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1 YLEISTA
1.1 Toimintaohjeen tarkoitus

Naantalin kaupungin asiakirjahallinnon toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata
kaupungin asiakirjahallintoa ja arkistonhoitoa.

Tassa ohjeessa annetaan kaikille kaupungin toiminnoille yhteiset
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestamista ja suunnitelmallista hoitoa
koskevat maaraykset. Ohje kattaa kaupungin arkistonmuodostuksen ja siihen
liittyvat tehtavat, vastuulliset tahot ja toimintatavat.

Asiakirjahallinnon toimintaohje koskee kaikkia Naantalin kaupungin viran- ja
toimenhaltijoita sek& luottamushenkildita, jotka tehtavissdén kasittelevat
kaupungin asiakirjoja ja asiakirjallista tietoa.

Tiedonhallinnan asiantuntijalla on oikeus antaa tarkempia ohjeita tAman
asiakirjahallinnon toimintaohjeen soveltamisesta.

Arkistotoimen toimintaohje on saatettava ajan tasalle organisaation tai toiminnan
muuttuessa.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen muutoksineen hyvaksyy
kaupunginjohtaja.

1.2 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjaus

Taman toimintaohjeen lisdksi arkistotoimessa ja asiakirjahallinnossa on
noudatettava muita kaupungissa hyvaksyttyja saantoja, maarayksia, ohjeita ja
paatoksia. Naiden ohella noudatetaan kansallista ohjausta, kuten
Kansallisarkiston, Kuntaliiton ja tiedonhallintalautakunnan maarayksia ja ohjeita,
seké voimassa olevaa lainsaadantda ja suosituksia.

Kunnallista asiakirjahallintoa ja arkistotoimea ohjaavaa lainsaadantéa ovat mm.
e Arkistolaki (831/1994)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Hallintolaki (434/2003)

Kuntalaki (410/2015)

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019)

Tietosuoja-asetus (EU 2016/679)

Tietosuojalaki (1050/2018)

Liséksi on huomioitava tehtavakohtainen erityislainsdadanto.
1.3 Asiakirjahallinnon tavoitteet ja tehtavat

Asiakirjahallinto on kunnassa hallinnolliset organisaatiorajat ylittdva
kokonaistehtava, jonka piiriin kuuluvat kaikki kunnan viranomaiset ja toimielimet
ja niissa syntyva asiakirjallinen tieto. Asiakirjahallinto on yksi tiedonhallinnan
osa-alue.


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2015/20150410
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190906
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190306
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?uri=CELEX:32016R0679
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050
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Arkistotoimen tehtdvana (ArkL § 7) on maaritella asiakirjallisen tiedon
sailytysarvo seka huolehtia arkistonmuodostajan asiakirja-aineiston
sdilyvyydesta ja kasittelysta asiakirjan koko elinkaaren ajan. Liséksi tehtaviin
kuuluu tietopalvelun, tietosuojan ja tietoturvan varmistaminen kaikissa oloissa.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen méaarittelyn,
maaraajan sailytettavien asiakirjojen havittamisen, asiakirjojen jarjestamisen,
luetteloinnin ja pysyvasti sailytettavan aineiston keskusarkistoon siirtdmisen
avulla.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa on hoidettava siten, etta se

1. tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista,

2. edistaa julkisuusperiaatteen toteutumista,

3. ottaa huomioon yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvan ja tietosuojan
4. ja etta asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina.

Kaikessa asiakirjojen kaytossa ja kasittelyssa tulee ottaa huomioon julkisuus- ja
tietosuojamaaraykset seké alakohtainen erityislainsaadanto.

1.4 Keskeisia kasitteita

Arkistonmuodostaja

Se taho, jonka toiminnan tuloksena arkisto syntyy. Naantalissa
arkistonmuodostaja on Naantalin kaupunki. Osa-arkistonmuodostajia ovat
kaupungin viranomaiset.

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS)

Suunnitelma, johon on merkitty arkistonmuodostajan tehtavat, niista syntyvat
asiakirjat ja asiakirjalliset tiedot. Arkistonmuodostussuunnitelmassa maarataan
asiakirjojen sailytysajat ja -tavat. Ks. myds tiedonohjaussuunnitelma.

Arkisto

1) Arkistotila, jossa asiakirjoja sailytetaan. Arkistotiloja ovat esimerkiksi
l&hiarkisto ja paatearkisto.

2) Arkistoa tai arkistoja sailyttava organisaatio tai laitos.

3) Arkistonmuodostajalle sen tehtavien johdosta saapuneiden tai toiminnan
yhteydessa syntyneiden asiakirjojen kokonaisuus.

Arkistotoimi

Arkistolain mukainen toimi, jonka tehtavana on varmistaa asiakirjojen
kaytettavyys ja sadilyminen, huolehtia tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen
sdilytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.

Asia

Viranomaisen kasiteltdvékseen saama tai ottama kokonaisuus, esim.
kuntalaisaloite. Kéasittelyn lopputuloksena syntyy asiaan liittyva ratkaisu tai muu
lopputulos. Asian késittely tapahtuu maariteltyjen kasittelysdaantéjen mukaisesti.
Asiaan liittyva kasittely voi muodostua yhdesté tai useammasta toimenpiteesta.
Kuhunkin toimenpiteeseen voi liittya asiakirjoja.



Naantalin kaupunki Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje
1.9.2020 alkaen

Kaupunginjohtajan vhp 112/2020, 12.8.2020

Asiakirja ja asiakirjallinen tieto

Tehtavan hoitamisen yhteydessa kertyva tieto, jonka organisaatio on tuottanut
tai vastaanottanut. Viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa oleva
asiakirja, joka on laadittu viranomaisessa tai toimitettu viranomaiselle asian
kasittelya varten viranomaisen toimialaan kuuluvassa asiassa tai toimitettu télle
viranomaisen toimeksiannosta. (Julkisuuslaki § 5)

Asiakirjahallinto

Toiminto, joka kehittdé ja ohjaa yhteison toimintaa koskevien asiakirjojen
vastaanottamista, tuottamista, kasittelya, tallentamista ja kayttoa.
Asiakirjahallinto on asiakirjallisen tiedon hallintaa koko sen elinkaaren ajan,
asiakirjan luonnista havittamiseen.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje

Laadittu kaupungin asiakirjojen kasittelya ja sailyttamista varten. Toimintaohje
antaa puitteet asiakirjahallinnolle ja toimii kaytdnnon ohjeena kaikille kaupungin
tyontekijoille.

Asiarekisteri

Rekisteri viranomaisen kasittelyssé olevista ja olleista asioista, johon merkitdén
asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Asiarekisteri voi koostua
useista osista, joita yllapidetaan eri jarjestelmissa ja eri tavoin, ja nama osat
muodostavat yhdessa kaupungin asiarekisterin.

Asiatunnus

Viranomaisen kasiteltdvéksi otetun tai annetun asian yksildiva tunnus.
Esimerkiksi asianumero, lupatunnus tai muu tunnus, joka yhdistdd samaan
asiaan kuuluvat tiedot toisiinsa.

Keskusarkisto/paatearkisto

Keskusarkistolla tai paatearkistolla tarkoitetaan Naantalin kaupungin pysyvasti
ja yli 10 vuotta sailytettavista asiakirjoista muodostuvaa kokonaisuutta.
Kaupungin hallintopalvelut vastaa keskusarkistosta ja keskusarkiston
tietopalvelun jarjestamisesta.

Metatieto

Tietoa tiedosta. Asioille, toimenpiteille ja asiakirjoille rekisteroitavia tietoja, kuten
tieto asian vireilletuloajasta, tieto asiakirjan laatijasta ja sailytysaikaan ja -tapaan
littyvat tiedot.

Sahkoinen viesti

Sahkoisella tiedonsiirtomenetelmalla lahetetty, tarvittaessa kirjalliseen muotoon
tallennettavissa oleva informaatio. S&hkoisen asiointilain (Laki séhkdisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003) mukaan viesti on sahkdinen
asiakirja, kun se liittyy asian vireille tuloon, kasittelyyn tai paatoksen
tiedoksiantoon. Sahkdposti soveltuu viestien kasittelyyn. Asia voidaan laittaa
vireille myos sahkdépostilla, jolloin se on kirjattava saapuneeksi.

Tehtavaluokitus
Organisaation lakisaateisten tehtavien ja tuki- ja yllapitotehtavien hierarkkinen
numeroitu luettelo, joka ohjaa arkistonmuodostusta ja rekisterdintia.
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Tiedonhallinta

Organisaation tehtévien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin
tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteité organisaation
tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin siséltyvien tietojen
hallinnoimiseksi. Asiakirjahallinto, tietoturva ja tietosuoja ovat tiedonhallinnan
osa-alueita.

Tiedonhallintayksikk®

Tiedonhallintayksikkd on viranomainen, jonka tehtavana on jarjestaa
tiedonhallinta tiedonhallintalain (906/2019) mukaisesti. Naantalin kaupunki on
tiedonhallintalain tarkoittama tiedonhallintayksikko.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

Arkistonmuodostussuunnitelman sahkéinen versio, johon on tehtavittain merkitty
asioiden ja asiakirjojen metatiedot. Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa asiakirjojen
kasittelya sahkdisissa tietojarjestelmissa.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen muihin kasitteisiin voi tutustua
Kansallisarkiston arkistowikissa.

2 NAANTALIN KAUPUNGIN ASIAKIRJAHALLINNON ORGANISAATIO, TEHTAVAT JA
RATKAISUVALTA

Tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestamisesta maarataan
Naantalin kaupungin hallintosaannén 7. luvussa.

2.1 Kaupunginhallitus
Arkistotoimen jarjestaminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle (Arkistolaki §
9). Kaupunginhallitus vastaa siita, ettéd iedonhallinnan ohjeistus, kaytannot,

vastuut ja valvonta on maaritelty kunnan eri tehtavissa seka

1 vastaa hyvan tiedonhallintatavan, tietoturvan ja hyvan henkilttietojen
kasittelyn toteuttamisesta

2.2 Kaupunginjohtaja
Hallintosdaannon § 66 mukaan kaupunginjohtaja:

1 maarda kaupungin tiedonhallinnasta vastaavan ja asiakirjahallintoa johtavan
viranhaltijan, tietosuojavastaavat ja tietoturvapaallikdn;

2 antaa tarkemmat maéaraykset tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon
hoitamisesta ja asiakirjahallinnon johtavan viranhaltijan, toimialojen seka
toimialojen asiakirjahallinnosta vastaavien henkildiden tehtévista;

3 maarittaa ja antaa konsernin tiedonhallintaa koskevat ohjeet:

4 vastaa siita, ettd henkildstélle ja tiedonhallintayksikon lukuun toimiville on
tarjolla koulutusta voimassa olevista tiedonhallintaa, tietojen kasittelya seka


http://wiki.narc.fi/arkistowiki/index.php/Sanasto_etusivu
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asiakirjojen julkisuuta ja salassapitoa koskevista sdadoksista, maarayksista
ja tiedonhallintayksikdn ohjeista;

vastaa siitg, etta tiedonhallintayksikdssa on asianmukaiset tyovalineet
tiedonhallintaa koskevien velvollisuuksien toteuttamiseksi;

asettaa tiedonhallinnan ohjausryhmén

2.3 Tiedonhallintaa ja asiakirjahallintoa johtava viranhaltija (tiedonhallinnan asiantuntija)

Hallintosaannon § 67 perusteella asiakirjahallintoa johtava tiedonhallinnan
asiantuntija johtaa, valvoo ja kehittda kaupunginhallituksen alaisena
asiakirjahallintoa ja vastaa kaupungin pysyvasti sailytettavista tietoaineistoista
seka

1

10

11

vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtéavien
valmistelusta ja taytantéonpanosta seka asiahallinnan ja palvelujen
tiedonhallinnan jarjestamisesta omalta osaltaan;

vastaa hanelle maarattyjen tiedonhallinnan vastuiden ja
tiedoksisaantioikeuksien toteuttamisesta;

ohjaa ja kehittdé asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa;
nimeé&a kaupungin arkistonmuodostajat ja rekisterinpitdjat;

paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS, eAMS, AMS) yleisista periaatteista
(sisaltd, laadinnan vastuut, vahvistaminen kaytt6on, valvonta ja seuranta) ja
hyvaksyy kaupungin tiedonohjaussuunnitelman ja siihen tulevat muutokset;

vastaa kaupungin keskusarkistosta ja pysyvasti sdilytettavista
asiakirjatiedoista ja tietoaineistojen hoidosta ja edistda niiden kaytettavyytta;

laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja hyvéksyy asiakirjahallinnon
toimintaohjetta taydentavat ohjeet seké ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan
annettujen ohjeiden mukaisesti;

paattda kaupungin asiakirjojen ja tietoaineistojen sailytysajan ja
havittamistavan ja sekd maaraajan sailytettavien asiakirjojen ja
tietoaineistojen sdilytysajat ja havittamistavat;

paattdd osa-arkistonmuodostajien arkistointitehtévien osittaisesta tai
taydellisesta siirtamisesta kaupungin kirfjaamo- ja arkistopalveluiden
hoidettavaksi;

huolehtii asiakirjahallintoon ja tiedonhallintaan liittyvasta koulutuksesta ja
neuvonnasta seka tietoaineistojen kasittelya koskevista ohjeista yhdessa
tietosuojavastaavien ja tietoturvapaallikon kanssa;

paattad keskusarkistossa sailytettéavien asiakirjojen ja tietoaineistojen
lainauksesta keskusarkiston ulkopuolelle seka keskusarkistossa
sdilytettavien asiakirjojen antamisesta tutkimustarkoituksiin lukuun ottamatta



Naantalin kaupunki Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje
1.9.2020 alkaen

Kaupunginjohtajan vhp 112/2020, 12.8.2020

potilasasiakirjoja seka tutkimuslupien myontamisesta yksityisarkistojen
osalta, mikali niissa on kayttdrajoituksia;

12 paattaé sopimuksen perusteella lahjana tai talletettavaksi luovutettavien
kaupungin kannalta merkittavien yksityisluontoisten arkistojen ja asiakirjojen
vastaan ottamisesta;

13 vastaa tietoaineistojen saattamisesta saataville koneluettavassa muodossa
ja digitointihankkeista yhteistydssa tietohallintopaallikén kanssa;

14 vastaa asiakirjojen muuttamisesta digitaaliseen muotoon;

15 vastaa siitd, ettd kaupungin asiarekisterin eri osat tayttavat tiedonhallintalain
mukaiset tietovaatimukset.

16 valvoo hyvan tiedonhallinnan toteutumista ja tiedonhallinnan ohjeiden
noudattamista yhteistydssa tietosuojavastaavien ja tietoturvapaallikon
kanssa.

2.4 Hallintopalveluiden arkistonhoitaja / tiedonhallintasihteeri

Arkistonhoitajan / tiedonhallintasihteerin tehtavana on
¢ huolehtia kaupunginkanslian arkistonhoidosta
¢ toimia tiedonhallinnan asiantuntijan sijaisena taméan estyneena ollessa
e suorittaa muut esimiehen hanelle antamat tehtavat.

2.5 Lautakunnat

Hallintosaannon § 70 mukaisesti kukin lautakunta vastaa viranomaisen
toiminnan julkisuudesta annetun lain 14 §:ssa tarkoitettua asiakirjaa koskevan
tiedon antamisesta, kun kysymys on lautakunnan hallussa olevasta asiakirjasta.

2.6 Toimialat ja tulosalueet

Kukin organisaatioyksikkd vastaa omasta asiakirjahallinnostaan. Kunkin
toimialan tai tulosalueen johtava viranhaltija vastaa oman toimialansa
asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen méaaraysten ja ohjeiden mukaisesti
seka nime&a asiakirjahallinnon ja tiedonhallinnan vastuuhenkilon eli
arkistovastaavan omalle toimialalleen.

Toimialan arkistovastaava ohjaa oman toimialansa arkistointia yhteistydssa
tiedonhallinnan asiantuntijan kanssa. Tulosalueiden arkistovastaavat vastaavat
oman yksikkdnsa arkistoinnista yhteistytssa toimialan arkistovastaavan kanssa.
Toimialojen ulkopuolelle jadvien osastojen arkistovastaavat vastaavat
toimintayksikkdnsa arkistoinnista yhteistytssa tiedonhallinnan asiantuntijan
kanssa.

Arkistovastaavalle tulee taata riittava tydaika arkistotoimen tehtavien
hoitamiseen. Arkistovastaavan tehtavat on huomioitava toimen- tai
tehtavankuvissa. Arkistovastaavan vaihtumisesta ilmoitetaan tiedonhallinnan
asiantuntijalle.
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2.7 Arkistovastaavat

Arkistovastaavan tehtavana on

e huolehtia siita, etté toimialan asiakirjat rekisterdidaan (kirjataan)
viipymatta ja arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti

e paivittaa arkistonmuodostus- / tiedonohjaussuunnitelma yhteistydssa
tiedonhallinnan asiantuntijan kanssa

e pita& arkistoluettelot ajan tasalla,

o ellei toisin ole sovittu, vastaa hoidossaan olevien asiakirjojen
sdilyttamisesta ja tietopalvelusta siihen asti, kunnes asiakirjat siirretaan
kaupungin paatearkistoon tai havitetaan,

¢ huolehtia niiden asiakirjojen havittdmisesta, joiden vahimmaissailytysaika
on kulunut umpeen (yli 10 vuotta sailytettavista asiakirjoista pidetaan
erillista havitysluetteloa),

e siirtaéd pitkaaikaisesti ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat kaupungin
paatearkistoon tiedonhallinnan asiantuntijan ohjeiden mukaisesti,

e tehda asiakirjojen arkistointiin liittyvia aloitteita seka ilmoittaa
tiedonhallinnan asiantuntijalle arkistonhoidossa esiintyvista ongelmista,

¢ huolehtia siita, etta pitkdan ja pysyvasti sailytettaviin asiakirjoihin
kaytetaan arkistokelpoisia kirjoituspohjia ja tarvikkeita.

2.8 Kaupungin tydntekijat

Jokaisen kaupungin palveluksessa olevan viran- tai toimenhaltijan on hoidettava
huolellisesti kasiteltdvanaan olevia asiakirjoja ja tietoaineistoja seka pidettavéa ne
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti jarjestettyind. Kasittelyn paatyttya
tydntekijan on luovutettava asiakirjat arkistoon liitettavaksi asianmukaisesti
jarjestettyiné ja seulottuina.

Tyontekijat vastaavat henkilokohtaisesti vastaanottamiensa saapuneiden
asiakirjojen ja itse laatimiensa asiakirjojen toimittamisesta kirjaamoon tai
kirjaamisesta muuhun operatiiviseen jarjestelméan, mikali asia edellyttaa
rekisterdintid. Rekisterdintivaatimus koskee yhta lailla paperiasiakirjoja ja
sahkdisia asiakirjoja, kuten sahkdpostiviesteja.

Jokaisen tyontekijan on ilmoitettava toimialansa arkistovastaavalle tai
tiedonhallinnan asiantuntijalle sellaisista tehtavéaprosessien muutoksista, joilla
voi olla vaikutusta arkistonmuodostus- / tiedonhallintasuunnitelmaan tai
tiedonhallintaan tai asiakirjahallintoon. Kukin viran- tai toimenhaltija osallistuu
osaltaan tiedonohjaussuunnitelmien laatimiseen ja paivittamiseen.

2.9 Luottamushenkilot

Kaupungin luottamushenkildiden on tehtavassaan kasiteltava paperisia ja
sahkdisid asiakirjoja annettujen maaraysten, ohjeiden ja sovittujen
menettelytapojen mukaisesti.

Luottamushenkilét saavat luottamustointa hoitaessaan myds luottamuksellista ja
salassa pidettavaa tietoa. Kun luottamushenkilé on saanut salassa pidettavan
tiedon tai asiakirjan haltuunsa, han on tiedon muodosta huolimatta riippumatta
velvollinen sailyttdmaan sitd huolellisesti niin, ettei asian salassapito vaarannu.
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Luottamushenkilé on velvollinen huolehtimaan hallussaan olevan asiakirjan
havittamisesta siten, ettei asian salassapito vaarannu. Paperinen asiakirja on
ensisijaisesti toimitettava kaupungin osoittamiin salaisien asiakirjojen
keraysastioihin tai havitettava joko polttamalla tai silppuamalla se niin
perusteellisesti, ettei tieto ole en&a luettavissa tai palautettavissa.

2.10 Arkistotydryhma

Arkistotoimen ja asiakirjahallinnon kehittdmista ja suunnittelua ohjaa
arkistotyoryhma, jonka kaupunginjohtaja nimedaa tarvittaessa.

Ty6ryhmén kokoonkutsujana toimii tiedonhallinnan asiantuntija.

3 ARKISTONMUODOSTUS
3.1 Arkistonmuodostuksen suunnittelu ja tavoite

Kunnalliset arkistot ovat osa kansallista kulttuuriperintda. Kunnallisten
viranomaisten ja toimielinten tehtédvana on toimia taman tarkean asiakirjallisen
kulttuuriperinndn tuottajana ja sailyttajana.

Naantalin kaupunki on yksi arkistonmuodostaja, johon kuuluu tehtéavakohtaisia
arkistoja. Tehtavakohtaisia arkistoja muodostavat ne toimintayksikét ja ne
yksittdiset viranhaltijat, joiden toiminnot on laissa saadetty tai joiden tehtavat on
hallintosdéannéssa tai johtosaanndssa maaratty.

Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan toiminnan kannalta loogisten
asiakirjasarjojen ja tietokokonaisuuksien muodostamista. Arkistonmuodostuksen
ydintoimintoja ovat rekisterdinti, arkistointi, arvonmaaritys ja seulonta.
Arkistonmuodostus kohdistuu kaikkiin asiakirjoihin ja asiakirjallisiin
tietoaineistoihin, joita organisaation toiminnassa syntyy.

Arkistonmuodostuksen suunnittelun paamaaréana on tietojen saatavuuden
parantaminen, tarpeettoman aineiston poistaminen seka asiakirjojen ldytymisen
varmistaminen kaikissa kasittely- ja sailytysvaiheissa. Tavoitteena on
paivittdisen tyon sujuminen joustavasti ja tehokkaasti seka lopulta selked ja
arkistonmuodostajan (Naantalin kaupungin) toimintaa hyvin kuvaava
paatearkistokokonaisuus.

Arkistolaki (8 8) edellyttadd, ettd arkistonmuodostajan on maarattava, miten sen
arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja k&ytdnnon hoito jarjestetdén seka
maarattava tehtavien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja —
tavat seka pidettava niista arkistonmuodostussuunnitelmaa.

Naantalin kaupungin arkistonmuodostusta ohjaavat
arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) seka tiedonohjaussuunnitelma (TOS).
Tiedonohjaussuunnitelma on tehty sdhkoiseen tiedonohjausjarjestelméén (TOJ).
Toimintojen muuttuessa suunnitelmiin tehdaan vastaavat muutokset.
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Arkistonmuodostus- / tiedonohjaussuunnitelmassa osoitetaan mita ja missa
muodossa olevia asiakirjoja toiminnan yhteydessa muodostuu, miten, missa ja
miten pitkaan niita sailytetaan sek& miten aineisto rekisterdidaan. Suunnittelulla
varmistetaan asiakirjan ja sen sisaltdman tiedon lI6ytyminen (saatavuus),
kaytettavyys, suojaaminen ja eheys koko asiakirjan elinkaaren aikana.
Arkistonmuodostus kohdistuu kaikkiin asiakirjoihin ja asiakirjallisiin
tietoaineistoihin, joita organisaation toiminnassa syntyy. Tavoitteena on
paivittdisen tyon sujuminen joustavasti ja tehokkaasti seké lopulta selked ja
arkistonmuodostajan (Naantalin kaupungin) toimintaa hyvin kuvaava
paatearkistokokonaisuus.

Toistaiseksi Naantalissa kaytetaan rinnakkain arkistonmuodostussuunnitelmaa
ja tiedonohjaussuunnitelmaa. Naista arkistonmuodostussuunnitelma on laadittu
siten, ettd se ohjaa seka manuaalisten etta sdhkoisten asiakirjatietojen hallintaa
ja pysyvaa sailyttamista. Tiedonohjaussuunnitelma puolestaan ohjaa sahkdisten
asiakirjojen hallintaa ja sailytysta. Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa ennen
kaikkea asianhallintajarjestelméassa kasiteltavia tietoja, mutta sita laajennetaan
tarpeiden ja mahdollisuuksien mukaan muihin operatiivisiin jarjestelmiin ja
séhkoiseen arkistoon.

AMS ja TOS pohjautuvat organisaation tehtaviin ja niihin liittyviin
toimintaprosesseihin. Toimialoilla on selvitetty, mita tehtavia ko. yksikdissa
hoidetaan, ja mitd asiakirjoja kussakin tehtavavaiheessa kasitellaan.

Suunnitelmat sisaltavat mm. asiakirjojen rekisterointid, julkisuutta, sailytysaikaa,
sdilytystapaa ja sailytyspaikkaa seka asiakirjojen vastuuhenkil6ita koskevat
ohjeet.

Toimialojen ja yksikdiden arkistovastaavien ja jokaisen asiakirjojen kasittelyyn
osallistuvan henkilon velvollisuutena on huolehtia osaltaan siit, etta
arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelmaan tehdaan tarpeelliset
muutosehdotukset toimintojen muuttuessa.

3.2 Arkistonmuodostuksen menetelmat
3.2.1 Arvonmaaritys ja seulonta

Asiakirjojen seulominen tarkoittaa kaytanndssa asiakirjojen sailytystarpeen
maadrittelya ja maaraajan sailytettavien asiakirjojen erottamista pysyvasti
sdilytettavista asiakirjoista. Nain turvataan tarkeiden tietojen sailyminen ja
nopeutetaan havittamistoimintaa. Asiakirjallisten tietojen seulonta edistaa niiden
kaytettavyytta ja vahentaa arkiston sailytys- ja kayttokustannuksia.

Arkistolain mukaan (8 8) arkistonmuodostaja (kaupunki) maaraa tehtavien
hoidon tuloksena kertyvien muiden kuin pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
sdilytysajat ottaen huomioon, mita niista on erikseen sdadetty tai maaratty
(esim. kirjanpitolaki, potilasasiakirjalaki ym.). Arkistonmuodostaja arvioi tietojen
kayttdétarpeen oman toimintansa seké oman ja asiakkaiden oikeusturvan
kannalta.

Kansallisarkisto on tehnyt seulontapaatdsten sarjan, joka kattaa
kunnallishallinnon kaikki toimialueet. Suomen Kuntaliitto on julkaissut paatokset
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ja niita tdydentavat sailytysaikasuositukset sarjassa Kunnallisten asiakirjojen
sdilytysajat, maaraykset ja suositukset. Osa suosituksista on lisaksi julkaistu
tietokantamuodossa Kuntaliiton verkkosivuilla. Suositukset siséltavat
Kansallisarkiston sitovat maaraykset asiakirjojen pysyvasta sailyttamisesta seka
Suomen Kuntaliiton suositukset maaraajan sailytettavien asiakirjojen
sdilytysajoista.

Myds ministeritt ja valtakunnalliset virastot voivat antaa sailytysajoista erillisia
maarayksia, joita kunnissa on noudatettava (esim. potilasasiakirjat).

Asiakirjat seulotaan arkistonmuodostussuunnitelmassa ilmoitettujen
sdilytysaikojen mukaisesti. Tiedonhallinnan asiantuntija paattaa asiakirjojen
sdilytysajoista muiden kuin pysyvasti séilytettavien osalta arkistovastaavien
tekeman esityksen pohjalta.

Tiedonhallinnan asiantuntija, hyvaksyessaan arkistonmuodostus- /
tiedonohjaussuunnitelman, antaa luvan aineiston seulomiseen suunnitelman
mukaisesti.

3.2.2 Sailytysaikojen laskeminen
Sailytysaika lasketaan alkavaksi:

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

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

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

4. Sahkdinen asiakirja: Sahkoisen asiakirjan sailytysaika lasketaan kuten
saapuneen kirjeen sdilytysaika. Paivittyvan sahkoisen asiakirjan sailytysaika
voidaan laskea asiakirjaan tehdysta viimeisesta paivityksesta, ellei muita
edella mainittuja laskentaperiaatteita voida kayttaa.

5. Valitukseen tai vireille pantuun syytteeseen liittyvia asiakirjoja ei saa havittaa
ennen niiden tultua lopullisesti kasitellyksi. Mydskaan muita asiakirjoja,
joiden tarvetta voidaan perustella, ei saa havittdd ennen kuin ne on todettu
tarpeettomiksi.

Tarkempia tietoja eri asiakirjojen sailytysajoista ja niiden laskemisesta [0ytyy
arkistonmuodostussuunnitelmasta ja tiedonohjaussuunnitelmasta.
Suunnitelmien sailytysajat ovat minimiaikoja, joten asian kasittelyn niin
vaatiessa voidaan asiakirjoja sailyttdd myos pidempéaén. Tallgin on kuitenkin
huomioitava mm. henkilGtietojen kasittelyyn liittyvat vaatimukset siita, etta
henkil6tietoja sailytetddn tunnistettavassa muodossa ainoastaan niin kauan kuin
on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten.


https://shop.kuntaliitto.fi/product_catalog.php?c=113
https://shop.kuntaliitto.fi/product_catalog.php?c=113
https://www.kuntaliitto.fi/tilastot-ja-julkaisut/kunnallisten-asiakirjojen-sailytysajat
https://www.kuntaliitto.fi/tilastot-ja-julkaisut/kunnallisten-asiakirjojen-sailytysajat
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3.2.3 Asiakirjojen sailytystavat ja arkistointi

Arkistolain mukaan (8 8) arkistonmuodostaja (kaupunki) maaraa tehtéavien
hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytystavat. Ne maaritellaéan
arkistonmuodostuksen suunnittelun yhteydessa ja arkistonmuodostus- /
tiedonohjaussuunnitelmaan merkitddn, mihin keskindiseen jarjestykseen
asiakirjat arkistoidaan. Arkistointi maaraa arkiston lopullisen rakenteen ja sen
jarjestelmallisyys takaa arkiston kayttokelpoisuuden.

Arkistointi- ja sailytysjarjestys vaihtelee hoidettavan tehtdvén ja sailytettédvan
tiedon sekda myohemmin tutkimuskayton asettamien vaatimusten mukaan.
Arkistointia maaraavina tekijoina toimivat tietoja haettaessa kaytettavat
hakuperusteet ja aineiston sailytysajat.

Erityistd huomiota on kiinnitettava pysyvasti sailytettavien tietojen
paallekkaisarkistoinnin valttamiseen. Keskeisen tietoaineiston, pdytakirjojen ja
niiden liitteiden sekd muiden paattsasioiden kasittelyyn liittyvien asiakirjojen
arkistoinnin tulisi perustua seuraaviin periaatteisiin:

1. Asiakirjat arkistoi se organisaatioyksikko, joka on tehnyt asiassa
lopullisen paéatoksen tai, ellei tama ole selvasti todettavissa, se yksikko,
joka on asian viimeksi kasitellyt.

2. Asiakirjaa, joka arkistoidaan pysyvasti tietyn organisaatioyksikén
arkistoon, ei sdilyteta pysyvasti muissa yksikoissa.

3. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat (esim. poytékirjat) laaditaan siten, ettei
niiden liitteeksi oteta maaraajan sailytettavia aineistoja.

Julkisuus- ja salassapitondktkohtien huomioon ottaminen edellyttaa, etta
paasaantoisesti julkisten poytakirjojen liitteeksi ei arkistoida salassa pidettavia
asiakirjoja, esim. henkiléiden terveydentilaan ja taloudelliseen asemaan liittyvia
asiakirjoja.

Tiedonhallintalaissa (§ 19) edellytetdén, ettd viranomaisen laatimat asiakirjat
séilytetdan sadhkoisessd muodossa viimeistaan vuonna 2022. S&hkadinen
sdilyttaminen edellyttdé kuitenkin hyvaksyttyd, Kansallisarkiston vaatimukset
tayttavaa sahkdoisen sailytyksen jarjestelmaa. Tallaisia ovat esimerkiksi
rakennusvalvonnassa kaytdssa oleva Lupapiste ja sosiaali- ja
terveyspalveluiden valtakunnallinen Kanta-arkisto. Kun tietylla toimialalla tai
tiettyyn jarjestelmaan saadaan sédhkoinen arkistointiratkaisu, voidaan luopua
asiakirjojen sailyttamisesta paperimuodossa.

Mikali kaytossa ei ole sahkoisen sailyttamisen jarjestelmaé, on pitkaan ja
pysyvasti sailytettavat asiakirjat sailytettdva paperimuodossa. Asiakirjat tulee
jarjestaa ja siirtaa arkistoon valittomasti asian kasittelyn paatyttya. 10 vuotta ja
sen alle sailytettavat asiakirjat voidaan sailyttaa sahkdisesti
asianhallintajarjestelméssa tai muussa operatiivisessa jarjestelmassa. Kasin
allekirjoitetut asiakirjat sailytetdan kuitenkin aina paperimuodossa.

Mikali olemassa olevia paperisia asiakirjoja muutetaan sahkdiseen muotoon, on
tiedonhallinnan asiantuntijaa informoitava digitointiprojektista. Taméa koskee
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seka kaupungin omiin sahkéisiin jarjestelmiin digitointia etta asiakirjojen
siirtamista valtakunnallisiin jarjestelmiin, kuten potilastiedon arkistoon.

3.2.4 Asiakirjojen kirjaaminen ja muu rekisterginti

Kirjaamisella tarkoitetaan niitd merkint6ja, joita tehdéén viranomaiselle
kasiteltavaksi jatetyista tai saapuneista seka viranomaisen muille 1&ahettamista
asiakirjoista, naiden kulusta seka eri vaiheissa tehdyista paatoksista ja muista
toimenpiteistd. Kirjaaminen kattaa koko asiankasittelyprosessin.

Tiedonhallintayksikdn on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja
olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaan (kirjataan) asiaa,
asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Viranomaisen on rekisteréitava sille
saapunut tai sen laatima asiakirja asiarekisteriin viippymatta. (Tiedonhallintalaki §
25).

Jokaiselle viranomaisen kasiteltavaksi otetulle tai annetulle asialle
muodostetaan asian yksildiva asiatunnus (ent. diaarinumero), jonka avulla
asiaan liittyvat tiedot yksiloidaan.

Kirjaamisen ensisijaisia tavoitteita ovat:

1. asiakirjojen ja asioiden haun kannalta oleelliset tiedot tallennetaan

2. asioihin ja asiakirjoihin on useita nopeita ja luotettavia hakuteita

3. asioiden kasittelyn seurantaa, ohjausta, valvontaa ja tilastointia
helpotetaan,

4. seulontaa helpotetaan

5. oikeusndkokohdat otetaan huomioon (asiakirjan saapumis- ja
lahtemisajankohta)

6. kirjeenvaihdon arkistointia ohjataan

Tiedonhallintalaki (§ 26) edellyttad, ettd asiarekisteriin merkitdén ainakin
seuraavat tiedot:

Asialle:
1. tiedonhallintayksikdn yritys- ja yhteisétunnus;
2. viranomaisen yksildiva tieto;
3. toimintaprosessin yksildiva tieto (esimerkiksi tehtavaluokka);
4. asian vireilletuloajankohta.

Viranomaiselle saapuneelle asiakirjalle:
1. asiakirjan yksil6iva tieto;
2. asiakirjan saapumistapa;
3. asiakirjan lahettaja tai asiamies.

Viranomaisen laatimalle asiakirjalle:
1. asiakirjan yksildiva tieto;
2. asiakirjan laatija;
3. laatimisajankohta.

Lisaksi asiarekisteriin rekisterdidaan:
1. asian vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset;
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2. asian kasittelyn tila;
3. viranomaisen toimenpiteet ja niissa kasitellyt asiakirjat
kasittelyvaiheittain.

Naantalin kaupungissa on kaytdssa asianhallintajarjestelma, joka on tarkoitettu
koko kaupungin yhteiseksi asiarekisteriksi. Yhteinen asiarekisteri poistaa
paallekkaista kirjausta, tehostaa tiedon hakua ja pitéaé asiarekisterin
homogeenisena ja ehednda. Asianhallintajarjestelmalla hallitaan kaupungin eri
toimielimissa kasittelyssa olleet tai olevat asiat, asioihin liittyvat kasittelyvaiheet,
paatokset ja taytantéonpanot.

Asianhallintajarjestelman lisdksi Naantalin kaupungilla on kaytdssaan myos
muita tietojarjestelmid, joihin rekisterdidéén asioiden kasittelyyn liittyvia tietoja.
Naissa tietojarjestelmissa kasitelladn mm. rakennuksiin, henkildstoon ja
sosiaalihuoltoon liittyvia tietoja. Eri jarjestelmissa yllapidetyt asiarekisterin osat
muodostavat yhdessa Naantalin kaupungin asiarekisterin.

Kirjaaminen asiarekisteriin perustuu tehtavaluokitukseen. Tehtavaluokituksen
pohjana ovat kaupungin kunkin toimialan tehtavat. Kyseista luokitusta kaytetaan
my0s arkistonmuodostus- ja tiedonohjaussuunnitelmissa.

Paatoksentekoon liittyvan seka saapuvan etta lahtevan postin tulee kulkea
kirjaamon kautta, jotta mahdollinen kirjattava aines saadaan kirjatuksi
paivittain ja asiarekisteri pysyy ajan tasalla. Jokaisella viranomaisella on
velvollisuus toimittaa hanelle saapunut asiakirja oikealle taholle
kaupungin organisaatiossa. Tama tulee tehda kirjaamon kautta.
Velvollisuus koskee seka paperimuotoisia etta sahkdisia asiakirjoja, kuten
sahkodposteja.

Yksittaiselle viran- tai toimenhaltijalle suoraan osoitettu posti toimitetaan
kuitenkin avaamattomana ao. vastaanottajalle. Tamén velvollisuutena on
lahettaé virka-asioita koskevat kirjeet viipymatta kirjaamoon kirjaamista varten.

Jokaisella toimialalla kasitellaan asiakirjoja, joita ei tarvitse kirjata. Seuraavat
asiakirjaryhmat on yleensa perusteltua jattaa kirjaamatta, koska aineisto
voidaan I6ytaa joko arkistonmuodostussuunnitelman ja arkistointijarjestyksen tai
erityisrekistereiden avulla:

e kokousilmoitukset ja tiedonannot ja ilmoitukset, joilla on vain lyhytaikaista
merkitysta (yleisohjeet, maardaikaisilmoitukset, raportit yms.),

¢ henkilosto- ja taloushallintoon liittyvat rutiiniasiakirjat,

e ns. itseluetteloituvat asiakirjat, joita sailytetddn jonkin systemaattisen
hakuperusteen (esim. henkilon nimen, kiinteistétunnuksen tai
asiakasnumeron) avulla,

e julkaisut ja mainokset,

3.3 Sahkoiset tietoaineistot
Viranomaisen asiakirjoja ovat Kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisaksi sellaiset

kayttonsa vuoksi yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeistd muodostuvat tiettya
kohdetta tai asiaa koskevat viestit, jotka ovat saatavissa selville vain
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automaattisen tietojenkasittelyn tai aanen- ja kuvantoistolaitteiden taikka muiden
apuvalineiden avulla. (Julkisuuslaki 8 5) N&in ollen myds erilaiset sahkdiset
asiakirjat ja tietovarannot kuuluvat asiakirjahallinnon ja tiedonhallinnan piiriin.

Sahkadisten aineistojen kayttokelpoisuuteen vaikuttavat toisaalta tiedon
tallentamiseen kaytettyjen tietovalineiden kestavyys ja toisaalta se, onko
tietovalineelle tallennettu tieto edelleen luettavissa kaytdssa olevilla laitteilla ja
ohjelmilla. Ongelmia elektronisen aineiston sailyttamisessa aiheuttavat lukuisat
ja muuttuvat tiedostoformaatit. Arkistonmuodostajan (kaupungin) tulee huolehtia
siita, etté sahkoiset aineistot sailyvat kayttokelpoisina
arkistonmuodostussuunnitelmassa vahvistetun maaraajan laitteistojen tai
ohjelmistojen muutoksista huolimatta.

Sahkadisten aineistojen sujuvan kasittelyn ja arkistoinnin vuoksi sdhkoisten
tietojarjestelmien suunnittelun ja kayttédnoton tulee tapahtua yhteistyssa
asiakirjahallinnon henkilokunnan kanssa. Nain arkistotoimen ja tiedonhallinnan
vaatimukset tulevat huomioiduiksi jo suunnitteluvaiheessa.

Sahkdpostitse tai muuten sahkdisesti saapuvat ja lahetettavat asiakirjat
arkistoidaan ja rekisterdidaan kuten arkistonmuodostus- tai
tiedonohjaussuunnitelmaan on merkitty, ja niiden kirjaamisessa noudatetaan
samoja saannoksia kuin vastaavien paperimuotoisten asiakirjojen kohdalla.

Viranomaiselle saapunutta sahkoista asiakirjaa ei tarvitse taydentaa
allekirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot lahettajasta eika asiakirjan
alkuperaisyytta tai eheytta ole syytéa epailla. Kaupungin on viranomaisena
viipymaétta ilmoitettava lahettgjalle sdhkoisen asiakirjan vastaanottamisesta.
Kuittaus voidaan tehda automaattisesti tai kasin. Vastaanottoilmoitus on kuittaus
asian saapumisesta, ei kannanotto asian vireille tuloon.

Sahkopostitse saapuneen asiakirjan lahettajalle tulee antaa tieto asiakirjan
saapumisesta.

Asiakirjan kontekstitiedon sailymiseen on kiinnitettdva huomiota, kun
tallennetaan ja sailytetddn sédhkdpostitse saapuneita tai lahetettyja asiakirjoja
elektronisessa muodossa, tai kun niité tulostetaan paperille. Kontekstitiedoilla
tarkoitetaan tunniste- ja viitetietoja, jotka kertovat yhteydestd, jossa asiakirja on
syntynyt tai jossa sitd on kaytetty. Niilla asiakirja litetddn tiettyyn ajankohtaan,
organisaatioihin, henkildihin ja asiaan.

Pysyvasti ja pitkdan sailytettavistd sahkdoisista tiedostoista (myods
séhkopostiviestit) on otettava arkistotulosteet joko paperille, mikrofilmille tai
magneettinauhalle, mikali sahkoéisen arkistoinnin ratkaisua ei ole kaytettavissa.

Sahkadisista potilastietojarjestelmista pysyvasti sailytettavat otanta-asiakirjat
tulostetaan paperille tai mikrofilmille viimeistdén potilaan kuoltua, mikali tietoja ei
ole siirretty valtakunnalliseen potilastiedon arkistoon (Kanta). Aktiivi- ja
passiivikannassa olevien potilaskertomusten sailyminen niille maaratyn
séilytysajan varmistetaan varmuuskopioinnein ym. normaalein menettelyin.
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3.4 Organisaatiomuutokset ja arkistonmuodostus

Provenienssiperiaatteen mukaisesti yhden arkistonmuodostajan asiakirjat ja
asiakirjasarjat ovat oma kokonaisuutensa, joka sailytetdén yhtenaisené. Lisaksi
asiakirjat sailytetadn siind keskindisessa jarjestyksesséa, johon ne on
arkistonmuodostussuunnitelman ohjeiden mukaan sijoitettu sen jalkeen, kun
niiden sisaltama asia on kasitelty. Kun organisaation toiminta lakkaa, ei sen
arkistoa yhdisteta toimintaa jatkavan organisaation arkistoon. Toimintaa
jatkavan velvollisuutena on séailyttaa arkistoa erillisena kokonaisuutena.

Jos kaupungin hallintokuntia tai siséisia toimintayksikoita lakkautetaan tai jos
tehtavia siirretaan yksikoilta toiselle, arkistonmuodostus- ja
tiedonohjaussuunnitelmat on uusittava ja paivitettava uutta organisaatiota
varten. Lakkautetun organisaatioyksikon arkistosta siirretdén kaytossa
tarvittavat asiakirjat pitkaaikaislainoina uudelle yksikélle. Nain menetellaan
mya@s, jos vain osa tehtavista siirretdan toiselle. Asiakirjojen lainaamisesta ja
siirtAmisesta toiseen arkistoon tehdaan aina merkinnét arkistoluetteloon.
Lakkautetun toimialan tai yksikon arkisto, jota ei virkatoiminnassa tarvita,
siirretaan kaupungin keskusarkistoon.

4 ASIAKIRIJOJEN HAVITTAMINEN

Asiakirjat, joita ei ole maaratty pysyvasti sailytettaviksi, tulee havittaa niille
maaratyn sailytysajan jalkeen siten, etta tietosuoja on varmistettu. Havittaminen
ennakoidaan arkistonmuodostuksessa arkistoimalla méaraajan kuluttua
havitettavat asiakirjat erilleen pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista. Tallin
jalkiseulontaa ei tarvitse suorittaa. Kunkin arkistovastaavan on huolehdittava
siita, etta asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on kulunut umpeen, poistetaan
arkistosta vuosittain.

Kaupungissa kaytetaan paivittdisen ns. tietosuoja-aineiston havittdmiseen
tarkoitukseen sopivia lukollisia tietosuojasailiditéd. Havitettavaksi toimitetut
asiakirjat tuhotaan luovuttamalla ne sopimuksen tehneelle jatehuoltoliikkeelle,
joka vastaa tietosuojan toteutumisesta ja antaa siitd kirjallisen todistuksen.

Erityista huolellisuutta on noudatettava salaisten ja harkinnanvaraisesti julkisten
tietojen havittdmisessa.

Yli 10 vuotta sdilytettavien asiakirjojen havittdmisesta on pidettava
havitysluetteloa, jonka allekirjoittavat tiedonhallinnan asiantuntija ja ko.
viraston/laitoksen arkistovastaava. Asiakirjat saa havittaa vasta sen jalkeen,
kun havitysluettelo on allekirjoitettu.

Asiakirjat tuhotaan silppuamalla tai luovuttamalle ne paperiteollisuuden
kayttoon. Erityista huolellisuutta on noudatettava salaisten ja
harkinnanvaraisesti julkisten tietojen havittdmisessa.
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5 ASIAKIRJOJEN SIIRTAMINEN KAUPUNGIN PAATEARKISTOON (KESKUSARKISTOON)

Kaupungin keskusarkisto toimii toimialojen pysyvasti ja pitkéd&n (yli 10 vuotta)
sdilytettavien asiakirjojen paatearkistona. Asiakirjat siirretdén keskusarkistoon
seulottuina ja jarjestettyind. Mikali keskusarkistoon tulevat asiakirjat eivat ole
asianmukaisessa jarjestyksessd, ne palautetaan uudelleen jarjestettavaksi.
Poikkeukset siirto- ja jarjestdmisperiaatteista mainitaan erikseen
arkistonmuodostussuunnitelmassa asianomaisen asiakirjaryhman kohdalla.

Ellei toisin ole sovittu, korkeintaan 10 vuotta séilytettavia asiakirjoja ei siirreta
kaupungin keskusarkistoon, vaan kukin toimiala huolehtii niiden sailyttamisesta
havittmiseen asti.

Lakkautettujen ja toimintansa paattéaneiden toimielinten pysyvasti sailytettavat
asiakirjat siirretdan paatearkistoon valittdmasti.

Asiakirjasiirroista on sovittava tiedonhallinnan asiantuntijan kanssa.

Siirrettavista asiakirjoista on tehtava merkinta arkistoluetteloon tai laadittava
erillinen siirtoluettelo.

6 ARKISTON LUETTELOINTI JA JARJESTAMINEN
6.1 Asiakirjojen luettelointi

Hallintokuntien arkistovastaavat huolehtivat keskusarkistoon luovutettavien
asiakirjojen luetteloinnista ja luetteloiden ajan tasalla pitamisesta.

Pysyvasti tai yli 10 vuotta sailytettavat asiakirjat jarjestetdén ja luetteloidaan
arkistokaavan / arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Arkistoluettelo
pidetddn ajan tasalla merkitsemalla siihen vuosittain kertyneet uudet
arkistoyksikot.

Arkistoluetteloon merkitadn muun muassa:
e sarjat ja sailytysyksikot (sidokset, kotelot tms.)
aikarajaukset
arkistotunnukset (signum)
asiakirjojen mahdollinen alkaminen/jatkuminen muissa sarjoissa
salassapito.

Tarkempia ohjeita ja arkistoluettelon mallin saa kirjaamosta.

6.2 Arkistoaineiston kuvailu
Tietopalvelun edistamiseksi on kiinnitettava huomiota arkiston sisallén
kuvailuun. Kuvailun tehtavana on valaista arkistoaineiston tietosiséltoa seka

arkistonmuodostajan tehtavia ja organisaation toimintatapoja.

Toimialojen tehtéavat ja naihin tehtaviin liittyvat toimintaprosessit siséltyvat
arkistonmuodostussuunnitelmaan.
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Historiallisesta arkistosta tehdaan tarvittaessa erillinen sisallén kuvailu.
6.3 Vanhan arkiston jarjestaminen

Arkistonmuodostussuunnitelman ohjeiden mukaan muodostunutta arkistoa ei
tarvitse enda erikseen jarjestaa. Sen sijaan vanha, epéjarjestykseen joutunut
arkisto saattaa edellyttad jarjestamista ja siihen liittyvaa seulontaa.

Arkistoa jarjestettdessa yleisena periaatteena on, etta arkistointivaiheessa
muodostunut jarjestys tarkistetaan ja sailytetdéan, ja noudatetaan asiakirjojen
syntyvaiheen havittdmisohjetta. Lopulliseen sailytysjarjestykseen saattaminen
tehdaan tarvittaessa yksityiskohtaisesti asiakirja asiakirjalta. Ne asiakirjat, joiden
osalta ei ole todettavissa mitaan alkuperdista jarjestysta, jarjestetdan sarjoiksi
mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla.

Tata ns. taannehtivaa seulontaa tulee pyrkid valttamaan sen hankaluuden,
tydvaltaisuuden ja kalleuden vuoksi.

7 ASIAKIRJOJEN SAILYTYS JA SUOJELU
7.1 Arkistokelpoisuus

Arkistolain (8 11) mukaan pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on
laadittava ja tiedot tallennettava pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja
sdilyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen.

Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat laaditaan arkistokelpoisille asiakirjapohijille
arkistokelpoisia kirjoitusvalineita ja menetelmia kayttaen. Asiakirjat on
sdilytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja
asiattomalta kaytolta.

Arkistokelpoisuudesta voidaan oikeastaan puhua vain paperiasiakirjojen osalta.
Pysyvaan sailytykseen on kaytettava arkistokelpoista paperia, joka ei repea,
taitu tai tummu sek@ merkintdmateriaaleja, jotka kestéavat kopiointia,
hankaamista, kosteutta ja valoa (SFS 5453:1988 ja ISO 11108, ISO 9706).

Suojamateriaalien (vaippalehdet, arkistokotelot) osalta Kansallisarkisto on
ohjeistanut tarkemmin arkistokelpoisista suojausmateriaaleista.
Suojapapereiden (vaippalehtien) on taytettava standardeissa ISO 11108:1996
tai ISO 9706:1994 asetetut vaatimukset. Pysyvasti sailytettdvien asiakirjojen
sekundaarisuojina kaytetaan kartonkeja, laatikoita ja koteloita, joiden
valmistusmateriaalit tayttavat standardin ISO 16245:2009 A-tyypin kriteerit silla
lisdyksella, ettd kartongin on oltava ligniinivapaata ja valmistettu kemiallisesti
valkaistusta sellusta.

Kunkin toimialan arkistovastaava huolehtii siitd, etta asiakirjojen
arkistokelpoisuudesta annettuja ohjeita noudatetaan. Hankinnoista vastaavien
tydntekijoiden tulee ottaa arkistokelpoisuus huomioon papereita ja laitteita
hankittaessa.


https://arkisto.fi/fi/palvelut/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-ohjaus/maeaeraeykset/suojamateriaaliohje
https://arkisto.fi/fi/palvelut/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-ohjaus/maeaeraeykset/suojamateriaaliohje
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7.2 Tietoturvallisuus ja asiakirjojen suojelu
Tietoturvallisuudessa pyritédén tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen
suojaamiseen ja varmistamiseen seké normaali- etté poikkeusoloissa.
Arkistotoimen osalta on suunniteltava toimenpiteet arkistoon kuuluvien
asiakirjojen suojaamiseksi poikkeuksellisten olojen varalta.
Poikkeusolojen varalta organisaation toiminnassa tarvittava aineisto jaetaan
kayttdtarve- ja turvallisuusnakokohdat huomioon ottaen kolmeen
tarkeysryhmaan:
1. Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattdmat asiakirjat
2. Tutkimuksellisista, juridisista ja taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat

3. Muut asiakirjat

Ensimmaisen ja toisen ryhman arkistoaineiston koteloihin tehdaan selkeéat
merkinnat ko. ryhmasta.

Kansallisarkisto on julkaissut ohjeen analogisten aineistojen suojaamisesta
poikkeusoloissa.

7.3 Paperimuotoisten asiakirjojen sailytysvélineet ja asiakirjojen huolto

Kasiarkistossa olevat asiakirjat voidaan sailyttaa rengaskansioissa,
riippukansioissa tai muissa nopeakayttdisissa sailytysvalineissa.

Pysyvasti ja pitkdan (yli 10 vuotta) sailytettavat asiakirjat arkistoidaan
umpinaisiin arkistokoteloihin silloin, kun ne siirretdan kasiarkistosta
paatearkistoon, ellei asiasta toisin sovita. Kotelot on pakattava riittdvan tayteen,
jotta niihin ei jaa hukkatilaa ja ettd asiakirjat eivat paése taipumaan.

Sailytysyksikoihin eli koteloihin merkitaan tiedot arkistonmuodostajasta,
asiakirjasarjasta, aikajaksosta ja arkistotunnuksesta. Lisaksi koteloihin ja
tarvittaessa myds vaippalehtiin merkitaan asiakirjojen sailytys- ja havitysaika.

Kortistot sailytetaan tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa.

Pysyvasti sdilytettavat kartat ja piirustukset sijoitetaan tarkoitukseen soveltuviin
karttakaappeihin joko vaaka- tai pystyasentoon.

Valokuvat sailytetd&n valokuvakansioissa tai sopivissa koteloissa.

Diakuvat, filmit tai videonauhat sailytetdan niita varten valmistetuissa koteloissa,
laatikoissa ja rasioissa.

Atk-nauhat ja — levykkeet tulee sailyttaa standardin mukaisissa koteloissa ja
kotelot paloturvallisissa kaapeissa.

Poytakirjat sailytetdéan sidottuina. Sidotun kirjan paksuus saa olla enintéén 7-8
cm.


https://arkisto.fi/index.php/asiakirjojen-suojaaminen-poikkeusoloissa-2?page=fi/asiakirjojen-suojaaminen-poikkeusoloissa-2
https://arkisto.fi/index.php/asiakirjojen-suojaaminen-poikkeusoloissa-2?page=fi/asiakirjojen-suojaaminen-poikkeusoloissa-2
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Asiakirja-akteja muodostettaessa on huolehdittava siita, etta jokainen
asiakirjavinko on selvasti erottuva kokonaisuutensa. Vaippalehteen ja jokaiseen
siihen siséltyvaan asiakirjaan merkitdan ao. rekisteritunnus esim. asianumero,
henkilén nimi tai aktin yksildinnissa tarvittava tunnus. Ohut asiakirjavihko
voidaan nitoa arkistokelpoisella kupariniitilla ja paksu asia-akti sijoitetaan
vaippalehden sisdan. Pysyvasti arkistoitaviin asiakirjoihin ei saa jattaa
irtoliittimia, teippeja, muovitaskuja tai kumilenkkeja, silla ne hapettavat ja
tuhoavat asiakirjoja.

Pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen huolto on jatettdva asiantuntijoiden
tehtavaksi. Teipin, happamien liimojen tai muiden asiakirjoja vahingoittavien
korjausaineiden kayttd on ehdottomasti kiellettya.

Asiakirjat sailytetaan tiloissa, joissa ne ovat turvassa tulelta, kosteudelta ja
asiattomalta kaytolta. Arkistotilojen suunnittelussa ja valinnassa noudatetaan
Kansallisarkiston maaraysta ja ohjetta arkistotiloista. Asiakirjojen sailytystilaa ei
saa kayttaa arkistoon kuulumattomien tavaroiden sailytyspaikkana.
Tiedonhallinnan asiantuntija valvoo tarkastuksin lahiarkistojen kuntoa.

Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja muutostdisséd noudatetaan
arkistolaitoksen antamia arkistotilaohjeita. Hankittaessa asiakirjoille uusia
sdilytystiloja tai korjattaessa entisia on jo suunnitteluvaiheessa kuultava
tiedonhallinnan asiantuntijaa.

8 ARKISTON TIETOPALVELUTEHTAVAT

8.1 Arkiston kaytto

Arkistolain (8§ 7) mukaan arkistotoimen tehtdvana on huolehtia asiakirjoihin
littyvasta tietopalvelusta. Tietopalvelu siséltaa asiakirjojen pitamisen
tarvitsijoiden saatavissa ja jaljenndsten ja todistusten toimittamisen niista.
Asiakkaat voivat olla joko siséisié tai ulkoisia asiakkaita. Liséksi arkiston tulee
palvella tutkimusta tiedon lahteena.

Tietopalvelun sujuminen edellyttad, ettd arkistotoimen muista tehtavista ja osa-
alueista on huolehdittu ohjeiden mukaan. Tietopalvelun apuna kaytetdan
arkistonmuodostus- tai tiedonohjaussuunnitelmaa, arkistoluetteloita ja aineiston
muita rekistereita.

Toimialojen arkistovastaavat hoitavat tietopalvelun hallussaan olevien
asiakirjojen osalta. Tiedonhallinnan asiantuntija, arkistonhoitaja /
tiedonhallintasihteeri tai arkistovastaava antavat tiedon paatearkistossa olevista
asiakirjoista.

Kaupungin viranhaltijoilla ja tyontekijoilla on tarvittaessa oikeus lainata
paatearkiston asiakirjoja virkakayttoon. Lainatusta asiakirjasta taytetaan
lainauslomake, joka sijoitetaan lainatun asiakirjan tai arkistoyksikén kohdalle.
Liséksi lainatut asiakirjat merkitd&n keskusarkistossa pidettavaan


https://arkisto.fi/fi/maeaeraeys-ja-ohjeet-arkistotiloista-2013
https://arkisto.fi/fi/maeaeraeys-ja-ohjeet-arkistotiloista-2013
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lainausluetteloon. Lainauslomakkeisiin merkitaan asiakirja, laina-aika sekéa
lainaajan nimi ja toimiala. Lainaaja vastaa asiakirjoista siihen asti, kunnes ne on
palautettu.

Kauppakirjojen, sopimusten yms. yksittdisten asiakirjojen tilalle on asetettava
ko. asiakirjan kopio, johon merkitdén kenelle ja milloin asiakirja on lainattu.

Yksityiskayttoon asiakirjoja ei lainata, mutta asiakirjoja voidaan antaa luettavaksi
kaupungin tiloissa. Paatearkistosta annetaan asiakirjoja tutkittavaksi vain
kaupunginkanslian omissa tiloissa. Asiakkaan niin halutessa annetaan
asiakirjoista kopioita noudattaen asiakirjojen lunastuksesta vahvistettua taksaa.
Arkiston kayton tulee tapahtua tiedonhallinnan asiantuntijan, arkistonhoitajan /
tiedonhallintasihteerin tai toimialan arkistovastaavan valvonnassa.

Mikali alkuperaisia asiakirjoja lainataan ulos toisille viranomaisille tai esimerkiksi
digitointia suorittavalle taholle, hyvaksyy lainaamisen tiedonhallinnan
asiantuntija.

Pidettaessa asiakirjoja tarvitsijoiden kaytettavissa on otettava huomioon
asiakirjojen julkisuudesta annetun lain ja asetuksen sekda muun lainsaadannon
aiheuttamat rajoitukset.

8.2 Asiakirjoista annettavat jaljennokset, otteet ja todistukset

Kaupungin paatearkistoon siirretyista asiakirjoista annettavat viralliset
todistukset, otteet, jaljennokset ja selvitykset antaa kirjaamo, ja ne allekirjoittaa
tiedonhallinnan asiantuntija tai arkistonhoitaja / tiedonhallintasihteeri.

Hallintokuntien hallussa olevista asiakirjoista annettavat viralliset todistukset,
otteet, jaljennokset ja selvitykset antaa ja allekirjoittaa ko. hallintokunnan
arkistovastaavat tai se viran- tai toimenhaltija, jonka toimenkuvaan tehtava
sisaltyy.

Asiakirjan kopiosta seka tietojen antamisesta tulosteena tai teknisen yhteyden
avulla tai muuten sahkoisesti tai siihen verrattavalla tavalla samoin kuin
viranomaisen tietopalveluna peritd&n maksu vahvistetun taksan mukaisesti.
Muuten tiedon antaminen on maksutonta (JulkL § 34).

8.3 Asiakirjojen julkisuus ja tietosuoja

Viranomaisen asiakirjat ovat lahtdkohtaisesti julkisia. Arkistotoimen tehtavana
on omalta osaltaan varmistaa seka tietosuojan toteutuminen etté yksityisten ja
yhteistjen oikeusturvaan liittyvien tietojen ja asiakirjojen sdilyminen ja saatavuus
(ArkL § 7). Tietopalvelussa noudatetaan asiakirjojen julkisuudesta ja
tietosuojasta annettua lainsaadantoa (julkisuuslaki, tietosuojalaki ja -asetus ym.
seka toimialakohtainen erityislainsaadanto) ja kaupungin omia ohjeistuksia,
kuten tietosuojakasikirjaa.

Asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta annettujen lakien ja asetusten
soveltamisesta paattaa toimintayksikon esimies. Arkistotoimesta vastaavat
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huolehtivat siitd, ettd oikeus saada tietoja julkisista asiakirjoista seké toisaalta
tietosuojavelvoitteet toteutuvat.

Asiakirjojen kayttorajoitukset merkitééan arkistonmuodostussuunnitelmaan ja
arkistoluetteloon.

Yksittdiseen salassapidettavaan asiakirjaan tehdaan merkintd "SALASSA
PIDETTAVA’. Salassapitomerkinnéstéa tulee kayda ilmi, milté osin asiakirja on
salassa pidettava ja mihin salassapito perustuu. Jos salassapito perustuu
saannokseen, jossa on vahinkoedellytyslauseke, merkinté voidaan tehda
kuitenkin niin, etta siitd ilmenee vain se saannos, johon salassapito perustuu.
Kun salassapidolle ei enda ole perusteita, on alkuperdiseen asiakirjaan tehtava
merkinté salassapitomerkinnan poistamisesta tai muuttamisesta.

Mikali asiakirja ei ole lain perusteella salassa pidettdva, mutta se ei mydskaan
tayta julkiseksi tulemisen ehtoja, siihen voidaan tehda merkinta
"HARKINNANVARAISESTI ANNETTAVA". Tama merkinta tulee kyseeseen, 1)
jos asiakirjan luovuttaminen on lain mukaan viranomaisen harkinnassa, tai 2)
asiakirjaan sisaltyvia tietoja saa lain mukaan kayttaa tai luovuttaa vain
maarattyyn tarkoitukseen ja jos tiedon oikeudeton paljastuminen voi aiheuttaa
haittaa yleiselle tai yksityiselle edulle tai heikentdéd viranomaisen
toimintaedellytyksia.

Asiakirjan luovuttaminen on lain mukaan viranomaisen harkinnassa silloin, kun
viranomaisen asiakirja ei ole tullut julkiseksi. Kdytanntssa viranomaisen
harkinnassa on esimerkiksi keskeneraisten asiakirjojen, kuten
tarkastamattomien poytékirjojen luovuttaminen. Liséksi tiettyihin keskenerdisiin
asioihin, kuten hankintoihin, liittyvéat asiakirjat voivat olla harkinnanvaraisesti
annettavia.

Maarattyyn tarkoitukseen luovuttaminen ja oikeudeton paljastuminen puolestaan
littyvat mm. henkildrekistereihin. Maarattyyn tarkoitukseen luovuttamisen
perusteet on maaritelty erityislaeissa.

Asiakirjojen julkisuusmerkinnoéista on saadetty julkisuuslaissa (8 16 a ja § 25).



