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1. Yleista
Kaustisen kunnan arkistotoimessa tulee noudattaa tata
arkistotoimen toimintaohjetta, jolla korvataan Kaustisen kunnan
arkistosaanto.

1. Ohjeen tarkoitus ja rakenne

Toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata Kaustisen kunnan asia-,
asiakirjahallintoa ja arkistotointa sek& tukea kunnallista
paatoksentekoa.

Liséksi ohjeen tarkoituksena on lisatd kunnan tietopalvelua ja
helpottaa kuntalaisten tiedonsaantimahdollisuuksia ja tukea siten
demokratian toimivuutta.

Toimintaohje koostuu ns. runko-osasta ja sen liitteistd. Runko-osa
sisdltéa arkistonhoidon yleiset ohjeet, jotka ovat kaikille
arkistonmuodostajille yhteiset.

2. Arkistolain ja arkistolaitoksen maaraysten sekd muiden ohjeiden noudattaminen
Kunnallisen arkistotoimen jarjestamisesta ja arkistonhoidosta

siséltyy perusmaaraykset arkistolakiin (www.narc.fi/laki.html).
Arkistolaitos ohjaa kuntien arkistonhoitoa.

Kunnanhallitus  paattaa  arkistolain  mukaisesti  kunnan
arkistotoimen, joka sisaltda asiakirjahallinnan, arkistoimen ja
keskusarkiston, jarjestamisesta.

Arkistolain ja arkistolaitoksen maéaraysten ja muiden ohjeiden
lisdksi arkistotoimessa on huomioitava myds mita mm.
henkilotietolaissa, laissa asiakirjojen julkisuudesta, laissa
sahkodisesta asioinnista, hallintolaissa sek& Kaustisen kunnan
hallinto- ja johtos&é&nnodissa sekéa muiden viranomaisten ohjeissa
tai maarayksissd on asia- ja asiakirjahallinnosta seka
arkistotoimesta maaratty.

3. Soveltamisohjeet

Tama ohje sitoo kaikkia kunnan arkistonmuodostajia seka viran-
ja toimenhaltijoita.

Tata ohjetta on myds soveltuvin osin kuntakonserniin kuuluvien
tytaryhtididen seka muiden sellaisten yhdistysten ja yritysten,
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4.

5.

Arkistotoimen

Kasitteistoa

joiden asiakirjoja  sailytetddn  kunnan  keskusarkistossa,
noudatettava.

Liséksi em. yhtididen, yritysten ja yhdistysten tulee méaarata
arkistovastuuhenkild, joka vastaa arkistonmuodostajan
arkistosta. Samoin kuin kunnan omien arkistovastuuhenkildiden
myods hanen tulee laatia arkistonmuodostussuunnitelma,
arkistoluettelot sekd suorittaa kaytannén arkistotyot, kuten
esim. seulonta ja havittdminen.

Keskusarkistonhoitaja  antaa  tarkempia  ohjeita  tdméan
toimintaohjeen soveltamisesta.

tavoitteet

Arkistoimen tavoitteena on, etté arkistot palvelevat tiedon lahteina
arkistonmuodostajia, muita viranomaisia, kuntalaisia seka
yksityisia tutkijoita.

Lisaksi tavoitteena on kunnan ja kuntalaisten oikeusturvan
varmistaminen. Asiakirjojen kaytossa ja kasittelyssa tulee ottaa
huomioon julkisuus- ja tietosuojamaaraykset.

Arkistonmuodostaja on yhteisd tai yksityinen henkil6, jonka

toiminnan tuloksena arkisto syntyy. Arkistonmuodostajien
velvollisuuksia kasitellaan jaljempéana tassa ohjeessa.

Asiahallinta on toiminto, joka kehittaa ja ohjaa yhteison toimintaa
koskevien asiakirjojen vastaanottamista, tuottamista, kasittelya,
tallentamista ja kayttoa.

Asiahallinta ja arkistotoimen toimintaohje ohjaa kunnan
asiahallintaa, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa sek& toimii
litteineen kaytanndn ohjeena Kkaikille asiakirjojen kasittelyyn
osallistuville.

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

Asiakirjajulkisuus on julkisuuslain  (621/1999) mukainen
paaperiaate, josta salassapito on poikkeus. Tiedon saantia ei
saa rajoittaa ilman laillista perustetta eikd enempda kuin
suojattavan edun vuoksi on tarpeen. Asianosaisella eli silla, jonka
etua tai oikeutta asia koskee, on oikeus saada tieto niista
viranomaisen asiakirjoista, jotka ovat voineet vaikuttaa hanen
asiansa kasittelyyn. Tiedonsaantioikeus on tavallista laajempi,
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silla asianosaisella on oikeus saada tietoonsa myos salassa
pidettavia asiakirjoja. Hyvaan hallintoon kuuluu, etté asianosainen
saa tiedon omassa asiassaan tehdystd ratkaisusta suoraan
viranomaiselta eika esim. tiedotusvalineiden kautta.

Asiakirjajulkisuus koskee seka viranomaiselle annettuja etta
viranomaisen laatimia asiakirjoja. Viranomaiselle annettuja
asiakirjoja ovat esim. erilaiset kirjelmat tai hakemukset.
Viranomaisen laatimia asiakirjoja ovat esim. paatokset tai
lausunnot.

Paatosten  valmisteluasiakirjat ovat  entistd  laajemmin
tiedonsaantioikeuden piirissa. Tiedonsaantia asiakirjoista voidaan
kuitenkin lain mukaan rajoittaa silla perusteella, ettd asian
kasittely on viela kesken. Laki velvoittaa kuitenkin pitamaan
saatavilla tietoja valmistelussa olevista yleisesti merkittavista
asioista.

Asiakirjaa pyydetdan silta viranomaiselta, jonka hallussa se on.
Viranomaisilla on velvollisuus avusta tiedon pyytdjia tiedon
etsinndssa, esimerkiksi halutun asiakirjan yksildimisessa. Tiedon
pyytdjan ei tarvitse paljastaa henkildllisyyttaan eika sita, miksi han
tietoja haluaa. Salassa pidettdvan asiakirjan luovuttamista
harkitessaan viranomainen tarvitsee kuitenkin tietoa siita, milla
perusteella tieto pyydetaan.

Tieto asiakirjasta on annettava pyytajalle hanen haluamallaan
tavalla, jollei siita aiheudu kohtuutonta haittaa viranomaisen
toiminnalle. Yleensa tieto annetaan suullisesti tai kopiona
asiakirjasta. Asiakirjapyynto on kasiteltavd mahdollisimman pian,
kuitenkin  viimeistddn kuukauden kuluessa asiakirjapyynnon
saamisesta. Jos pyydettyja asiakirjoja on paljon tai pyyntd muuten
edellyttad tavanomaista suurempaa tybmaaraa, tieto on
annettava viimeistaan kahden kuukauden kuluessa
asiakirjapyynnon saamisesta.

Paatds, jolla tiedonsaanti evatddn on perusteltava.
pPaatoksesta on siis kaytava ilmi, milla perusteella henkilon
pyytama asiakirja on salassa pidettava. Jos asiakirja pyyntdé on
tehty kirjallisesti, my6s kielteinen paatts on tehtava kirjallisesti.

Asiakirjojen antamisesta peritddn kunnassa kulloinkin voimassa
olevan taksan mukainen maksu.

Asiakirjoja voidaan perustuslain mukaan pitaa salassa vain,
jos lailla niin sdadetdan. Keskeisimmaét salassapitosdannokset

siséltyva lakiin viranomaisten toiminnan julkisuudesta. Ne
suojaavat yleisia ja yksityisia etuja, joita ovat:

kansainvaliset suhteet



rikosten ehkaiseminen ja syytteeseen saattaminen
turvajarjestelman toteuttaminen

poikkeusoloihin varautuminen

valtion turvallisuus

tulo-, finanssi-, raha- ja valuuttapolitiikka

rahoitus- ja vakuutusjarjestelmien luotettavuus ja toimivuus
paaoma- ja rahoitusmarkkinoiden toimivuus
viranomaisen valvonta- ja tarkastustoiminnan tehokkuus
tiedonantajan luottamuksen suoja

julkinen taloudellinen etu

yksityinen taloudellinen etu

tutkimus- ja kehittdmistyon seka opetuksen intressit
turvapaikan hakijan turvallisuus seka

yksityisyyden suoja

Jos asiakirja siséltdd vain joitakin salassa pidettavia tietoja, tieto
annetaan asiakirjan julkisesta osasta peittamalla salassa
pidettavat osat.

Asialuokittelukaava on kirjaamiskaava, jonka mukaan asiat
kirjataan Dynasty-asiahallintajarjestelmaan.

Dynasty-asiahallintajarjestelmalle on laadittu erillinen
asiahallintajarjestelman  toimintaohje, jossa on selvitetty
tarkemmin kirjaamisen perusteet ja toimintatavat.

Diarioinnilla eli kirjaamisella tarkoitetaan niitd merkint6ja, joita
tehdaan viranomaiselle kasiteltdvaksi jatetyistd tai saapuneista
sekd viranomaisen muille lahettamistd asiakirjoista, naiden
kulusta sek&a vireille tulleiden / vireilla olevien asioiden
kasittelyvaiheista, eri vaiheissa tehdyista paatoksista ja
toimenpiteista.

Arkistolaitos on 10.6.2003 antanut valtion ja kunnanviranomaisille
tarkoitetun maarayksen ja ohjeen (Dnro 195/40/2003), joka
koskee asiankasittelyjarjestelmiin tai niita vastaavan
kayttotarkoituksen tai tietosisallon omaaviin asiakirjarekistereihin
sisdltyvien asiakirjojen ja tietojen rekister6imistd. Saannokset
perustuvat arkistolakiin (831/1994, 8 § 3 mom ja 16 § seka Lakiin
séahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003, § 22).

Ohjeen ja maarayksen mukaisesti "Rekisterdinnilla ja
rekisteroityjen asiakirjojen luotettavalla kasittelylla ja arkistoinnilla
on suuri oikeudellinen merkitys. Erityisesti pysyvasti sailytettavien
tietojen eheyden, alkuperaisyyden ja kaytettavyyden turvaaminen
asiakirjojen koko elinkaaren ajan on ohjeen perimmainen
tarkoitus”. Maarayksessd mainitun sahkdisesta asioinnista
annetun  lain  mukaisesti  “laki  sahkodisestd  asioinnista
viranomaistoiminnassa (13/2003, § 13) edellyttaa, ettéa saapuneet



1. Arkistotoimi

sahkoiset asiakirjat on kirjattava tai niiden saapuminen on muulla
luotettavalla tavalla rekisterditava. Kirjaus- tai muista vastaavista
merkinnoista on kaytava ilmi asiakirjan saapumisajankohta seka
merkinnat asiakirjan eheyden ja alkuperaisyyden toteamisesta™

Arkistolaitoksen maarays on kokonaisuudessaan saatavissa
osoitteesta: www.narc.fi/ohjeet.html

Keskusarkistolla tarkoitetaan arkistonmuodostajan pysyvasti ja
yli 10 vuotta sailytettdvista asiakirjoista muodostuvaa
kokonaisuutta.

1. Arkistotoimeen kuuluvat asiakirjat

Arkistotoimeen kuuluvat viranomaisen toiminnan yhteydessa
kertyneet ja tuotetut asiakirjat, joita ovat kirjalliset tai kuvalliset
esitykset seké sellaiset sdhkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla
aikaansaadut esitykset, jotka ovat luettavissa, kuunneltavissa tai
muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein.

2. Arkistotoimen tehtavat

Arkistotoimen tehtavana on mm:

1. Varmistaa asiakirjojen kaytettavyys, siihen liittyva rekisterointi
ja muu kirjaaminen, arkistointi ja luettelointi seka
atk-aineistojen tallentaminen ja tulostamisen suunnittelu.

2. Varmistaa asiakirjojen sdailyminen. Asiakirjojen sailyminen
varmistetaan huolehtimalla siitd, ettd asiakirjat laaditaan
arkistokelpoisia menetelmia kayttaen ja sailyttdmalla asiakirjat
asianmukaisissa sailytystiloissa.

3. Asiakirjoihin liittyva tietopalvelu.

4. Asiakirjojen sailytysarvon maarittaminen ja tarpeettoman
aineiston havittaminen.

2.3. Arkistotoimen tavoitteet

Arkistotoimen tavoitteena on mm:

1. Tukea arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista ja
julkisuusperiaatteen toteutumista.

2. Yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvan ja tietosuojan
huomioiminen.



3. Tukea kunnallista paatoksen tekoa

4. Turvatatiedon séilyminen kaikissa olosuhteissa.

3. ARKISTONMUODOSTAJAT
3.1. Yleista

Arkistonmuodostaja on sellainen toimielin, lautakunta, johtokunta,
virant tai toimenhaltija, jolle toiminnan tuloksena muodostuu
itsendinen, muista riippumaton arkistokokonaisuus.

3.2. Arkistonmuodostajan velvollisuudet

Arkistonmuodostajan velvollisuus on vastata siita, ettd sen
arkistotoimi tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamisesta
sekad yksityisten ja yhteisOjen oikeutta saada tietoja julkisista
asiakirjoista, niin ettd yksityisten ja yhteisdjen oikeusturva samoin
kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon ja etta
yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen
saatavuus on varmistettu ja etta asiakirjat palvelevat tietolahteina.

Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon
arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa.

3.3. Arkistonmuodostajan ja arkistovastuuhenkilon yksityiskohtaiset velvollisuudet
Arkistonmuodostajan yksityiskohtaisia velvollisuuksia ovat

1. Huolehtia siita, ettd asiakirjat rekisteroidadn (kirjataan) ja
arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman ja
asiahallinta-jarjestelméan toimintatapaohjeen mukaisesti

2. Valmistella oman toimialansa arkistonmuodostussuunnitelmaa
keskusarkistonhoitajan antamien ohjeiden mukaisesti ja pitaa
sitd ajan tasalla seka saattaa se keskusarkistonhoitajan
hyvaksyttavaksi

Arkistonmuodostussuunnitelmassa vahvistetaan asiakirjojen
sailytysajat ja—tavat.

3. Vastata hoidossaan olevien asiakirjojen sailyttamisesta ja
tietopalvelusta

4. Huolehtia siitd, etta asiakirjat, joiden sailytysaika on kulunut
umpeen havitetddn vuosittain seka toimittaa havittdmistaan
asiakirjoista havittamisluettelot keskusarkistonhoitajalle



5. Siirtda pitkaaikaisesti sailytettavat ja pysyvasti sailytettavat
asiakirja-aineistot keskusarkistoon ja laatia arkistoluettelo
siirrettavista asiakirjoista. Asiakirjojen siirtamisaikataulusta on
sovittava etukateen keskusarkistonhoitajan kanssa.

6. Huolehtia siitd, ettd  arkistonmuodostajan  toimesta
laadittavissa pysyvasti ja pitkdn aikaa sailytettavissa
asiakirjoissa kaytetdan arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmia.

7. Maarata arkistotoimen suunnittelusta, vastuusta ja kaytannon
hoidosta.

8. Sailyttdd asiakirjat turvallisesti ts. niin, etta asiakirjat eivat
tuhoudu, joudu sivullisten ké&siin ja ettd tietosuoja-asiat on
varmistettu.

9. Havittda tarpeettomat asiakirjat siten, ettd tietosuoja on
varmistettu (polttaa tai silputa). Havitysta toimeenpantaessa
on huolehdittava siita, ettd myds sdhkdisessd muodossa oleva
aineisto tulee havitettya sailytysajan paatyttyd. Sahkoisessa
muodossa olevan tietoaineistojen havittdminen voidaan
suorittaa esim. tuhoamalla sahkdinen aineisto ja esimerkiksi
murskaamalla levykkeet ja levyt sekd silppuamalla
magneettinauhat ja kasetit. Tiedon havittamisesséa on otettava
huomioon myo6s ohjelmistojen automaattisesti tekemat
valitallennukset, jotka my6s on havitettava riittdvan usein.

Keskusarkistonhoitaja antaa tarkempia ohjeita havittamisen
toteuttamiseen.

3.4. Keskusarkiston vastuunalainen hoitaja

Kunnanhallituksen alaisena vastuunalaisena
keskusarkiston-hoitajana toimii kanslisti/arkistonhoitaja, jonka
tehtdvina ovat mm:

- asiakirjahallinnolliset suunnittelu-, johto- ja ohjaustehtavat kuten:

kunnan virastojen ja laitosten seka toimintayksikodiden
arkistotoimen johtaminen, ohjaus, kouluttaminen ja
valvonta

arkistoalan yleisen kehityksen seuraaminen ja oma
kouluttautuminen

kunnan asiakirjamallien suunnittelu ja toteutus
arkistoimen ja asiakirjahallinnon kehittdminen toimivaksi
osaksi organisaation koko tietohallintoa ja —palvelua
asiakirjahallinnon ja arkistoalan tiedotustoiminnan
hoitaminen



Keskusarkistonhoitaja vastaa pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
sailyttamisesta seka kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen
maaraajan sailytettavista asiakirjoista, ellei edempana toisin
mainita.

Arkistotoimen toimintaohjeen liteosassa
(arkistonmuodostus-suunnitelma) maarataan, missa asiakirjan
elinkaaren  vaiheessa asiakirjat  siirretddn  kunnan eri
toimintayksikoista keskusarkistoon.

Keskusarkistonhoitajan muut velvollisuudet ja oikeudet:

1. huolehtia kunnanhallituksen ja kunnanvaltuuston
arkistoviranomaistehtavien hoitamisesta ja
taytantdonpanosta itsenaisesti,

2. paattda maardajan  sailytettdvien  asiakirjojen
sdilytysajoista, arkistonmuodostajien
arkistonmuodos-tussuunnitelmien hyvaksymisesta
seka sen muutoksista ja asiakirjojen
sailytysmenetelmista seka yllapitaa
asiahallintajarjestelmén toimintaohjetta,

3. huolehtii keskusarkistolle luovutettavien asiakirjojen
hoidosta ja sailytettavien asiakirjojen kaytosta
hallintotoiminnassa ja tutkimuksen lahdeaineistona,

4. pitaa luetteloa arkistonmuodostajista ja
arkistovas-taavista,

5. suorittaa arkistotarkastuksia ja puuttua lautakunnan,
viraston, laitoksen tai yksittdisen viranhaltijan
arkistotoimen ja asiakirjahallinnon hoitoon, mikéali han
havaitsee, ettei toimintayksikén arkistotoimen ja
asiakirjahallinnon tehtavista ole huolehdittu tai
arkistoinnista ja asiakirjahallinnosta annettuja ohjeita
ei noudateta. Annettujen ohjeiden ja arkistonhoidon
laiminlyénnistd  raportoidaan  ko. vastuualueen
esimiehelle (toimialajohtaja) ja tarvittaessa
lautakunnalle ja edelleen kunnanhallitukselle.
Tarkastuksista tehd&an
tarkastuskertomus/tarkastus-poytakirja.

6. huolehtia arkistoalan koulutus- ja tiedotustoiminnasta
7. huolehtia keskushallinnon kirjaamisesta seka paattaa
kunnan asialuokittelukaavan hyvaksymisesta ja siihen

tulevista muutoksista

8. osallistua uusien arkistotilojen suunnitteluun yhdessa
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3.5. Vastuu asiakirjoista

alan ammattilaisten kanssa

9. ratkaista kunnan arkistotoimeen liittyvien asiakirjojen
havittamistapa

10. paattdd keskusarkistossa séilytettavien asiakirjojen
lainauksesta keskusarkiston ulkopuolelle

11. paattdd keskusarkistossa sailytettavien asiakirjojen
kayttamisesta tutkimustarkoitukseen ottaen huomioon
sen, mita asiakirjojen julkisuudesta on saadetty

12. paattaa asiakirjojen sijoittelusta keskusarkistossa

13. suorittaa muut kunnanhallituksen antamat tai muuten
esille tulevat arkistotehtavat.

Jokainen kunnan palveluksessa oleva vastaa hallussaan olevista
asiakirjoista ja on velvollinen niitéd kasitellessdan noudattamaan
huolellisuutta ja arkistonmuodostussuunnitelmassa sek& muissa
toimintatapaohjeissa ja laeissa annettuja maarayksia.

Esittelijan, valmistelijan ym. on viipymattd annettava asiakirjat
toimielimen arkistovastuuhenkilon arkistoitaviksi, kun esim.
kasittelyssa oleva asia on saatu paatokseen.

3.6. Arkistonmuodostajat ja niiden arkistojen vastuunalaiset hoitajat

Arkistonmuodostaja huolehtii arkistotoimesta hallussaan olevan
arkiston osalta ja nime&a arkistolleen vastuunalaisen hoitajan.

Arkistovastaavan nimittdd viranhaltijapaatokselladn  kunkin
arkistonmuodostajan  johtava viranhaltija (toimialajohtaja).
Arkistovastaavaa nimitettdessa tulee huomioida se, etta
nimitettavalla henkilélla on riittdvat tiedot, taidot ja resurssit
arkistovastaavana toimimiseen.

Keskusarkistonhoitaja pitda luetteloa arkistonmuodostajien
vastuunalaisista hoitajista.

Arkistovastuuhenkild ol toimia myos useamman
arkistonmuodostajan arkistovastuuhenkiléna.

4. KIRJAAMINEN (DIARIOINTI)

4.1. Yleista

Kirjaaminen ja siihen rinnastettavat rekisteréintimenetelmét ovat
toimintoja, joiden tarkoituksena on asioiden kasittelyvaiheiden
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4.2. Kirjaajien tehtavat

seuraaminen.

Kirjaaminen (diariointi) tehddan kunnassa kaytossa olevalla
tietoverkon asiahallintajarjestelmalla (Dynasty SQL, Documenta
Qy), jolla voidaan seurata asian kulun eri vaiheita.

Kirjaamisessa noudatetaan erikseen laadittua toimintatapaohjetta,
jossa on mainittu kirjattavat / kirjaamatta jatettavat asiakirjat ja
asiat seka niiden kasittely.

Kirjaaminen on lakisdateistd ja siitd on Arkistolaitos antanut
rekisterdintimaarayksen vuonna 2003.

Kirjaajien (mainittu asiahallintajarjestelman toimintatapaohjeessa)
on viipymattd kirjattava jarjestelmaan vireille tulevat asiat ja
saapuvat asiakirjat toimintatapaohjeen mukaisesti.

Kirfjaamisessa on huomioitava se, ettd kaikki tapahtumat
(toimenpiteet) tulevat kirjattua. Myds kunnan itsensa vireille
panemat asiat kirjataan (esim. talousarvio, viran tai toimen
tayttaminen, rakennuskaavan laadinta jne.) Kirjaajan /
kokousasian valmistelijan / viranhaltijapaatoksen tekijan on
huolehdittava siita, etta kytkenta asiahallinnasta tehdadn myos
kokoushallintaan / viranhaltijapaatoshallintaan.

Tarkempia ohjeita kirjaamisesta antaa keskusarkistonhoitaja.

Erikoisrekistereihin  merkittdvat seka kirjaamatta jatettavat
asiakirjat ja niiden arkistointitavat kayvat imi
arkistonmuodostussuunnitelmasta.

Saapuva ja lahteva posti on annettava kirjaajan kasiteltavaksi,
jotta mahdollinen kirjattava aineisto saadaan kirjattua paivittain ja
diaari pysyy ajan tasalla ja asiakirjojen julkisuudesta annetun lain
seka henkilérekisterilain maaraykset  toteutuvat mm.
asiakaspalvelussa ja tietohuollossa.

Myos sahkopostitse ja telefaxilla tulleet viestit kirjataan.
Sahkdisten viestin kasittelystéd on tarkemmat ohjeet luvussa 5.
sahkdinen asiointi hallinnossa.

5. SAHKOINEN ASIOINTI HALLINNOSSA

5.1. Yleista

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) ja
laki séhkdisesta allekirjoituksesta (14/2003) tulivat voimaan
1.2.2003.
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Sahkoista asiointia viranomaistoiminnassa koskevan uuden lain
tavoitteena on, etta viranomaistoiminnassa voitaisiin laajalti siirtya
kayttamaan sahkoista asiointia.

Sahkaista asiointia viranomaistoiminnassa koskevan lain 2 luvun
5 8n mukainen kuntien velvollisuus tarjota mahdollisuus
sahkdiseen asian vireille saattamiseen koskee vain niitd kuntia,
joilla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet
vireillepanon toteuttamiseen. Vastaanottokuittaus ja
saavutettavuusvelvoite koskevat kaikkia kuntia, jotka kayttavat
em. sahkdoista asiointia.

Lain 4 8:ss& on maaritelty lain soveltamisen kannalta kolme
keskeista kasitetta, jotka ovat:

sahkdinen tiedonsiirtomenetelma
sahkodinen viesti ja
sahkoinen asiakirja.

Laki velvoittaa arkistoimaan sahkoiset asiakirjat niin, ettd niiden
alkuperaisyys ja sisallon muuttumattomuus voidaan osoittaa.
Kaytannossa tama tarkoittaa sita, ettd asiakirja tulostetaan heti
sen saavuttua ja arkistoidaan paperimuodossa.

5.2. Sahkdinen tiedonsiirtomenetelma

Sahkoisella tiedonsiirtomenetelmélla tarkoitetaan telekopiota
(telefax) tai telepalvelua, kuten sahkdista lomaketta,
sadhkopostia tai kayttboikeutta sahkdiseen tietojarjestelmaan
sekd muuta sahkoiseen tekniikkaan perustuvaa menetelmaa,
jossa tieto valittyy langatonta siirtotieta tai kaapelia pitkin.

Sahkoposti voi olla tietoverkon palvelu, jossa kayttajat voivat
lAhettaa toisilleen viestejd, jotka tallentuvat vastaanottajan
kayttajakohtaisiin tiedostoihin tai my6ds www-sahkoposti, jota
kaytetddn www-sivujen valityksella ilman sahkopostiohjelmaa ja
joka ei ole sidoksissa internet-palvelutarjoajaan.

Sahkopostilla voidaan tarkoittaa myods telepalvelua, joka
mahdollistaa sahkopostin lahettdmisen ja vastaanottamisen
matkapuhelimen avulla, vaikka puhelimitse kiinteiden yhteyksien
tai matkapuhelinten avulla tapahtuva asiointi ei varsinaisesti
kuulukaan lain soveltamisalaan.

Lain soveltamisalan ulottaminen rajoituksetta puhelinasiointiin on
ongelmallista ja puheluita ei ole otettu sahkoiseen
tiedonsiirtomenetelman maarittelyyn mukaan.

Erityislainsdddanndssa edellytetddn yleensa, ettd puhelimitse
toimitettu tieto vahvistetaan toimittamalla asiaa koskeva kirjallinen
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asiakirja tai paatés. Hallintomenettelylaissa puolestaan
saadetaan, etta suullisesti esitetty tieto on merkittava asiakirjoihin.

5.3. Viranomaisen velvollisuudet sahkdisessa asioinnissa
5.3.1. Yleiset velvoitteet

Viranomaisen, jolla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut
valmiudet on niiden rajoissa tarjottava kaikille mahdollisuus
lahettdd ilmoittamaansa s&ahkoiseen osoitteeseen tai
maariteltyyn laitteeseen viesti asian vireille saattamiseksi tai
kasittelemiseksi.

Lisaksi kaikille on tarjottava mahdollisuus lahettdd sahkoisesti
viranomaiselle sille toimitettavaksi saadettyjd tai maarattyja
IImoituksia, sen pyytamia selvityksia tai muita vastaavia asiakirjoja
taikka muita viesteja. Viranomainen voi tarjota sdhkdiset palvelut
myds tehtava - tai toimipaikkakohtaisesti.

5.3.2. Saavutettavuusvelvoite

Saavutettavuusvelvoite tarkoittaa sita, ettd viranomaisen
sahkoisten tiedonsiirtomenetelmien on oltava
toiminta-kunnossa.

Sahkoisen viranomaisasioinnin lahtékohtana on perinteiseen
asiointitapaan verrattuna ajasta ja paikasta riippumattomamman
asiointimahdollisuuden jarjestaminen.

Laissa ei kuitenkaan s&&detd viranomaisille ehdotonta
velvollisuutta turvata palvelujen saatavuus katkottomasti ympari
vuorokauden. Lisaksi velvoitteella on yhteyttd viranomaisen
tietoturvallisuusvelvoitteisiin, kuten suojautumiseen
palvelunesto-hyokkayksiltd erilaisilla valvontaohjelmistoilla ja
—laitteilla seka huolehtimalla jarjestelmien riittavasta
tietoteknisesta suorituskyvysta.

Tietoturvallisuus ja samalla kaytettavyys edellyttaa, etta
vastaanotettavaa tietomaard ja mahdollisia vahinko-ohjelmia
tarkkaillaan.

5.3.3. limoittamisvelvollisuus
Viranomaisen on ilmoitettava sahkdisessd asioinnissa

kaytettavat yhteystiedot ja sen on ilmoitettava viipymatta
lahettgjalle  sahkdisen asiakirjan vastaanottamisesta
(vastaanottokuittaus). Vastaanottoilmoitus tulisi pyrkia
jarjestamaan automaattisena toimintona.

Viranomaisen harkinnassa on kuitenkin kaytetdanko jotain muuta
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iimoitustapaa tai yhdistetaanké® automaattiseen ilmoitukseen
my06s muuta informaatiota.

Vastaanottoilmoitusta ei tarvita telekopioista ja vastaavista
asiakirjoista. Telekopiolaitteiden tulosteissa nakyy yleensa se,
mihin numeroon tai mille viranomaiselle asiakirja on lahetetty.
Jarjestelmat huolehtivat my6s automaattisesta raportoinnista,
jolloin yleensa lahetyksen epaonnistumisesta tulee virheraportti.

5.3.4. Lahettdjan vastuu sahkaisista viesteista

Vastuu sahkoisen viestin perille menosta on asiakkaalla.
Lahettajan vastuu koskee hdnen omaa toimintaansa. Nain ollen
lahettdja vastaa muun ohella siita, ettd han kayttad asioinnissa
toimivaltaisen viranomaisen tai tuomioistuimen ilmoittamaa
yhteystietoa. Lahettdja vastaa myos siita, etta viesti tulee perille
maaraajan kuluessa, jos viestin toimittamiselle on asetettu jokin
maaraaika.

Lahettdjan vastuun ulkopuolelle jaavat ne tilanteet, joissa
viranomaisen yhteystieto on virheellinen.

5.3.5. Asian vireillepano séhkdisella asioinnilla

Kirjallista  muotoa  koskevan vaatimuksen tayttymisesta

sahkoisessa asioinnissa on sdadetty 3 luvun 9 8:n 1 momentissa,
jonka mukaan vireillepanossa ja asiain muussa kasittelyssa

vaatimuksen kirjallisesta  muodosta  tayttdd myd0s
viranomaiselle toimitettu s&hkdinen asiakirja. Vireilletulo
kuitenkin edellyttaa, etta toimitettu sahkdinen asiakirja on
luettavassa muodossa tai ainakin saatettavissa luettavaan
muotoon konvertoimalla tai muulla tavalla.

Pykaldn 1 momentissa on saadoés myos allekirjoitusvaatimuksen
tayttymisestd. Jos asian vireillepanossa tai muussa
kasittelyssé edellytetdan allekirjoitettua asiakirjaa, tallaisena
asiakirjana pidetaan myods sellaista sahkdista asiakirjaa,
jonka sahkdinen allekirjoitus tayttaa sahkoisista
allekirjoituksista annetun lain vaatimukset.

Sahkoista asiakirjaa ei tarvitse taydentad, jos asiakirjassa on
tiedot lahettgjasta ja asiakirjan alkuperaisyytté tai eheytta ei
ole syyta epailla.

5.3.6. Sahkaoinen allekirjoitus ja sahkdinen tiedoksianto
Mikali oikeustoimi on lain mukaan allekirjoitettava sahkoisen

allekirjoituksen tayttda lain mukaan ainakin sellainen
kehittynyt sdhkdinen allekirjoitus, joka perustuu
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laatuvarmenteeseen ja joka on luotu turvallisella allekirjoituksen
luomisvalineella.

Kehittyneella sahkdisella allekirjoituksella tarkoitetaan sahkoista
allekirjoitusta, joka liittyy yksiselitteisesti sen allekirjoittajaan ja
jolla voidaan yksiloida allekirjoittaja. Liséksi edellytetaan, etta
allekirjoitus on luotu menetelmalld, jonka allekirjoittaja voi pitaa
yksinomaisessa valvonnassaan ja joka on liitetty muuhun
sahkdisessd muodossa olevaan tietoon siten, ettd tiedon
mahdollinen mydhempi muuttaminen voidaan havaita.

Viranomaisen antama pé&aatdsasiakirja voidaan allekirjoittaa ja
antaa todisteellisesti tiedoksi s&hkdisesti. S&hkdinen tiedoksianto
edellyttaa asianomaisen suostumusta.

Sahkdisessa tiedoksiannossa viranomaisen on ilmoitettava mistéa
palvelimelta paatdés on noudettavissa ja paatoksen hakijan on
tunnistauduttava laatuvarmenteella tai muulla tietoturvallisella ja
todisteellisella tunnistautumistekniikalla.

Sahkdinen tiedoksianto katsotaan saaduksi, kun paatés on
noudettu. Jollei paatosta seitseman vuorokauden Kkuluessa
noudeta, on kaytettava perinteisia tiedoksi antotapoja.

5.3.7 Sahkoisen asiakirjan maaraaika

Viranomaisen asian kasittelyssa pyytaman lausunnon, selityksen,
vastineen tai muun vastaavan asiakirjan katsotaan saapuneen
maaréajassa, jos asiakirja saapuu viimeistaan maaraajan
viimeisen paivan aikana.

5.3.8. Sahkdisen asiointi Kaustisen kunnassa

Kaustisen kunnassa asioita voi laittaa vireille kirjeitse, telefaxilla
tai séhkopostilla.

Pelkkaa puhelimitse tai tekstiviestind saapuvaa vireillepanoa ei
tule hyvaksya, vaan puhelimitse tai tekstiviestina tehdyista vireille
panoista tulee pyytdd kirjallinen varmistus. (esim. puhelimitse
annettu tarjous, hakemus jne). Nain varmistetaan oikeusturva
asian my6hemmissa kasittelyvaiheissa.

Kaustisen kunnan viralliset sdhkdiset asioinnin yhteystiedot ovat:

telefax 06-888 6123
sahkoposti: kaustisen.kunta@kaustinen. fi

Viran-/toimenhaltijoiden henkildkohtaisia sdhkopostiosoitteita
ei saa kayttdd kunnan viralliseen asiointiin, vaan osoitteen
tulee olla em. kunnan viralinen sahkodpostiosoite, josta
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vastaanottokuittaus toimitetaan lahettajalle rippumatta siitéq, onko
tietty viran- tai toimenhaltija tyopaikalla.

5.3.9. Sahkopostitse ja telefaxilla saapuvat ja lahtevét viestit seka niiden kirjaaminen

Sahkopostitse saapuvat ja lahtevat viestit kirjataan ja kasitellaan
kuten muutkin asiakirjat. Arkistonmuodostussuunnitelmassa
pysyvaan tai pitkdaikaiseen sailytykseen maaratyt asiakirjat on
tulostettava valittomasti arkistokelpoisella menetelmalla.

Tallennettaessa  séhkdisid  viesteja  paperitulosteina  (tai
elektronisessa muodossa) on huolehdittava tarvittavien konteksti-
eli viitetietojen sailymisesta.

Tarvittavat kontekstitiedot ovat:

asian laatimis-, lahettamis- ja vastaanottoaika
lahettgja ja vastaanottaja
asian otsikko tai diaarinumero

Sahkdpostilla tai telefaxilla saapuneet asioiden vireillepanoon
liittyvat asiakirjat toimitetaan kirjaajille kirjattaviksi samoin kuin
vastaavan tietosisallon omaavat paperiasiakirjat.

Sahkdisessa asioinnissa tulee taman ohjeen lisaksi noudattaa
lakia sahkdisesta asioinnista hallinnossa, lakia yksityisyyden
suojasta tyOelaméassa, séhkoisen viestinnan tietosuojalakia ja
muita erikseen annettuja ohjeita.

6. ARKISTOINTIOHJEET
6.1. Arkistonmuodostus seka arkistonmuodostus - ja suojelusuunnitelmien laatiminen

Asiakirjojen kasittelya ja arkistointia ohjataan
arkistonmuodostus -suunnitelmalla.

Suunnitelma sisaltad arkistonmuodostajittain  kootut ohjeet
asiakirjojen sisdisestd  jarjestelysta, rekisterdintitavasta,
sdilytysajasta, sdilytystavasta ja  sailytyspaikasta seka
suojelu-luokasta.

Arkistolaitoksen vuonna 2004 antaman maarayksen
arkistonmuo -dostussuunnitelmassa tulee olla  asiakirjojen
suojeluluokitus. Toisin sanoen, kun
arkistonmuodostus -suunnitelmaa haditaan, kunkin organisaation
on maariteltava asiakirjojensa suojaamistarve ja ne toimenpiteet,
joihin asiakirjojen suojaamiseksi kriisitilanteissa ja poikkeusoloissa
ryhdytaan.
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Asiakirjojen suojeluluokat ovat seuraavat:

1) toiminnan  jatkumisen kannalta valttamattomat
asiakirjat

2) tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista
suojeltavat asiakirjat

3) muut asiakirjat.

Toiminnan jatkumisen kannalta valttaméattomat asiakirjat
maaraytyvat organisaation toimintaa saatelevista laeista,
saadoksistd ja hallinnollisista ohjeista. Naiden asiakirjojen
maarittelyssa tulee pitdytya olennaisissa asiakirjoissa, joilla
organisaation perustoiminnot saadaan turvattua poikkeusoloissa.

Suojeluluokkaan kaksi kuuluva tutkimuksellisesti arvokas aineisto
on madaratty pysyvasti sailytettavaksi. Myds yksityisten tai
yhteis6jen kannalta huomattavaa oikeudellista tai taloudellista
merkitysta omaavien asiakirjojen sailyminen on turvattava.

Kolmanteen  suojeluluokkaan kuuluvat asiakirjat, joiden
turvaaminen ei edellyta mitaan erityistoimenpiteita
poikkeusoloissa. Jos naita asiakirjoja sdilytetadn
paatearkistotiloissa, voi olla kuitenkin valttamatonta siirtdéd ne
muualle, jotta saadaan tilaa suojeluluokkaan yksi kuuluvalle
aineistolle.

Luokittelun tulee kattaa my6s sahkdisessd muodossa olevat
asiakirjat. Tarkeat tietojarjestelmat on kuitenkin syyta suojella
kokonaisuutena jarjestelman toiminnallisuudet mukaan lukien.

Suojelusuunnitelmasta on niinikédan kaytava ilmi seuraavat asiat:

- suunnitelman toimeenpanohenkil 6t

- viittaus  arkistonmuodostussuunnitelmaan,  josta
ilme-nee asiakirjojen sijoitus suojeluluokkiin

- kaytannbn  toimenpiteet  suojeluluokkaan  yksi
kuuluvien asiakirjojen siirtAmisesta
paatearkisto-tiloihin tai muuhun turvalliseen
sailytyspaikkaan.

Asiakirjat on arkistoitava arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti valitttmasti asian kasittelyn paatyttya.

Esittelija tai muu henkild, jonka hallussa asiakirjat ovat, on

velvollinen luottamaan asiakirjat viipymatta arkistovastuuhenkilon
arkistoitaviksi.
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6.2. Arkiston luetteloiminen

Pysyvasti ja pitkan aikaa sailytettavat asiakirjat luetteloidaan
arkistonmuodostussuunnitelman osoittamaan jarjestykseen
tarkoitusta varten suunnitelluille lomakkeille.

Kunkin toimielimen arkistovastuuhenkild merkitsee
arkistoluetteloon arkistoyksikonlajin (joka voi olla asiakirjanippu,
kansio, sidos, kortistolaatikko tms). Arkistoluettelo on pidettava
ajan tasalla merkitsemalla siihen uudet asiakirjayksikot siina
vaiheessa, kun niita siirretadn keskusarkistoon.

Arkistoluettelot sailytetaan keskusarkistossa.

Havitetyistd asiakirjoista on pidettdva havitysluetteloa, jonka
asiakirjojen havittgja allekirjoittaa.

6.3. ATK-jarjestelmat ja arkistonmuodostus

Arkistotoimen  vaatimukset tulee ottaa huomioon jo
tietojarjestelmien  suunnitteluvaiheessa niin, ettd turvataan
pysyvasti ja pitkanaikaa sailytettavien tietojen sailyminen ja
tulosteiden saaminen tietojarjestelmista tarkoituksenmukaiseksi
katsotussa asiakirjan elinkaaren vaiheessa pysyvaa arkistointia
varten joko paperille tai mikrofilmille, kuten arkistolaitos on
kussakin tapauksessa erikseen maarannyt.

Mikali pysyvasti sailytettavaksi maaratty tieto halutaan sailyttaa
pysyvasti  sdhkdisessd muodossa tai  paperitulosteena
sailytettdvaksi maaratty tieto mikrofilmitulosteena, on siihen
haettava arkistolaitoksen lupa. Luvan hakemista paattdd ja
huolehtii keskusarkistonhoitaja.

Tietojarjestelmaa suunniteltaessa tulee myo6s selvittdd, miten
siihen sisallytettavat maardajan sailytettavat asiakirjat voidaan
havittaa jarjestelmasta.

Tietojarjestelmia ja laitteita valittaessa tulee asiasta olla
yhteydesséa keskusarkistonhoitajaan arkistotoimen vaatimuksien
tayttymisen varmistamiseksi seka tarvittavien raporttien ja
tulosteiden saatavuuden varmistamiseksi (arkistokelpoisuus).

Sahkoisten tietojarjestelmien ja -—aineistojen kasittelyssa ja
dokumentoinnissa noudatetaan arkistolaitoksen antamaan
ohjetta.

Tietojarjestelmista on laadittava tietojarjestelmaseloste ja

henkilorekisterin  ollessa  kyseessé henkildrekisteriseloste.
Selosteet sailyttaa atk-neuvoja.
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Henkilorekisterien pitamisessa on noudatettava mita niista on
erikseen saadetty ja maaratty mm. henkilGtietolaissa ja
julkisuuslaissa.

6.4. Kunnallisten osakeyhtididen (tytaryhtididen) asiakirjojen arkistointi

Kunnallisen osakeyhtion (tytaryhtion) hallitus paattaa siita, kuka
vastaa osakeyhtion asiakirjahallinnasta ja arkistonhoidosta.

Kunnallisen osakeyhtion pysyvasti sailytettavia asiakirjoja voidaan
sailyttda keskusarkistossa, mikali siella on tilaa. Asiasta on
sovittava keskusarkistonhoitajan kanssa ja hé&n paattaa
asiakirjojen sijoittelusta.

Keskusarkistonhoitaja ei vastaa osakeyhtididen asiakirjoista eika
niiden arkistonmuodostuksesta. Keskusarkistonhoitaja antaa vain
tarvittaessa kaytannon ohjeita arkistointiin.

Mikali kunnallisen osakeyhtién asiakirjoja sailytetddn kunnan
keskusarkistossa, osakeyhtion on maarattava arkistovastaava,
jonka on laadittava asiakirjoille arkistonmuodostussuunnitelmat ja
suoritettava vuosittaiset seulonta- ja havittamistoimenpiteet
samojen  periaatteiden  mukaisesti  kuin  kunnan  muut
arkistonmuodostajat.

6.5. Ostopalvelu- ja muissa toimeksiantotehtavissa kertyvien asiakirjojen arkistointi

Toimeksiantosuhteessa syntyvat asiakirjat ovat
viranomaisen (kunnan) asiakirjoja. Toimeksiannon paattyessa
on huolehdittava siita, etta asiakirjat luovutetaan kunnalle.

Ostopalvelusopimusta tehtdessé tai asiakirjoja tilattaessa (esim.
kaavoittajalta tai muulta suunnittelijalta) on asiakirjojen tilaaja /
toimeksiannon tekija vastuussa siita, ettd saadut asiakirjat on
laadittu arkistolaitoksen arkistokelpoisista materiaaleista ja

menetelmistd antaman paatoksen mukaisesti. Asiakirjoja, joita
ei ole laadittu arkistokelpoisin materiaalein tai menetelmin, ei tule
hyvéaksya.

Arkistokelpoisuuspaatés on saatavilla internetistd osoitteesta
www.narc.fi/paatos.html.

Arkistolaitos tarkistaa paatosta vuosittain.
6.6. Kuntien yhteistoiminnan asiakirjojen arkistointi
Kuntien yhteistydsta paatettdessad on sovittava, miten ja missa

sailytetddn yhteistoiminnan tuloksena syntyvat pysyvasti
sailytettavat asiakirjat (esim. yhteinen viranhaltija).
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6.7. Organisaatiomuutokset ja arkistonmuodostus

Arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa, jota ei
saa rikkoa, vaan asiakirjat sailytetadn
arkistonmuodostus -suunnitelman mukaisessa jarjestyksessa.

Organisaatioyksikoitd yhdistettdessa ja tehtdvien siirtyessa
uudelle organisaatioyksikolle, voi uusi yksikkd jatkaa jonkun
edeltdjansd arkistonmuodostusta ja toisten arkistot paatetaan.
Lakkautetun arkistonmuodostajan paatetty arkisto, jota toimintaa
jatkava viranomainen ei virkatoiminnassaan tarvitse, siirretdan
keskusarkistoon.

Toiminnassa tarvittavat asiakirjat lainataan tehtéavia jatkavalle
organisaatioyksikolle, joka vastaa lainattujen asiakirjojen
havittamisesta sailytysaikojen umpeuduttua ja siirtdd asiakirjat
keskusarkistoon sen jalkeen kun ei niitd enaa toiminnassaan
tarvitse. Pitkdn ajan tarvittavat asiakirjakokonaisuudet, joita ei
voida jakaa, voidaan kuitenkin siirtdd pysyvasti uudelle
arkistonmuodostajalle.

Asiakirjat, joiden perusteella toimintaa jatkava yksikko tekee
paatoksen asiassa, joka on pantu vireille lakkautetun yksikon
aikana, jaavat toimintaa jatkavan yksikon arkistoon. Asiakirjojen
lainaamisesta ja siirtamisesta toiseen arkistoon on tehtava
merkinnat arkistoluetteloon.

Lakkautettujen lautakuntien alaisten laitosten arkistonmuodostus
jatkuu ennallaan, mikali niiden toiminnassa ei tapahdu olennaista
muutosta.

Toimintoja yksityistettdessad tai yhtiditettdessa, aikaisemmin
muodostunut arkisto paatetaan ja siirretaan keskusarkistoon.

Asiakirjojen lainaamisesta tai kopioimisesta toimintaa jatkavalle
yritykselle tai yhteistlle paattaa keskusarkistonhoitaja.

Salassa pidettavaa tietoa sisaltavia asiakirjoja ei kuitenkaan
lainata tai kopioida. Asiakirjojen lainaamisesta on laadittava
lainausluettelo, jossa lainaaja allekirjoituksellaan sitoutuu
palauttamaan saamansa asiakirjat ja olemaan luottamatta
saamiaan asiakirjoja tai niissa olevia tietoja kolmannelle
osapuolelle.

6.8. Arkiston jarjestaminen
Mikali arkistonmuodostajalla on epajarjestykseen joutuneita

asiakirjoja, on ne palautettava oikeille paikoilleen ja alkuperaisiin
yhteyksiinsa arkistonmuodostajan toimesta.
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7. ASIAKIRJOJEN / TIETOAINEISTOJEN HAVITTAMINEN

7.1. Yleista

Tietoaineistoilla tarkoitetaan paperilla, mikrofilmilla, magneettisilla,
optisilla ja muilla tietovalineilla olevia asiakirjoja ja tietoja.

Sailytysaikoja maarattdaessa on noudatettava arkistolaitoksen
maarayksia pysyvasti sailyttavistd asiakirjoista. Maaraajan
séilytettavien asiakirjojen sailytysaikoja maaratessaan
arkistonmuodostajan on noudatettava soveltuvin osin Kuntaliiton
antamia ohjeita. Lisdksi on otettava huomioon muiden
viranomaisten ja keskusarkistonhoitajan antamat ohjeet.
Sailytysajat merkitdan arkistonmuodostussuunnitelmaan kunkin
asiakirjan kohdalle.

Arkistomuodostussuunnitelmassa olevan
sdilytysaikasuunnitekman mukaisesti pysyvasti sdilytettavat ja
vain maaraajan sailytettavat asiakirjat arkistoidaan erilleen ja ne
sijoitetaan erilleen lyhyen aikaa sailytettavista asiakirjoista.

7.2. Asiakirjojen ja tietoaineistojen havittaminen

Havitettavat asiakirjat erotellaan vuosittain. Keskusarkistoa varten
laaditaan luettelo, (havittdmisluettelo) jossa mainitaan mita
asiakirjoja, kuinka paljon ja miltA ajalta on ehdotettu
havitettavaksi.

Havittamista ei saa toimeenpanna ennen kuin
keskusarkistonhoitaja on tarkastanut luettelon.

Keskusarkistonhoitaja huolehtii havittdmispoytékirjan pitdmisesta
yhdessa vastuunalaisen arkistonhoitajan kanssa. Havittamisen
toimeenpanosta huolehtii kunkin arkistonmuodostajan nimeama
arkistonhoitaja  keskusarkistonhoitajan  antamien  ohjeiden
mukaisesti noudattaen arkistonmuodostussuunnitelman
vahim-maissailytysaikoja.

7.3. Tietoaineistojen tietoturvallisuusselvitys

7.4. Havittdmisohjeet

Asiakirjojen ja tietoaineistojen havittdmisessa on sen liséksi mita
tassd ohjeessa sanotaan, otettava huomioon, mita
tietoturvallisuusselvityksessa on asiakirjojen ja tietoaineistojen
havittdAmisesta mainittu.

Arkistonmuodostajien tulee havittaa kaikki tarpeettomiksi tulleet
tietoaineistonsa suunnitellusti ja jallempand ohjeissa esitetyilla
tavoilla.
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Tarpeettomiksi tulleet asiakirjat ja tietoaineistot havitetdan ao.
arkistonmuodostajan tiloissa. Havittamistavasta riippumatta
tietoaineistojen asiaton kayttd6 on estettdva havittamisen
yhteydessa. Tietoaineistot ja asiakirjat tulee havittaa valvotusti.

7.5. Havittdmisajankohta ja sailytysaikojen laskeminen

7.6. Havittamistavat

Tarpeettomiksi tulleet asiakirjat ja tietoaineistot havitetaan
vuosittain. Talloin havitetaan ne asiakirjat, joiden sailytysaika on
paattynyt edellisen vuoden aikana.

Valmisteluaineistot, varmuuskopiot, virhetulosteet ja muut
asiakirjat havitetddn niiden tultua tarpeettomiksi.

Séilytysaika lasketaan alkavaksi:

1. Saapuneet kirjeet
lopullisen paatoksen tai toimenpiteen paivayksesta
jollei asia ole aiheuttanut toimenpiteitd, sen vuoden
paattymisestd, jolloin asiakirjat ovat saapuneet

2. Tiliasiakirjat
sen tilivuoden paattymisesté, jona ne ovat syntyneet

3. Muut asiakirjat
niiden paivayksesta
niihin tehdysta viimeisesta merkinnasta

Valitukseen tai vireille pantuun syytteeseen liittyvia asiakirjoja ei
saa havittda niiden tultua lopullisesti kasitellyiksi. Myoskaan muita
asiakirjoja, joiden tarvetta voidaan perustella, ei saa havittaa
ennen kuin ne on todettu tarpeettomiksi.

7.6.1. Paperiasiakirjat

Tarpeettomiksi  tulleet julkiset paperiaineistot havitetaan
toimittamalla ne uusiokayttoon (paperinkeraykseen).

Tassa tarkoitettuina julkisina asiakirjoina voidaan pitaa erilaisia
kierto- ja ryhmakirjeita, koulutusohjelmia ja muita sellaisia
asiakirjoja, joissa ei mainita henkildiden nimi&, henkildtunnuksia,
tietoja tms. asioita, jotka voidaan yhdistaa tiettyyn henkiléon tai
yritykseen ja jotka julki tullessaan aiheuttaisivat vahinkoa valtiolle,
kunnalle, yhteisdlle tai yksityisille henkiltille (vrt. tietosuoja).

Muiden kuin em. paperiaineistojen tieto tulee havittaa
silppuamalla tai polttamalla aineisto valvonnan alaisena.
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7.6.2. Mikrofilmit

Hopeaa sisaltavat mikrofilmit havitetddn tuhoamalla tieto joka
hopeaa poistavissa erikoisliikkeissa tai polttamalla
ongelmajatelaitoksissa. Muut kuin hopeaa sisaltavat mikrofilmit
havitetaan silppuamalla mikrofilmit enintédn 1 mm x 1 mm
kokoiseksi silpuksi. Erittdin salaiset mikrofilmit silputaan enintaan
0,2 mm x 0,2 mm kokoiseksi silpuksi. Mikrofilmeista syntyva jate
toimitetaan hyotykayttbasemalle jatelakia noudattaen.

7.6.3. Magneettiset tietovélineet

Magneettisilta tietovalineilta (levyt ja levykkeet) tarpeettomaksi
tullut tieto havitetdan alustamalla. Alustuksessa on varmistettava,
ettd menettely tuhoaa tiedon, eika vain vapauta tiedon kayttdmaa
tilaa muuhun kayttoon.

Kiintolevylta vapautettu tietoturvallisuus- ja tietosuojaluokiteltu
tieto voidaan tuhota kirjoittamalla vapautetun tilan paalla merkkeja
tarkoitukseen sopivilla ohjelmilla. Kaseteilta, magneettinauhoilta ja
levykkeilta tiedon havittdminen voidaan suorittaa
demagnetointilaitteilla.

Mikali tietovélineet otetaan uudelleen kéaytto6n viraston ja
laitoksen omissa tiloissa, voidaan tila vapauttaa ilman tiedon
tuhoamista.

Myaos tietokoneiden kiintolevylla oleva salainen ja erittain salainen
tieto havitetddn em. tavoilla, jos laite myydaan, viedaan huoltoon
tai poistetaan omasta kaytosta.

Salaista ja erittdin salaista tietoa ei tulisi sailyttda
salakirjoittamatta kiinteilla tietovalineilla. Tiedon havittamisessa on
otettava huomioon myds ohjelmistojen automaattisesti tekemat
valitallennukset, jotka eivat ole salakirjoitettuja.

Tieto voidaan havittaa tietolevyiltd myods rikkomalla levyt ja
levykkeet seka silppuamalla magneettinauhat ja kasetit.

Magneettisista tietovalineistd syntyva jate voidaan toimittaa
hyotykayttbasemalle jatelakia noudattaen.

7.6.4. Optiset tallenteet

Optisilla tietovalineilla oleva tieto havitetaan rikkomalla tietovaline
ja toimittamalla jate hyotykayttbasemalle jatelakia noudattaen.
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7.6.5. Muut

Muilla kuin em. tietovalineilld (kohdissa 7.6.1. — 7.6.4. mainitut
tietovalineet) olevien tietoaineistojen havittdmistavoista tulee
pyytdad tarkempia ohjeita Tietosuojavaltuutetun toimistolta ja
arkistolaitokselta.

8. ASIAKIRJOJEN ARKISTOKELPOISUUS JA SALITYSTEKNIIKKA
8.1. Asiakirjojen laatiminen
8.1.1. Kirjeet, kauppakirjat ja muut asiakirjat
Asiakirjoja laadittaessa on otettava huomioon se, etta asiakirjat
(esim. kirjeet, kauppakirjat ja muut asiakirjat) laaditaan

asiakirjastandardien =~ mukaisesti.  Asiakirjastandardista  on
saatavissa lisatietoja mm. www.narc.fi/docu/b11.thm

Documentan yllapitAmaan Dynastyyn on jokaiselle laadittu
asiakirjapohjat, joita jokaisen tulee kayttaa.

Kaytettdessa valmiita asiakirjapohjia laaditut asiakirjat ovat

standardien mukaisia ja ne ovat helposti yhdistettavissa kaytossa

olevaan  asiahallintajarjestelmaan  sekd viranhaltja- ja

kokouspoytakirjoihin. Talla varmistetaan myods se, ettd samaan

asiaan liittyvat asiakirjat ovat helposti [0ydettavissa sahkaoisina.
8.1.2. Poytakirjat

Kokouspoytakirjojen laatimisesta on sdadetty kuntalaissa.

Paytakirjojen arkistointi ja liitekaytanto

Poytakirjojen litteista on kuntaliiton arkistoasioiden
erityisasiantuntija  antanut ohjeet. Poytékirjan  arkistointia
koskevilla saannoksilla ja menettelyohjeilla pyritaan
varmistamaan tiedon sailyminen.

Poytakirjat ja poytakirjan liitteet on laadittava arkistokelpoisin
menetelmin.

Jo esityslistaa laadittaessa on kiinnitettava huomiota poytakirjan
liitteiden arkistointiin. Poytakirjan liitteiksi liitetddn vain pysyvasti
sailytettdvat asiakirjat.

Paasaannon mukaan tallaisia ovat vain sellaiset asiakirjat, joiden
tietoja ei voida siirtda pykalan perusosaan, kuten esim. suuret
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numerotaulukot, kartat, tilastot, piirustukset.

Liitekaytannd n ajattelun helpottamiseksi on liitteet jaettu kahteen
osaan:

1. Kokouskutsun oheismateriaali

on lisdinformaationa, viiteaineistona tai tiedoksi annettavana
aineistona asian esittelevaan pykalan perusosaan, kuten esim.
jalienndokset hakemuksesta, anomuksesta, valituksesta tai
tiedoksi annettavat yleiskirjeet, yhteenvedot jne.
Oheismateriaalia ei arkistoida pysyvasti poytakirjan osana,
vaan asiaan kuuluvassa arkistokohdassa ja havitetdan niille
annetun maaraajan kuluttua. (Talldin esityslistassa mainitaan
oheismateriaali ei liite.)

2. Poytakirjan paatosliitteet

ovat sellaisia asiakirjoja, joiden tietosisaltda ei voida esittda asian
selostusosassa (esim. kartat) tai joihin viitataan paatoksessa.

Ne selventavat, esittelevat ja tdsmentavat paatosta (esim.
maininta: hyvaksytty litteen mukaisesti). Paatokseen liittyvien
liteasiakirjojen sivumaara ei saisi ylittdéd kolmea sivua.
Paatosliitteet numeroidaan ja sidotaan kunkin podytakirjan
jalkeen.

Paatosliitteita ei tarvitse valttamatta sailyttda samassa paikassa
kuin itse poytakirjoja. Talldin on kuitenkin merkittava poytakirjaan
tiedot asiakirjojen sijainnista (arkistosarjan kohta) ja asiakirjoihin
on tehtava kokouskasittelymerkinnat (esim. kh 1.1.2002, § 1).

Tallaisia erikseen sailytettavid asiakirjoja ovat mm. vahvistettu
talousarvio tai toimintakertomus, kartat, piirustukset, monisivuiset
yhteenvetolistat jne. Nama asiakirjat voidaan sailyttaa siella missa
muutkin asian laatimiseen liittyvat asiakirjat
arkistonmuodostus -suunnitelman mukaisesti sailytetaan.

Liitteena toimiva asiakirja siirretaan toimielimelta toiselle. Liite jaa
vain lopullisen pé&aatoksen tehneen toimielimen pdytakirjaan.
Mikdli esim. kunnanhallitus on muuttanut lautakunnan
hyvaksymaa ja laatimaa liitettd, sailytetdan liitteet mole mpien
toimielinten poytéakirjoissa.

Poytakirjan paatosliitteiksi ei saa ottaa méaaraajan kuluttua
havitettdvia asiakirjoja tai muualla pysyvasti sailytettavia
asiakirjoja, kuten mm.

- saapuneet yleis-, ryhma- ja kiertokirjeet
- koulutusohjelmat, mainokset, esitteet

25



- tiedoksi tulleet muiden elinten poytakirjat ja poytékirjan
otteet, toimintakertomukset

- toimintakertomuksen tai muun kertomuksen selityksen
tai tilaston laatimista varten kertynyt aineisto

- talousarvioehdotukset

- hakemukset virkoihin ja toimiin

- tarjoukset, tarjousten avaamispoytakirjat jne.

- tontin osto- ja vuokrausanomukset

- verojen poistoanomukset

- lautakuntien ja niiden alaisten toimielinten toiminta- ja
opetussuunnitelmat

- vuokratalojen huoneistohakemukset

- viranhalijapaatoksia tai yhteenvetoja
viranhaltija-paatoksista

Poytakirjahakemisto

Poytakirjahakemisto  on  tarkoituksenmukainen  apuvaline
tiedonhallinnassa. Poytakirjahakemisto voi olla asia-, aakkos-
tai/ja pykalaperusteisina.

Kaytossa olevasta kokoushallintaohjelmasta saatavaa
paatdshakemistoa voidaan kayttaa.

Poytakirjat sailytetdan arkistokansioissa kunnes ne sidotaan
kirjoiksi. Poytakirjoja ei saa nitoa eika rei’ittaa.

8.1.3. Viranhaltijapaatokset

Viranhaltijapaattspoytakirjojen kasittelyssd noudatetaan samoja
periaatteita  kuin  kokouspoytakirjojen  kasittelyssa, koska
viranhalijapaatokset perustuvat hallinto- tai johtoséannon nojalla
alemman viranomaisen paatettavaksi delegoiduista asioista.

Viranhaltijapéaatokset  luokitellaan  paatbstyypeittagin -~ esim.
henkilostopaatds, hankintapaatds, yleinen paatos jne.

Virkavapaata tai tyblomaa sairauden vuoksi myonnettaessa (ja
ladkarin-/terveydenhoitajan todistuksia kasiteltdessé) on otettava
huomioon, mitd Laissa yksityisyyden suojasta tyoelamassa
(759/2004, 8§ 5) mainitaan terveystietojen kasittelysta.
(Terveydentilaa koskevia tietoja saavat kasitella vain ne henkil6t,
jotka naiden tietojen perusteella valmistelevat tai tekevat
tyosuhdetta koskevia paatoksia taikka panevat niita toimeen.
Ty6nantajan on nimettava ndma henkilot tai maariteltava tehtavat,
joihin siséltyy terveydentilaa koskevien tietojen kasittelyd. Lisaksi
tydonantajan on sailytettava hallussaan olevat tyontekijan
terveydentilaa koskevat tiedot erillddn muista tydnantajan
keraamista henkilttiedoista).
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8.2. Arkistokelpoisuus

Arkistokelpoisuus  tarkoittaa kaytettdvien materiaalien ja
valineiden soveltuvuutta pitkaaikaissailytykseen.

Arkistolain mukaan pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on
laadittava ja tiedot tallennettava pitkaaikaista sailytysta kestavia ja
sdilyvyyden turvaavia ~menetelmia kayttaen, siten kuin
arkistolaitos erikseen maaraa.

Arkistolaitoksen maarays arkistokelpoisista materiaaleista on
saatavana internetista www.narc.fi/paatos.html.

Arkistonmuodostajien on huomioitava, etta Arkistolaitos antaa
uuden maarayksen arkistokelpoisista materiaaleista vuosittain.
Uuden paatoksen ilmestyttyd edellisvuotista paatosta ei saa enaa
kayttaa.

8.3. Paperit ja kirjoitustarvikkeet

Pysyvasti sdilytettdvat asiakirjat, kuten poytakirjat liitteineen,
viranhaltijapaatokset, kauppakirjat, sopimukset jne. laaditaan
viralliselle paperille (esim. Tervakoski 2). Mainoskynid ei saa
kayttaa asiakirjojen allekirjoittamiseen.

8.4. Sailytysvalineet ja sailytystilat

Asiakirjoja on sdilytettava siten, ettd ne ovat turvassa
tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.

Kasi- ja lahiarkistossa olevat asiakirjat, joita kaytetaan paivittain ja
joihin  tulee jatkuvasti lisdyksia, sailytetadan rengas- tai
riippukansioissa tai muissa nopeakayttoisissa sailytysvalineissa.

Pysyvasti ja pitkdn aikaa sailytettavat asiakirjat sailytetdan tilaa
saastavissd ja kulutukselta suojaavissa arkistokoteloissa sen
jalkeen, kun ne on poistettu kasi- tai lahiarkistosta paatearkistoon
siirrettaviksi.

Kortistot sailytetaan tarkoitukseen soveltuvissa kortistolaatikoissa.

Valokuvat sdilytetddn arkistokelpoisissa valokuvakansioissa tai
valokuvapusseissa. Valokuvapusseihin on merkittava kuvauksen
kohde, kuvaaja ja aika. Diakuvat, filmit ja videonauhat sailytetdan
niitd varten valmistetuissa koteloissa, laatikoissa ja rasioissa.

Pysyvasti  sailytettdvat kartat ja  piirustukset sijoitetaan
tarkoitukseen soveltuviin  karttakaappeihin joko vaaka- tai
pystyasentoon. Suurikokoiset kartat ja piirustukset sdilytetaan
rullalle kaarittyina, jolloin suojana on kaytettava pahvikaaretta tai
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—koteloa.

Atk-nauhat sailytetaan standardin mukaisissa nauhakoteloissa ja
nauhakotelot paloturvallisissa kaapeissa.

8.5. Asiakirjojen sidottaminen

8.6. Asiakirjojen huolto

Poytakirjat ja muut tarkeét asiakirjat sailytetdéan sidottuina, myos
pysyvaan sailytykseen maarétyt viranhaltijapoytékirjat sidotaan.
Siteiden paksuus saa olla 6 - 8 cm. Pdytékirjahakemisto (esim.
aakkosellisena) sidotaan yhteen poéytakirjan kanssa.

Poytéakirjat sidotaan neulontamenetelmalld kirjaksi. Sidonnassa ei
saa kayttdd pelkkda liimasidontaa eika kansina muovikansia.
Irtolehtind sailytettavéat poytakirjat sijoitetaan vaippalehtien valiin.
Poytakirjoja ei saa rei’ittda eika nitoa yhteen. Sidotut samoin
kuin irtolehtina sailytettavat poytakirjat sailytetaan
arkisto-koteloissa.

Arkistovastuu henkil6t toimittavat sidottavaksi tarkoitetut aineistot
sitomiskuntoon laitettuina keskusarkistonhoitajalle, joka huolehtii
keskitetysti asiakirjojen sidottamisesta.

Paperiliittimia (klemmareita) eika sinkittyja niittejd saa jattaa
pysyvasti sailytettaviin asiakirjoihin.

Keskusarkistonhoitaja antaa ohjeet asiakirjojen teknisesta
sailyttdmisesta ja korjausmenetelmista.

Pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen korjaus on jatettava
asiantuntijoiden tehtévaksi. Teipin kayttdminen asiakirjoissa on
kielletty.

9. ASIAKIRJOJEN SIIRTAMINEN KESKUSARKISTOON

9.1. Siirrettavat asiakirjat

Arkistonmuodostajan maaraajan sailytettavat asiakirjat siirretaan
valiarkistoon ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat siirretadn kunnan
keskusarkistoon arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Lakkautettujen tai toimintansa paattaneiden toimielinten asiakirjat
luetteloidaan ja siirretddn keskusarkistoon valittémasti toiminnan
loppuessa.

Erikseen maaratty osa kunnan keskusarkistosta toimii myos vali-
ja lahiarkistona, koska kunnalla ei talla hetkella ole riittavasti
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erillisia tiloja ndille osoittaa.

9.2. Asiakirjojen jarjestaminen luovutuskuntoon

9.3. Luovutusluettelo

Keskusarkistoon siirrettavien asiakirjojen on oltava
arkistointisuunnitelman  yhteydessa  annettujen ohjeiden
mukaisessa jarjestyksessa, sijoitettuina asianmukaisiin kansioihin
sekd nimidityina arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
Muovi- tai muita vastaavia mappeja ei saa tuoda keskusarkistoon.

Arkistovastuuhenkild merkitsee luovuttamansa  asiakirjat
arkistoluetteloon toimielimen arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti.

Asiakirjasiirrosta on sovittava etukateen
keskusarkiston-hoitajan kanssa.

Siirrettavista asiakirjoista laaditaan luettelo kahtena kappaleena,
joista toinen jaa keskusarkistoon ja toinen palautetaan
keskusarkitonhoitajan kuittauksella luovuttajalle.

Luovutusluettelossa on mainittava luovutettavat asiakirjat, siteiden
tai kansioiden mé&ara  asiakirjasarjoittain ja  sarjojen
muodostumisvuodet.

10. ASIAKIRJOJEN KAYTTO

10.1. Asiakirjojen lainaus viraston ulkopuolelle

Asiakirjoja saa lainata ainoastaan virkakdyttddn kunnan
viranomaisille, kansallisarkistolle tai maakunta-arkistoille.

Lainatuista asiakirjoista laaditaan kuitti, joka sijoitetaan arkistoon
asianomaisen asiakirjan kohdalle.

Lainaaminen tulee kysymykseen vain siind tapauksessa, etta
kokonaisuus on niin suuri, ettei siita ole kannattavaa ottaa
kopioita.

Asiakirjojen lainaamisesta on oikeutettu pdaattamaan
ainoastaan keskusarkistonhoitaja.

Asiakirjoja saa antaa yksityisten kayttdon ainoastaan viraston
omissa tiloissa ja arkistovastuuhenkilon valvonnassa.

Asiakirjojen lainaaminen yksityisille viraston ulkopuolelle on
ehdottomasti kielletty.
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Asiakirjojen lainaamisessa on lisédksi otettava huomioon
arkistolain, tietosuojalain, henkilorekisterilain ja -—asetuksen,
julkisuuslain, hallintolain ym. lakien vaatimukset ja salassapito.

10.2. Arkiston sisainen kaytto

Silloin kun kunnanviraston henkilokuntaan kuuluva tarvitsee
virkakayttoonsa keskusarkistossa sailytettavia asiakirjoja, hanen
on pyydettava niita keskusarkistonhoitajalta.

Asiakirjoja ei saa hakea keskusarkistosta ilman
keskusarkistonhoitajan lupaa eika niita myoskaan saa vieda
sinne ilman lupaa.

Lainatut asiakirjat palautetaan keskusarkistonhoitajalle ja
ainoastaan han saa sijoittaa ne takaisin paikoilleen, jolloin

my0s lainauskuitti havitetaan.
10.3. Asiakirjoista annettavat jaljennokset, otteet ja todistukset

Keskusarkistoon siirretyistd asiakirjoista annettavat viralliset
todistukset, otteet, jaljenndkset ja  selvitykset antaa
keskusarkistonhoitaja.

Osa-arkistonmuodostajan hallussa olevista asiakirjoista
annettavat viralliset todistukset, otteet, jaljennokset ja selvitykset
antaa osa-arkistonmuodostajan arkistovastuuhenkild. Viralliset
poytakirjan otteet allekirjoittaa kuitenkin poytakirjanpitaja tai
hanen keskusarkistonhoitaja.
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11. ARKISTOTILAT
11.1. Yleista arkistotiloista

Asiakirjojen sailymisen turvaamiseksi tulee asiakirjat sailyttda
tiloissa, joissa ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta
ja asiattomalta kaytolta.

11.2. Arkistotilojen rakentaminen ja peruskorjaaminen

Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja on sailytettava tiloissa, jotka on
rakennettu tai kunnostettu arkistotiloiksi.  Arkistolaitos antaa
sitovat maaraykset tallaisille  arkistotiloille  asetettavista
vaatimuksista.

Ohjeissa mainitaan arkistotilojen sijoittelu, tilojen palonkestavyys,
lujuus, tiivistys, ovet, ikkunat, ilmastointilaitteet, lammityslaitteet,
sahkolaitteet, sammutus- ja paloilmoituslaitteet jne.

Ohjetta on noudatettava arkistotiloja suunniteltaessa ja
rakennettaessa.

Ohje kokonaisuudessaan l6ytyy internetista:
www.elka.fi/palvelut/rakennusohje.html

11.3. Arkistotilojen kaytto

Arkistotilat  on tarkoitettu ainoastaan asiakirjojen
sailyttdmiseen ja tutkimiseen. Arkistotiloja ei saa kéayttda
muiden tavaroiden sailytyspaikkana.

Arkiston kaytto tulee tapahtua arkistovastaavan valvonnassa, ts.
yksityisia henkiloita, tutkijoita jne. ei paastetd arkistoon ilman
valvontaa.

12. ARKISTOTOIMEN TOIMINTAOHJEEN YLLAPITAMINEN

Muutokset arkistotoimen toimintaohjeeseen hyvaksyy
kunnan-hallitus keskusarkistonhoitajan esityksesta.

Mikali muutosta voidaan kuitenkin pitaéa vahaisena tai se perustuu
laki- tai asetusmuutokseen, kunnan hallintosdanto- tai muuhun
sdantdmuutokseen tai muuhun viranomaisen (esim.
arkistolaitoksen, maakunta-arkiston) antamaan paatokseen tai
muutoksen, voi keskusarkistonhoitaja viranhaltijapaattksellaan
tehda asiaa koskevan muutoksen arkistoimen toimintaohjeeseen.

Arkistonmuodostussuunnitelmat ja arkistotoimen toimintaohjeen

liteosan hyvaksyy keskusarkistonhoitaja tekemalla asiasta
viranhaltijapaatoksen.
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Jokaisen arkistonmuodostajan arkistovastuuhenkilé vastaa
omalta osaltaan ao. arkistonmuodostajan
arkiston-muodostussuunnitelman yllapitdmisesta ja
uusimisesta sekad toimittaa sen  keskusarkistonhoitajan
hyvaksyttavaksi. Uusittua tai muutettua suunnitelmaa ei saa
kayttoonottaa ilman hyvaksyntaa.

Keskusarkistonhoitaja antaa  muille  arkistonmuodostajille
tarkempia maarayksia ja ohjeita taman sddnnén soveltamisesta.

13. ASIAKIRJOJEN SUOJELU

Arkistotoimen toimintaohjeen ja arkistonmuodostussuunnitelmien
lisdksi arkistonmuodostajien tulee noudattaa kunnanhallituksen
17.12.1991, § 380, hyvaksymé&a asiakirjojen suojelusuunnitelmaa.
Suojelusuunnitelman toimeenpanosta tarvittavat ohjeet antaa
keskusarkistonhoitaja. Suojelusuunnitelmat uudistetaan
arkiston-muodostussuunnitelman yhteydessa.

Suojelusuunnitelmanlaatimisesta on Arkistolaitos antanut ohjeen
11.5.2004. Ohje on voimassa viisi vuotta ja se l0ytyy osoitteesta:
www.narc.fi/ohjeet.html

14. MUUT MAARAYKSET JA OHJEEN SOVELTAMINEN

Taméan lisadksi arkistonmuodostajien tulee noudattaa, mita
arkistolaissa ja —asetuksessa, tietosuojalaissa, hallintolaissa,
henkilorekisterilaissa ja —asetuksessa seka muissa laeissa ja
asetuksissa on asiakirjojen ja asioiden kasittelystd saadetty tai
niiden nojalla taikka muutoin annetuissa sdannoksissa ja ohjeissa
maaratty.

Keskusarkistonhoitaja  antaa  muille  arkistonmuodostajille
tarkempia maarayksia ja ohjeita tdman toimintaohjeen seka
muiden arkistonmuodostusta saatelevien lakien ja ohjeiden
soveltamisesta.

Kunnan hallinto-, yms. saantdja sovelletaan asiakirjahallintoon ja
arkistonmuodostukseen toissijaisesti.
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Toimintaohjeen liitteet

1.

Pown

No o

8.

9

Arkistonmuodostajat ja niiden vastuunalaiset arkistonhoitajat
(tarkistetaan toimintaohjeen hyvaksymisen jalkeen)
Arkistonmuodostussuunnitelmat (uudistusty6 kaynnissa)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta

Arkistolaitoksen paatds arkistokelpoisista materiaaleista ja
menetelmista

Arkistolaki ja -asetus

Hallintolaki

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja asetus
viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta

Henkilotietolaki

Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa

10. Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa
11. Laki sédhkdisista allekirjoituksista
12.Arkistolaitoksen ohje 62/40/2003, 11.5.2004 asiakirjojen

suojaaminen poikkeusoloissa
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