen.
Asiaan liittyvat toimenpiteet ja asiakirjat saavat saman tunnuksen.
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Saapuva asiakirja ja/tai vireille tuleva asia avataan (kirjataan) kaupungin
asianhallintaohjelmaan kirjaamossa. Asian- ja asiakirjahallintajarjestelmalla hallitaan
kaupungin eri toimielinten kasittelyssa olleet/olevat asiat, asioihin liittyvat
kasittelyvaiheet, paatokset ja taytantoonpanot. Nama merkinnat kattavat koko asia-
kirjan elinkaaren.

Sahkoisia tiedonsiirtomenetelmia apuna kayttaen saapuneiden asiakirjojen
kirjaamisessa toimitaan samoin kuin vastaavan paperimuotoisen asiakirjan
rekisteroinnissa ja muussa kasittelyssa. Sahkoinen asiointi edellyttaa, etta
viranomaiselle saapuneet séhkdiset asiakirjat kirjataan tai rekisteréidaan muutoin
luotettavalla tavalla (Laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003 8
13).

Kirjaamis- tai vastaavista merkinnoista on kaytava ilmi asiakirjan saapumisajankohta
seka asiakirjan eheyden ja alkuperéisyyden toteaminen. Séhkoinen viesti katsotaan
saapuneeksi vastaanottajalle, kun se on kaytettavissa organisaation
vastaanottolaitteessa tai tietojarjestelmassa siten, etta viestia voidaan kasitella.
Sahkopostitse saapuneen virallisen asiakirjan lahettdjélle tulee antaa viipymatta tieto
asiakirjan saapumisesta.

Erillisrekisterit

Erillisrekisterit ovat tiettyjen toimintojen hoitamista koskevia tai vireille tuloa ja
seurantaa varten pidettavia tietojarjestelmia, jotka toimivat asian- ja
asiakirjahallintajarjestelman tapaan arkistohakemistoina. Erillisrekistereita ovat mm.
sopimusrekisterit, henkilorekisterit, kiinteistorekisteri Facta, Kuntarekry, Rondo, jne.
Kaikissa rekistereissé on otettava huomioon asioiden ja asiakirjojen julkisuus ja
salassapito seka turvattava tietojen suojaaminen, eheys ja kaytettavyys. Rekistereihin
merkittavat asiakirjat ja niiden arkistointi suunnitellaan tiedonohjaussuunnitelmassa.

Hallintodiaarin kanssa paallekkaisia paatos- tai muita diaareja ei saa perustaa eika
yllapitaa.

Asian vireillepano

Kirjaamo avaa asian tehtavaluokituksen mukaisesti, skannaa ja kirjaa asiakirjan
asian- ja asiakirjahallintajarjestelmaan. Asiakirja ohjataan valmistelijalle tai ao.
yksikolle jarjestelméassa. Kirjaamo tulostaa ja arkistoi pysyvasti sailytettavat asiakirjat.

Sahkoiset ja paperiset asiakirjat kirjataan kirfjaamoon saapumispaivélle, ellei niissa
ole muuta saapumisleimaa. Sahkoisen asiakirjan vastaanottamisesta lahetetaan
automaattikuittaus. Lahettaja vastaa siita, etta viesti tulee perille maaraajan kuluessa,
jos viestin toimittamiselle on asetettu jokin maaraaika.

Vireillepanossa ja asian muussa kasittelyssé vaatimuksen kirjallisesta muodosta
tayttdd myos viranomaiselle toimitettu séhkdinen asiakirja (laki sdhkoisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003 § 9).

Kotkan kaupungilla ei ole toistaiseksi kaytdssa séhkdista allekirjoitusta.
Viran tai ty6tehtavan hoitoon liittyva posti tulee ohjata ensisijaisesti organisaatiolle.

Nain varmistetaan asian kasittely ja tiedon kulku myds silloin kun asian kasittelija on
sairaana tai estynyt muuten hoitamasta tehtavaa.
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Viranhaltijan/ tyontekijan nimella saapuva posti toimitetaan suoraan vastaanottajalle.
Viranhaltija/ tydntekija on velvollinen toimittamaan suoraan saapuneen viran tai
tehtavan hoitamiseen liittyvan postin ja sahkdpostin kirjaamoon kirjattavaksi.

Asioissa, joissa on maaraaikaan mennessé odotettavissa runsaasti postia, kuten
hakemukset, tarjoukset yms., tulee olla etukateen yhteydessa kirjaamoon riittavan
resursoinnin varmistamiseksi.

Asiakirjan laatiminen ja lahtevéat asiakirjat
Asiakirjan laatija vastaa asiakirjan asiasisallosté, kieliasusta ja ulkoasusta.

Asiakirjat, paatokset ja kirjeet tulee varustaa diaarinumerolla ja tiedon haltijan on
paivattava ja allekirjoitettava seka toimitettava pysyvasti sailytettavat asiakirjat
kirjaamoon. Kasittely ja lahetysmerkinnat tulee tehda diaariin. Kirjaamossa kirjataan
saapuvat ja lahteneet asiakirjat ja arkistoidaan pysyvasti séilytettavat asiakirjat
arkistokelpoisella menetelmalla valmistettuina tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Asiakirjan laatijan tulee huolehtia, etta salassa pidettavien tai luottamuksellisten
asiakirjojen tietoturvasta huolehditaan ja etta kaikkien asiakirjojen kasittelyssa ja
jakelussa noudatetaan kirjesalaisuuden, yksityisyyden ja hyvan hallintotavan
vaatimuksia.

Tallentaminen

Tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti asiakirjat tallennetaan ao. jarjestelmiin.
Hallinnolliseen asiaan liittyvat paatokset ja asiakirjat tehdaan ja tallennetaan asian- ja
asiakirjahallintajarjestelmaan (HALLI).

Tallentamisessa tulee huomioida nimeamisesta annetut ohjeet.

Projektien ja erilaisten tiimien tuottamien dokumenttien tallennuspaikkoina voi kayttaa
Intran tyotiloja. Tydryhmasta tai tiimista tulee nimeta vahintaan yksi tyotilasta
vastaava vastuuhenkil® / ty6tilan omistaja. Tyotiloissa kaytetdan ja sailytetaan tyon
aikaiset asiakirjat. Kun tyo paattyy, tulee vastuuhenkilén / omistajan huolehtia tyétilan
lopettamisesta ja asiakirjojen arkistoinnista tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Kaupungin sisalla yhteiskayttéisia asiakirjoja (esim. ohjeet) voi tallentaa Intraan.
Intrassa ei voi sailyttaa eikéa jakaa salassa pidettavia tai henkilttietoja sisaltavia
asiakirjoja.

Henkilokohtaisiin levyasemiin, tydryhmatiloihin tai pilvipalveluihin ei saa tallentaa
virallisten asiakirjojen ainoita kappaleita. Tallaiset henkilokohtaiset tallennuspaikat on
tarkoitettu vain tydnaikaisten asiakirjojen ja omien kayttokappaleiden sailyttamiseen.

Rekisteri- ja tietojarjestelmaselosteet

Rekisterinpitdjan on laadittava henkilGtietoja sisaltavista henkildrekistereista
rekisteriseloste tai tietosuojaseloste (henkilGtietolaki). Tietosuojaseloste on
laajennettu rekisteriseloste, jossa informoidaan rekisteroidyn oikeuksista.
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Rekisteriselostetta kaytettaessa rekisterdidyn oikeuksista tulee informoida
rekisteroityja niissa toimipisteissa joissa henkilttietoja kasitellaan.

Henkildrekisteriin talletettuja tietoja saa sailyttaa vain niin kauan, kuin se on tarpeen
rekisterinpitajan toiminnan kannalta ja niiden kasittelyssa ja luovuttamisessa on
huomioitava arkaluoteisia ja salassa pidettavia tietoja koskevat maaraykset.
Rekisteroidylla on oikeus tutustua hanta koskeviin henkildrekistereihin tallennettuihin
tietoihin muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta (valtion turvallisuus, potilaan oma tai
muun henkilon turvallisuus henkilGtietolaki 523/99 278) tai muu laissa viranomaisen
toiminnan julkisuudesta 24 §:ssé& mainittu syy).

Omien tietojen saaminen rekisterista on maksutonta kerran vuodessa. Useammin
pyydetyista rekisteritiedoista peritdé&dn maksu. Pyyntd osoitetaan kirjallisesti
rekisteriselosteessa kerrotulle rekisterinpitajalle.

Tietojarjestelman omistajan tulee laatia julkisuusasetuksen (asetus viranomaisen
toiminnan julkisuudesta ja hyvéasta tiedonhallintatavasta, 1030/99) mukainen
tietojarjestelmaseloste.

Rekisteri- tai tietosuojaselosteista ja tietojarjestelmaselosteista rekisterinpitaja tai
tietojarjestelméan omistaja tallentaa kappaleen asian- ja asiakirjahallintajarjestelmaan
(HALLI).

Organisaatioyksikoiden asiakirja- ja arkistovastaavat vastaavat selosteiden
ajantasaisuudesta.

Kaupungin henkilorekistereita ja henkildtietojen kasittelysséd noudatettavia menettelyja
valvoo tietosuojavastaava. Tietosuojavastaavan tehtavat on méaaritelty mm. EU:n
yleisessa tietosuoja-asetuksessa.

Tietojarjestelméselosteisiin voi tutustua keskitetysti Kotkan kaupungin kirjaamossa.
Sahkoisté luetteloa Kotkan kaupungin rekisteri- ja tietojarjestelmaselosteista
yllapidetaan asian- ja asiakirjahallintajarjestelmassa.

Sailytysajat ja seulonta
Arkistolaitos maaraa, mitka asiakirjat ja asiakirjoihin sisaltyvat tiedot sailytetdén
pysyvasti.

Pysyvasti ja pitkdan sailytettavista asiakirjoista on tulostettava arkistokappaleet
jarjestelmasté heti niiden valmistuttua, allekirjoitettava ne ja toimitettava liitettéavaksi
arkistoon arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Asiakirjojen sailytysajat ja
tavat paatetaan tiedonohjaussuunnitelmassa ottaen huomioon mita niista on erikseen
saadetty tai maaratty.

Sahkoisesti pysyvasti sailytettavia asiakirjoja koskee lisdksi Arkistolaitoksen SAHKE
maarays. Sahkoisesti pysyvasti tai pitkdén sailytetaan vain Potilastiedon arkistoon
(Kanta) talletettu aineisto. Paperimuodossa pitkdan tai pysyvasti sailytettavia
asiakirjoja varten tiedonohjaussuunnitelman vaatimukset ovat suppeammat kuin
SAHKE - maaraykset.

Tiedonohjaussuunnitelmaan merkitaan, mink&laisten toimintojen/yksikkdjen
yhteyteen, minkalaisiin tehtaviin, sarjoihin ja asiaryhmiin sekd mihin keskindiseen
jarjestykseen asiakirjat arkistoidaan.
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Asiakirjat on arkistoitava tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti valittomasti asian
kasittelyn paatyttya. Esittelija tai muu henkild, jonka hallussa asiakirjat ovat, on
velvollinen luovuttamaan asiakirjat vipymatta arkistovastuuhenkilon arkistoitaviksi.

Sailytysaika lasketaan alkavaksi seuraavasti:

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

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

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

4. Sahkoinen asiakirja: Sahkodisen asiakirjan sailytysaika lasketaan kuten saapuneen
kirjeen sailytysaika. Paivittyvan sahkoisen asiakirjan sailytysaika voidaan laskea
asiakirjaan tehdystéa viimeisesta paivityksesta, ellei muita edella mainittuja
laskentaperiaatteita voida kayttaa.

5. Potilasasiakirjat ja muun hoitoon liittyvd materiaali: Sosiaali- ja terveysministerion
potilasasiakirja - asetuksen (298 / 2009) liitteen mukaisesti.

Sailytysajat ovat vahimmaissailytysaikoja, joita ei saa alittaa.

Sailytysajan laskenta on maaritelty asian- ja asiakirjahallintajarjestelmaéan (HALLI) ja
jarjestelman kayton ohjeistuksessa on kuvattu miten asiakirjan tila tulee maaritella,
etta laskenta toteutuu oikein.

Hyvaksyessaan tiedonohjaussuunnitelmaa arkistopaallikko antaa luvan arkiston
seulomiseen suunnitelman mukaisesti.

Kukin arkistovastaava vastaa siita, etta asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on
kulunut umpeen, poistetaan arkistosta ja rekistereista vuosittain tai sovittuina aikoina.
Asiakirjat ja henkildtiedot tulee havittda tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Mikali kyseista henkilttietoa halutaan edell&a mainitun arkistoinnin jalkeen kasitella
uudelleen, tulee varmistua siita, etta talle henkilotietojen kasittelylle on olemassa
lainmukainen kasittelyperuste.

Omaa kayttoa varten otettujen asiakirjakopioiden ja valmisteluvaiheeseen liittyvien
luonnosten ja muistiinpanojen havittamisesta vastaa kukin viranhaltija ja tyontekija
itse.

Kaupungin palveluksesta lahtevan tydntekijan tulee jarjestaa ja toimittaa hallussaan
oleva arkistoon kuuluva asiakirja-aineisto (sahkdpostit ja levyasemat mukaan lukien)
esimiehelle tai yksikkdnsa arkistovastuuhenkildlle. Arkisto ottaa vastaan vain
seulottua aineistoa, josta on poistettu henkildkohtainen aineisto.

Havittdmisessa on varmistettava asiakirjojen tietosuoja. Havittaminen ennakoidaan
arkistoimalla maaraajan kuluttua havitettavat asiakirjat erilleen pysyvasti
sailytettavista. Asiakirjatietoja ei saa havittda ennen kuin asia, johon ne liittyvat, on
kasitelty loppuun. Seulonta edistéa asiakirjallisen tiedon kaytettavyytta ja vahentaa
arkiston sailytys- ja kayttokustannuksia.

Havittdmisluettelosta ilmenee asiakirjasarjan nimi, aika, jolta asiakirjat ovat, sarjan
laajuus hyllymetreind, havittamistapa ja aika seka mihin havittaminen perustuu
Havitysluettelon allekirjoittavat organisaatioyksikon asiakirja- ja arkistovastaava ja
toinen havitystapahtumaan osallistunut tyontekija. Havitysluettelo lahetetaan
paatearkistoon.
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Sahkoisten tietoaineistojen havittimisessa tietojarjestelmén tuottama havitysraportti
vastaa héavitysluetteloa.

Kaupungilla kaytetaan paivittaisen ns. tietosuoja-aineiston havittamiseen
tarkoitukseen sopivia lukollisia tietosuojasailioita tai silppureita.

Jokainen asiakirjallisia tietoja kasitteleva on vastuussa hallussaan olevasta
aineistosta koko sen elinkaaren ajan. Lisaksi on noudatettava erityista huolellisuutta
niin paperisia kuin sahkaoisia asiakirjoja ja asiakirjallista tietoa kasiteltdessa ja
havitettaessa, ettei salaista ja ei-julkista tietoaineistoa joudu oikeudettomien haltuun.

séilytystavat

Kaikkea toiminnan tuloksena kertyvaa tietoa ei voi sailyttdd samalla tavalla saman
jarjestelman mukaisesti, vaan arkistointi- ja sailytysjarjestys vaihtelee tehtavén ja
sdilytettavan tiedon sekd myohemmin tutkimuskayton asettamien vaatimusten
mukaan. Arkistointia maaraavina tekijoina toimivat tietoja haettaessa kaytettavat
hakuperusteet (mm. nimi, paivamaara, syntymaaika, jarjestysnumero, asiasisalto) ja
aineiston sailytys- ja salassapitoajat.

Erityistd huomiota on kiinnitettdva pysyvasti sailytettavien tietojen paallekkaisen
sdilyttamisen valttdmiseen.

1. Pysyvasti sailytettavan asiakirjan arkistoi vain se organisaatioyksikko, joka on
velvollinen ottamaan asiakirjan talteen tiedonohjaussuunnitelman mukaan.
Tiedonohjaussuunnitelmassa maaritellaan myds sailytysvastuut, ts. kenen
vastuulla on kunkin asiakirjan sailyttaminen.

2. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat (esim. poytékirjat) laaditaan siten, ettei niiden
litteeksi oteta maaraajan sailytettavia aineistoja tai aineistoja, jotka sailyvat
pysyvasti omassa tehtavaluokassaan.

3. Julkisuus- ja salassapitosaannosten huomioon ottaminen edellyttaa, etta julkisten
poytakirjojen liitteeksi ei arkistoida salassa pidettavia asiakirjoja.

4. Asiakirjat sailytetddn tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti tydpisteissa ennen
paatearkistoon siirtamista.

5. Asiakirjan arkistopaikan maarittaa ensisijaisesti tehtavaluokitukseen perustuva
tehtava.
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Organisaatio- ja lainsdddantdmuutokset ja tiedonohjaus

Arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa, jota
provenienssiperiaatteen (alkuperéiset asiakirjat alkuperaisessa arkistossa) mukaan ei
saa rikkoa. Asiakirjat sailytetaan arkistointiajankohtana voimassa olevan
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Uusi ohjeistus ei muuta jo muodostuneen
arkiston jarjestysta eika asiakirjojen sailytysaikoja ja -tapoja.

Kun kaupungin toimielimia tai toimintayksikdita lakkautetaan, merkitaan
tiedonohjaussuunnitelmaan paattymisaika. Jos toimielimen tai toimintayksikon
tehtavia jatkaa toinen organisaatio, tehdaan tastékin maininta
tiedonohjaussuunnitelmaan. Lakkautetun organisaatioyksikon arkistosta siirretaén
kaytdssa tarvittavat asiakirjat pitkdaikaislainoina uudelle organisaatiolle. Nain
menetellaan myds, jos vain osa tehtavista siirretaan toiselle organisaatiolle.
Asiakirjojen lainaamisesta ja siirtamisesta toiseen arkistoon on aina tehtava merkinta
arkistoluetteloon. Lakkautettujen tai toimintansa paattaneiden arkistonmuodostajien
asiakirjat, joita ei virkatoiminnassa tarvita, jarjestetaan tiedonohjaussuunnitelman
mukaiseen jarjestykseen, luetteloidaan ja siirretdén paatearkistoon.

Toimintoja yksityistettdessa tai yhtiditettdessa aikaisemmin muodostunut arkisto
paatetaan ja siirretdan paatearkistoon. Tarvittaessa yritykselle tai yhti6lle voidaan
lainata sen tarvitsemia asiakirjoja tai tietoaineistoja edellyttden ettei niihin sisally
salassa pidettavia tietoja. Lainatut asiakirjat ja tiedot on pidettava erillaan yrityksen tai
yhtion arkistosta ja ne palautetaan kaupungin paatearkistoon kayttdtarpeen paatyttya.

Organisaatiomuutoksiin liittyvissa arkistotointa koskevissa kysymyksissa on aina
suotavaa olla yhteydessa arkistopaallikkoon ja arkistojen siirroissa suoraan
paatearkistoon.

Arkistonmuodostajan tulee huomioida asiakirjojen sailytysaikaan vaikuttavat
lainsaadantdmuutokset ja paivittdd tiedonohjaussuunnitelma ja huolehtia asiakirjoja
kasittelevan henkildston koulutuksesta siten, ettd asiakirjojen kasittely tapahtuu
oikealla tavalla lain voimaantulosta alkaen.

Tietoturva, tietosuoja ja asiakirjojen suojelu

Tietoturva ja tietosuoja tulee ottaa huomioon seka fyysisia etta sahkoisia asiakirjoja
kasiteltdessa koko asiakirjan elinkaaren ajan, laatimisesta havittdmiseen asti.
Viranomainen vastaa siita, etteivat asiakirjatiedot paljastu asiattomille, etta ne pitavat
paikkansa ja ne ovat tarvittaessa asianmukaisesti saatavilla.

Vaikka viranhoitoon liittyvia asiakirjoja voidaan lahettdd sahkdisesti, ehdottoman
poikkeuksen muodostaa salainen aineisto. Salaiseksi luokiteltua aineistoa ei saa
lahettaéa suojaamattomalla séhkodpostiyhteydella.

Tietoturvallisuudessa pyritaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen
suojaamiseen ja varmistamiseen sek& normaali- ettéd poikkeusoloissa. Organisaation
tietoturvapolitikka ja toimintaperiaatteisiin sisaltyvét tietoturvallisuuden eri osa-
alueiden tavoitteet ja menettelytavat esitetdan kaupungin tietoturvasuunnitelmassa tai
muussa vastaavassa asiakirjassa.

Valmiuslain (1552/ 2011) mukaan poikkeusoloihin varautuminen vaatii ennakkoon
tehtyja toimenpiteitd, joilla voidaan estaa asiakirjojen ja tietojen tuhoutuminen
mahdollisissa poikkeusoloissa.
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Aineisto on kayttotarvetta ja turvallisuusnakokohtia huomioon ottaen jaettava kolmeen
tarkeysryhmaan:

1. Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat

2. Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat

3. Muut asiakirjat

Suojeluluokkaan yksi (1) kuuluvia analogisia asiakirjoja sailytetdan luonteensa vuoksi
normaalioloissa yleensé toimistotiloissa. Suojeluluokkaan kaksi (2) kuuluvat
tutkimuksellisesti arvokkaat asiakirjat on maaratty arkistolaitoksen paatoksilla
pysyvasti sailytettavaksi. Nama asiakirjat ovat yleensa paatearkistotiloissa.
Kolmanteen (3) suojeluluokkaan kuuluvat analogiset asiakirjat, joiden turvaaminen ei
edellytéd mitédén erityistoimenpiteita poikkeusoloissa.

Ensimmaisen ja toisen ryhman aineiston koteloihin tai muuhun sailytysvalineeseen on
tehtava selkeat merkinnat ko. ryhméasté. Analogisten asiakirjojen suojelusuunnitelma
tehdaan tiedonohjaussuunnitelmaan.

Kriisitilanteessa ensimmaisen luokan asiakirjat seuraavat organisaatio sen siirtyessa
toisiin toimitiloihin. Toisen ryhman asiakirjat siirretaan tydhuoneista paatearkistoon ja
mahdollisesti evakuoidaan. Kolmanteen luokkaan kuuluvat asiakirjat sijoitetaan
mahdollisimman turvalliseen paikkaan virastoissa. Kriisitilanteessa ne jaavéat
paikoilleen. Kaikkien asiakirjojen tietosuojasta on huolehdittava.

Asiakirjojen julkaiseminen tietoverkossa

Kuntalain 109 8§:ssa on saadetty, ettd kunnan jarjestamia palveluja seka kunnan
toimintaa koskevat keskeiset tiedot on julkaistava yleisessa tietoverkossa. Yleisessa
tietoverkossa on oltava saatavilla ainakin seuraavat tiedot:

1) kuntastrategia

2) hallintoséaéanto

3) talousarvio- ja suunnitelma

4) tilinpaatos

5) tarkastuslautakunnan arviointikertomus

6) tilintarkastuskertomus

7) kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

8) konserniohje

9) luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset

10) luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet

11) palveluista perittéavat maksut.

Kuntalain 140 &:n mukaan paatokset annetaan tiedoksi kunnan jasenelle jatkossa
pitdmalla poytakirja nahtavana yleisessa tietoverkossa.

Ennen toimielimen esityslistojen ja poytékirjojen tai julkisten viranhaltijap&éattsten
julkaisemista tietoverkossa on varmistuttava siita, etteivat ne sisalla salassa
pidettavia tietoja tai sellaisia henkilttietoja, joiden julkaisemiseen ei ole lain mukaista
perustetta.

Henkilorekistereita ei saa julkaista avoimessa tietoverkossa.
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Asiakirjojen ja tietoaineistojen siirtdminen arkistoon

Sailytystekn

Paatearkistoon siirretddn pysyvasti sailytettavat 10 vuotta vanhemmat asiakirjat, kun
niita ei tarvita enaa jokapaivaisessa toiminnassa, tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti seulottuina ja jarjestettyina ja luetteloituna. Maaraajan sailytettavia
asiakirjoja ei siirreta paatearkistoon, vaan yksikét huolehtivat niiden sailyttdmisestéa
havittamiseen saakka.

Siirrettavista asiakirjoista laaditaan luovutusluettelo. Arkistoluettelo sisaltaa arkistossa
olevista sailytysyksikoista tunnistamisessa ja I6ytymisessa auttavat tarpeelliset
tunnistetiedot. Luovutusluettelon allekirjoittavat toimintayksikon arkistovastaava seké
paatearkistossa asiakirja-aineiston vastaanottava tietopalvelusihteeri.
Luovutusluettelon malli on liitteena.

Asiakirjojen siirtamisesta ja siirron ajankohdasta on sovittava aina etukateen
tietopalvelusihteerin kanssa.

iikka
Kasi- ja lahiarkistoissa olevat asiakirjat voidaan sailyttdd rengaskansioissa,
riippukansioissa tai muissa nopeakayttoisissa sailytysvalineissa.

Pitkaan ja pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot
tallennettava pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia
menetelmia kayttaen. Arkistolaitos on antanut maarayksen papereiden ja
kirjoitustarvikkeiden kayttamisesta pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
valmistuksessa.

Paatearkistoon siirrettavat kotelot nimididaan ohjeen mukaan (liitteend).
Arkistokoteloihin, -laatikoihin ja sidoksiin kiinnitetaan nimi®, johon merkitdan
tarvittavat tunnistetiedot. Vahimmaistunnistetiedot ovat arkistonmuodostajan nimi,
tehtavaluokka, asiakirjasarjan nimi (kansion sisalt6), vuosi/vuodet, joilta asiakirjat ovat
ja sailytys-/havittdmisaika.

Poytakirjat sailytetaan sidottuina. Toimielimien poytakirjat toimitetaan keskitetysti
sidottaviksi kirjaamosta.

Kartat ja piirustukset sailytetddn vaaka- tai pystyasennossa arkistokaapeissa tai —
laatikoissa. Suurikokoiset kartat ja piirustukset, jotka eivat mahdu suorina
sdilytettaviksi, voidaan kaaria rullalle.

Valokuvat sailytetdén arkistokelpoisissa valokuvakansioissa tai koteloissa. Diakuvat,
filmit ja videonauhat sailytetaan niita varten valmistetuissa koteloissa, laatikoissa ja
rasioissa.

Tietojarjestelméan vaihtuessa tulee huomioida vanhaan jarjestelmaéan jaava aineisto.
Vanha tietojarjestelméa voidaan joutua jattamaan ns. passiivitietokantakayttdon siihen
saakka, etta jarjestelmassé oleva aineisto saadaan siirrettyd uuteen jarjestelmaén tai
aineiston sailytysaika paattyy.

Pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen korjaaminen on jatettava asiantuntijoiden
tehtavaksi. Teippia, happamia limoja ja muita asiakirjoja vahingoittavia korjausaineita
ei saa kayttaa. Ohjeita asiakirjojen korjausmenetelmista antaa arkistopaallikko.
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Arkistotilat

Asiakirjat on sailytettava turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta
kaytolta. Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja sailytetdén arkistolaitoksen maaraysten
mukaisissa tiloissa.

Lahiarkistoon kuuluvat asiakirjat sailytetaén tiloissa, joiden rakennustekniset
vaatimukset ovat samat kuin paatearkistojenkin. Myos tyOpisteissé olevat asiakirjat on
sdilytettava turvallisissa tiloissa.

Havitettavaksi siirretty tai siirrettévan asiakirja-aineiston arkistotilavaatimukset ovat
samat kuin vastaavan asiakirja-aineiston.

Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja muutostdissé noudatetaan
arkistolaitoksen arkistotilamaaraysta. Hankittaessa asiakirjoille uusia sailytystiloja tai
korjattaessa entisid on jo suunnitteluvaiheessa kuultava arkistopaallikk6a.

Arkistotilaa ei saa kayttaa varastona eika arkistoon kuulumattomien tavaroiden
sdilytyspaikkana. Arkistotiloihin ei saa paastaa ulkopuolisia henkiloita.

Tietopalvelutehtavat

Asiakirjahallinnon tietopalvelu on tiedon jakamista sita tarvitseville tai sité etsiville ja
se liittyy kiinte&sti henkiloston paivittaiseen tydohon. Eri organisaatioyksikodiden
asiakirjahallinnon tietopalvelua hoidetaan yleisesti kijaamossa, arkistoissa ja
asiakaspalvelupisteissa. Arkiston tietopalvelun tarke&néa tehtava on palvella
tutkimusta tiedon lahteena.

Tietopalvelu sisaltaa asiakirjojen pitamisen tarvitsijoiden saatavissa ja jaljennosten ja
todistusten antamisen niistd. Se on hoidettava arkistolain, viranomaistoiminnan
julkisuus-, henkilotieto- sekd muun erityislainsdddannon maaraykset huomioonottaen.
Tietopalvelun apuna hakemistoina kaytetaan tiedonohjaussuunnitelmaa,
arkistoluetteloita ja aineiston sisaltamia rekistereita ja diaareja.

Asiakirjoja lainataan kaupungin ulkopuolelle vain toiselle viranomaiselle,
arkistolaitoksen yksikélle tai muuhun laitokseen, jossa niiden kayttd on valvottua.
Lainauksesta tehd&an lainauslomake, josta ilmenee lainattu asiakirja, laina-aika ja
lainaajan nimi seka virasto. Arkistokoteloon, josta asiakirjat on lainattu, tulee tehda
lainamerkinta puuttuvista asiakirjoista.

Lainaaja ei saa lainata asiakirjoja edelleen ja lainaaja vastaa asiakirjoista siihen
saakka kunnes ne on palautettu.

Yksityiskaytt6on asiakirjoja ei lainata. Asiakirjoja voi tilata luettavaksi arkistohoitajan
osoittamaan paikkaan. Arkiston kayton tulee tapahtua valvottuna. Asiakirjojen kopiot
ovat maksullisia ja vaativissa tiedonhauissa noudatetaan vahvistettuja hintoja.
Tilaukset kasitellaédn niiden saapumisjarjestyksessa ja tilaajan on annettava riittavat
tunnistetiedot asiakirjojen l6ytamiseksi ja riittavat toimitusyhteystiedot asiakirjakopion
toimittamiseksi. Suuret tilaukset on syyta tehda hyvissa ajoin etukateen (kaksi
viikkoa). Toimitusaika vaihtelee pyynnon laajuuden, tyttilanteen ja perustietojen
tarkkuuden mukaan.

Oman organisaation sisalla asiakirjoja lainaksi annettaessa lainaamisesta ja
palauttamisesta huolehtii organisaatioyksikn arkistoissa yksikon arkistovastaava.
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Asiakirjojen sailyttamisessa ja kaytdssa on otettava huomioon asiakirjojen
julkisuudesta annetun lain ja asetuksen, henkil6tietolain sek& muun lainsdadannon
aiheuttamat rajoitukset. Tiedonohjaussuunnitelmaan dokumentoidaan asiakirjojen
julkisuuteen ja tietosuojaan liittyvia asioita, mutta on syyta korostaa, etteivat
asiakirjahallinto ja arkistotoimi sindllaan ole vastuussa julkisuus-, henkil6tieto- ym.
muun lainsdadannon soveltamisesta. Poikkeuksena on paéatearkisto, jossa arkiston
henkil6std on vastuussa asiasta tietopalvelua hoitaessaan.

Asiakirjojen kayttorajoitukset merkitéd&n tiedonohjaussuunnitelmaan ja
arkistoluetteloon.

Viranomaisen asiakirjat ovat oletuksen mukaan ensisijaisesti julkisia asiakirjoja, ellei
niita ole laissa maaritelty salassa pidettaviksi. Julkiseen asiakirjaan kohdistuvaa
tietopyyntda ei tarvitse perustella. Viranomaisen sisdista tydskentelya varten laaditut
asiakirjat eivat kuulu lain soveltamisalan piiriin paitsi salassa pidon sdanndsten osalta
seka silloin kun nama sisaltavat arkistoon liitettédvaa tietoa. Viranomainen voi paattaa
arkistoon liitettavien asiakirjojen osalta, etta niista annetaan tietoja vain ao.
viranomaisen luvalla. Viranomaisen valmisteltavana olevat keskeneraiset asiakirjat
seka viranomaiselle toimitetut, ei viela julkiset asiakirjat sen sijaan tulevat julkisiksi
valmistuessaan tai kun julkiseksi tulemisen ehto on tayttynyt, paitsi niiltd osin kuin
asiakirjat sisaltavat salassa pidettavaa tietoa.

Salassa pidettavasta viranomaisen asiakirjasta tai sen sisallésta saa antaa tiedon
vain, jos niin erikseen julkisuuslaissa tai muussa erityislaissa saadetaan. Jos vain osa
asiakirjasta on salassa pidettava, on annettava tieto asiakirjan julkisesta osasta,
mikali se on mahdollista tehda niin, ettei salassa pidettava osa tule tietoon.
Asianosaisella on oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta, mikali
se voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Tiedon pyytdjaa on
tarvittaessa avustettava yksildimaan tarvitsemansa asiakirja, josta han haluaa tiedon.

Jokaisella on myds tietyin rajoituksin-oikeus saada tieto hanté itsedan koskevista
henkildrekisteriin siséltyvista tiedoista (Henkildtieto L 26-27 §).

Tieto julkisesta asiakirjasta on pyrittava antamaan mahdollisimman pian, viimeistaan
kahden (2) viikon kuluessa tietopyynnon vastaanottamisesta. Tieto julkisesta
asiakirjasta tulee antaa pyydetylla tavalla, ellei pyynndn noudattaminen asiakirjojen
suuren maaran, kopioinnin vaikeuden tms. syyn vuoksi aiheuta kohtuutonta vaivaa.
Mikali vastauksen antaminen vaatii erityistoimenpiteita tai tavanomaista suurempaa
tydmaaraa (esim. pyydettyja asiakirjoja on paljon, niihin siséltyy salassa pidettavia
osia tms.) on vastaus annettava kuukauden kuluessa tietopyynndn saapumisesta.

Mikali pyydettya tietoa ei voida antaa, on siita ilmoitettava pyytdjalle. Samalla on
ilmoitettava kieltaytymisen syy. Kirjallisen asiakirjapyynnén tehneelle on annettava
tieto myos siita, ettd asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaistavaksi ja tiedusteltava
asiakkaalta, haluaako han saattaa asian viranomaisen ratkaistavaksi ja ilmoitettava
asian kasittelyn johdosta perittavista maksuista.

Asiakirjojen antamisesta peritaan kulloinkin voimassa olevan taksan mukainen
maksu.

Asiakas- ja potilasasiakirjojen tietopalvelu

Asiakas- ja potilasasiakirjoista tietoja voidaan luovuttaa HenkilGtietolain ja
Julkisuuslain nojalla. Tietojen luovutuksen perusteesta on saadetty myos
erityislainsdadannossa.
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Henkilotietolain 26 §:n mukaan jokaisella on oikeus saada salassapitosaanngsten
estamatta tietdd, mitd hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on hanesta tallennettu.

Julkisuuslain 11 8:n nojalla asianosaisella on erain poikkeuksin oikeus saada
viranomaiselta tieto muustakin kuin julkisen asiakirjan sisallosta, jos se on voinut
vaikuttaa tai on vaikuttanut hénen asiansa kasittelyyn.

Potilasasiakirjoista itsedan koskevat tiedot tarkastetaan Henkilttietolain perusteella
(Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 5 8). Vastaavasti toimitaan
sosiaalihuollon asiakkaan kohdalla (L sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista 812/2000 11 8§).

Potilasasiakirjoista tiedon antaa henkil6a hoitava terveydenhuollon ammattihenkil®.
Kaikkien potilasta koskevien tietojen luovuttamisesta paattdd henkilod hoitava laékari
ja viime kadessa avoterveydenhuollon ylilaakari tai sairaalan ylilaakari.

Kuolleen henkilon potilastiedot ovat samalla tavoin salassa pidettavia kuin elavankin
henkilon ja niisté voidaan luovuttaa tietoja vain perustellun hakemuksen nojalla sille,
jolla on lain mukaan oikeus niitd saada (PotL 785/1992 13 § 3 mom.5 k).

Asiakas- ja potilastietojen kasittelyd koskevat lokitiedot pyydetdan sosiaalihuollon tai
terveydenhuollon palvelujen antajalta (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta 250/2014 188).

Potilasasiakirjojen, potilasrekisteritietojen, asiakasrekisteritietojen ja lokitietojen
antaminen suoritetaan maksutta kerran vuodessa kustakin tiedosta. Jos tietoja
pyynnosta luovutetaan useammin, niista peritaan maksu.

Tutkimusluvat

Tutkimustarkoituksiin lainattavien salassa pidettavien ja ei-julkisten asiakirjojen (esim.
potilastiedot) tutkimusluvat hyvaksyy ao. viranomainen (Julkisuus L 28 §). vaikka
asiakirjat olisikin siirretty paatearkistoon tai potilastiedon Kanta - arkistoon.
Tutkimuslupaa annettaessa on huomioitava yleisen ja yksityisen edun suojaamiseksi
tarpeelliset maaraykset.

Hyvaksyminen ja yllapito
Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen hyvaksyy kaupunginhallitus. Talla

ohjeella kumotaan aiemmat arkistotoimen toimintaohjeet ja muihin ohjeisiin sisaltyvat
arkistoa ja asiakirjahallintoa koskevat ohjeet.

Toimintaohjeen soveltamisesta, yll&pitamisesta ja muuttamisesta vastaa
arkistopaallikko.

Liitteisiin yhdistetddn organisaatioyksikkoja koskeva erityisnormisto, joka ohjaa
yleisten ohjeiden ohella yksikdn asiakirjojen kasittelya. Liitteissa on mainittu
yllapitajat, jotka kokoavat liiteosuudet yhteistydssa arkistopaallikon kanssa.

Tata ohjetta tdydentavid organisaatioyksikkokohtaisia asiakirjahallinnon ohjeita
laadittaessa tulee olla yhteydessa arkistopaallikkoon.
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Asiakirjahallinnon ja arkistototoimen ohjeistuksen liitteet
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