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1. Johdanto

1.1. Toimintaohjeen tarkoitus

Kotkan kaupungin tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena
on taydentaa hallinto- ja toimintasdantdjen tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja arkistotointa koske-
via osuuksia. Toimintaohje antaa yleisperiaatteet kaupungin arkistotoimen ja asiakirjahallinnon hoi-
tamiseen, asiakirjojen kasittelyyn, arkistonmuodostukseen ja arkistonhoitoon.

Toimintaohjeessa annetaan lisdksi kaikille kaupungin toiminnoille yhteiset maardykset Kotkan kau-
pungin asiakirjahallinnon hoitamisesta seka asiakirjahallinnon johtavan viranhaltijan, vastuualueiden
ja toimintayksikoiden seka niiden asiakirjahallinnosta vastaavien henkildiden tehtavista. Ohje sisal-
taa myos yleiset linjaukset tiedonhallinnasta ja tiedonhallinnan vastuista Kotkan kaupungissa.

Arkistotoimen jarjestdminen kuuluu arkistolain perusteella Kotkan kaupunginhallitukselle, joka hy-
vaksyy asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen. Ohjeen laadinnasta vastaa Kotkan kau-
pungin hallintosdannon mukaisesti (9. luku, 3 §) kaupungin asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkis-
tonmuodostusta johtava viranhaltija, joka valvoo myds toimintaohjeen noudattamista.

Taman toimintaohjeen lisdksi kaupungin tiedonhallinnassa, asiakirjahallinnossa ja arkistotoimessa
on noudatettava arkistolakia (23.9.1994/831), lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta
(21.5.1999/621), lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019), tietosuojalakia (1050/2018),
Euroopan Unionin yleista tietosuoja-asetusta (2016/679) seka muuta voimassa olevaa lainsdadantoa
ja kaupungissa hyvaksyttyja sadantoja ja maarayksia. Edelleen on noudatettava Kansallisarkiston an-
tamia arkistolakia tdsmentavia maarayksia ja ohjeita viranomaisten asiakirjahallinnosta ja arkistotoi-
mesta. Tarkeimmat tiedonhallintaan, asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen liittyvat lait, asetukset ja
maardykset on listattu tdméan toimintaohjeen liitteessa.

1.2. Keskeiset kasitteet

Arkisto

on arkistonmuodostajan (viranomaisen, yksityishenkilon, yrityksen tai yhteisén) laatimista ja sille
saapuneista asiakirjoista muodostunut kokonaisuus. Kasitteella ei ole suoraa vastinetta tiedonhallin-
talaissa, mutta ldhinna tiedonhallinnan kasitteissa arkistoa vastaa tietovaranto. Arkisto voi tarkoittaa
my0s tilaa tai instituutiota, jossa asiakirjoja ja dokumentteja sailytetdan.

Arkistotilan osalta kasite jakaantuu kolmeen alakéasitteeseen:

- Kasiarkisto tarkoittaa tyontekijan tai tyéryhman hallussa olevia asiakirjoja, joita sailytetdan tyo-
tiloissa.

- Lahiarkisto on arkistotila, jossa sailytetdaan usean tyontekijan, tydryhman tai organisaatioyksikon
asiakirjoja ja joka sijaitsee toimitilojen ldheisyydessa.

- Paatearkisto on pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen arkistotila, joka tayttaa tietyt rakenteelliset
ja olosuhteita koskevat vaatimukset.
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Arkistonmuodostajalla tarkoitetaan yhteis6a, yksityishenkilda tai viranomaista, jonka toiminnan tu-
loksena arkisto syntyy. Tiedonhallintalain kasite tiedonhallintayksikkd on osittain rinnasteinen arkis-
tonmuodostajan kanssa. Kotkan kaupunki kokonaisuutena on yksi arkistonmuodostaja seka tiedon-
hallintalain mukainen tiedonhallintayksikkd.

Arkistotoimen tarkoituksena on varmistaa asiakirjojen sdilyvyys, eheys (muuttumattomuus) ja kay-
tettavyys, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta ja havittaa maaraajan sailytettavat asia-
kirjat sdilytysajan umpeuduttua. (Vrt. Asiakirjahallinto.)

Asia on viranomaisen kdsiteltdvakseen saama tai ottama kokonaisuus. Kasittelyn lopputuloksena
syntyy asiaan liittyva ratkaisu tai muu lopputulos. Asian kasittely tapahtuu maariteltyjen kasittely-
saantdjen mukaisesti. Asiaan liittyva kasittely voi muodostua yhdesta tai useammasta toimenpi-
teestd, joita voivat olla esimerkiksi asian valmistelu paatéksentekoa varten tai paatdksen toimeen-
pano kaytannossa. Kuhunkin toimenpiteeseen voi liittya asiakirjoja, mutta kaikista toimenpiteista
asiakirjoja ei valttamatta synny.

Asiakirja on kirjallinen tai kuvallinen esitys, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmar-
rettdvissa teknisin apuvalinein. Asiakirja voi olla sahkdinen tai paperinen. Esimerkiksi paperinen poy-
takirja, valokuva, videotallenne tai sahkdposti ovat kaikki kasitteen tassa merkityksessa asiakirjoja.

Julkisuuslain mukaisesti viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa oleva asiakirja, joka on laa-
dittu viranomaisessa tai toimitettu viranomaiselle asian kasittelyd varten viranomaisen toimialaan
kuuluvassa asiassa tai toimitettu talle viranomaisen toimeksiannosta. Viranomaisen asiakirjan todis-
tusvoimaisuudesta on huolehdittava, joka tarkoittaa, ettd sen autenttisuus, eheys, luotettavuus ja
kdytettavyys on varmistettava.

Asiakirjahallinto ohjaa ja kehittaa asiakirjallisten tietojen vastaanottamista, laatimista, tuottamista,
kasittelya, tallentamista ja sailytysarvon maarittelya. Asiakirjahallinnolla tarkoitetaan siis sita hallin-
non osaa, joka ennakoivasti pyrkii ohjaamaan asiakirjojen elinkaarta: syntymista, sailyttamistd, ha-
vittdmista ja talteenottoa. Asiakirjahallinnan kasite tarkoittaa seka asiakirjahallintoa, etta arkistotoi-
mea yhtena kokonaisuutena.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on kaupungin verkkosivuille laadittava kuvaus kaupungin hallussa olevista
tietovarannoista ja tietoaineistoista seka siitd, miten ja mihin naihin aineistoihin kohdistuvat tieto-
pyynnot tehdaan. Asiakirjajulkisuuskuvaus ei méaarittele nimestdan huolimatta tietoa asiakirjojen jul-
kisuudesta, vaan kuvauksen tarkoituksena on helpottaa kuntalaisia ja muita tietoa etsivia |6ytdamaan
etsimdnsa tiedon aarelle.

Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin sisaltyvien asioiden ja asiakirjojen kasit-
telyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan asioiden valmistelua,
kasittelyd, paatoksentekoa, julkaisemista ja arkistointia seka asiakirjallisten tietojen hallintaa. Kasite
on osittain rinnakkainen asiakirjahallinnon kasitteen kanssa.

Asianhallintajarjestelma on tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittelemat asiat ja niihin
liittyvat asiakirjatiedot hallitaan ennalta maariteltyjen kasittelysaantdjen mukaisesti. Asiankasittely-
jarjestelmadssa on olennaista, etta jarjestelmaan tallennetut tai liitetyt asiakirjatiedot liittyvat aina
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toimenpiteen tai kasittelyvaiheen kautta asiaan. Asiakirjatietojen turvaamisen kautta pystytaan ta-
kaamaan asiakirjatietoon kohdistuvat laatuvaatimukset (alkuperdisyys, eheys, luotettavuus ja kay-
tettavyys).

Arkistonmuodostussuunnitelmassa (AMS) osoitetaan mitd ja missd muodossa olevia asiakirjoja toi-
minnan yhteydessa muodostuu, miten, missa ja miten pitkdan niita sailytetdan seka miten aineisto
rekister6iddaan. Suunnittelulla varmistetaan asiakirjan ja sen sisdltdméan tiedon l16ytyminen (saata-
vuus), kaytettavyys, suojaaminen ja eheys koko asiakirjan elinkaaren aikana. Arkistonmuodostus-
suunnitelma laaditaan paperisista asiakirjoista, sahkoisten asiakirjojen muodostumista ohjaa sahkai-
nen arkistonmuodostussuunnitelma (eAMS) eli tiedonohjaussuunnitelma (TOS).

Tehtavaluokitus on hierarkkinen kuvaus organisaation hoitamista tehtavista, jolla pystytaan hallin-
noimaan asiakirjallisen tiedon muodostumista ja tiedon rekisteréintia. Tehtavaluokitus muodostaa
arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelman rungon.

Tiedonhallintamalli on tiedonhallintayksikén (viranomaisen) yllapitama kokonaiskuvaus viranomai-
sen tiedonhallinnasta. Mallissa kuvataan minimissdan viranomaisen toimintaprosessit, tietovaran-
not, tietoaineistot, tietojarjestelmat seka tietoturvajarjestelyt.

Tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS tai eAMS) ohjataan syntysdhkdisen asiakirjatiedon luontia, kasit-
telya ja sdilyttamista. Lahtokohtana on tuottaa asiakirjatiedon kasittelyn ja hallinnan edellyttamat
metatiedot automaattisesti tietojarjestelmaan, jossa asiakirjatietoa kasitellaan. Metatietoja ovat esi-
merkiksi asiakirjan tai asian julkisuusluokka (julkinen vai salassa pidettava), sailytysaika ja sailytysajan
peruste. Operatiivinen tietojarjestelma saa tiedonohjaussuunnitelman tietosisallosta oletusmetatie-
toarvot avattaville asioille, toimenpiteille ja asiakirjatiedoille. Tiedonohjaussuunnitelmaa yllapide-
taan tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ).

Tietoaineisto on asiakirjoista tai muista vastaavista tiedoista muodostunut tiettyyn viranomaisen
tehtdvaan tai palveluun liittyva tietokokonaisuus. Esimerkiksi varhaiskasvatuksen jarjestamisessa
tarvittavat ja sen myota laaditut asiakirjat ja tiedot muodostavat tietoaineistokokonaisuuden.

Tietovaranto tarkoittaa viranomaisen tehtadvien hoidossa tai muussa toiminnassa kadytettavia tieto-
aineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitelldan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Kasite
on osittain rinnasteinen arkiston kasitteen kanssa.
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2. Madraykset asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja tiedonhallinnan jirjesta-
misesta ja vastuista

2.1. Arkistonmuodostajat Kotkan kaupungissa

Kotkan kaupunki on yksi arkistonmuodostaja, jolle muodostuu tehtavien hoidon kannalta tarpeelli-
nen madra tehtdvdkohtaisia arkistoja. Tehtdvakohtaiset arkistonsa muodostavat kaupunginval-
tuusto, kaupunginhallitus, lautakunnat, liikelaitosten johtokunnat sekd muut toimielimet. Tehtava-
kohtaiset arkistot muodostuvat myds kaupungin vastuualueilta, yksittaisilta viranhaltijoilta seka sel-
laisilta yksittdisviranomaisilta, joilla on laissa saadetty tehtavapiiri. Erillinen tehtavdkohtainen arkisto
voi muodostua myos yksittdisiltd paatoksentekijoiltd, esimerkiksi heidan hoitaessaan tehtavaansa
taysi- tai puolipaivaisesti.

Kotkan kaupungin vuotta 2002 edeltava ja vuosien 2002—-2015 arkistot muodostavat kumpikin omat
itsendiset kokonaisuutensa. Naista arkistoista voidaan kayttda nimia Kotkan kaupungin | arkisto (vuo-
teen 2002 saakka) ja Kotkan kaupungin Il arkisto (2002—2015). Nykyinen arkisto muodostuu Kotkan
kaupungin Il arkistoon (vuodesta 2016 eteenpain).

Vastaavasti jo lakanneiden ja Kotkan kaupunkiin yhdistettyjen Karhulan kauppalan, Haapasaaren
kunnan ja Kymin kunnan arkistot muodostavat omat itsendiset kokonaisuutensa. Kymin kunnan ar-
kisto jakautuu kahteen osaan: Jakamattoman Kymin kunnan arkistoon (1870-1950) ja jaetun Kymin
kunnan arkistoon (1951-1976).

2.2. Arkistotoimen johtaminen

Kotkan kaupungin arkistotoimen jarjestaminen kuuluu arkistolain mukaisesti kaupunginhallitukselle.
Kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon tehtavista sdddetdan hallintosdanndssa (9. luku, 2 §).

Kaupunginhallituksen on maarattava se viranhaltija, joka johtaa kaupungin asiakirjahallintoa, arkis-
totointa ja arkistonmuodostusta. Kotkan asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta joh-
tavana viranhaltijana toimii asianhallintapaallikko.

2.3. Kotkan kaupungin keskusarkisto ja Kotkan kotiseutuarkisto

Arkistolain (12 §) ja lakia taydentavan Kansallisarkiston arkistotiloista antaman maarayksen (Maarays
ja ohjeet arkistotiloista 1.3.2013 AL/19699/07.01.01.00/2012) mukaisena pysyvasti sailytettavien
asiakirjojen paatearkistona toimii Kotkan kaupungin keskusarkisto eli kaupunginarkisto. Kaupungin-
arkisto toimii Kotkan kaupungin konsernipalvelualueella, hallintoyksikon alaisuudessa.

Kaupunginarkisto vastaa paatearkistoon siirretyista kaupungin pysyvasti sailytettavista asiakirjoista
ja niihin kohdistuvasta tietopalvelusta. Lisdksi kaupunginarkisto vastaa eraistd muista maaraajan sai-
lytettavista asiakirjakokonaisuuksista, joiden siirrosta kaupunginarkistoon on sovittu erikseen arkis-
totointa, asiakirjahallintoa ja arkistonmuodostusta johtavan viranhaltijan kanssa.
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Kotkan kaupungin keskusarkiston yhteydessa ja alaisuudessa toimii Kotkan kotiseutuarkisto (Kv
25.8.2004, 114 §). Kotiseutuarkiston toimintaa johtaa asianhallintapaallikko. Kotiseutuarkisto ottaa
asianhallintapaallikon suostumuksella vastaan pysyvasti sailytettavaksi kotkalaisten jarjestojen, yh-
teisdjen, yritysten ja yksityishenkildiden arkistoja. Kotiseutuarkisto vastaanottaa asiakirjat padosin
lahjoituksina, mutta asianhallintapaallikdn niin paattdaessa myos asiakirjojen vastaanottaminen talle-
tuksena sailytettaviksi on mahdollista.

2.4. Asianhallintapaallikon tehtavat

Asianhallintapaallikdn tehtdvana on hallintosadannon 9. luvun 3 §:ssd sdaddetyn ohella:

1. Johtaa, ohjata ja valvoa kaupungin asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta, kir-
jaamista ja tietopalvelun kehittamista.

2. Ohjata tiedonohjaussuunnitelman laatimista yhteistyossa vastuualueiden, toimintayksikdiden

tai liikelaitosten johtajien, arkistovastaavien ja muun henkildston kanssa.

Hyvaksya tiedonohjaussuunnitelmaan tehdyt muutokset.

4. P&attaa maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysajoista ja asiakirjojen sailytysmenetel-
mista.

5. Hyvaksya Kotkan kaupungin tehtavaluokitus ja siihen tulevat muutokset.

6. Vastata kaupungin asiakirjahallinnon- ja arkisto-ohjeiden laatimisesta, yllapitdmisesta, sovelta-
misesta ja muuttamisesta.

7. Antaa tarvittaessa maarayksia tai ohjeita vastuualueille, toimintayksikdille tai liikelaitoksille
asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen seka arkistonmuodostuksen turvaamiseen liittyen.

8. Suorittaa maaraajoin tarkastuksia vastuualueiden, toimintayksikoiden ja liikelaitosten asiakirja-
hallintoon ja arkistotoimeen liittyen.

9. Pitaa ajan tasalla olevaa luetteloa vastuualueiden, toimintayksikoiden ja liikelaitosten arkisto-
vastaavista sekd osa-arkistojen arkistonhoitajista.

10. Vastata tiedon antamisesta hallussaan olevista asiakirjoista seka ndiden asiakirjojen lainaami-
sesta, asiakirjoista annettujen jaljenndsten ja otteiden oikeaksi todistamisesta seka tietopalve-
lusta.

11. Vastata kaupungin arkistovastaavien ja muun henkil6ston koulutus- ja tiedotustoiminnasta
asiakirjahallinnon alalla ja antaa ohjeita ja neuvoja.

12. Informoida vastuualueita, toimintayksikoita ja liikelaitoksia arkistointia tai arkistoaineiston sai-
lyvyytta uhkaavista riskeista seka esittda ratkaisuja niiden poistamiseksi.

13. Johtaa Kotkan kotiseutuarkiston toimintaa, vastata kotiseutuarkiston suhdetoiminnasta ja yh-
teydenpidosta paikallisiin ja valtakunnallisiin sidosryhmiin; seka vastata tiedon antamisesta ko-
tiseutuarkiston asiakirjoista, ellei aineiston luovutussopimuksessa toisin ole maaratty.

w

Asiakirjahallinnan kokonaisvaltaisen suunnittelun ja valvonnan mahdollistamiseksi ja edistamiseksi
asianhallintapaallikké (tai hdnen maardaamansa) kutsuu tarvittaessa koolle arkistovastaavista koos-
tuvan asiakirjahallinnon tydryhman eli tiedonohjaustiimin, johon voidaan tarvittaessa kutsua muita-
kin osallistujia.
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2.5. Kirjaamon tehtavat

Kirjaamo huolehtii kaupungille saapuvista asiakirjoista ja niiden |dhettamisesta kasiteltavaksi.

Kirjaamon tehtavana on muun ohella:

1. Suorittaa kaupungille saapuvien asiakirjojen rekisterdinti.

2. Hoitaa ja vastata kirjaamon hallussa olevien asiakirjojen arkistoinnista, sdilyttamisesta ja havit-
tamisesta tai pysyvasti sailytettavien asiakirjojen osalta luovuttamisesta kaupunginarkistolle.

3. Huolehtia tietopalvelusta rekisteroityjen tai hallussaan olevien asiakirjojen osalta seka valittaa
asiakirjapyynnot asiakirjoista vastaavalle toimielimelle, vastuualueelle, viranhaltijalle tai kau-
punginarkistolle.

4. Huolehtia henkilttietojen kasittelyyn liittyvien dokumenttien rekisterdinnista ja luetteloinnista.

5. Huolehtia yhdessa vastuualueiden, toimintayksikoiden tai liikelaitosten sopimusvastaavien
kanssa kaupungin sopimusasiakirjoista ja niiden kadytettavyydesta.

2.6. Vastuualueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen johtajan tai esihenkilon tehtavat

Vastuualueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen johtajalla on yleisvastuu ao. organisaatioyksikon tie-
donhallinnasta, tietosuojasta, asiakirjahallinnosta, arkistotoimesta ja resursseista. Hinen on myds
huolehdittava siitd, ettd organisaatioyksikossa noudatetaan asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta
annettuja ohjeita ja maarayksia sekd voimassa olevaa lainsdadantoa.

Esihenkilot vastaavat yksikkénsa tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta seka tieto-
suojasta kuten muustakin toiminnasta. Esihenkil6t vastaavat myds asiakirjahallinnon perehdytyk-
sesta.

Vastuualueen, toimintayksikdn tai liikelaitoksen johtajan tai esihenkilon asiakirjahallinnon tehtavana

on:

1. Huolehtia asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastuullaan olevien tehtavien osalta.

2. Huolehtia siitd, ettd asiakirjoja kasitellddn oikeaoppisesti ja ettd vastuualueen, toimintayksikén
tai liikelaitoksen alaiset viranhaltijat ja tyontekijat tuntevat asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen
liittyvat tehtdvansa ja vastuunsa.

3. Maarata vastuualueensa tai toimintayksikkonsa asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta huolehti-
maan vahintdan yksi arkistovastaava, tai tarvittaessa arkistovastaavat seka ilmoittaa heidan ni-
meadmisestadn asianhallintapaallikolle.

4. Maarata ne viranhaltijat tai tyontekijat, jotka huolehtivat vastuualueen, toimintayksikon tai lii-
kelaitoksen osalta tiedonohjaussuunnitelman laatimisesta.

5. Tehda asianhallintapaallikolle arkistotoimeen liittyvia esityksia ja ilmoittaa hanelle vastuualueen,
toimintayksikon tai liikelaitoksen arkistotoimen hoidossa tapahtuvista muutoksista.

6. Huolehtia tiedonohjaussuunnitelman kayttdéonotosta vastuualueen, toimintayksikon tai liikelai-
toksen tasolla.
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2.7. Arkistovastaavien tehtavat

Vastuualueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen nimettyjen vastuuhenkildiden (arkistovastaavien)
tehtavana on:

1.

7.
8.

Laatia ja yllapitaa yhdessa vastuualueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen johtajan maaraa-
mien viranhaltijoiden tai tyontekijoiden kanssa tiedonohjaussuunnitelmaa, seka esittaa vastuu-
aluetta tai yksikkoa koskevat tiedonohjaussuunnitelman muutokset asianhallintapaallikolle hy-
vaksyttavaksi.

Vastata siitd, ettd kaupunginarkistoon siirretaan vuosittain yli 10 vuotta vanhemmat pysyvasti
sailytettavat asiakirjat ja lahettaa asianhallintapaallikolle luettelot kaupunginarkistoon luovu-
tettavasta aineistosta.

Vastata siitd, etta maaraajan sailytettavat asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on kulunut
umpeen, havitetadn tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti, ja lahettda asianhallintapaallikolle
havitettavasta aineistosta havitysluettelot.

Ohjata ja opastaa oman organisaatioyksikkonsa asiakirjojen kasittelya, rekisterointia ja arkis-
tointia seka valvoa asiakirjojen kasittelyohjeiden noudattamista.

Kutsua tarvittaessa koolle organisaatioyksikkdnsa arkistoryhma, johon kuuluvat vastuualueen,
toimintayksikon tai liikelaitoksen johtaja, esihenkil6t, arkistovastaavat ja osa-arkistojen arkis-
tonhoitajat.

Tehda asiakirjojen arkistointiin liittyvia aloitteita seka ilmoittaa asianhallintapaallikolle asiakirja-
hallinnossa ja arkistonhoidossa esiintyvista ongelmista.

Huolehtia arkistonmuodostajan muista arkistotoimeen kuuluvista tehtavista.

Noudattaa kaupungin arkistotoimen ja asianhallintapaallikon antamia ohjeita ja maarayksia.

Asiakirja- ja arkistovastaaville tulee taata riittavasti tydaikaa ja resursseja asiakirjahallinnon ja arkis-
totoimen tyotehtavien hoitamiseen.

Arkistovastaavat kuuluvat asiakirjahallinnon tyéryhmaan eli tiedonohjaustiimin, jonka toimintaan
heidan tulee osallistua.

2.8. Osa-arkistojen arkistonhoitajien tehtavat

Mikali tarpeellista voi vastuualueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen johtaja nimeta osa-arkistoista
vastaavia arkistonhoitajia. Osa-arkistojen arkistonhoitaja voi olla esimerkiksi yhden koulun arkistosta
vastaava koulusihteeri tai paivakodin johtaja.

Osa-arkistojen arkistonhoitajien tehtavat ovat muutoin samat kuin arkistovastaavilla, mutta he eivat
kuulu automaattisesti tiedonohjaustiimiin.

2.9. Koko kaupungin henkil6ston vastuut

Kaikki kaupungin viranhaltijat ja tyontekijat (asiakirjojen késittelijat) vastaavat hallussaan olevista ja
kasittelemistaan asiakirjoista.

Jokaisen kaupungin palveluksessa olevan viranhaltijan ja tyontekijan on:
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1. Huolehdittava hallussaan olevista asiakirjoista ja tietoaineistoista seka niiden sailyttamisesta
asianmukaisesti jarjestettyina.

2. Huolehdittava laatimiensa asiakirjojen muodollisesta ja sisallollisesta oikeellisuudesta seka hal-
lussaan olevan aineiston rekisterdinnista asiaankuuluvaan diaariin (kaupungin asianhallintajar-
jestelmaan). Lisaksi pysyvasti sailytettdvien asiakirjojen osalta on jokaisen viranhaltijan ja tyon-
tekijan arkistovastaavien avustamana huolehdittava siita, etta pysyvasti sailytettava asiakirja
sailyy arkistointia varten.

3. Huolehdittava asiakirjojen luovuttamisesta niiden kasittelyn paatyttya liitettaviksi arkistoon, tai
huolehdittava sahkoisten asiakirjojen osalta niiden tallentamisesta kaupungin asianhallintajar-
jestelmaan.

4. Huolehdittava omassa ty6ssa syntyvien asiakirjojen ynna muiden tietoaineiston kayttamisests,
jarjestamisesta seka siirroista tyoyksikon lahiarkistoon (tai niin erikseen sovittaessa suoraan
kaupunginarkistoon) yhteistyssa toimintayksikkonsa arkistovastaavien kanssa.

5. Tarvittaessa osallistuttava tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen oman tehtdvaalueensa
osalta.

6. Huolehdittava tietosuojan ja tietoturvan toteutumisesta oman tehtdvaalueensa osalta.

Asiakirjoja kasittelevat viranhaltijat, tyontekijat, luottamushenkilot, harjoittelijat ja toimeksiantoteh-
tavia suorittavat ovat vaitiolovelvollisia asiakirjojen kasittelyn tai muussa yhteydessa saamistaan sa-
lassa pidettavista ja ei-julkisista tiedoista siten kuin julkisuuslaissa tai muissa erityislaeissa saadetaan.
Vaitiolovelvollisuus koskee my6s suullisesti saatua tietoa ja jatkuu tehtavanhoidon paattymisen jal-
keenkin. Salassa pidettdvaa aineistoa on lisdksi kasiteltava aina siten, etteivat sivulliset paase tietoi-
hin vahingossakaan kasiksi.

2.10. Tilaajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuksissa

Ostopalvelun- tai toimeksiannon kautta muodostuneet asiakirjat ja muut asiakirjalliset tiedot ovat
toimeksiantajan tai tilaavan viranomaisen asiakirjoja. Ostopalvelu- ja toimeksiantotilanteissa on aina
laadittava kirjallinen toimeksianto- tai ostopalvelusopimus, johon tulee kirjata alla maaritellyt asia-
kirjahallintoa koskevat seikat ja tieto rekisterinpitdjasta.

Palvelun tilaaja ja tuottaja sopivat kirjallisesti siitd,

1. Kuka omistaa asiakirjatiedot ja kuka toimii rekisterinpitdjana.

2. Kenelld on arkistolain mukainen vastuu asiakirjatiedon sdilyttamisesta.

3. Kuka tuottajan edustaja toimii asiakirjahallinnon vastuuhenkiléna ja miten asiakirjahallinta on
muutoin organisoitu.

4. Miten tietopalvelu hoidetaan, silloin kun viranomainen on vastuussa sen toteuttamisesta.

5. Mika on asiakirjatiedon sailytyspaikka seka palvelusopimuksen aikana, etta sen paatyttya.

6. Kuka vastaa méaaraajan sdilytettavien asiakirjojen havittamisesta.

7. Milloin pysyvasti sailytettavat asiakirjat ja asiakirjatiedot toimitetaan omistajalle ja missa muo-
dossa.

8. Miten toteutetaan rekisterdityjen yksityisyydensuoja, salassapito ja vaitiolovelvollisuus tuotta-
jan osalta ja miten EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkilotietojen kasittelylle asettamat vaa-
timukset toteutetaan.
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Toimintansa paattavan palveluntuottajan tulee luovuttaa toiminnan tuottamat asiakirjat ja muu asia-
kirjallinen tieto palvelun tilaajalle, ellei erikseen muusta ole sovittu.

Yhteistyosopimuksin (ns. isantdakuntamalli) hoidettavien tehtdvien aloittaessa toimintansa, tulee
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastuista sopia aina kirjallisesti. Lahtokohtaisesti isantdkunta vas-
taa arkistoinnista ja toimii rekisterinpitdjana, ellei lainsaddanndsta toisin johdu tai kirjallisesti toisin
sovita.

Kunnalliset osakeyhtiot toimivat osakeyhtidlain sddadésten mukaisesti, eivatka siten kuulu arkisto-
lain soveltamisen piiriin, ellei niilld ole hoidettavaan julkista tehtavaa. Kotka-konserniin kuuluvien
tytaryhteisdjen on tehtava paatos siitd, mihin niiden pysyvasti sdilytettava asiakirja-aineisto sijoite-
taan sen jalkeen, kun yhti6 tai yhteiso ei toiminnassaan enaa niita tarvitse. Suositus tytaryhteisoille
on, ettd vahintdaan yhteisdjen paatospoytakirjat luovutetaan Kotkan kaupunginarkiston sailytetta-
viksi. Mikali yhteiso paattaa luovuttaa asiakirjoja kaupunginarkistoon, tulee luovutuksesta sopia erik-
seen kaupunginarkiston kanssa ja noudattaa arkiston antamia ohjeita.

2.11. Tiedonhallinnan vastuut

Lain julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) §4 mukaan tiedonhallintayksikén on maaritel-
tava tiedonhallintaan liittyvat vastuut ja valvonta. Kotka kaupunki on tiedonhallintalain tarkoittama
tiedonhallintayksikko, jossa tiedonhallinnan jarjestdmisen vastuu on hallintosdannon mukaisesti
kaupunginhallituksella. Kaupunginhallitus johtaa tiedonhallintayksikon toimintaa ja vastaa siita, etta
tiedonhallinnan vastuut, kdytannot ja valvonta on maaritelty.

Tiedonhallinnan vastuut on aiemmin maaratty kaupunginhallituksen paatoksella (Kh 28.9.2020, §
273). Taman toimintaohjeen vahvistamisen jalkeen pdatds kumoutuu ja tiedonhallinnan vastuut si-
sallytetdan tasta eteenpain tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeeseen.

Kotkan kaupungin tiedonhallinnasta ja sen valvonnasta kokonaisvastuussa on kansliapaallikko ja ha-
nen alaisuudessaan hallinto- ja kehittamispaallikon johtama hallintoyksikkao.

Muilta osin tiedonhallinnan vastuut on maaritelty seuraavasti:
1. Tiedonhallintamallin laatiminen ja yllapitdminen
Tiedonhallintamallin tuottamisesta ja yllapidosta kokonaisvastuussa on kansliapaallikko ja taman
alaisuudessa hallinto- ja kehittamispaallikko seka talousjohtaja. Kaupunginhallitus hyvaksyy tiedon-
hallintamallin. Mallin luomisessa keskeisinad toimijoina ovat tietotyéryhma, tietosuojatyéryhma ja
tiedonohjaustiimi.
Tiedonhallintamallin osakokonaisuuksien vastuut maaraytyvat seuraavasti:

e Toimintaprosessia kuvaavat nimikkeet, prosessista vastaava viranomainen, prosessin tar-

koitus, prosessin sidos muihin prosesseihin: Vastuualueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen
johtaja tai hdnen nimedamaéansa oman yksikon toiminnan osalta (prosessinomistajat).
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e Tietovarantojen nimikkeet: Vastuualueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen johtaja tai ha-
nen nimedamansa oman yksikén toiminnan osalta (prosessinomistajat). Kokonaisuuden
osalta asianhallintapaallikko seka hallinto- ja kehittamispaallikkd ohjaavat tietovarantojen
tunnistamista.

e Kuvaus tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja tietojérjestelmiin: Prosessinomis-
tajat.

e Euroopan Unionin tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa tarkoitetun selosteen tiedot: Proses-
sinomistajat (eli lain mukaiset rekisterinpitdjan edustajat) ja heiddan apunaan tietosuojavas-
taava.

e Jos tietovaranto ei sisélld henkilétietoja tai tietovarantoon ei kohdistu henkilétietojen kdsit-
telytoimia, niin tiedot tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon kéytto-
tarkoituksesta, keskeisistd tietoryhmistd tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tie-
tojen sdilytysajoista: Prosessinomistajat tietosuojavastaavan ja asianhallintapaallikon avus-
tuksella.

e Tieto tietoaineiston arkistoon siirtémisestd, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai tuhoa-
misesta: Asianhallintapaallikko vastaa kokonaisuudesta. Vastuualueiden arkistovastaavat
vastaavat oman vastuualueen tietoaineiston osalta, etté tietoaineisto siirretdan arkistoon
ohjeiden mukaan ja etta tieto arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai asiakirjallisen tiedon
havittamisesta on selvilla.

e Tietojdrjestelmien nimikkeet, tietojérjestelmdstd vastaava viranomainen, tietojérjestelmdn
kédyttétarkoitus, tietojdrjestelmdn liittymdt muihin tietojérjestelmiin ja liittymissé kdytettd-
vdt tiedonsiirtotavat: Tietojarjestelmien jarjestamakartoituksen mukaiset omistajat. Talous-
johtaja ja hdnen alaisuudessaan kaupungin tietohallinto vastaavat osuudesta kaupungin
yhteisten tukipalvelujarjestelmien osalta ja kokonaisuuden koordinoinnin osalta.

e Kuvaukset tietoturvallisuustoimenpiteistd: Talousjohtaja ja kaupungin tietohallinto, tyossa
apuna tietotyoryhma ja tietosuojatyoryhma.

2. Muutosvaikutusarvioinnin toteuttaminen

Muutosvaikutusarvioinnin toteuttaminen on sen vastuualueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen
johdon vastuulla, jolle prosessin omistajuus kuuluu.

3. Asiakirjajulkisuuskuvauksen laatiminen ja yllapito

Asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisesta ja yllapidosta vastaa hallinto- ja kehittdmispaallikkd yh-
dessa asianhallintapaallikon kanssa.

4. Asiakirjojen antamiseen ja tietopalveluun liittyvat vastuut

Hallintosdannon (5. luku, 5 §) mukaisesti: Valtuuston, kaupunginhallituksen ja elinvoimavaliokunnan
asiakirjoja koskevat tietopyynnot ja tutkimusluvat ratkaisee kansliapdallikké. Mikali tutkimuslupaa
pyydetdadn samalla kertaa usean vastuualueen tai toimintayksikon osalta, tutkimusluvan ratkaisee
kansliapaallikko.
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Lautakunnan toimialaan kuuluvien asiakirjojen antamisesta tai tutkimuslupien myéntamisesta paat-
taa ao. vastuualueen tai toimintayksikon johtaja. Liikelaitoksen toimialaan kuuluvien asiakirjojen an-
tamisesta tai tutkimuslupien myontamisesta paattaa liikelaitoksen johtaja. Tarkastuslautakunnan
asiakirjojen antamisesta tai tutkimusluvan myontamisesta paattaa tarkastuslautakunta.

Paatearkistoon siirretyn aineiston osalta asiakirjan antamisesta ja tutkimusluvan myodntamisesta
paattaa asianhallintapaallikko.

5. Tietoturvallisuuden, riskienhallinnan ja varautumisen vastuut

Tiedonhallinnan tietoturvallisuuden, riskienhallinnan ja varautumisen osalta kokonaisvastuussa on
kansliapaallikko ja tdman alaisuudessa hallinto- ja kehittamispaallikkoé seka talousjohtaja. Tyota oh-
jaavat riskienhallinnan johtoryhma ja tietosuojatyoryhma. Talousyksikko vastaa talousjohtajan alai-
suudessa tietoturvallisuusohjeiden yllapidosta.

6. Vastuu tietojarjestelmien toiminnasta ja tietojarjestelmien teknisesta yhteentoimivuudesta

Kokonaisvastuu tietojarjestelmien toiminnasta ja tietojarjestelmien teknisesta yhteentoimivuudesta
on talousjohtajalla. Talousjohtaja vastaa myos yhteisista tukipalvelujarjestelmista. Muilta osin vas-
tuu on tietojarjestelmien jarjestelmakartoituksen mukaisilla omistajilla. Tyota ohjataan ja koordinoi-
daan lisdksi Kotkan kaupungin tietotyoryhmassa.

7. Rekisterinpitdjat ja tietovarannoista vastaavat viranomaiset

Hallintosaannon mukaisesti rekisterinpitdjind ja tietovarannoista vastaavina viranomaisina Kotkan
kaupungissa toimivat vastuunalaiset toimielimet (kaupunginhallitus, lautakunnat tai liikelaitoksen
johtokunta). Tietovarannoista vastaavat rekisterinpitdjien alaisuudessa vastuualueen, toimintayksi-
kon tai liikelaitoksen johtajat.

8. Asiakirjojen kasittelyn ja tiedonhallinnan valvonnan vastuu

Vastuu jakautuu asianhallintapaallikon, tietosuojavastaavan sekd hallinto- ja kehittamispaallikon
kesken, niin etta asiakirjahallinnon ja asiakirjojen kasittelyn valvonnan kokonaisvastuu on asianhal-
lintapaallikolla. Tietosuojavastaavan vastuulla ovat Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen
mukaiset tietosuojavastaavan tehtavat ja siten muun muassa henkilotietojen kasittelyn valvonta.
Hallinto- ja kehittamispaallikkd vastaa muusta tiedonhallinnan valvonnasta kansliapaallikén alaisuu-
dessa.

9. Asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan vastuu

Hallinto- ja kehittamispaallikko ja asianhallintapaallikko ovat vastuussa asianhallinnasta ja palvelujen
tiedonhallinnasta kokonaisuuden ja ohjeistuksen nakokulmasta, vastuualueiden ja toimintayksikoi-
den johtajat oman yksikkonsa toimintojen osalta.

10. Asiakirjojen ja tiedon sailytysaikojen maarittelyn vastuu

Kokonaisvastuu asiakirjojen ja tiedon sdilytysaikojen maarittelysta on asianhallintapaallikolla.
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Arkistolaki ja sita tarkentavat Kansallisarkiston antamat tarkemmat maaraykset maarittelevat pysy-
vasti sailytettavat asiakirjat ja asiakirjatiedon. Maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysaika maa-
raytyy osittain erillislainsaadannon (esimerkiksi kirjanpitolaki) ja osittain viranomaisen oman tiedon-
tarpeen kautta. Maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysajoista vastuualueet, toimintayksikot ja
liilkelaitokset antavat omat ehdotuksensa, jotka asianhallintapaallikko viimekadessa vahvistaa tai hyl-
kaa.

11. Vastuu tietojarjestelmien toiminnan laadunvarmistuksesta
Tietojarjestelmien toiminnan laadunvarmistuksessa kokonaisvastuussa on talousjohtaja ja hdnen

alaisuudessaan Kotkan kaupungin tietohallinto. Yksittaisen tietojarjestelman osalta vastuu on tieto-
jarjestelmakartoituksen mukaisella tietojarjestelman omistajalla.
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3. Arkistonmuodostus ja tiedonohjaus

3.1. Arkistotoimen ja asiakirjahallinnon tehtdvat ja tavoitteet

Asiakirjahallinto
Tiedon tuottaminen
Kirjaaminen ja rekisterdinti,
tietopalvelu
Hyva tiedonhallintatapa

Arkistokelpoisuus ja
talletusmenetelmat

Arvonmaaritys, seulonta ja
arkistointi
Maardajan sailytettévien

havittdminen

Arkistotoimi
Pysyvat ja pitkaan sailytettavat asiakinat
Jariestaminen ja luettelointi
Paatearkiston tietopalvelu

Kaupungin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtdavana on huolehtia asiakirjojen ja asiakirjallisen
aineiston kasittelysta, kaytettavyydesta ja sdilymisesta koko niiden elinkaaren ajan seka huolehtia
asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, tietosuojasta ja tietoturvasta, maaritella asiakirjojen sailytys-
arvo ja havittaa tarpeeton aineisto seka edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisteréinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan sailytet-
tavien asiakirjojen havittdmisen, asiakirjojen jarjestimisen, luetteloinnin ja pysyvasti sailytetta-
van aineiston paatearkistoon siirtamisen avulla.

Hyvan tiedonhallintatavan noudattamiseksi viranomaisen tulee:

o rekister6ida asiakirjat asianmukaisesti.

e |aatia ja pitad saatavilla kuvaukset ylldpitdmistaadn tietojarjestelmista seka niissa olevista tie-
doista.

e toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa siten, etta asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti
toteuttaa ja ettd asiakirjat, tietojarjestelmat ja niihin sisadltyvat tiedot havitetddn asianmukai-
sesti tai arkistoidaan pysyvaa sailytysta varten oikeaoppisesti.
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e huolehtia siita, ettd viranomaisen palveluksessa olevilla henkililld on tarvittava tieto kasitelta-
vien asiakirjojen julkisuudesta ja tietojen antamisessa, kasittelyssa seka niiden ja asiakirjojen
tietojarjestelmien suojaamisessa noudatettavista menettelyista.

Vaatimus hyvasta tiedonhallintatavasta kohdistuu myds kunnan sdhkoéisen asioinnin kehittdmiseen
ja tietojarjestelmien suunnitteluun, kdyttdonottoon ja kdyttéon. Arkistonmuodostajan tulee yhteis-
tyossa tietojarjestelmatoimittajien kanssa varmistaa tietojarjestelmien yhteentoimivuus. Asiakirja-
hallinnon ja arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tietohallin-
nossa.

Arkistoon kuuluvat kaikki arkistonmuodostajan tuottamat ja sille saapuneet asiakirjat ja tietoaineis-
tot. My0s kirjaamaton seka pelkastaan sahkoisessa muodossa oleva asiakirja-aineisto kuuluu arkis-
toon ja on siten sailytettava lakien, maaraysten, tdman toimintaohjeen ja kaupunginarkiston anta-
mien muiden ohjeiden mukaisesti. Aineiston havittamisesta tai arkistoon siirrosta on myos huoleh-
dittava ajallaan, vaikka kyseessa olisi kirjaamaton tai yksinomaan syntysahkoéinen aineisto.

3.2. Arkistonmuodostus ja tiedonohjaussuunnitelma

Arkistolain (8 §) mukaisesti viranomaisen tulee suunnitella arkistonmuodostustaan etukateen ja si-
ten maarata tehtavien hoidon tuloksena kertyville asiakirjoille sailytysajat ja -tavat seka yllapidettava
niista arkistonmuodostussuunnitelmaa (AMS). Séilytysaikojen maardaamisessa on noudatettava li-
saksi, mita Kansallisarkisto lainsdadantoa tasmentavilla maarayksilladn on paattanyt. Koska yha suu-
rempi osa viranomaisen asiakirjoista on syntysdhkoisia, tulee sahkoisessa toimintaymparistossa ar-
kistonmuodostusta ohjaamaan laatia sahkdinen arkistonmuodostussuunnitelma eli tiedonohjaus-
suunnitelma (TOS).

Suunnitelma laaditaan tehtavittain siten, ettd arkistonmuodostusyksikdssa on selvitetty, mita tehta-
via ko. organisaatioyksikossa hoidetaan, mitd asiakirjakokonaisuuksia niistd syntyy ja mita asiakirjoja
kokonaisuuksiin kuuluu ja miten asiakirjoja sailytetdaan. Tehtdvien selvittdmisen jalkeen tiedonoh-
jaussuunnitelma rakentuu vahvistetun kaupungin tehtavaluokituksen ymparille.

Kansallisarkiston maardykset tayttava tiedonohjaussuunnitelma vaaditaan myds, jotta organisaa-
tiossa voidaan siirtya pysyvaan sahkoiseen sdilyttamiseen. Kansallisarkiston maaraysten mukaisesti
tiedonohjaussuunnitelmassa on tunnistettava tiettyja pakollisia metatietoja (kuvailutietoja) jokai-
selle asiakirjalle ja tehtavaluokalle. Pakollisia metatietoja ovat esimerkiksi asiakirjan julkisuusluokka
(julkinen vai salassa pidettava), sailytysaika ja sen pituus (pysyvdsti vai maaraajan sailytettava) ja sai-
lytysajan peruste.

Suunnitelmallisella arkistonmuodostuksella on tarkoituksena parantaa tietojen saatavuutta, havittaa
tarpeettomat aineistot ja varmistaa asiakirjallisten tietojen |6ytyminen seka eheys, kaytettavyys ja
saatavuus kaikissa sadilytysvaiheissa. Taman vuoksi on erityisen tarkeaa, etta toimintojen ja tehtavien
muuttuessa myos tiedonohjaussuunnitelma paivitetdan vastaamaan nykytilannetta. Hyvin laadittua
tiedonohjaussuunnitelmaa voidaan kayttaa lisaksi apuna tehtaviin ja toimintaan perehdyttdmisessa,
koulutuksessa ja tietojarjestelmien kehittamisessa.
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3.3. Sdhkoiset asiakirjat ja tietojarjestelmat arkistonmuodostuksen ndkokulmasta

Arkistolain (6 §) mukaan myo6s sahkoiset tietojarjestelmat sisaltavat asiakirjoja, samoin niiden tallen-
nevalineet. Lain (7 §) mukaan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon
my0s arkistonmuodostajan tietohallinnossa, joten sahkoisten tietojarjestelmien suunnittelun, han-
kintojen ja kayttéonoton tulee tapahtua yhteistyossa asiakirjahallinnon kanssa arkistotoimen vaati-
muksien tayttymisen varmistamiseksi. Lisdksi on selvitettava etukdteen tietojarjestelmien arkistokel-
poisuus (soveltuminen tiedon sailyttdmiseen ehedna ja muuttumattomana) ja mahdollisuudet tie-
don siirtdmiseen ulos jarjestelmasta, mikali jarjestelman kaytto tulevaisuudessa lakkaa. Talla tarkoi-
tetaan esimerkiksi mahdollisuuksia siirtaa tietoa jarjestelmasta ulos toisiin tietojarjestelmiin tai pa-
perisiksi tulosteiksi.

Tietojarjestelmaa tai sen hankintaa suunniteltaessa tulee selvittaa, miten siihen sisallytettavat maa-
rdajan sailytettavat asiakirjat voidaan havittaa jarjestelmasta. Jarjestelman kaytosta vastaavan vas-
tuualueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen tulee huolehtia siitd, ettd sahkoiset tietoaineistot saily-
vat kayttokelpoisina koko asiakirjan elinkaaren ajan laitteistojen, ohjelmistojen ja tallennusvalinei-
den muutoksista huolimatta, ja etta asiakirjat ja tietoaineistot havitetaadn tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti sdilytysajan umpeuduttua.

Kotkan kaupungilla on kaytOssa useita sahkoisia tietojarjestelmia. Tiedonohjaussuunnitelmassa on
sahkoisessa muodossa sdilytettavien asiakirjojen sdilytyspaikaksi mainittava tietojarjestelman nimi.
Mikali sailytyspaikkaa ei ole suunnitelmassa mainittu, on se ldhtékohtaisesti aina Kotkan kaupungin
asianhallintajarjestelma HALLI.

Sahkoéinen asiakirja on arkistoitava siten, ettd sen alkuperaisyys ja sdilyminen sisall6ltdan muuttu-
mattomana voidaan myéhemmin osoittaa. Sahkoisen asiakirjan metatietojen sailymiseen on kiinni-
tettava huomiota, kun tallennetaan ja sailytetdaan sahkoisid, maaraaikaisia asiakirjoja tai kun tuloste-
taan pysyvasti sailytettavia asiakirjoja paperille. Metatiedolla tarkoitetaan tunniste- ja viitetietoja,
jotka kertovat yhteydesta, jossa asiakirja on syntynyt tai jossa sitd on kaytetty. Pysyvasti sdilytetta-
vien asiakirjojen tulosteisiin on esimerkiksi kirjattava asian diaarinumerot tai muut tarvittavat viite-
tiedot, joista ilmenee tarvittaessa se asia, jonka kasittelyyn asiakirja liittyy.

Esimerkiksi séhkopostitse saapuneen asiakirjan vahimmaistunnistetietoja eheyden ja alkuperaisyy-
den varmistamiseksi ovat:

e asiakirjan laatimis-, lahettdamis- ja vastaanottoaika

e asiakirjan laatija, ldhettdja ja vastaanottaja

e asian otsikko ja diaarinumero, mikali asia on kirjattu

Maaraajan sadilytettavia asiakirjallisia tietoja voidaan sdilyttaa tarvittavan ajan sahkoisessa muodossa
ilman Kansallisarkiston lupaa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Kdytanndssa sdilytys tapahtuu
lahtdkohtaisesti varmuuskopioinnin piirissa olevassa tietojarjestelmassa. Myos muussa tallennusva-
lineessa sailyttaminen on mahdollista, mutta silloinkin on varmistuttava tiedon varmuuskopioinnista
riittavan usein. Asiakirjojen tulee lahtokohtaisesti sailya lukukelpoisina koko niiden sailytysajan. Tie-
don haltijan tulee sopia tietohallinnon, ICT-palvelutuottajan tai jarjestelman toimittajan kanssa tie-
tojarjestelman varmuuskopioinnista ja mahdollisesta tiedon palauttamisesta myo6s aktiivikayton
paattymisen jalkeen, jos jarjestelmdssa on maardajan sailytettavaa aineistoa, jota ei voida tai haluta
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tulostaa. Sailytykseen siirrettya sahkdista aineistoa ei tarvitse varmuuskopioida viikoittain, mutta tie-
don haltijan (omistajan) tulee huolehtia siitd, ettd aineisto varmistetaan sdannéllisin véliajoin. Maa-
rdajan sadilytettavan aineiston osalta on lisdaksi huolehdittava tiedon havittamisesta myos tietojarjes-
telmista tai levyasemilta sailytysajan umpeuduttua.

Maaraajan sailytettavat asiakirjat sdilytetdan Kotkassa lahtokohtaisesti sahkoisessa muodossa. Pysy-
vasti sadilytettavat asiakirjat tulee kuitenkin edelleen arkistoida paperisina, mutta niista voidaan sai-
lyttaa erillisia kayttokappaleita sdhkoisissa tietojarjestelmissa. Pysyvasti sdilytettavien syntysahkaois-
ten asiakirjojen osalta sahkoiseen sailyttdmiseen on kuitenkin vastuualueilla ja toimintayksikdissa
siirryttava valittomasti, kun se tulee sdahkoisen arkistojarjestelman hankinnan myota mahdolliseksi.

3.4. Tiedonohjaus ja tiedonhallinta muutostilanteissa

Arkistotoimen ja asiakirjahallinnon jarjestamisesta taytyy arkistolain ja tiedonhallintalain mukaisesti
huolehtia my6s organisaation muutostilanteissa (ns. muutosvaikutusten arviointi). Valmisteltaessa
muutostilanteita vastuualueiden, toimintayksikdiden tai liikelaitosten johtajat ovat vastuussa asia-
kirjahallinnon asianmukaisesta jarjestamisesta. Tarvittaessa muutostilanteissa vastuut on dokumen-
toitava tai niistd on sovittava erikseen erilliselld sopimuksella.

Yleisimpid muutostilanteita ovat:

e organisaation sisdiset muutokset

e toiminnan siirtdminen tai siirtyminen muille palveluntuottajille tai viranomaisille
e toimeksiantosopimukset

e muut ostopalvelut

e kuntien yhteiset toimielimet

Toimintansa lopettaneen organisaation arkistoa ei yhdisteta toimintaa jatkavan organisaation arkis-
toon. Sisdisten organisaatiomuutosten yhteydessa vastuu aiemmin muodostuneeseen arkistoaineis-
toon ei kuitenkaan havia, vaan toimintoja jatkavan vastuualueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen
tulee huolehtia myds aiemman organisaatiorakenteen synnyttamista asiakirjoista ja asiakirjallisesta
tiedosta.

Kun kaupungin toimielimia tai toimintayksikoita lakkautetaan, merkitdaan tiedonohjaussuunnitel-
maan toimielimen tai yksikdn paadttymisaika. Jos toimielimen tai toimintayksikdn tehtavia jatkaa toi-
nen organisaatio, toimielin tai toimintayksikkd, tehddan tastdakin maininta tiedonohjaussuunnitel-
maan.

Lakkautetun yksikon arkistosta siirretdan kaytossa tarvittavat asiakirjat pitkaaikaislainoina uudelle
organisaatiolle. Ndin menetellddn myos, jos vain osa tehtdvista siirretadn toiselle organisaatiolle.
Asiakirjojen lainaamisesta ja siirtamisesta toiseen arkistoon on aina tehtava merkinta arkistoluette-
loon. Lakkautettujen tai toimintansa paattaneiden toimielinten tai toimintayksikdiden pysyvasti sai-
lytettavat asiakirjat, joita ei virkatoiminnassa tarvita, jarjestetaan tiedonohjaussuunnitelman mukai-
seen jarjestykseen, luetteloidaan ja siirretdan kaupunginarkistoon.

Provenienssiperiaatteen mukaisesti organisaation toiminnan tuottamat asiakirjat ovat oma kokonai-
suutensa, jota ei saa sekoittaa muihin kokonaisuuksiin tai joiden sisdista jarjestysta ei saa hajottaa.
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Nain ollen lakanneiden toimintojen asiakirjojen kokonaisuutta ei saa rikkoa. Asiakirjat sdilytetdaan ar-
kistointiajankohtana voimassa olevan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Uusi ohjeistus ei muuta
jo muodostuneen arkiston jarjestysta eika asiakirjojen sailytysaikoja ja -tapoja.

Muutostilanteissa tulee suunnitella ja toteuttaa:

e sahkodisten tietojarjestelmien poistaminen kdytosta tai alasajo

e uusien tietojarjestelmien kayttoonotto

e tietojen siirto jarjestelmasta toiseen

e tarpeettomien asiakirjojen havittaminen

e ratkaista rekisterinpitajyyskysymykset

e asiakirjatietojen siirrot kaupunginarkistoon tai sahkdiseen sdilytysjarjestelmaan

e asiakirjatietojen lainaaminen tai luovuttaminen uudelle organisaatiolle erilliselld sopimuk-
sella

e arkistojen paattaminen hallitusti

Kuntaliitoksissa kuntien arkistojen paattaminen tarkoittaa sitd, etta arkistot seulotaan, jarjestetdaan
ja luetteloidaan. Lakkautetun kunnan arkisto sdilytetddn omana kokonaisuutena ja uusi tai jatkava
kunta sailyttaa arkistot maardysten mukaisissa arkistotiloissa.

Toiminnan siirtdminen valtiolle, toiselle kunnalle, hyvinvointialueelle (maakunnalle), kuntayhty-
malle, liikelaitokselle tai osakeyhtidlle edellyttavat arkistonmuodostuksen paattamista, arkistojen
jarjestamista ja kunnan aikana syntyneiden asiakirjatietojen siirtamista kaupunginarkistoon. Jatku-
vien asiakkuuksien ja toiminnan kannalta valttamattomat asiakirjatiedot siirretddn toimintaa jatka-
valle organisaatiolle, joko pitkdaikaislainana tai pysyvasti erillisella sopimuksella. Muidenkin vanhem-
pien asiakirjojen siirtdmisestd toimintaa jatkavalle viranomaiselle voidaan sopia erilliselld sopimuk-
sella, mikali siirto ndhdaan perustelluksi esimerkiksi tietopalvelun resursoinnin tai jatkavan organi-
saation jatkuvan tiedontarpeen takia.

Toimintoja yksityistettdessa tai yhtiditettdessa aikaisemmin muodostunut arkisto paatetdan ja siir-
retdan kaupunginarkistoon pysyvasti sailytettavalta osaltaan. Tarvittaessa yritykselle tai yhti6lle voi-
daan lainata sen tarvitsemia asiakirjoja tai tietoaineistoja, edellyttaen ettei niihin sisally salassa pi-
dettavia tietoja. Osakeyhtidille ei voida siirtaa pysyvasti viranomaisen asiakirjoja edes erilliselld sopi-
muksella. Lainatut asiakirjat ja tiedot on pidettava erilldan yrityksen tai yhtion arkistosta ja ne on
palautettava kaupunginarkistoon kadyttotarpeen paatyttya.

Vastuualueiden, toimintayksikoiden ja liikelaitosten tulee huomioida asiakirjojen sailytysaikaan vai-
kuttavat lainsddadantomuutokset ja paivittda tiedonohjaussuunnitelma ja huolehtia asiakirjoja kasit-
televan henkiloston koulutuksesta siten, etta asiakirjojen kasittely tapahtuu oikealla tavalla lain voi-
maantulosta alkaen.

Organisaatiomuutoksiin liittyvissa asiakirjahallintoa ja arkistotoimea koskevissa kysymyksissd on
hyva olla etukateen yhteydessa asianhallintapaallikk6on ja asiakirjasiirroissa suoraan kaupunginar-
kistoon.
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4. Asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon Kasittely

4.1. Asiakirjojen kirjaaminen

Kirjaamalla eli rekister6imalla asiakirjat asianhallintajarjestelmaan tai muuhun rekisteriin, ohjataan
ja seurataan kunnassa vireille tulleita, kdsiteltavia asioita ja niihin liittyvia asiakirjoja ja paatoksia seka
kasittelyvaiheita ja toimenpiteita. Talla varmistetaan, etta asiakirjat ja niihin sisaltyva tieto on hallin-
non, kuntalaisten ja muiden tietoa tarvitsevien kdytettavissa.

Saapuva asiakirja tai vireille tuleva asia avataan (kirjataan) kaupungin asianhallintajarjestelmaan kir-
jaamossa. Myos viranomaisen laatimat asiakirjat, kuten esimerkiksi lausunnot, esitykset, suunnitel-
mat tai vastaavat tulee kirjata asianhallintajarjestelmaan. Avauksen jalkeen asia saa yksilollisen tun-
nuksen. Asiaan myohemmin liittyvat toimenpiteet ja asiakirjat saavat tdaman saman tunnuksen, jol-
loin asian kasittelyyn liittyvat asiakirjat ovat helposti l0ydettavissa. Asiakirjahallintajarjestelmalla hal-
litaan kaupungin eri toimielinten tai viranhaltijoiden kasittelyssa olleet/olevat asiat, asioihin liittyvat
kasittelyvaiheet, paatokset ja taytantoonpanot. Asianhallintajarjestelmaan tehdyt merkinnat katta-
vat koko asian ja asiakirjan elinkaaren.

Asianhallintajarjestelmassa yllapidetdaan Kotkan kaupungin virallista hallintodiaaria ja asiarekisteria.
Taman hallintodiaarin kanssa paallekkaisia paatosdiaareja tai muita diaareja ei saa perustaa eika yl-
lapitaa.

Vastuualueilla, toimintayksikoissa ja liikelaitoksilla on kuitenkin kdytossa erillisid tietojarjestelmis,
joissa yllapidetaan erillisrekistereita. Erillisrekisterit ovat tiettyjen toimintojen hoitamista tai vireille
tuloa ja seurantaa koskevia rekistereita, joita yllapidetdan muissa tietojarjestelmissa kuin kaupungin
varsinaisessa asianhallintajarjestelmassa. Erillisrekisterit toimivat asianhallintajarjestelman hallinto-
diaarin tapaan arkistohakemistoina ja niitd ovat esimerkiksi sopimusrekisterit, kiinteistérekisteri,
henkilostorekisterit ja muut vastaavat. Erillisrekistereitd yllapidetdan esimerkiksi Facta-jarjestel-
massa ja Kuntarekryssa. Kaikissa rekistereissa on otettava riittdvasti huomioon asiakirjojen julkisuus
ja salassapito seka turvattava tietojen suojaaminen, eheys ja kdytettavyys. Rekistereihin merkittavat
asiakirjat ja niiden arkistointi tulee kuvata tiedonohjaussuunnitelmassa.

Sahkoisia tiedonsiirtomenetelmia apuna kayttden saapuneiden asiakirjojen, esimerkiksi sahkdpos-
tien tai asiointikanavan viestien, kirjaamisessa toimitaan samoin kuin vastaavan paperimuotoisen
asiakirjan rekisterdinnissa ja muussa kasittelyssa.

Sahkoéinen asiointi edellyttadd, ettd viranomaiselle saapuneet sahkoiset asiakirjat kirjataan tai rekiste-
réidaan muutoin luotettavalla tavalla. Kirjaamismerkinndistd on kaytdva ilmi asiakirjan saapumis-
ajankohta seka asiakirjan eheyden ja alkuperaisyyden toteaminen. Sahkoinen viesti katsotaan saa-
puneeksi vastaanottajalle, kun se on kaytettavissa organisaation vastaanottolaitteessa tai tietojar-
jestelmassa siten, etta viestid voidaan kasitelld. Sahkopostitse saapuneen virallisen asiakirjan lahet-
tdjalle tulee antaa viipymatta tieto asiakirjan saapumisesta.
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4.2. Asian vireillepano

Kirjaamo avaa sille saapuneen asian tehtavaluokituksen ja tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti,
skannaa paperisen asiakirjan ja kirjaa asiakirjan asianhallintajarjestelmaan. Kirjaamisen jalkeen asia-
kirja ohjataan valmistelijalle tai ao. yksikolle asianhallintajarjestelmassa. Kirjaamo tulostaa ja arkistoi
sille saapuneet pysyvasti sailytettavat asiakirjat.

Sahkodiset ja paperiset asiakirjat kirjataan kirjaamoon saapumispaivalle, ellei niissa ole muuta saapu-
misleimaa. Sahkoisen asiakirjan vastaanottamisesta lahetetdan automaattikuittaus. Jos viestin toi-
mittamiselle on asetettu jokin maaraaika, lahettdja vastaa siitd, etta viesti saapuu Kotkan kaupungille
madradajan kuluessa.

Asia voi tulla vireille asianhallintajarjestelmassa myds jonkun Kotkan kaupungin viranhaltijan tai
tyontekijan avaamana. Talloin kirjaamon tulee kuitenkin tarkastaa, etta tyontekija tai viranhaltija on
avannut asian tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti oikeaan tehtavaluokkaan. Mikali ndin ei ole, tu-
lee tehtdvaluokka tarvittaessa korjata ja asian vireillepanijaa informoida tiedonohjaussuunnitelman
mukaisista kdytanteista.

Yksittdisen viranhaltijan tai tyontekijan tulee ohjata viran tai tydtehtdvan hoitoon liittyva posti ensi-
sijaisesti organisaatiolle. Ndin varmistetaan asian kasittely ja tiedon kulku my®6s silloin kun asian ka-
sittelija on sairaana tai estynyt muuten hoitamasta tehtavaa.

Viranhaltijan tai tyontekijan nimelld saapuva posti toimitetaan suoraan vastaanottajalle. Viranhaltija
tai tyontekija on velvollinen toimittamaan suoraan saapuneen viran tai tehtdvan hoitamiseen liitty-
van postin ja sahkopostin kirjaamoon kirjattavaksi. Viranhaltijan tai tyontekijan tulee myos tarvitta-
essa skannata paperisena saapunut asiakirja ja tallentaa se asianhallintajarjestelmaan.

Asioissa, joissa on madrdaikaan mennessd odotettavissa runsaasti postia, kuten hakemukset, tar-
joukset ynna muut vastaavat, tulee etukateen olla yhteydessa kirjaamoon riittavan resursoinnin var-
mistamiseksi.

4.3. Asiakirjan laatiminen ja lahtevat asiakirjat

Asiakirjan laatija vastaa asiakirjan asiasisallosta, kieliasusta ja ulkoasusta.

Hallinnollisten asioiden kasittelyyn liittyvat asiakirjat, pdatokset ja kirjeet tulee varustaa diaarinume-
rolla, ja tiedon haltijan on pdivattava ja allekirjoitettava seka toimitettava pysyvasti sailytettavat asia-
kirjat kirjaamoon. Kasittely ja lahetysmerkinnat tulee tehda diaariin. Kirjaamossa kirjataan saapuvat
ja lahteneet asiakirjat ja arkistoidaan pysyvasti sailytettavat asiakirjat arkistokelpoisesti tiedonoh-
jaussuunnitelman mukaisesti.

Asiakirjan laatijan tulee huolehtia, ettd salassa pidettavien tai luottamuksellisten asiakirjojen tieto-
turvasta huolehditaan ja etta kaikkien asiakirjojen kasittelyssa ja jakelussa noudatetaan kirjesalai-
suuden, yksityisyyden ja hyvan hallintotavan vaatimuksia.
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4.4, Tallentaminen

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden laatimat ja kasittelemat asiakirjat tallennetaan ao. jarjestelmiin
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Hallinnolliseen asiaan liittyvat paatokset ja asiakirjat luodaan
ja tallennetaan lahtokohtaisesti aina asianhallintajarjestelmaan (HALLI).

Asianhallintajdrjestelmaan tulee lisdksi tallentaa kaikki sellaiset viranomaisen laatimat ja kasittele-
mat viralliset asiakirjat, joille ei ole kdytdssddan omaa tietojarjestelmaa. Tiedonohjaussuunnitelma on
kytketty asianhallintajarjestelman taustalle ja siten asiahallintajarjestelmaan tallennettujen maara-
ajan sailytettavien asiakirjojen sailytys ja havittdminen muuttuvat automatisoiduksi. Nain valtytaan
turhien paperiasiakirjojen talteenotolta ja nopeutetaan asiakirjojen havittamiseen kuluvaa aikaa.

Asiakirjojen tallentamisessa tulee pyrkia nimedamaan asiakirjat selkedsti ja ymmarrettavasti. Tallen-
netun asiakirjan nimikkeesta tulisi aina selvitd, mika ja minka tyyppinen asiakirja on kyseessa. Lisaksi
tallentamisessa tulee huomioida muut asiakirjan nimeamisesta annetut ohjeet ja kirjaamon ohjeis-
tus.

Tyon aikaiset asiakirjat (luonnokset ja omaa kayttda varten laaditut asiakirjat) voi sailyttaa verkkole-
vylla tai erilaisissa yhteiskayttdisissa tyotiloissa. Viranhaltijan, tydntekijan tai tyéryhman on kuitenkin
huolehdittava siitd, etta pysyvasti sailytettavat asiakirjat arkistoidaan oikeaoppisesti ja viralliset (niin
pysyvasti kuin maaraajan sailytettavat) asiakirjat tallennetaan myos asianhallintajarjestelmaan. Tyo-
ryhmista tai tiimeista tulee nimeta aina vahintaan yksi vastuuhenkilé (omistaja), joka huolehtii tyo-
ryhman tyon paattyessa luonnosten ja omaa kadyttoa varten laadittujen asiakirjojen havittamista. Kun
tyo paattyy, tulee vastuuhenkilon huolehtia my6s tyotilan lopettamisesta ja mahdollisesti verkkole-
vylle tai tyotilaan virheellisesti tallennettujen virallisten asiakirjojen arkistoinnista tiedonohjaussuun-
nitelman mukaisesti.

Kaupungin sisalla yhteiskayttoisia asiakirjoja (esim. ohjeet, tiedotteet, henkiléstolehdet) voi tallentaa
kayttokappaleidensa osalta Intraan tai yhteiskayttoisille verkkolevyille. Yhteiskdyttoisten asiakirjojen
oikeaoppisesti arkistoinnista ja tallentamisesta asianhallintajarjestelmaan on kuitenkin huolehdit-
tava tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Pysyvasti sdilytettavista yhteiskdyttoisista asiakirjoista
(esim. henkilostolehdet) tulee arkistoida pysyvaa sailytysta varten yksi kappale paperisena. Myos
kaupungin painattamista julkaisuista tulee arkistoida yksi kappale paperisena.

Intrassa tai yhteiskayttoisilla verkkolevyilld ei saa sdilyttaa eika jakaa salassa pidettavia tai erityisia
henkilotietoryhmia sisaltavia asiakirjoja.

Henkilokohtaisiin levyasemiin, tydryhmatiloihin tai pilvipalveluihin ei saa tallentaa virallisten asia-
kirjojen ainoita kappaleita. Tallaiset henkil6kohtaiset tallennuspaikat on tarkoitettu vain tyonaikais-
ten asiakirjojen ja omien kayttokappaleiden sdilyttamiseen.

4.5. Sahkoisesti allekirjoitetut asiakirjat

Kotkan kaupungilla on kaytéssaan vahvan tunnistautumisen vaativa sahkoinen allekirjoitus. Sahkaoi-
sesti allekirjoitetut asiakirjat (sopimukset, kauppakirjat, viranhaltijapdatokset) voidaan lahtokohtai-
sesti laatia sahkoisina ja allekirjoittaa pelkdstaan sahkoisessa muodossa. Allekirjoittamisen jalkeen
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on kuitenkin huolehdittava siita, etta asiakirjat tallennetaan asianhallintajarjestelmaan. Pysyvasti sdi-
lytettavat asiakirjat on lisaksi tulostettava ja arkistoitava paperisena sailymisen varmistamiseksi, sii-
hen saakka, kun Kotkassa saadaan kaytt6on pysyvaan sahkoiseen sailyttamiseen soveltuva arkisto-
jarjestelma. Paperisena laaditut pysyvasti sailytettdvat, allekirjoitetut asiakirjat tulee kuitenkin jat-
kossakin arkistoida my&s paperisina.

Pysyvasti sdilytettavia, sahkoisesti allekirjoitettuja asiakirjoja ei tarvitse tulosteina allekirjoittaa uu-
delleen. Tarkeaa on lisdksi huolehtia siita, ettd paperikappaleen arkistoinnin lisdksi myos sahkoisesti
allekirjoitettu tiedosto tallennetaan asianhallintajarjestelm&an. Ndin varmistutaan asiakirjojen 16y-
dettavyydesta.

4.6. Sailytysajat ja seulonta

Arkistolain mukaisesti Kansallisarkisto maaraa, mitka asiakirjat ja asiakirjoihin sisaltyvat tiedot saily-
tetdan pysyvasti. Maaraykset pysyvasti sailytettavista asiakirjoista ja asiakirjatiedoista on annettu
Kansallisarkiston toimialakohtaisilla seulontapaatoksilla. Vastuualueiden, toimintayksikéiden ja liike-
laitosten tulee tutustua seulontapadatoksiin ja niiden maarayksiin oman toimialansa ja tehtaviensa
osalta.

Koska Kotkan kaupungilla ei ole kaytossaan pysyvan sahkoisen sadilytyksen jarjestelmaa, eika pysyvan
sahkoisen sadilyttamisen lupaa, tulee pysyvasti sdilytettavat asiakirjat arkistoida paperisina. Pysyvasti
sailytettavista asiakirjoista on tulostettava arkistokappaleet jarjestelmasta heti niiden valmistuttua,
allekirjoitettava ne ja toimitettava liitettavaksi arkistoon tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Pysyvasti sdilytettavien syntysahkadisten asiakirjojen sdhkoiseen sdilyttamiseen tullaan kuitenkin paa-
osaltaan siirtymaan valittomasti, kun sailyttamisesta tulee sdahkoisen arkistojarjestelman hankinnan
ja Kansallisarkiston maaraysten mukaisesti mahdollista. Vastuualueita ja toimintayksikoita tiedote-
taan erikseen siind vaiheessa, kun pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ei enaa tarvitse arkistoida pape-
risina. Vastuualueiden on kuitenkin jo ennen sdhkoisen arkistojarjestelman kdyttéonottoa hyva ope-
tella tallentamaan viralliset pysyvasti sailytettavat asiakirjat Iahtokohtaisesti aina asianhallintajarjes-
telmaan.

Madaraajan sailytettdvien asiakirjojen sailytysajan paattaa asianhallintapaallikko, kuultuaan vastuu-
alueita, toimintayksikoita ja liikelaitoksia asiakirjojen sdilytysajan tarpeesta. Organisaation eri yksikot
antavat asianhallintapaallikolle ehdotuksen sdilytysajoista, joita madratessa on huomioitava organi-
saation oman tiedontarpeen lisaksi erillislainsaadanto tarpeen mukaan. Esimerkiksi kirjanpitolaissa
on maaritelty sdilytysaikoja maaraajan sadilytettavalle kirjanpitoaineistolle. Organisaatioyksikkod voi
kuitenkin perustellusta tarpeesta ehdottaa myos pidempaa sailytysaikaa. Asiakirjojen sailytysajat ja
tavat kirjataan tiedonohjaussuunnitelmaan.

Asiakirjat on arkistoitava tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti valittomasti asian kasittelyn paatyt-
tya. Esittelija tai muu henkild, jonka hallussa asiakirjat ovat, on velvollinen luovuttamaan asiakirjat
viipymatta arkistovastuuhenkilon arkistoitaviksi. Madardajan sailytettavien asiakirjojen osalta tama
tarkoittaa sitd, etta asiakirjat tulee tallentaa asianhallintajarjestelmaan oikealle tehtavaluokalle. Py-
syvasti sdilytettavat asiakirjat on lisaksi tulostettava ja paperiasiakirjat tulee arkistoida siten, etta
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niista ilmenee asiakirjat muodostaneen organisaatioyksikdn nimi tai viranhaltijan tehtdavanimike, toi-
minnoista vastaava toimielin ja asiakirjojen tyyppi, sdilytysaika seka tieto mahdollisesta salassapi-
dosta. Tiedot kirjataan arkistokotelon selkdmyksen nimioon ja tarvittaessa myos paperiasiakirjoja
suojaaville vaippalehdille.

Maaraajan sdilytettavien asiakirjojan sailytysaika lasketaan alkavaksi seuraavasti:

1. Saapunut kirje: Lopullisen paatéksen paivayksesta tai jollei asia aiheuta toimenpiteita, sen vuo-
den paattymisesta, jolloin asiakirja on saapunut.

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

Muu asiakirja: Pdivayksesta tai asiakirjaan tehdysta viimeisestd merkinnasta.

4. Sahkoinen asiakirja: Sahkoisen asiakirjan sdilytysaika lasketaan kuten saapuneen kirjeen saily-
tysaika. Paivittyvan sdahkoisen asiakirjan sailytysaika voidaan laskea asiakirjaan tehdysta viimei-
sesta paivityksestd, ellei muita edelld mainittuja laskentaperiaatteita voida kayttaa.

w

Sailytysajat ovat vahimmaissailytysaikoja, joita ei saa alittaa. Maaraajan sailytettavat asiakirjat saily-
tetdan lahtokohtaisesti sahkdisissa jarjestelmissa. Aiemmin paperilla arkistoituja maaraaikaisia asia-
kirjoja on kuitenkin organisaation eri yksikoissa edelleen runsaasti. Niiden havittamisesta taytyykin
edelleen huolehtia sdilytysajan paatyttya.

Asianhallintajarjestelma (HALLI) laskee automaattisesti maaradajan sailytettavien asiakirjojen sailytys-
ajan ja antaa sen paatyttya havitysehdotuksen jarjestelman paakayttajille. Sailytysajan laskennan au-
tomatisointi vaatii sitd, etta asiakirjat tallennetaan jarjestelmaan oikein tiedonohjaussuunnitelman
mukaiseen kohtaan, merkitaan valmiiksi ja ratkaistaan asianhallintajarjestelmdssa. Viranhaltijoiden
tuleekin huolehtia siitd, ettd heiddn avaamansa asiat ratkaistaan ja suljetaan niiden kasittelyn paa-
tyttya.

Hyvaksyessaan tiedonohjaussuunnitelmaan tulevat muutokset asianhallintapaallikké antaa luvan ar-
kiston seulomiseen suunnitelman mukaisesti. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat tulee olla erotettu
maardajan sailytettavista asiakirjoista. Mikali ndin ei ole toimittu, tulee organisaatioyksikén suorittaa
asiakirjojensa seulonta ja erotella asiakirjat sdilytysajan mukaisiin sarjoihin seka suorittaa maaraajan
sailytettavien asiakirjojen havittaminen, mikali niiden sdilytysaika on jo umpeutunut.

4.7. Asiakirjojen sdilytystavat

Kaikkea toiminnan tuloksena kertyvaa tietoa ei voida sailyttdd samalla tavalla, vaan arkistointi- ja
sailytysjarjestys vaihtelee tehtdvan ja sdilytettavan tiedon sekd myéhemmin tutkimuskayton asetta-
mien vaatimusten mukaan. Arkistointia maaraavina tekijoina toimivat tietoja haettaessa kaytettavat
hakuperusteet (mm. nimi, pdivdmaara, syntymaaika, jarjestysnumero, asiasisaltd) ja aineiston saily-
tys- ja salassapitoajat. Asiakirjat ja tiedot tulee jarjestaa siten, ettd ne ovat myohemmin |6ydettavissa
ja kaytettavissa mahdollisimman helposti. Arkistointia toteuttaessa onkin huolehdittava paperiai-
neiston luetteloinnista tai tallentamisesta sahkoisiin jarjestelmiin riittavin hakuperustein. Tarvitta-
essa tulee laatia erilliset hakemistot aineiston kaytt6on, mikali asiakirjat eivat muuten ole riittavan
helposti |6ydettavissa.
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Paaasiallinen maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytyspaikka on asianhallintajarjestelma. Maa-
rdaajan sailytettavaa tietoa arkistoidaan kuitenkin myds muissa operatiivisissa tietojarjestelmissa. Esi-
merkiksi henkilostoon liittyvia tietoja, opetustoimen ja varhaiskasvatuksen tietoja sailytetddan myos
omissa, ndiden tietojen yllapitoon tarkoitetuissa jarjestelmissa. Pysyvasti sdilytettavan tiedon ja asia-
kirjojen kohdella on kuitenkin muidenkin jarjestelmien osalta huolehdittava siita, etta tieto tuloste-
taan paperille ja arkistoidaan pysyvaa sadilytysta varten, aina siihen saakka, kunnes Kotkassa otetaan
kayttoon pysyvaan sahkoiseen sailyttamiseen soveltuva arkistojarjestelma.

Erityistd huomiota on kiinnitettdva pysyvasti sailytettavien tietojen paallekkaisen sdilyttamisen valt-
tamiseen.

1. Pysyvasti sdilytettdvan asiakirjan arkistoi vain se organisaatioyksikko, joka on velvollinen otta-
maan asiakirjan talteen tiedonohjaussuunnitelman mukaan. Tiedonohjaussuunnitelmassa maa-
ritellddn myos sailytysvastuut, ts. se vastuualue, toimintayksikko tai liikelaitos, jonka vastuulla
kunkin asiakirjan sailyttaminen on.

2. Pysyvasti sailytettavan asiakirjan (esim. poytakirja) liitteet sailytetdan aina yhta pitkaan kuin
varsinainen asiakirja. Timan vuoksi on huolehdittava siit3, ettei liitteeksi oteta sellaisia asiakir-
joja, jotka sailyvat pysyvasti muuallakin tai varsinaisen oman tehtavaluokkansa yhteydessa.

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

4. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat sailytetdan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti tyopisteissa
tai vastuualueen arkistossa ennen paatearkistoon siirtamista.

5. Asiakirjan arkistopaikan ja arkistointitavan maarittaa ensisijaisesti tehtavaluokitukseen perus-
tuva tehtdva. Myos tehtavasta vastaavaa toimielin, vastuualue, toimintayksikko tai viranhaltija
voi olla arkistopaikan maarittava tekija.

4.8. Asiakirjojen havittiminen

Kukin arkistovastaava vastaa siitd, ettda madraajan sdilytettavat asiakirjat, joiden vahimmaissailytys-
aika on kulunut umpeen, havitetdan vuosittain tai muutoin sovittuina aikoina. Henkil6tietoja sisalta-
vat asiakirjat tulee havittaa tietoturvallisesti. Havittaminen toteutetaan seka paperisille asiakirjoille
etta tietojarjestelmissa ja muissa tallennusvalineissa sdilytettaville sahkaisille asiakirjoille.

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

Kaupungin palveluksesta lahtevan tyontekijan tulee jarjestda ja toimittaa hallussaan oleva arkistoon
kuuluva asiakirja-aineisto (sahkopostit ja levyasemat mukaan lukien) esihenkildlle tai yksikkonsa ar-
kistovastaavalle. Yksikdn ldhiarkistoon tai kaupunginarkistoon saa toimittaa vain seulottua aineistoa,
josta on poistettu henkilokohtainen aineisto. Aineistojen seulonta edistaa asiakirjallisen tiedon kay-
tettavyytta ja vahentaa arkiston sailytys- ja kdyttokustannuksia.

Havittaminen ennakoidaan arkistoimalla maardajan kuluttua havitettavat asiakirjat erilleen pysyvasti
sailytettavista. Eri pituisen maardajan sdilytettdvat asiakirjat on lisdksi hyva sailyttaa erillaan toisis-
taan, eikd samassa kotelossa ole jarkevaa sadilyttda esimerkiksi 10 vuotta ja 50 vuotta sdilytettavia
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asiakirjoja. Asiakirjatietoja ei saa havittda ennen kuin asia, johon ne liittyvat, on kasitelty loppuun ja
ratkaistu.

Arkistovastaavien tulee havityksia toteuttaessaan laatia havitettavasta aineistosta havitysluettelo.
Havitysluettelo saa olla vapaamuotoinen, mutta siita tulee ilmeta asiakirjasarjan nimi, aika jolta asia-
kirjat ovat, sarjan laajuus hyllymetreina (tai koteloiden maara), havittamistapa ja aika seka tieto siita
mihin havittaminen perustuu. Havitysluettelon allekirjoittavat organisaatioyksikon asiakirja- ja arkis-
tovastaava ja tarvittaessa toinen havitystapahtumaan osallistunut tyéntekija. Havitysluettelo laadi-
taan kahtena kappaleena, joista toinen lahetetadn kaupunginarkistoon ja toinen arkistoidaan orga-
nisaatioyksikdssa. Sdahkoisten tietoaineistojen havittamisessa tietojarjestelman tuottama havitysra-
portti vastaa havitysluetteloa. Havitysraportti kuuluu arkistoida pysyvasti sailytettavana.

Tietosuoja-aineistot, salassa pidettdvat asiakirjat ja henkilotietoja sisaltavat aineistot havitetdan paa-
asiassa lukollisten tietosuojasailididen kautta. Pienet asiakirjamaarat voidaan havittad myos silppu-
rilla. HenkilGtietoja sisdltamattomat julkiset asiakirjat voidaan havittda myo6s energiajatteena tai pa-
perinkerdyksen kautta.

Jokainen asiakirjallisia tietoja kasitteleva on vastuussa hallussaan olevasta aineistosta. Lisdaksi on nou-
datettava erityistd huolellisuutta sen osalta, ettei salaista tai ei-julkista tietoaineistoa joudu sivullis-
ten haltuun niin paperisia kuin sdahkoisiad asiakirjoja ja asiakirjallista tietoa kasiteltdessa ja havitetta-
essa.
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5. Pysyviisti sailytettivit asiakirjat ja niiden arkistointi

5.1. Asiakirjojen ja tietoaineistojen siirtdminen kaupunginarkistoon

Paatearkistona toimivaan kaupunginarkistoon siirretddn pysyvasti sdilytettavat yli 10 vuotta van-
hemmat asiakirjat, kun niitd ei tarvita enaa jokapdaivaisessa toiminnassa. Siirrettdvat asiakirjat tulee
olla tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti seulottuina, jarjestettyina ja luetteloituna. Kaupunginar-
kistoon voidaan erikseen sovittaessa siirtdd myos uudempia pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja, mikali
niiden tiedontarve jokapaivaisessa toiminnassa on paattynyt. Maaraajan sailytettavia asiakirjoja ei
siirreta paatearkistoon, vaan yksikoét huolehtivat niiden sailyttamisesta havittamiseen saakka.

Siirrettdvista asiakirjoista laaditaan luovutusluettelo. Luovutusluettelo saa olla vapaamuotoinen. Lu-
ettelon tulee kuitenkin sisaltaa riittdvan tarkka kuvaus siirrettdvista aineistoista (mita asiakirjoja),
milta vuosilta siirrettava aineisto on ja kuinka paljon asiakirjoja on joko hyllymetreissa tai arkistoko-
teloissa. Luovutusluettelon allekirjoittavat toimintayksikon arkistovastaava sekd kaupunginarkis-
tossa asiakirja-aineiston vastaanottava tyontekija. Luovutusluettelo laaditaan kahtena kappaleena,
joista toisen kappaleen arkistoi kaupunginarkisto ja toisen luovuttanut tyoyksikko tai vastuualue.
Nain varmistutaan siitd, ettd myos yksikoissa tiedetddan mitad aineistoa ja milloin vastuualueilta on
siirretty kaupunginarkistoon.

Aineistoja siirrettdessa on siirtavan yksikon huolehdittava siitd, etta asiakirjojen mahdolliset kaytto-
rajoitukset ja salassapito on merkitty selvasti siirtyvan aineiston arkistokoteloihin ja arkistoluetteloi-
hin. Kaupunginarkistoa on my6s informoitava siita, etta siirtyvan aineiston joukossa on kayttorajoi-
tettua asiakirja-aineistoa.

Asiakirjojen siirtdmisestd ja siirron ajankohdasta on sovittava aina etukdteen kaupunginarkiston
kanssa.

5.2. Sailytystekniikka

Vastuualueen tai toimintayksikon kasi- ja Iahiarkistoissa olevat madrdajan sdilytettavat asiakirjat voi-
daan sailyttaa rengaskansioissa, riippukansioissa tai muissa nopeakayttoisissa sailytysvalineissa. Kan-
sioihin tulisi kuitenkin merkita sdilytysaika ja tieto siitd, milloin aineiston saa havittaa.

Erittdin pitkdadn (yli 100 vuotta) ja pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot
tallennettava pitkdaikaista sailytysta kestdvia materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmia kayt-
taen. Vastuualueen tai toimintayksikon arkistovastaavan tulee huolehtia siitd, etta pysyvasti sailytet-
tavien asiakirjojen sdilyminen on turvattu ja ettd aineistoja sailytetdan ennen kaupunginarkistoon
siirtoa paloturvallisesti.

Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat on koteloitava pysyvaan sailytykseen tarkoitettuihin arkistokoteloi-
hin. Lisaksi asiakirjat on laitettava koteloon vaippalehtien valiin. Vaippalehtien kansiin tulee merkita,
mita asiakirjoja vaipan sisalla on, mika organisaatioyksikk® ne on tuottanut ja milta vuosilta asiakirjat
ovat. My0s tieto mahdollisesti salassapidosta on merkittdva vaippalehteen. Arkistokotelot (myds ar-
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kistokelpoisen laatikot tai sidokset) tulee nimi6ida kaupunginarkiston ohjeistuksen mukaan. Vahim-
maistunnistetiedot ovat arkistonmuodostajan nimi, tehtavaluokka, asiakirjasarjan nimi (kotelon si-
sélto), aineiston muodostusvuosi vuosi tai vuodet ja sailytysaika.
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Esimerkkikuva arkistokoteloihin kiinnitetyistd nimidistd. Nimién voi tulostaa tai kirjoittaa siistillé kd-
sialalla myés tavalliselle tarrapaperille tai erikseen tarkoitusta varten valmistettuun nimiétarraan.

Pysyvasti sailytettaviin asiakirjoihin ei tule kayttaa paperiliittimia tai muovitaskuja. Niittien kaytt6a
ei myoskadan suositella, ellei se ole taysin valttamatonta asiakirjojen jarjestyksen turvaamiseksi.

Poytakirjat sdilytetdan sidottuina. Toimielimien poytakirjat toimitetaan keskitetysti sidottaviksi kir-
jaamoon, joka huolehtii poytdkirjojen sidottamisesta.
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Kartat ja piirustukset sailytetdan vaaka- tai pystyasennossa arkistokaapeissa tai -laatikoissa. Suuriko-
koiset kartat ja piirustukset, jotka eivat mahdu suorina sailytettaviksi, voidaan kaaria rullalle. Saily-
tysvadlineen paloturvallisuudesta on huolehdittava, mikali laatikko tai kaappi ei sijaitse varsinaisessa
arkistotilassa.

Valokuvat sailytetaan arkistokelpoisissa valokuvakansioissa tai -koteloissa. Valokuville voidaan lisaksi
tarpeen mukaan hankkia niiden sailytykseen tarkoitettuja suojakuoria (suojapusseja). Diakuvat, fil-
mit ja videonauhat sailytetddn niita varten valmistetuissa koteloissa, laatikoissa ja rasioissa.

Tietojarjestelman vaihtuessa tulee huomioida vanhaan jarjestelmaan jaava aineisto. Vanha tietojar-
jestelma voidaan joutua jattamaan ns. passiivitietokantakdyttoon siihen saakka, etta jarjestelmassa
oleva aineisto saadaan siirrettya uuteen jarjestelmaan tai aineiston sdilytysaika paattyy.

Pysyvasti sailytettavien asiakirjojen korjaaminen on jatettava asiantuntijoiden tehtdvaksi. Teippi3,
happamia liimoja ja muita asiakirjoja vahingoittavia korjausaineita ei saa kdyttaa. Ohjeita asiakirjojen
korjausmenetelmista antaa asianhallintapaallikko.

Asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa on oma ohjeensa, joka seuraa taman toimintaohjeen liit-
teend 3. Kotkan kaupungin asiakirjojen suojaaminen poikkeusoloissa.

5.3. Arkistotilat

Asiakirjat on sailytettava turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Pysy-
vasti sdilytettdvia asiakirjoja sailytetdaan Kansallisarkiston maaraysten mukaisissa tiloissa, paloturval-
lisesti ja suojassa muilta mahdollisilta vahingoilta.

Lahiarkistoon kuuluvat pysyvasti sailytettavat asiakirjat sdilytetdan tiloissa, joiden rakennustekniset
vaatimukset ovat samat kuin paatearkistojenkin. Myo6s tyOpisteissa olevat asiakirjat on sailytettava
turvallisissa tiloissa, niin etteivat sivulliset henkilot paase asiakirjoihin kasiksi.

Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja muutostdissa noudatetaan Kansallisarkiston ar-
kistotilamaaraysta. Hankittaessa vastuualueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen asiakirjoille uusia
sailytystiloja tai korjattaessa entisid on jo suunnitteluvaiheessa kuultava asianhallintapaallikkoa ja
perehdyttava Kansallisarkiston maarayksen teknisiin vaatimuksiin. Kotkan kaupunginarkisto toimii
pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen paatearkistona. Pdatearkiston arkistotilojen on oltava arkistoti-
lamaardyksen mukaiset, jotta asiakirjojen sailyvyys ja kdytettavyys voidaan turvata.

Arkistotilaa ei saa kayttaa varastona eika arkistoon kuulumattomien tavaroiden sdilytyspaikkana. Ar-
kistotiloihin ei saa paastaa ulkopuolisia henkil6ita ilman valvontaa. Salassa pidettdvat asiakirjat tulee
sailyttaa niin, ettei niita kasitella vahingossakaan oikeudetta.
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6. Asiakirjajulkisuus ja tietopalvelutehtivat

6.1. Asiakirjojen julkaisu, julkisuus ja salassapito

Julkisuuslain (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621) mukaisesti viranomaisen tuotta-
mat ja hallussa olevat asiakirjat ovat padsaantoisesti aina julkisia, ellei lainsdddannossa toisin maa-
rata. Julkisuuslain ja erityislainsdadannon pohjalta asiakirja tai asia voidaan maaritella salassa pidet-
tavaksi. Asian maarittely salassa pidettavaksi vaatii kuitenkin aina yksiselitteisen lakiperusteen, ylei-
simmat salassapitoperusteet on lueteltu julkisuuslain 24 §. Tietojen antamisesta salassa pidettavista
asiakirjoista on kerrottu tarkemmin seuraavassa alaluvussa.

Viranomaisen julkisista asiakirjoista tietoa pyydettdessa pyytdjan ei tarvitse selvittdaa henkildllisyyt-
tdan eika perustella pyyntéaan. Tieto julkisesta asiakirjasta on luovutettava viivytyksettd, heti kun
kysytty asiakirja tai asiakirjan sisdltama tieto on selvasti yksiloity ja asiakirja [6ytynyt.

Julkisuuslainsdddannon lisaksi kuntalaki (10.4.2015/410, 109 §) velvoittaa kuntaa julkaisemaan tiet-
tyja asiakirjoja julkisessa tietoverkossa. Kuntalain mukaisesti kunnan jarjestamia palveluja seka kun-
nan toimintaa koskevat keskeiset tiedot on julkaistava yleisessa tietoverkossa.

Yleisessa tietoverkossa on oltava saatavilla ainakin seuraavat asiakirjat:
1) kuntastrategia
) hallintosdanto
) talousarvio- ja suunnitelma
) tilinpaatos
5) tarkastuslautakunnan arviointikertomus
) tilintarkastuskertomus
) kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset
) konserniohje
9) luottamushenkiléiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
10) luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet
11) palveluista perittdvat maksut.

Kuntalain 140 §:n mukaan paatokset annetaan tiedoksi kunnan jasenelle pitamalla toimielimen poy-
takirjoja ja viranhaltijapaatoksia nahtavana yleisessa tietoverkossa.

Ennen toimielimen esityslistojen ja poytakirjojen tai julkisten viranhaltijapdatosten julkaisemista tie-
toverkossa on varmistuttava siitd, etteivat ne sisalla salassa pidettavia tietoja tai sellaisia henkil6tie-
toja, joiden julkaisemiseen ei ole lain mukaista perustetta.

Henkilorekistereita ei saa julkaista avoimessa tietoverkossa.

Kotkan kaupunki yllapitaa verkkosivuillaan tiedonhallintalain (906/2019, 28 §) mukaista asiakirjajul-
kisuuskuvausta, jossa annetaan yleiskuvaus kaupungin hallussa olevista tiedoista ja asiakirjoista. Ku-
vausta yllapidetaan julkisuusperiaatteen toteuttamista varten ja siita on tarkoitus ilmeta tiedot kau-
pungin hallinnoimista tietovarannoista, tietoaineistoista ja asiarekisterista, seka siita miten asiakkaat
ja muut asianosaiset padsevat kasiksi naihin tietoihin. Asiakirjajulkisuuskuvauksen on lisaksi tarkoitus
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avustaa kuntalaisia ja muita asiakkaita julkisuuslain mukaisten tietopyyntdjen teossa ja helpottaa
kuntalaisia l0ytamaan paikka tai taho, mista heiddn etsimansa tieto mahdollisesti [6ytyy.

6.2. Tietopalvelutehtavat

Arkistolain (7 §) mukaan arkistotoimen tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailymi-
nen seka huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta. Tietopalvelussa noudatetaan julkisuuslain
ja erillislainsadadannon asettamia rajoituksia. Julkisuuslain mukaisesti jokaisella on oikeus saada tieto
viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa tar-
vitse perustella eika tiedon pyytajan tarvitse kertoa nimedan eika sitd, mihin tietoa kaytetaan. Julki-
suuslain (621/1999, 13 §) mukaisesti viranomaiselle saapunut tietopyynnén on oltava riittdvan sel-
keasti yksiloity, jotta viranomainen voi selvittdad mita asiakirjaa tai tietoa tietopyynt6 koskee. Viran-
omaisen velvollisuus on avustaa tietopyynnon tekijaa tarvittaessa pyynnon tarkemmassa yksi-
[6imisessa.

Jokaisella on liséksi oikeus saada tieto hanesta itsestadn viranomaisen asiakirjaan sisaltyvista henki-
I6tiedoista, jollei laissa muuta sdddetd. Omien tietojen tarkastusoikeus perustuu Euroopan Unionin
yleiseen tietosuoja-asetukseen, jonka mukaan rekisterdidylld on oikeus saada tietdad, mitd hanta kos-
kevia tietoja henkilérekisteriin on tallennettu. Asianosaisena on oikeus saada tieto muunkin kuin jul-
kisen asiakirjan sisallostd, joka voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn.

Tiedon antaminen viranomaisen asiakirjasta, joka ei ole viela julkinen, on viranomaisen harkinnassa.
Tama voi tarkoittaa esimerkiksi paatoksentekoon tulevaa valmisteluasiakirjaa, josta ei ole viela tehty
paatostd. Pyydettdessa tietoja kokonaan salassa pidettdvasta asiakirjasta tai henkilorekisterista,
joista tieto voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, tietopyynto tulee tehda kirjallisesti ja tiedon
pyytdjan on ilmoitettava tietojen kadyttotarkoitus sekd muut tarpeelliset seikat tietojen luovuttami-
sen edellytysten selvittamiseksi. Tarvittaessa tietopyynnon tekijan henkil6llisyys on todennettava tai
hanen esittamiensa tietojen oikeellisuus varmistettava. Salassa pidettavasta asiakirjasta tai sen sisal-
|6sta saa antaa tiedon vain, jos niin on erikseen laissa sdddetty tai jos luovutukselle on asianomaisen
kirjallinen suostumus. Yksityisid henkiloita koskevat, salassa pidettavat asiakirjatiedot tulevat julki-
siksi vasta 50 vuoden kuluttua henkilén kuolemasta tai, jollei tasta ole tietoa, 100 vuoden kuluttua
asiakirjan paivamaarasta.

Asiakirjahallinnon tietopalvelu on kaytanndssa tiedon jakamista sitd tarvitseville tai etsiville ja se liit-
tyy kiinteasti henkiloston paivittdiseen tyohon. Tietopalvelua toteuttavat Kotkan kaupungissa kir-
jaamo, kaupunginarkisto, asiakaspalvelupisteet ja kaikki yksikot, joissa asiakirjallista tietoa luodaan
ja kasitellaan. Kaupunginarkiston tietopalvelun tdrkedna tehtava on palvella tutkimusta tiedon lah-
teend. Tietopalvelu sisdltda asiakirjojen pitdmisen tarvitsijoiden saatavissa ja jaljennosten ja todis-
tusten antamisen niista.

Asiakirjoja lainataan kaupungin ulkopuolelle vain toiselle viranomaiselle, Kansallisarkiston yksikolle
tai muuhun laitokseen, jossa niiden kaytto on valvottua. Lainauksesta tehdaan lainauslomake, josta
ilmenee lainattu asiakirja, laina-aika ja lainaajan nimi seka virasto. Arkistokoteloon, josta asiakirjat
on lainattu, tulee tehda lainamerkintd puuttuvista asiakirjoista. Lainaaja ei saa lainata asiakirjoja
edelleen ja lainaaja vastaa asiakirjoista siihen saakka, kunnes ne on palautettu.
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Yksityiskayttoon asiakirjoja ei lainata. Kaupunginarkiston sdilyttamia julkisia asiakirjoja voi tilata lu-
ettavaksi tai tulla tutkimaan kaupunginarkiston tutkijanhuoneeseen. Muiden yksikdiden sdilyttamia
julkisia asiakirjoja voi tilata luettavaksi yksikon arkistovastaavan osoittamaan tilaan. Arkiston kayton
tulee tapahtua valvotusti. Asiakirjojen kopiot ovat maksullisia ja vaativissa tiedonhauissa noudate-
taan vahvistettuja hintoja. Tilaukset kasitellddn niiden saapumisjarjestyksessa ja tilaajan on annet-
tava riittavat tunnistetiedot asiakirjojen [6ytamiseksi ja riittavat toimitusyhteystiedot asiakirjakopion
toimittamiseksi. Suuret tilaukset on syyta tehda hyvissa ajoin etukateen (vahintdan kaksi viikkoa
aiemmin).

Pyydettyjen tietojen toimitusaika vaihtelee pyynnon laajuuden, tyotilanteen ja perustietojen tark-
kuuden mukaan. Julkisuuslain mukaisesti tietopyyntdihin vastataan mahdollisimman pian, kuitenkin
viimeistdaan kahden (2) viikon kuluessa siita, kun tdma pyynt6 on vastaanotettu. Jos pyydettyja asia-
kirjoja on paljon tai niihin liittyy salassa pidettdvia osia tai tietojen etsiminen vaatii tavanomaista
suuremman tyomaaran, vastataan pyyntoihin viimeistaan kuukauden kuluessa.

Salassa pidettdvaan aineistoon kohdistuvissa tietopyynnoissa on huomioitava, ettd mikali pyydettya
tietoa ei voida antaa, on siita ilmoitettava pyytdjalle. Jos vain osa asiakirjasta on salassa pidettava,
on annettava tieto asiakirjan julkisesta osasta, mikali se on mahdollista tehda niin, ettei salassa pi-
dettava osa tule tietoon. Kokonaan tiedon antamisesta kieltdaydyttdessa on ilmoitettava kieltaytymi-
sen syy. Kieltdytymispdatos on tehtava kirjallisesti ja siita on ilmettava, ettd pyynnon tekijalla on
mahdollisuus hakea kieltaytymiseen muutosta ja saattaa asia muun viranomaisen ratkaistavaksi. Li-
saksi on tiedusteltava pyynnon tekijalta, haluaako han saattaa asian viranomaisen ratkaistavaksi ja
informoitava pyynnon tekijaa prosessiin mahdollisesti liittyvistd maksuista.

Asianosaisella, hanen edustajallaan tai avustajallaan on oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen
asiakirjan sisallosta, mikali se voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn tai tiedon antami-

nen olisi vastoin erittain tarkeaa yleista etua, lapsen etua tai yksityista etua.

Toimivallasta tiedon antamisesta salassa pidettdvasta asiakirjasta ja tutkimuslupien mydntamisesta
sdadetaan erikseen hallintosdanndssa (5. luku, 5 §).

Salassa pidettavien asiakirjojen tutkimuskaytosta kerrotaan tarkemmissa seuraavassa alaluvussa.

6.3. Tutkimusluvat

Julkisuuslain (27 ja 28 §) mukaan arkistoon siirretysta salassa pidettavasta asiakirjasta saa antaa tie-
toja tutkimusta tai muuta hyvaksyttavaa tarkoitusta varten, jollei asiakirjan siirtdnyt viranomainen
ole toisin maarannyt. Tietojen antamista harkittaessa on huolehdittava siita, etta tieteellisen tutki-
muksen vapaus turvataan.

Asiakirjan saaneen on annettava kirjallinen sitoumus siita, ettei han kayta asiakirjaa sen henkilon
vahingoksi tai halventamiseksi, jota asiakirja koskee, tai hanen ldheisensa vahingoksi tai halventa-
miseksi taikka sellaisten muiden etujen loukkaamiseksi, joiden suojaksi salassapitovelvollisuus on
saddetty.
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Tutkimuslupaa salassa pidettavaan aineistoon tulee hakea kirjallisesti aineistoa sailyttavalta taholta.
Tutkimuslupahakemuksesta on ilmettdva, mihin salassa pidettavaa tietoa ollaan kdyttamassa ja min-
kalaista tutkimuksesta on kyse. Kirjalliseen hakemukseen tulee tarpeen mukaan liittaa tutkimussuun-
nitelma tai muu asiakirja, josta tietojen kayttotarkoitus riittavalla laajuudella ilmenee.

Toimivallasta tiedon tutkimuslupien myontamisesta sdddetaan erikseen hallintosddannossa (5. luku,
5 §). Kaupunginarkistossa sdilytettdvan aineiston osalta tutkimusluvat myontaa asianhallintapaal-
likkd. Vastuualueiden, toimintayksikdiden tai liikelaitosten sdilyttdman aineiston osalta ao. vastuu-
alueen, toimintayksikon tai liikelaitoksen johtaja. Kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja elin-
voimavaliokunnan aineistojen tutkimusluvista paattaa kansliapaallikko. Mikali tutkimuslupaa pyyde-
taan samalla kertaa usean vastuualueen tai toimintayksikon osalta, tutkimusluvan ratkaisee kanslia-
paallikko.
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7. Tietoturva, tietosuoja ja poikkeusoloihin varautuminen

7.1. Tietoturvan ja tietosuojan huomioiminen asiakirjojen kasittelyssa

Tietoturvallisuudessa pyritdan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen suojaamiseen ja
varmistamiseen sekad normaali- ettd poikkeusoloissa. Kotkan kaupungin tietoturvallisuuden ja tieto-
suojan eri osa-alueiden tavoitteet ja periaatteet esitetdaan kaupungin tietoturva- ja tietosuojapoliiti-
koissa.

Tietoturvallisuus koostuu tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvista vastuista ja kaytannoista, joilla pyri-
tdan varmistamaan tietojen, tietojarjestelmien ja liiketoiminnan palvelujen turvaaminen siten, etta
niiden luottamuksellisuus, eheys ja kdytettavyys voidaan taata ja osoittaa toteutuneen.

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

Vaikka viranhoitoon liittyvia asiakirjoja voidaan ldhettaa sahkoisesti, ehdottoman poikkeuksen muo-
dostaa salainen aineisto. Salaiseksi luokiteltua aineistoa ei saa lahettda suojaamattomalla sahkdpos-
tiyhteydella.

7.2. Henkil6tietojen kasittelyn periaatteet

Henkilotietoja kasiteltdessa tulee noudattaa alla lueteltuja tietosuoja-asetuksen kasittelylle maaraa-
mia periaatteita.

Henkilotietoja on:

- kasiteltdava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapindkyvasti

- kerattdva ja kasiteltava tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten

- kerattdva vain tarpeellinen maara henkilotietojen kasittelyn tarkoitukseen nidhden

- paivitettava aina tarvittaessa: epatarkat ja virheelliset henkildtiedot on poistettava tai oikais-
tava viipymatta

- sdilytettava muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan niin kauan kuin on tar-
peen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten

- kasiteltava luottamuksellisesti ja turvallisesti.

Kotkan kaupungin |ahtokohtana tietosuojassa on riskilahtdisyys. Kotkan kaupunki rekisterinpitdjana
arvioi henkilotietojen kasittelyyn liittyvat riskit ja valitsee arvioidun riskitason mukaan tarvittavat hal-
lintatoimenpiteet.
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Kaupungin henkilorekistereita ja henkilotietojen kasittelyssa noudatettavia menettelyja valvoo tie-
tosuojavastaava. Tietosuojavastaavan tehtavat on maaritelty mm. EU:n yleisessa tietosuoja-asetuk-
sessa.

Asiakirjat ja henkilotiedot tulee havittaa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Mikali kyseisia hen-
kilotietoja halutaan edelld mainitun arkistoinnin jalkeen kasitella uudelleen, tulee varmistua siita,
etta talle henkilotietojen kasittelylle on olemassa lainmukainen kasittelyperuste.

7.3. Henkilotietojen kasittelyn dokumentointi

Rekisterinpitdjan lakisdateisiin tehtaviin kuuluu laatia henkilotietojen kasittelykokonaisuuksista
kolme dokumenttia. Tama velvoite johtuu suoraan EU:n yleisesta tietosuoja-asetuksesta. Nama do-
kumentit laaditaan kasittelyn suunnittelua (seloste kasittelytoimista), rekisteréidyn informointia (tie-
tosuojaseloste) seka kasittelyn riskien arviointia (riskien arviointilomake) varten. Lisdksi, jos riskien
arviointi nostaa esille korkean riskin, on toteutettava henkilotietojen kasittelyn vaikutusten arviointi.

Henkilotietojen kasittelyn dokumentit sdilytetdan asianhallintajarjestelma Hallissa ja tietosuojase-
loste saatetaan rekisterdityjen saataville Kotkan kaupungin internet-sivuille. Henkil6tietojen kasitte-
lyn ajantasaisuudesta vastaa tietosuojaselosteessa madritetty rekisteriasioista vastaava tyontekija.

7.4. Poikkeusoloihin varautuminen

Valmiuslain (1552/2011) mukaan poikkeusoloihin varautuminen vaatii ennakkoon tehtyja toimenpi-
teitd, joilla voidaan estaa asiakirjojen ja tietojen tuhoutuminen mahdollisissa poikkeusoloissa. Myos
arkistolain mukaisesti on huolehdittava asiakirjojen sailymisesta poikkeusoloissa. Kansallisarkisto on
lisaksi maarannyt analogisten asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa
(AL/15301/07.01.01.00/2014).

Asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa kerrotaan tarkemmin tdman ohjeen liitteessa 3. Kotkan
kaupungin asiakirjojen suojaaminen poikkeusoloissa.
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8. Toimintaohjeen hyviksyminen ja voimaantulo

Kotkan kaupungin tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen hyvaksyy ja
vahvistaa kdytt6on kaupunginhallitus.

Tama toimintaohje liitteineen tulee voimaan 1.1.2022 alkaen.

Talla ohjeella kumotaan aiemmat asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeet sekda muihin oh-
jeisiin sisaltyvat arkistoa ja asiakirjahallintoa koskevat ohjeet. Tama ohje kumoaa myds kaupungin-
hallituksen paatoksella (Kh 28.9.2020, § 273) aiemmin maaritellyt tiedonhallinnan vastuut, jotka jat-
kossa sisaltyvat tahan ohjeeseen. Toimintaohjeen soveltamisesta, valvonnasta, yllapitamisesta ja
muuttamisesta vastaa asianhallintapaallikkd. Muutokset vahvistaa kdyttoon kaupunginhallitus. Toi-
mintaohje on saatettava ajan tasalle organisaation tai toiminnan muuttuessa.
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Liite 1. Kunnallista tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja arkistointia ohjaavia
lakeja ja madrayksia

e Arkistolaki 23.9.1994/831

e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621

e EU:nyleinen tietosuoja-asetus 2016/679

e Tietosuojalaki 1050/2018

e Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019

e Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015

e Hallintolaki 434/2003

e Kuntalaki 410/2005

e Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 298/2009

e Sekd muu erityislainsaadanto

Lait ja asetukset loytyvat sdhkoisesti Finlex-palvelusta: www.finlex.fi
EU:n yleinen tietosuoja-asetus 10ytyy sahkoisesti EuroLex-palvelusta: https://eur-lex.europa.eu/

Arkistolain mukaisesti Kansallisarkisto (aiemmin Arkistolaitos) antaa arkistolakia tdydentavia maa-
rayksia ja ohjeita viranomaisten asiakirjahallinnon seka arkistotoimen toteuttamisesta.

Tarkeimmat kunnallishallintoa ohjaavat maaraykset ovat:
e Ma&irays ja ohjeet arkistotiloista 1.3.2013 (AL/19699/07.01.01.00/2012)
e Kunnallisen asiakirjahallinnon opas 19.4.2011 (AL/10550/07.01.01.00/2011)
e SAHKE2-mé&ardys 2009 (AL 9815/07.01.01.00/2008)
e Seka eri kunnallishallinnon toimintoja koskevat seulontapadatokset

Kansallisarkiston antamat maardykset, paatokset ja ohjeet loytyvat sahkoisesti heidan verkkosivuil-
taan: www.arkisto.fi
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Liite 2. Kirjaamisohje

Yleista

Kirjaamisella eli diarioinnilla tarkoitetaan vireille tulleiden ja kunnallishallinnon toimielimen tai
muun viranomaisen kdasiteltavina olevien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen ajantasaista rekis-
terdintia. Rekisteria, mihin ndma merkinnat tehdaan, nimitetdaan diaariksi. Kirjaaminen helpottaa
asioiden ja niihin sisdltyvien asiakirjojen kasittelyvaiheiden ja paatoksenteon prosessien seurantaa,
nopeuttaa tiedonhakua seka asiakirjojen lajittelua, jakelua, arkistointia ja seulontaa. Diaari toimii
lisaksi viranomaisen kdsittelemien asioiden arkistohakemistona.

Kirjaamisen tavoitteet ovat:

e hyvan tiedonhallintatavan periaatteiden toteutuminen

e julkisuusperiaatteen toteutuminen, kun diaarista ilmenevat vireilla olevat ja olleet asiat
seka niiden kasittelyvaiheet

e asioiden seurannan ja valvonnan helpottaminen

e informaation saannin nopeuttaminen ja helpottaminen

e oikeusturvan varmistaminen

e arkistoinnin ohjaaminen

e arkiston hakurekisterina toimiminen kirjattujen asiakirjojen osalta

e paatosrekisterind toimiminen

Kirjattavien asioiden kasittelyprosessi alkaa asian vireille tulosta ja etenee tiedonohjaussuunnitel-
massa maadriteltyjen mahdollisten muiden kasittelyvaiheiden kautta asian paattamistietoihin. Hyvan
tiedonhallintatavan ja julkisuusperiaatteen mukaisesti diaariin on kirjattava asian kasittelyyn ja val-
misteluun liittyvat tarpeelliset tiedot, joiden avulla voidaan tarvittaessa varmistaa, etta asian kasit-
tely on tapahtunut oikein ja maarayksia noudattaen.

Kotkan kaupungilla on kirjaamiseen ja asianhallintaan kaytdssaan asianhallintajarjestelma Halli. Asia-
kirjallisia tietoja hallitaan yhdistamalld ne kasiteltavdan asiaan sahkoisessad asianhallintajarjestel-
massa diaarin avulla. Jarjestelma sisaltda asiankasittelyvaiheiden lisdksi asiaan liittyvat asiakirjat,
paatokset, liitteet ja metatiedot. Asianhallintajarjestelman diaari toimii tiedonhallintalain tarkoitta-
mana asiarekisterina.

Asianhallintajarjestelma Hallin tallennettavia asiakirjoja ja kirjattavia asioita ohjataan tiedonohjaus-
suunnitelmaan maariteltyjen kasittelysdantdjen mukaisesti. Tiedonohjaussuunnitelma maarittaa au-
tomaattisesti asiakirjoille sailytysajat, sdilytysajan perusteet, julkisuusluokat ja salassapitoajat seka
osittain muut vaaditut metatiedot. Kirjattaessa on kuitenkin huolehdittava, etta lainsdadannon ja
tdsmentdvien maardysten vaatimat tiedot on kirjattu jokaiselle asialle ja asiakirjalle. Asian avaajien
ja asiakirjojen tallentajien tulee yhdessa kirjaamon kanssa huolehtia siita, etta tarvittavat tiedot on
kirjattu asianhallintajarjestelmaan.

Viranhaltijat ja tyontekijat vastaavat siitd, ettd heille suoraan saapuneet asiakirjat kirjataan. Julki-
suuslaki korostaa jokaisen viranhaltijan ja tyontekijan vastuuta toimittaa kaikki virka-asiat kirjatta-
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vaksi heti, kun asiakirja on saapunut tai asia laitettu vireille. Seka saapuvat etta lahtevat ja viranomai-
sen laatimat asiakirjat tulee kirjata ja jokainen vastaa omalta osaltaan, etta ndin myos viivytyksetta
tehdaan.

Kaytanndssa viranhaltijan tai tyontekijan tulee avata kasittelemansa, saapuneen tai ldhtevan osalta
uusi asia asianhallintajarjestelmaan tai varmistaa, ettei asiaa ole jo aiemmin avattu. Asian avauksen
jalkeen asianhallintajarjestelmdssa lahetetdan vireillesaattamispyyntd kirjaamoon, jolloin kirjaamo
kirjaa asian diaariin. Kun asia on kirjaamossa kirjattu, siitd lahtee valmistelijalle ilmoitus jarjestelman
saapuneisiin toimeksiantoihin (esimerkiksi ”Asia D/123/00.00.00/2014 on vireillesaatettu”). Kirjaa-
misen ja vireillesaattamisen jalkeen tulee viranhaltijan tai tyontekijan tallentaa asian kasittelyyn liit-
tyvat asiakirjat avatulle asialle.

Mikali asiakirjat ovat saapuneet tai ne on laadittu paperisina, tulee asiakirjat tassa vaiheessa skan-
nata ja tallentaa skannatut asiakirjat asianhallintajarjestelmaan. Pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
osalta asiakirjat tulee lisdksi arkistoida paperisina niin pitkdan, kunnes Kotkan kaupungilla on kaytos-
saan pysyvaan sahkoiseen sailyttamiseen soveltuva jarjestelma.

Kirjaaminen

Kirjaaminen alkaa asian vireilletulosta ja paattyy mahdollisten valivaiheiden, esim. lausuntopyynto-
jen, valmisteluvaiheessa laadittujen asiakirjojen, lautakunnan, kaupunginhallituksen tai -valtuuston
paatoksenteon ja paatosten toimeenpanon jalkeen asian paattamistietoihin.

Uutta asiaa avattaessa on tarkistettava hakutoiminnolla, onko kyseessa uusi asia vai onko asia jo
avattu aiemmin. Samaa asiaa koskevat asiakirjat kdsitelladn samalla diaarinumerolla ja tallennetaan
aiemmin avatulle asialle.

Tiedonhallintalain mukaisesti jokaiselle asialle on rekisteréitdva seuraavat pakolliset metatiedot:

e Asiatunnus (diaarinumero)

e Y-tunnus (pddosaltaan tarkoitetaan tiedonhallintayksikon eli Kotkan kaupungin ja sen alais-
ten viranomaisten Y-tunnusta, voidaan maaritelld periytymaan kaikille asioille automaatti-
sesti)

e Viranomaisen yksil6iva tieto (viranomaisen koko nimi)

e Toimintaprosessin yksiloiva tieto (tehtavaluokkanumero)

e Vireilletuloajankohta

e Asian vireillepanija ja muut asianosaiset (voi olla esimerkiksi organisaatio, yhteiso, yksityis-
henkild)

Lisaksi diaarista tulee ilmeta asiankasittelyn tila (onko asia asiakirjoineen avattu, vireilla, valmiste-
lussa, ratkaistu, havitetty tai arkistoitu) ja viranomaisen toimenpiteet seka asiaan liittyvat asiakirjat
kasittelyvaiheittain. Talla tarkoitetaan sita, ettd asioihin liittyvat asiakirjat on tallennettava oikeisiin
kasittelyvaiheisiin ja asiat on my0s ratkaistava, kun niiden kasittely on paattynyt.
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Viranhaltijan tai tyontekijan tulee lisdaksi huolehtia siitd, etta luodulle tai tallennetulle asiakirja vastaa
tiedonohjaussuunnitelmasta automaattisesti tulevia asiakirjatyyppeja. Mikali luotava tai tallennet-
tava asiakirjatyyppi puuttuu, tulee asian kasittelijan ottaa yhteytta kirjaamon asiakirjatyypin lisaa-
miseksi tiedonohjaussuunnitelmaan.

Asiakirjan rekisteroimisen ja tallentamisen pakolliset tiedot

Tallennettaessa tai luotaessa asiakirjaa asianhallintajarjestelmaan avatulle ja diaariin kirjatulle asi-
alle, tulee myds jokaiselle rekisteroidylle asiakirjalle syottaa tiedonhallintalain vaatimat pakolliset
metatiedot.

Saapuneen asiakirjan osalta pakolliset tiedot ovat:

e Asiakirjan yksiloiva tieto (asiakirjan nimi ja tyyppi)

e Asiakirjan saapumistapa (onko asiakirja saapunut sdhkdpostitse, séhkoisen asioinnin kautta,
postitse tai toimitettu vastaanottajalle)

e Asiakirjan saapumisajankohta

e Asiakirjan Iahettdja tai asiamies

Viranomaisen laatiman asiakirjan osalta pakolliset tiedot ovat:

e Asiakirjan yksiloiva tieto (asiakirjan nimi ja tyyppi)

e Asiakirjan laatija (laatijan tai laatijoiden nimi, huomioitavaa etté laatija ei ole aina sama kuin
asiakirjan tallentaja asianhallintajarjestelmaan)

e Asiakirjan laatimisajankohta (lisdksi tallentamisajankohta, hyvaksymisajankohta, allekirjoit-
tamisajankohta ja muut vastaavat)

Naiden lisdaksi tiedonohjaussuunnitelma maarittelee suoraan tallennettaville ja luotaville asiakirjoille
vaadittuja metatietoja, kuten sailytysajan ja julkisuusluokan. Asiakirjan tallentajan on kuitenkin tar-
kistettava, etta esimerkiksi julkisuusluokka kirjautuu oikein ja salassa pidettavia asiakirjoja ei vahin-
gossa paady julkisiksi.

Paperisten asiakirjojen skannaaminen asianhallintajirjestelmaan

Tiedonhallintalain (906/2019, 19 §) mukaisesti jos asiakirja saapuu viranomaiselle muussa kuin séh-
koisessa muodossa, on se 1.1.2022 alkaen muutettava sdahkoiseen muotoon, jos asiakirja on sdaddetty
pysyvasti sdilytettavaksi taikka lailla tai lain nojalla arkistoitavaksi. Viranomainen vastaa siita, etta
sahkoiseen muotoon muutetun asiakirjan luotettavuus ja eheys varmistetaan. Sahkdiseen muotoon
muuttaminen tapahtuu padosin skannaamalla yksikoissa kaytossa olevilla monitoimilaitteilla tai
skannereille. Luotettavuuden ja eheyden varmistamiseksi skannaaminen on tehtava niin, etta asia-
kirjat skannataan riittavalla tarkkuudella ja muiden teknisten maarittelyjen mukaisesti.

Asiakirjat tulee skannata lahtokohtaisesti varillisina ja lisdksi on huomioitava seuraavat skannauksen
asetuksiin liittyvat seikat:
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e Asiakirjat on skannattava vahintaan resoluutiolla 300 dpi

e Asiakirjat tulee kasitellda automaattisella OCR-tekstintunnistuksella ja saattaa koneluetta-
vaan muotoon (tarvittaessa monitoimilaitteisiin on hankittava OCR-tekstintunnistus, tieto-
hallinto ja ICT auttavat tahan liittyvissa kysymyksissa)

e Lihtokohtaisesti skannattujen tiedostojen tulee olla PDF/A -muodossa

Asioiden ja asiakirjojen haku

Asioita voidaan hakea asiarekisteristd muun muassa asian otsikon, kuvauskentan sisallon, asia-nu-
meron ja avausajan perusteella (*-merkki katkaisee hakusanan tarvittaessa). Kayttaja voi luoda it-
selleen tallennettuja hakuja tai kdyttaa yhteisia tallennettuja hakuja. Asiakirjoja voidaan hakea muun
muassa asiakirjan nimikkeen, laatijan, laatimisajan seka asiakirjatiedon sisallon avulla (sisdltohaku ei
kohdennu kuvatiedostoihin, esim. skannatut kuvat).

Kirjaamo neuvoo tarvittaessa asioiden ja asiakirjojen hakuun liittyvissa kysymyksissa.

Kirjaamatta jatettavat asiakirjat
Tietyt asiakirjat jatetdan lahtokohtaisesti kirjaamatta. Naita asiakirjoja ovat:

Yleisinformaation siirtoon liittyvat asiakirjat

- saapuneet oman kunnan toimielimien esityslista- ja poytakirjakopiot

- saapuneet tiedotteet ja vastaavanlaiset asiakirjat, jotka eivat useinkaan johda toimenpitei-
siin ja joilla on vain tilapaista merkitysta, kuten oman kunnan toimielinten tiedoksi lahetta-
mat asiakirjat

- sisdiseen kayttoon jadvat poytakirjanotteet

- kuntien tai kuntayhtymien seka valtion viranomaisten lahettamat poytakirjanotteet, paa-
tokset, toimintakertomukset ja muut asiakirjat, jotka eivat kuulu mihinkaan kasiteltavaan
asiaan

- maaraaikaisraportit ja -ilmoitukset

- koulutustiedotukset seka

- viranomaisten tai yksityisten jotakin yksityiskohtaa koskevat tiedustelut (jotka voidaan hoi-
taa esim. vastaamalla saatuun kirjeeseen tai sdhkoiseen viestiin tai palauttamalla se. Laa-
jemmat tietopyynnot tulee kuitenkin kirjata)

Yksityisille viranhaltijoille tarkoitetut asiakirjat
- kokouskutsut
- koulutusilmoitukset ja muut vastaavat

Muualla riittavasti rekisteroidyt asiakirjat

- kirjanpitoaineistoon kuuluvat asiakirjat, esim. laskut

- viraston omiin erityisrekistereihin merkittavat asiakirjat, mm. potilaita, oppilaita ja opiskeli-
joita seka muita asiakkaita koskevat asiakirjat
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Muu aineisto

mainokset

tarjoukset, joita ei oteta kasiteltavaksi
esittelyt

tervehdykset jne.

Lisatietoja kirjaamisohjeeseen antaa tarvittaessa:
Kotkan kaupungin kirjaamo

Puh. 05 23450

kirjaamo@kotka.fi

Kustaankatu 2, 48100 Kotka
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Liite 3. Kotkan kaupungin asiakirjojen suojaaminen poikkeusoloissa
Yleista

Valmiuslaki (1552/2011) ja arkistolaki (831/1994, 12 §) velvoittavat organisaatioita suojaamaan ja
varmistamaan asiakirjojensa sdilymisen myos poikkeusolosuhteissa. Viranomaisten on toiminnas-
saan varauduttava poikkeusoloihin ja pyrittdva siihen, ettd normaaliolojen perusvalmiudella kyetdan
vastaamaan myos akillisiin poikkeusolosuhteisiin. Valmiuslain tarkoituksena on poikkeusoloissa suo-
jata vaest6a seka turvata sen toimeentulo ja maan talouselama, yllapitaa oikeusjarjestysta, perusoi-
keuksia ja ihmisoikeuksia seka turvata valtakunnan alueellinen koskemattomuus ja itsenaisyys. Lakia
voidaan kayttaa sellaisissa tilanteissa (poikkeusoloissa), joiden hallitseminen ei ole mahdollista viran-
omaisten normaalein toimivaltuuksin.

Valmiuslain mukaiset poikkeusolot voivat olla kysymyksessa seuraavissa tilanteissa, ellei tilannetta
ole mahdollista hallita viranomaisten sdannénmukaisilla toimivaltuuksilla:

e Suomeen kohdistuva aseellinen tai siihen vakavuudeltaan rinnastettava hyokkays ja sen va-
liton jalkitila

e Suomeen kohdistuva huomattava aseellisen tai siihen vakavuudeltaan rinnastettavan hyok-
kdyksen uhka, jonka vaikutusten torjuminen vaatii tdman lain mukaisten toimivaltuuksien
valitonta kayttoon ottamista

e vdeston toimeentuloon tai maan talouseldaman perusteisiin kohdistuva erityisen vakava ta-
pahtuma tai uhka, jonka seurauksena yhteiskunnan toimivuudelle valttamattomat toiminnot
olennaisesti vaarantuvat

e erityisen vakava suuronnettomuus ja sen valiton jalkitila

e vaikutuksiltaan erityisen vakavaa suuronnettomuutta vastaava hyvin laajalle levinnyt vaaral-
linen tartuntatauti

Organisaatiokohtaisia uhkatekijoitad voivat olla myos esimerkiksi tulipalot, tulvat tai laajat vesivahin-
got. Organisaation on varauduttava myo6s naiden mahdollisuuteen ja suunniteltava arkistotilat siten,
etteivat ne sijaitse esimerkiksi merkittavan tulva- tai vesivahinkoriskin alueella.

Ohje Kotkan kaupungin asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa perustuu lisdksi Kansallisarkiston
antamaan tarkempaan ohjeistukseen analogisten asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa
(AL/15031/07.01.01.00/2014). Tama ohje on laadittu yhteistydssd Kymenlaakson pelastuslaitoksen
ja Kotkan kaupungin eri toimijoiden kanssa. Ohjeella kumotaan aiemmin voimassaollut ohje asiakir-
jojen suojaamisesta poikkeusoloissa (Kh 16.6.2008, 233 §).

Organisaatioiden on varauduttava poikkeusoloihin ennakkoon tehdyin toimenpitein, joilla voidaan
estda asiakirjojen ja tietojen tuhoutuminen poikkeusoloissa. Ennakkoon on myds turvattava organi-
saatioiden toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomien seka tutkimuksellisista, oikeudellisista
tai taloudellisista syista suojeltavien asiakirjojen ja tietojen sailyminen ja kaytettavyys poikkeus-
oloissa.
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Asiakirjojen ryhmittely suojeluluokkiin ja suojeluluokan merkitseminen

Kansallisarkiston ohjeistuksen mukaisesti asiakirjat tulee jakaa kayttotarvetta ja turvallisuusnako-
kohtia huomioon ottaen kolmeen suojeluluokkaan:

1. Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat
Esim. - diaarit, keskeiset hakemistot, kortistot, rekisterit
- pbytdkirjat, pddtésluettelot
- tiliasiakirjat, tilastot
- térked kirjeenvaihto
- kaikki vastuualueen tai toimintayksikén ajankohtaiset asiakirjat

2. Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat
Esim. - pysyvdsti sdilytettdvdksi mddritellyt asiakirjat (kun niiden jatkuva tarve on pddttynyt
vastuualueilla ja toimintayksikdissd)

3. Muut asiakirjat
- 1. ja 2. suojeluluokkaan kuulumattomat asiakirja-aineistot

Suojeluluokkaan yksi (1) kuuluvia analogisia asiakirjoja sailytetdan luonteensa vuoksi normaalioloissa
yleensa toimistotiloissa. Suojeluluokkaan kaksi (2) kuuluvat tutkimuksellisesti arvokkaat asiakirjat on
maaratty arkistolaitoksen paatoksilla pysyvasti sailytettavaksi. Nama asiakirjat ovat yleensa paatear-
kistotiloissa. Kolmanteen (3) suojeluluokkaan kuuluvat analogiset asiakirjat, joiden turvaaminen ei
edellytd mitdan erityistoimenpiteitd poikkeusoloissa. Jos naitd asiakirjoja sailytetdan paatearkistoti-
loissa, voi olla kuitenkin valttdmatonta siirtdd ne muualle, jotta saadaan tilaa suojeluluokkaan yksi
tai kaksi kuuluville aineistolle.

Analogisten asiakirjojen jako suojeluluokkiin tehddan Kotkan kaupungin tiedonohjaussuunnitel-
maan.

Ensimmaisen ja toisen suojeluluokan aineiston arkistokoteloihin tai muuhun sdilytysvalineeseen on
tehtdva selkeat merkinnat kyseenomaisesta suojeluluokasta. Ensimmaisen suojeluluokan aineistot
merkitddn punaisella (esim. punainen tarra tai tussimerkintd) ja toisen suojeluluokan aineistot mer-
kitdan keltaisella.

Asiakirjojen suojelusuunnitelma

Kansallisarkiston maaraykset velvoittavat organisaatiota ryhmittelyn lisdksi yllapitamaan asiakirjojen
suojelusuunnitelmaa. Suunnitelma tulee sisallyttda organisaation valmiussuunnitelmaan tai olla
suunnitelman erillisena liitteena.

Asiakirjojen suojelusuunnitelmasta on kaytava ilmi seuraavat asiat:
- Suunnitelman toimeenpanohenkil6t
- Viittaus tiedonohjaussuunnitelmaan (arkistonmuodostussuunnitelmaan), josta ilmenee,
mitka analogiset asiakirjat kuuluvat suojeluluokkaan kaksi tai kolme
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- Kaytannon toimenpiteet suojeluluokkaan yksi tai kaksi kuuluvien analogisten asiakirjojen
siirtamisesta paatearkistotiloihin tai muuhun turvalliseen sailytyspaikkaan

Organisaatioiden on laadittava myds analogisten asiakirjojen evakuointisuunnitelma yhdessa val-
miuspaallikon kanssa, mikali organisaation toiminnan jatkuvuuden turvaaminen ja suojaaminen ei-
vat sen sijoituspaikkakunnalla kaikissa poikkeusoloissa ole mahdollista.

Suojelun johto ja vastuuhenkilot

Asianhallintapaallikkd vastaa asiakirjojen suojelusuunnitelman valmistelusta ja toimeenpanosta
koko kaupungin tasolla yhdessa kaupungin johdon ja valmiusjohtoryhman kanssa.

Arkistovastaavat laativat yhdessa yksikdittensa johdon kanssa tarkemmat suunnitelmat asiakirjojen
turvaamistoimenpiteista poikkeusoloissa vastuualueiden ja toimintayksikkojen osalta. Kdytannossa
tama tarkoittaa sita, ettd vastuualueilla ja tyoyksikoissa on oltava tiedossa missa suojeluluokkien 1.
ja 2. asiakirjoja sailytetaan, kuinka paljon naita asiakirjoja on ja miten seka mihin asiakirjojen evaku-
ointi tarvittaessa toteutetaan. Suojelusuunnitelmat sisdllytetaan Kotkan kaupungin valmiussuunni-
telmaan tai liitetdan sen erilliseksi liitteeksi.

Vastuualueiden, tyéyksikéiden ja liikelaitosten johtajat ja esihenkil6t huolehtivat asiakirjojen suo-
jelusuunnitelman toimeenpanosta poikkeusoloissa alaisissaan toimipisteissa ja yksikoissa.

Padtearkiston (Kotkan kaupunginarkiston) evakuoinnista poikkeustilanteessa vastaa hallintoyksikko
yhdessa kaupungin muun organisaation kanssa.

Perusturvallisuus

Asiakirjojen suojelu perustuu poikkeusoloissakin niin pitkalle kuin mahdollista normaaliolojen jarjes-
telyihin. Normaaliolojen perusvalmius ja varautuminen tarkoittavat sitd, etta viranomaiset hoitavat
asiakirjahallintoaan ja arkistotointaan arkistolain edellyttamalla tavalla ja toteuttavat julkisuuslain-
saddannon edellyttdamaa hyvaa tiedonhallintatapaa.

Asiakirjat ovat normaalioloissa ja luetteloitava ja seulottava ja niitd on sailytettava lainsdadannon ja
Kansallisarkiston antamien maaraysten edelletymmalla tavalla. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat on
sailytettava Kansallisarkiston maardyksia vastaavissa paatearkistotiloissa. Nain varmistutaan siit3,
etta aineistot sailyvat poikkeusoloissa tai muissa uhkatilanteissa todennakoéisimmin eheina ja kayt-
tokelpoisina.

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat tulee siirtda kaupunginarkistoon ajallaan ja selkeina (seulottuina)
kokonaisuuksina. Ndin varmistutaan siita, ettei pysyvasti sdilytettavaa tietoa jaa vahingossa vastuu-
alueille tai tyoyksikoihin. Poikkeustilanteissa asiakirjojen jaljittdminen yksikoista voi olla vaikeaa tai
mahdotonta.
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Viranomaisen laatimat tai viranomaiselle saapuneet pysyvasti sdilytettdavat tai muutoin toiminnan
jatkumisen kannalta keskeiset asiakirjat on kirjattava ja tallennettava asianhallintajarjestelmaan ajal-
laan. Sahkoiseen muotoon muutettu paperiasiakirja sailyy nain esimerkiksi tulipalon tai laajan vesi-
vahingon sattuessa asianhallintajarjestelmassa digitaalisena kappaleena.

Siirryttdessa tulevaisuudessa kokonaan sahkoiseen arkistointiin, keskeiset toimielinten poytakirjat
tulee kuitenkin edelleen ottaa talteen paperisina arkistokappaleina varautumisen ja sdilymisen na-
kokulmasta. Nain poytakirjat ovat tallessa sekd sdhkdisessa arkistossa etta paperisina varmuuskap-
paleina paatearkistossa.

Asiakirjojen suojelu poikkeusoloissa tai muissa uhkatilanteissa seka evakuointi

Jokainen Kotkan kaupungin vastuualue ja tyoyksikkd huolehtii omassa yksikdssdan sailytettavien
asiakirjojen ja tietojarjestelmien turvaamistoimenpiteista. Asiakirjojen suojelutoimenpiteita ryhdy-
tdan toteuttamaan kunnan johdon antamasta kaskysta tai dkillisen onnettomuuden sattuessa mah-
dollisimman omatoimisesti.

Jos poikkeusoloissa toimipaikka siirtyy muualle, ensimmaiseen suojeluluokkaan maaritetyt asiakirjat
seuraavat toimintayksikén mukana. Toisen suojeluluokan asiakirjat siirretdan tydhuoneista ja toimin-
tayksikon lahiarkistotiloista paatearkistoon (Kotka kaupunginarkistoon). Tarpeen mukaan kaikki en-
simmaisen ja toisen luokan asiakirjat evakuoidaan pois paikkakunnalta. Kolmanteen luokkaan kuulu-
vat asiakirjat jadvat poikkeusolosuhteissa paikoilleen, mutta niidenkin osalta on pyrittdva varmista-
maan, ettei asiattomilla olisi padsya asiakirjoihin.

Lisdksi on otettava huomioon, ettd kuhunkin suojeluluokkaan saattaa sisaltya valtakunnan tai yksi-
I6iden turvallisuuden kannalta tarkeita asiakirjoja ja tietoja, jotka eivat saa joutua vaariin kasiin. Kaik-
kien asiakirjojen tietosuojasta on huolehdittava myos poikkeusoloissa.

Mikali poikkeusolo tai muu akillinen uhkatekija (tulipalo, vesivahinko tai muu vastaava) koskee kau-
pungin paatearkistoa (Kotkan kaupunginarkistoa), siirretdan sielld olevat asiakirjat asianhallintapaal-
likdn yhdessa kaupungin johdon kanssa maardaamaan paikkaan.

Sdhkoisten asiakirjojen suojaaminen

Varautuminen poikkeusoloihin sdhkoisten asiakirjojen kohdalla tulee huomioida jarjestelmien seka
asiakirjojen varmistuksen yhteydessa. On pidettava huolta, etta jarjestelmasta otetaan riittavat var-
mistukset ja varmistuksien eheys ja toiminta testataan erilliselld varmistussuunnitelmalla, mika jar-
jestelman kriittisyys niin vaatii. Varmuuskopioiden on toimittava niin, ettd ne voidaan tarvittaessa
siirtaa toiseen lokaatioon ilman viivetta. Jarjestelman toimittajan sijainti seka toimittajan varmistus-
ja valmiusratkaisut tulee selvittda sopimuksen teon yhteydessa. Sahkoisten asiakirjojen luokittelun
tulee noudattaa kaupungin tekemia ohjeistuksia ja jarjestelmien on kyettava toteuttamaan niille ase-
tetut vaatimukset. Nama seikat on huomioitava uusien jarjestelmien hankinnassa.
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Jarjestelmien kayttooikeuksien on sdilyttava, vaikka jarjestelmat itse olisivat kayttokelvottomia, jo-
ten kayttooikeuksien hallinta tulee saattaa asiakirjallista tietoa kasiteltavissa operatiivisissa tietojar-
jestelmissa aina kaupungin IdM-jarjestelman piiriin. Lokienhallinnalla (SIEM) voidaan tietojarjestel-
mat liittaa keskitettyyn lokienhallintaan, johon jaljitettavyytta varten jokainen asiakirjaan kohdistuva
toiminta ja tapahtuma kirjataan, esimerkiksi asiakirjan luoja, muokkaaja, tarkastelija seka uuden ver-
sion laatija. Jaljityksen avulla kaikkiin asiakirjoihin kohdistuva toiminta voidaan todentaa. Tama on
tietoturvan kannalta avainasemassa erityisesti tietoturvarikkomuksen sattuessa tai poikkeusolojen
toiminnan tarkastelussa jalkikateen. Asiakirjojen jakaminen tehddaan monesti jaettujen kansioiden
tai levyjakojen avulla. Poikkeusoloissa jarjestelmien yhteydet voidaan joutua rakentamaan uudel-
leen, jolloin keskitetty kayttovaltuushallinnan (IdM) kautta on tarkeda pitaa kirjaa myos poikkeus-
oloissa annetuista kayttooikeuksista ja muista mahdollisista kdyttovaltuusmuutoksista.
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Liite 4. Kirjaaminen poikkeusoloissa

Yleista

Yleisten kirjaamisohjeiden lisaksi Kotkan kaupungissa on laadittu erillinen ohje kirjaamisesta poik-
keusoloissa. Poikkeusolojen kirjaamisohjetta sovelletaan esimerkiksi tilanteissa, joissa kaupungin toi-
minnot kohtaavat pitkdkestoisen sahkokatkon, ymparistokatastrofin tai muun poikkeusolon, joka es-
taa asioiden ja asiakirjojen normaalin kirjaamisen asianhallintajarjestelmaan. Poikkeusolosuhteissa
asianhallintajarjestelma ja kaikki muut sahkoiset jarjestelmat saattavat olla poissa kaytosta, tai asi-
anhallintajarjestelmaa ei pystyta kayttamaan kuin rajatussa yksittdisessa tilassa varavirtajarjestel-
mien turvin. Poikkeusolojen kirjaamisohjeet vaihtelevat sen mukaan, onko kirjaamiseen kaytetta-
vissa ollenkaan sahkoisia jarjestelmia vai taytyyko kirjaaminen toteuttaa kokonaan analogisesti pa-
perille. Tietyissd poikkeusolosuhteissa on varauduttava siihen, etta kirjaamisessa palataan paperis-
ten diaarivihkojen kayttoon ja esimerkiksi poytakirjat, viranhaltijapaatokset ja muut tarvittavat asia-
kirjat laaditaan paperisina kasin kirjoittaen.

Kaikki Kotkan kaupungin viranhaltijat ja tyontekijat vastaavat omalta osaltaan siitd, etta heille suo-
raan saapunut asiakirja kirjataan. Normaalioloissa Kotkan kaupungilla yllapidetaan vain yhta diaaria,
johon kirjaaminen toteutetaan keskitetysti. Poikkeusolosuhteissa voi kuitenkin olla tarpeellista pa-
lata vastuualue tai toimintayksikkokohtaisiin diaareihin, jolloin vastuualueiden tulee kirjata keskeiset
asiakirjat analogisesti paperilla.

Kaupungin tyontekijoilla on arkistolain mukainen velvollisuus asiakirjojen arkistointiin myos poik-
keusolosuhteissa. Viranhaltijoiden ja tydntekijoiden on siis huolehdittava, etta pysyvasti sailytettavat
asiakirjat ja vastuualuekohtaiset poikkeusolojen analogiset diaarit toimitetaan Kotkan kaupungin kir-
jaamoon tai kaupunginarkistoon poikkeusolojen paatyttya. Kirjaamo hoitaa tarvittaessa asiakirjojen
sdhkoisen tallentamisen poikkeusolojen jalkeen.

Tarkemmat ohjeet kirjaamisesta erilaisissa tilanteissa
Ei sihkoa kiytossa / ei asianhallintajirjestelma Hallia kiytossa:

Asiakirjojen kirjaaminen / kirjaamo:
- Kasin kirjaus diaarivihkoon (kyna ja vihko)
- Kirjaaminen kirjaamossa tehtavaluokituksen mukaan: D/POIK/
- Saapumispaiva, asia, diaarinumero, valmistelija
- Yksinkertainen kirjaaminen otsikkotasolla, paatos, asian ratkaisu
- Paperiset asiakirjat lahetetdan valmistelijalle

Asiakirjojen kirjaaminen / vastuualueet ja toimintayksikot:
- Kaésin kirjaus diaarivihkoon (kyna ja vihko) / vihko toimitetaan poikkeusolojen paatyttya
kirjaamoon ja sadilytetaan pysyvasti
- Juokseva numerointi: D/POIK, vastuualue, saapumispaiva ja asia.
- Kirjaus diaarivihkossa voi olla esimerkiksi seuraavanlainen: D/POIK/HYTE 1, 22.10.2021 Hy-
vinvointipalveluiden toimintojen evakuointi Hurukselaan. Diaarivihkon mukainen tunnus
D/POIK/HYTE 1 tulee kirjata myds asiaan liittyvien asiakirjojen ylakylmé&an ja asiakirjat tulee
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sailyttaa diaarivihkon mukaisessa jarjestyksessa. Diaarivihko toimii tarvittaessa hakemis-
tona asiakirjoihin.

Esityslistat ja poytakirjat / hallintoyksikko:
- Esityslistat ja poytakirjat laaditaan paperille, paivamaara, pykala, asia ja paatos
- Numerointi toimielinkohtaisesti, esim. KH/POIK/1
- Juokseva numerointi alkaen 1 §
- Kirjaaminen tehtavaluokituksen mukaan: D/POIK/
- Paatosluettelot toimielinkohtaisesti paperille

Viranhaltijap&datokset / vastuualueet ja toimintayksikot:
- Viranhaltijapaatos tehddan kahtena kappaleena paperille (asianosaiselle ja arkistoon): ni-
mike/nimi, paivamaara, pykala, asia ja paatos
- Juokseva numerointi alkaen 1 §
- Paatosluettelo jokaiselle viranhaltijan osalta paperille, Viranhaltijan nimike/POIK

S4hkot ja tietokone kaytossa / ei asianhallintajérjestelmé Hallia kdytossa:

Asiakirjojen kirjaaminen / kirjaamo:
- Kirjaaminen toteutetaan esimerkiksi Word- tai Excel-tiedostoon
- Kirjaaminen kirjaamossa tehtavaluokituksen mukaan: D/POIK/
- Saapumispdiva, asia, diaarinumero, valmistelija
- Yksinkertainen kirjaaminen otsikkotasolla, paatos, asian ratkaisu
- Asiakirjat lahetetdan valmistelijalle sdahkoisesti ja tulostetaan kirjaamoon oma kappale
- Diaariluettelo (Word tai Excel) pysyvasti sailytettava (tulostettava arkistointia varten)

Asiakirjojen kirjaaminen / vastuualueet ja toimintayksikot
- Kirjaaminen sahkoiseen diaariluetteloon (Word tai Excel) / toimitetaan kirjaamoon ja saily-
tetaan pysyvasti
- Juokseva numerointi: D/POIK, vastuualue, saapumispdiva ja asia

Esityslistat ja poytakirjat / hallintoyksikko
- Esityslista/poytakirja laaditaan sdhkoisesti (Word), paivamaara, pykala, asia ja paatos
- Numerointi toimielinkohtaisesti, esim. KH/POIK/1
- Juokseva numerointi alkaen 1 §
- Kirjaaminen tehtdvaluokituksen mukaan: D/POIK/
- Paatosluettelot toimielinkohtaisesti paperille

Viranhaltijapaatokset / vastuualueet ja toimintayksikot:
- Viranhaltijapaatos laaditaan sahkoisesti (Word) ja tulostetaan, nimike/nimi, pdivamaars,
pykala, asia ja paatos
- Juokseva numerointi alkaen 1 §
- Paatosluettelo jokaiselle viranhaltijan osalta laaditaan sdhkoisesti ja tulostetaan paperille,
Viranhaltijan nimike/POIK
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TIEDONHALLINNAN, ASIAKIRJAHALLINNON JA
ARKISTOTOIMEN TOIMINTAOHIJE

Poikkeusolojen asiakirjojen arkistointi

Poikkeusoloissa asianhallintajarjestelman ulkopuolelle syntyneet pysyvasti sailytettavat paperiset
asiakirjat tai tiedostot tulee arkistoida pysyvasti paperisina. Sdhkoisille tiedostoille laaditut diaari-
luettelot, poytakirjat, viranhaltijapaatokset ja muut asiakirjat tulostetaan ja arkistoidaan paperisina.
Kokonaan paperille laaditut asiakirjat sdilytetadn pysyvasti paperilla. Poikkeusolosuhteiden diaari-
luettelot ja pysyvasti sdilytettdvat asiakirjat tulee vastuualueilta ja toimintayksikoista toimittaa kir-
jaamoon arkistointia varten. Kirjaamo toteuttaa tarvittaessa myos asiakirjojen skannaamisen ja tal-
lentamisen asianhallintajarjestelmaan sen kdytén palauduttua normaaliksi.

Poikkeusolojen kirjaamista ja arkistointia varten jokaisen vastuualueiden ja toimintayksikdiden tyon-
tekijéineen on:
- Varattava paperia, kynia, vihkoja ja pysyvaan sailytykseen soveltuvia arkistokoteloita
- Sailytettava kaikki viralliset asiakirjat paperilla (poytakirjat, viranhaltijapaatokset ja diaari-
vihko tai diaariluettelo).
- Sahkopostin ollessa kaytossa tulostettava kirjattavat asiakirjat arkistointia varten

Lisatietoja poikkeusolojen kirjaamisohjeeseen antaa tarvittaessa:
Kotkan kaupungin kirjaamo

Puh. 05 23450

kirjaamo@kotka.fi

Kustaankatu 2, 48100 Kotka
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