Paimion kaupungin tiedon-
hallinnan, asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen toimintaohje

Hyvaksytty: Kaupunginhallitus 1.12.2021 § 136



1 Tiedonhallinnan ja arkistotoiMeEN PEIUSLEET........uvii i e e e e e raaee s 1

2 Tiedonhallinnan ja arkistotoimen organisointi, tehtdvat ja vastuut ........cccoccveeiiiiiieninciec e, 2
2.1 Kaupunginhallituksen tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon tehtavat........cccccovviiiiiiiiieiiiiieeccee, 2
2.2 Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavan viranhaltijan tehtavat ..........c.ccccoeovieiniie e, 3
2.3 Lautakunnan asiakirjahallinnon tehtaVat ... e 4
2.4 Luottamushenkil6t, esittelijat, valmistelijat, viranhaltijat ja tyontekijat .......cccoccvvvveviiiiiiiiiiicienn 4
2.5  Tilaajan ja tuottajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuKSISSa ........ccccciieeiiiieieiciiiee e 4

3 Arkistotoimi ja asiakirjahallinto ......c..eeeieiiiii i e e 5
3.1 Arkistotoimen tehtavat ja taVoittEet.. ..o i e 5
3.2 Asianhallinta, kirjaaminen ja reKisterointi......cccccoveiieciiieieiiee e e e s aaee e 6
3.3  Asiakirjan l[aatiminen ja vastaanottamineN ............oeieiiiiiieciiie e e e areee s 7
3.4 Saapuvat Viralliset @asiakirjat .......coocciiii i e 8
3.5 Poytakirjojen arkistointi ja lteKAYTANTO ....c.eeeviiciiie e 8
3.6 Organisaatiomuutostilanteiden hallinta...........cccouieiiiiiie e e aaee e 8

4  Tiedonohjaussuunitelma TOS ja tehtaVAlUOKITUS ........eeeivciiiiiiiiiie e 9
4.1 Tiedonohjaussuunnittelun Periaatteel........cui i iiiii i 9
4.2  Tehtavaluokitus (asiaryhmitys, arkistokaava) ........ccccoccierieeiiii e e 10
4.3 SAhKOiset tieTO@IN@ISTOL...cciutiiiiiiiiee ettt e sb e st e s bt e e sabeesbeeesateesneeesareeas 10

I TW] (e Yo &= I - W g - 1Y/ - 1 01 =1 o PSPPI 11

6  Arkistointikelpoisuus ja SAilytySteKNiikKa ..........ccooecviiiiiiiiiie e e 12
6.1 Materiaalit ja MENETEIMEL.......cccc e e et e e e e tbe e e e e aree e e enbaeeeeennes 12
6.2 Asiakirjojen SAilYtYSVAINEEL.....ccccuiiiieciiie et e s e e e b ee e e e earees 12

T KESKUSAIKISTO ...ttt ettt sttt st ettt b e s bt e she e e at e et e e beesbeesatesabeeabe e b e e nbeenneas 12
7.1  Asiakirjojen ja tietoaineistojen siirto kunnan keskusarkistoon...........cccceeecieeiciiei e, 12
7.2 Luettelointi ja kuvailu kunnan keskusarkistoSsa ........ccceeieiiieiiiiiiieicciee e 13
7.3  Asiakirjojen lainaaminen kunnan paatearkiStoSta .........cceecuiieeeiiiiee e e 13

I 1= o] o =1 1771 [V USRS 13
8.1  Tietopalvelu ja tIEtOPYYNNOL ..ccccuiiiieciieee et e e e e aree e s s e e e e e abaee e enbeeeeennsees 13
8.2  Asiakirjojen julkiSuus ja tIETOSUOJA ..cccuuiiiiiiiiiiecciee e e bae e e 14

9 Tietoturva, tietosuoja ja asiakirjojen suojelu poikkeusoloissa.........ceevveeieeciiiiieie e 14



Tiedonhallinnan ja arkistotoimen perusteet

Paimion kaupungin tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena
on ohjata tiedonhallintaa, tiedonohjausta, asiakirjallisen tiedon kasittelya, rekisterinpitoa,
arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa seka maaritella kunnan tiedonhallinnan ja arkistotoimen
toimijat ja heidan tehtdvansa. Tama ohjeistus koskee kaikkia asiakirjoja kdsittelevia viran- ja
toimenhaltijoita seka luottamushenkildita.

Paimion kaupungin konserniyhtiot noudattavat tata ohjeistusta soveltuvin osin.

Taman toimintaohjeen lisdksi on noudatettava
*  Arkistolakia
* Asetusta arkistolaitoksesta
* Asetusta viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
* EU:nyleista tietosuoja-asetusta ja sen kansallisia soveltamisohjeita
* Tiedonhallintalautakunnan suositusta asiankasittelyn metatiedoista
* Hallintolakia
*  Kuntalakia
* Lakia digitaalisten palvelujen tarjoamisesta
* Lakia hallinnon yhteisistd sahkoisen asioinnin tukipalveluista
* Lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
* Lakia sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
* Lakia vahvasta sahkoisesta tunnistamisesta ja sahkdisista allekirjoituksista
* Lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta
* Lakia yksityisyyden suojasta tyoelamassa
* Tietosuojavaltuutetun toimiston antamia ohjeita
* muita erityislakeja seka Kansallisarkiston maarayksia ja ohjeita
*  Paimion kaupungin hallintosdant6a
*  Paimion kaupungin tietosuoja- ja tietoturvaohjeita
*  Suomen Kuntaliiton suosituksia

Asiakirjahallinnon jarjestaminen kuuluu Arkistolain mukaan kunnanhallitukselle, joka hyvaksyy
tiedonhallinnan ja arkistotoimen toimintaohjeen. Toimintaohje on saatettava ajan tasalle
organisaation tai toiminnan muuttuessa.

Tama toimintaohje korvaa Paimion kunnanhallituksen 6.9.1995 hyviaksyman arkistotoimen toiminta-
ohjeen. Tama toimintaohje tulee voimaan 1.1.2022 alkaen.



2 Tiedonhallinnan ja arkistotoimen organisointi, tehtavat ja vastuut

2.1 Kaupunginhallituksen tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon tehtavat

Tiedonhallintayksikolla tarkoitetaan viranomaista, jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta
tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti.

Paimion kaupunki on tiedonhallintayksikkoé. Kaupunginhallituksen vastuulla on jarjestaa tiedon-
hallinta lain vaatimusten mukaisesti. Paimion kaupunginhallitus vastaa siitd, etta tiedonhallinta-
laissa (906/2019) saadetyt vastuut, kdytannot ja valvonta on méaritelty kunnan eri tehtavissa.

Tiedonhallintalain tarkoituksena on:

1. varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka tietoturvallinen
kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi,

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

3. edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta.

Tiedonhallintalaissa sdddetdaan kuvausvelvoitteesta, tiedonhallintamallista ja laki korostaa tiedon
elinkaarta ja tietoturvallisuuden huomiointia koko elinkaaren ajan.

Tiedonhallintamalli on hallinnon sisdinen maarays ja sen tulee olla selkea kuvaus laajennetusta
tiedonhallinnasta. Mallissa kuvataan toimintaprosessit, tietovarannot, tietoaineistot, tieto-
jarjestelmat ja tietoturvajarjestelyt seka millaisia tietojarjestelmiin ja tietovarantoihin liittyvia
kytkoksia kunnalla on muihin toimijoihin.

Tiedonhallintalain mukaan tiedonhallintamallin on sisdllettava vahintaan tiedot:

1. toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeista, prosessista vastaavasta viranomaisesta, prosessin
tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin,

2. tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja
tietojarjestelmiin seka luonnollisten henkildiden suojelusta henkilotietojen kasittelyssa seka
naiden tietojen vapaasta liikkkuvuudesta, tietosuoja-asetuksessa tarkoitetun selosteen

sisallosta tai, jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-asetuksen mukaan laatia, tietovarannosta
vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista
tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailytysajoista,

3. tietoaineiston arkistoon siirtdmisesta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai tuhoamisesta,
4. tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta, tietojarjestelman
kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista muihin tietojarjestelmiin ja liittymissa
kaytettavista tiedonsiirtotavoista seka

5. tietoturvallisuustoimenpiteista.
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Kaupunginhallituksen vastuut tiedonhallinnan toteuttamiseen ovat:

1. vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta, muutosvaikutusten
arviointi ja asiakirjajulkisuutta koskeva kuvaus,

2. vastuu tietoaineistojen sahkdiseen muotoon muuttamisesta ja saatavuudesta,

3. vastuu tietoturvallisuusjarjestelyistd, tietojarjestelmien toiminnasta ja yhteen toimivuudesta seka
tietovarantojen yhteen toimivuudesta ja

4. vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestamisesta seka tietoaineistojen
sailyttamisen jarjestamisesta.

Tiedonhallintaan liittyvien tehtavien toteuttamisesta vastaa kaupunginjohtajan nimeama
tiedonhallintalain ohjausryhma.

Paimion kaupunginhallitus vastaa siitd, ettd arkistotoimen vastuut, kdytdannot ja valvonta on
maaritelty kunnan viranomaisen tehtavissa.

Kaupunginhallituksen tulee huolehtia arkistolain 7-9 §:n mukaisista velvoitteista:

1. maarata kunnan asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtava
viranhaltija,

2. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja toimialojen
vastuuhenkildiden tehtavista,

3. péaattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS) yleisista periaatteista (sisalto, laadinnan vastuut,
vahvistaminen kdyttéon, valvonta ja seuranta) seka

4. nimeta kunnan arkistonmuodostajat (Paimion hallintosdannon 22.2. kohta 9 mukaan ko.
paatodsvalta delegoitu hallintojohtajalle).

Arkisto muodostuu tehtdva/toimialakohtaisista arkistoista. Arkistonmuodostajana julkishallinnon
organisaatio rekisterdi vireille tulevat asiat ja niihin liittyvat asiakirjatiedot, paattda maaraajan
sailytettdvien asiakirjojen sailytystavoista ja —ajoista seka vastaa asiakirjatiedon sdilymisesta ja
tietopalvelusta.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavan viranhaltijan tehtavat

Asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava viranhaltija (arkistosihteeri) johtaa kaupungin-

hallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa kaupungin pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista

seka

1. vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja taytantoon-
panosta,

. ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kaupungin tiedonhallintaa,

. hyvaksyy tiedonkasittelyn, sdilytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen,

. vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista,

. laatii kaupungin asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan annettujen ohjeiden
mukaisesti seka

v A~ W N

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.
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2.4

2.5

Lautakunnan asiakirjahallinnon tehtavat

Lautakunta huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maardysten ja
ohjeiden mukaisesti. Toimialajohtajat nimeavat tiedonhallinnan ja arkistotoimen vastuuhenkil6t
omalle toimialueelleen ja vastaavat toimialueensa tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja
arkistotoimesta samalla tavalla kuin muustakin operatiivisesta toiminnasta.

Tiedonhallintavastaava (tiedonhallinnan ja arkistotoimen vastuuhenkil®)

1. laatii vastuualueensa tiedonohjaussuunnitelman ja pitaa sitd jatkuvasti ajan tasalla yhteistydssa
tehtdvaa hoitavien henkildiden ja asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan kanssa,

2. valvoo ja ohjaa omalla toiminta-alueellaan tiedonohjaussuunnitelman noudattamista,

3. vastaa toimialan kirjattavien asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnista,

4. vastaa tehtdvaalueensa asiakirjojen hoidosta, sdilyttamisesta ja niihin liittyvasta tietopalvelusta,
kunnes asiakirjat on siirretty paatearkistoon,

5. huolehtii tehtdvaalueensa asiakirjojen seulomisesta ja havittamisesta vuosittain siten, etta
tietosuoja on varmistettu,

6. laatii havitys-, siirto- ja arkistoluettelot,

7. siirtaa pysyvasti ja pitkaaikaisesti (yli 10 v.) sdilytettavat asiakirjat paatearkistoon johtavan
viranhaltijan ohjeistuksella ja

8. huolehtii siita, ettd pysyvasti ja pitkdan sailytettavat asiakirjat laaditaan ja tiedot tallennetaan
pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja menetelmia kayttaen.

Luottamushenkilot, esittelijat, valmistelijat, viranhaltijat ja tyontekijat

Jokainen kaupungin palveluksessa oleva seka luottamushenkilé on velvollinen kasittelemaan ja
sailyttdmaan huolellisesti kasiteltdavanaan olevia paperisia ja sahkoisia asiakirjoja annettujen
madradysten, ohjeiden ja sovittujen menettelytapojen mukaisesti. Asiakirjoja on kasiteltava ja
sailytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kadytolta.
Erityisesti on varmistettava, etteivat asiattomat pddse kasiksi salaiseksi luokiteltuihin tietoihin.
Téllaisia tietoja tulee sailyttaa lukitussa paikassa ja erilldan julkisesta aineistosta. Tietojarjestelmissa
salassa pidettavien tietojen kaytté maaritelladn kayttooikeuksin. Omia kdyttajatunnuksia ei saa
luovuttaa toisille. Jarjestelman toimintatapa ja tiedonohjaussuunnitelma ohjaavat tietojen kasittelya.

Jokainen kaupungin palveluksessa oleva vastaa henkilokohtaisessa postissa saapuneiden asiakirjojen
toimittamisesta rekisterditavaksi toimialansa kirjaamoon asianhallintajarjestelmaan tai
operatiiviseen jarjestelmdan, mikali asia edellyttaa rekisterdintia.

Pelkastaan sahkoisessa muodossa eri tietojarjestelmiin tai verkkolevyille tallennettuja asiakirjoja
koskevat samat sdilytysaikavelvoitteet kuin paperiasiakirjoja ja niiden sadilyminen ja havittaminen
tulee varmistaa.

Tilaajan ja tuottajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuksissa

Toimeksianto- ja vastaavat ostopalvelusopimukset voivat koskea kaupungin lakisdateisten palvelujen
jarjestamista tai kaupungin tosiasiallisen toiminnan jarjestamista. Lakisaateisiin ostopalveluihin
liittyvat asiakirjat ovat kaupungin asiakirjoja. Vaikka ostopalvelutilanteissa palveluntuottajan laatimat



asiakirjat eivat ole fyysisesti kunnan hallussa, niiden kasittelyn jarjestaminen on lahtékohtaisesti
kaupungin vastuulla.

Palvelu- ja toimeksiantosopimuksissa on sovittava kirjallisesti seuraavista asiakirjahallinnan vastuista.

Palvelun tilaaja ja palvelun tuottaja:
1. nimeavat asiakirjahallinnan vastuuhenkil6t,
2. sopivat tilaajan omistamien asiakirjojen
osalta:
- kenelld on vastuu tietojen antamisesta ja tietopalvelusta salassa pidettavat tiedot
huomioiden
- tavasta, jolla palvelun tuottaja vastaa asiakirjojen laatimisesta, sailyttamisesta ja
havittamisesta seka pitkdaikais- ja pysyvasti sailytettdavan aineiston palauttamisesta
tilaajalle
- henkilorekisterinpitdjan tehtdvien hoitamisesta.

Sopimuksen paattyessa palveluntuottajan tulee luovuttaa asiakirjallinen tieto palvelun tilaajana
toimivalle Paimion kaupungille.

Sosiaalitoimen osalta palvelun paattyessa palveluntuottajan tulee luovuttaa asiakirjallinen tieto
palvelun tilaajana toimivalle Paimion kaupungille.

3 Arkistotoimi ja asiakirjahallinto

3.1 Arkistotoimen tehtavat ja tavoitteet
Tiedonhallinnan ja arkistotoimen piiriin kuuluvat kaikki Paimion kaupungissa tehtavien johdosta
tuotetut seka organisaatiolle saapuneet paperiset ja sdhkoiset asiakirjat.

Arkistotoimen tehtdvana on huolehtia Paimion kaupungin asiakirja-aineiston sailyvyydesta ja
kasittelysta asiakirjan koko elinkaaren ajan seka tietopalvelun, tietosuojan ja tietoturvan
varmistamisesta kaikissa oloissa. Elinkaariajattelun Iahtékohtana on asiakirjatiedon suunnitel-
mallinen kasittely ja hallinta osana organisaation kasittelyprosesseja. Henkilotietojen elinkaarella
tarkoitetaan ajanjaksoa, johon kuuluvat suostumus, kerdaminen, kasittely, luovutus, arkistointi seka
poisto.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan sailytetta-
vien asiakirjojen havittamisen, asiakirjojen jarjestamisen, luetteloinnin, kuvailun ja pysyvasti saily-
tettavan aineiston keskusarkistoon siirtdmisen avulla.

Asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaiheet kattavat aktiivi- ja passiivivaiheen ja elinkaaren loppuvaiheet
pysyvasti sdilytettavan asiakirjatiedon osalta historiallisen vaiheen ja maaradajan sailytettavan asia-
kirjatiedon osalta passiivivaiheeseen sisaltyvan havittamisen.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa on hoidettava siten, etta se
1. tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista,
2. toteuttaa julkisuusperiaatetta,
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3. edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa,
4. ottaa huomioon yksityisten ja yhteisojen oikeusturvan ja tietosuojan ja
5. asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina.

Vaatimus hyvasta tiedonhallintatavasta kohdistuu my6s sahkdisen asioinnin kehittdmiseen ja
tietojarjestelmien suunnitteluun, kayttéonottoon ja kayttoon. Tietojarjestelmien kehittamisessa ja
suunnittelussa tulee kaupungin yhteisty6ssa tietojarjestelmatoimittajan kanssa varmistaa
tietojarjestelmien yhteen toimivuus.

Asianhallinta, kirjaaminen ja rekisterdinti

Asianhallinta on viranomaisessa kasiteltavien asioiden ja asiakirjojen suunnitelmallista ja
yhdenmukaista hallintaa. Viranomaisen on pidettava luetteloa kéasiteltavaksi annetuista tai
otetuista, ratkaisuista ja kasitellyistd asioista. Asianhallinnan avulla viranomainen toteuttaa
julkisuusperiaatteen ja lainmukaisen asiankasittelyn vaatimuksia. Paimion kaupungilla on kay-
tossa asianhallintajarjestelma, jolla hallitaan asioiden ja asiakirjojen vireille tuloa, kasittelyvaiheita,
asioiden valmistelua ja paatoksentekoa. Tavoitteena on ldhitulevaisuudessa ottaa kdyttoon
sahkdinen arkisto.

Kansalaisilla on oikeus saada tietoa viranomaisen julkisista asioista ja asiakirjoista. Perustuslain
mukaisesti viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden
julkisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Salassapitosaannoksiin
perustuen kirjattujen asiakirjojen ja niissa olevien tietojen antamista voidaan rajoittaa.

Asian julkisuus alkaa diaarimerkinnasta. Asiarekisterin yllapitaminen mahdollistaa asioiden seuran-
nan, ja ettd asiat ja niihin liittyvat asiakirjat ovat |0ydettavissa. Rekisterista tulee voida vaivatta antaa
tieto siihen tehdyista julkisista merkinnoista tietopalvelupyynnon tekijalle. Asian avaustieto on aina
julkinen. Julkisena tietona voi pitda asian nimea, avauspaivamaaraa, asian julkisuusluokkaa ja
tehtavaluokkaa. Salassa pitaminen ja henkilotietojen suojaaminen kohdistuu asian avauksen muihin
merkintéihin.

Asian kasittelyvaiheita ovat neuvonta ja ohjaus, vireillepano ja -tulo, valmistelu ja kasittely,
paatoksenteko, tiedoksianto, toimeenpano, muutoksenhaku, seuranta ja valvonta. Asian
valmisteluprosessiin voi kuulua erilaisia toimenpidetason kasittelyvaiheita, kuten asiakirjan
siirtdminen, tiedon, lausunnon tai selvityksen pyytdminen, antaminen, tdydentdminen, kuuleminen
ja allekirjoittaminen. Hallintoasia paattyy yleensa ratkaisuun, joka ei aina ole valttamatta paatos,
vaan se voi olla myds asiakirjan toimittaminen toiselle viranomaiselle.

Hallintoasian sahkdisesta vireillepanosta ja kasittelysta sekd paatoksen sahkoisesta tiedoksiannosta
saddetddn sahkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa laissa. Sahkaisia tiedonsiirto-
menetelmia apuna kayttden saapuneiden asiakirjojen kirjaamisessa toimitaan samoin kuin vastaavan
paperimuotoisen asiakirjan rekisteréinnissa ja muussa kasittelyssa.

Paimion kaupunki arkistonmuodostajana on velvollinen yllapitamaan asiarekisteria, joka sisaltaa
valmistelussa olevat ja jo kasitellyt asiat. Kunnassa vireille tuleva asia tulee kirjata eli rekisteroida
asianhallintajarjestelmaan, ellei tehtavaa tai palvelua varten ole kdytossa erityisrekisterina toimivaa
tietojarjestelmaa. Asianhallinnassa kirjaamiskausi on yksi kalenterivuosi. Eri rekistereiden valiset
suhteet tulee olla selkeat ja paallekkaista rekisterdintia tulee valttaa.
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Viranomaisen kasiteltaviksi annetuista ja otetuista asioista tehdaan vahintaan merkinnat:

1. asian vireille saattajasta, asiakirjan saapumispadivasta, tai, milloin asiakirja on viranomaisen laatima,
sen laatimispaivasta, seka asian laadusta;

2. suoritetuista valitoimenpiteista, kuten toimituksista seka selvitys- ja lausuntopyynnoista ja niita
koskevista asiakirjoista;

3. asian lopputoimenpiteista ja niita koskevista asiakirjoista.

Asianhallintajarjestelmalla hallitaan mm. toimielinten kasittelyssa olevat asiat, niiden kasittelyvaiheet
ja toimenpiteet seka toimenpiteisiin liittyvat asiakirjat. Toimielinten ja viranhaltijoiden paatoksen-
tekoa yllapidetaan keskitetysti asianhallintajarjestelmalla. Mikali viranhaltijapaatoksia tehdaan
muussa tietojarjestelmassa, paatoksista on yllapidettava ajan tasalla olevaa paatosrekisteria.

Kun saapuva asiakirja tai sahkdinen viesti kdynnistaa asian vireille tulon, asia kirjataan eli rekiste-
roéidaan asianhallintajarjestelmaan ja samalla asiakirja skannataan ja liitetdan asian yhteyteen.
Tehtdvaa suorittavan viran- tai toimenhaltijan velvollisuutena on toimittaa valmisteluun ja
kasittelyyn liittyvat asiakirjat kirjaajalle, joka tallentaa asianhallintajarjestelmaéan asiakirjat siten,
etta asian kasittely on ajan tasalla ja asiakirjat ilmenevat asianhallintajarjestelmasta. Asiakirja
ohjataan valmistelijalle sahkoisessa asianhallintajarjestelmdassa. Kun asian kasittely paattyy, kirjaaja
vastaa myo0s asian paattamisesta arkistomerkinndin.

Erityisrekistereita yllapidetaan palvelutehtavien vireille tuloa, hoitamista ja seurantaa varten.
Erityisrekistereihin rekisterdityjen asioiden késittelystd muodostuu asia- ja / tai padtosrekisteri seka
asiakirjahakemistoja. Erityisrekistereja ja asianhallintarekistereja koskevat samat velvoitteet. Tieto
siitd, mita asioita ja asiakirjatietoja rekisteriin sisaltyy, tulee sisaltya tiedonohjaussuunnitelmaan.

Asioiden sdhkoista rekisterdintia varten viranomaisella tulee olla kdytossa organisaation toimintoihin
ja tehtaviin perustuva tehtavaluokitus. Paimion kaupungin tiedonohjaussuunnitelma pohjautuu
kuntien yhteiseen tehtdvaluokitukseen. Tehtavaluokitus edistda asioiden 16ytymistd, samoin asialle
annettu otsikko. Asian otsikon tulee olla kuvaava ja tdsmallinen. Asian nimessa tulee valttaa
henkilotiedon kayttoa.

Asiakirjan laatiminen ja vastaanottaminen

Asiakirjan laatija vastaa asiakirjan asiasisallosta, kieliasusta ja ulkoasusta seka tekee arvion siita,
sisaltyyko asiakirjaan lain mukaan salassa pidettavaa tietoa. Mikali asiakirjaan sisdltyy salassa
pidettdvaa tietoa, on asiakirjaan tehtava merkinta salassapidosta.

Laatija vastaa siitd, etta salassa pidettavien ja luottamuksellisten asiakirjojen tietoturvasta huo-
lehditaan ja etta kaikkien asiakirjojen kasittelyssa ja jakelussa noudatetaan kirjesalaisuuden,
yksityisyyden suojan ja hyvan hallintotavan vaatimuksia.

Laaditut ja vastaanotetut asiakirjat seka asiaan liittyvat paatokset tallennetaan sahkoisessd muodossa
asianhallintajarjestelmaan. Vain pitkaan ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat on tulostettava arkistoon
pitkaaikaista sadilytysta kestavia materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmia kayttden. Paimion
kaupunki on ottamassa kayttoon sahkdisen arkiston. Sahkoisen arkiston kdyttéonoton ja tulevan
arkistolain uudistuksen jalkeen arkistotulosteita ei enaa tarvitse ottaa.
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3.5

3.6

Luottamushenkiloille tarkoitetut asiakirjat jaetaan luottamushenkildiden kayttoon paasaantoisesti
sahkdisesti tietoturva huomioiden.

Saapuvat viralliset asiakirjat

Paimion kaupungin viranhoitoon liittyvan sahkopostiliikenteen tulee kulkea virallisen (paimio.kau-
punki@paimio.fi) sahkopostin kautta, jotta varmistetaan asian kasittely ja tiedon kulku. Virallinen
viestinta tulee erottaa henkilokohtaisesta viestinnasta. Sdhkopostilla valitettavan aineiston kohdalla
ja asioiden hoidossa on noudatettava kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvan hallintomenet-
telyn periaatteita. Salaiseksi luokiteltua aineistoa ei saa lahettaad suojaamattomalla sahkoéposti-
yhteydella.

Saapuvan ja lahtevan postin ja séhkopostin tulee aina kulkea kirjaajan kautta. Mikali viranhaltijan tai
tyontekijan tydsahkopostiin saapuu virka-asioita tai tydtehtavia koskevia asiakirjoja, séhképostin
kayttajan vastuulla on valittaa sahkopostilla asiakirja viipymatta kirjaajalle, joka tallentaa ja liittaa
mahdolliset liitteet asianhallintajarjestelmaan.

Sahkopostijarjestelma ei ole arkistointijarjestelma, vaan asiakirjat kirjataan asianhallintajarjestel-
maan tai erityisrekistereihin. Paimion kaupungille saapuneet viralliset kirjepostit skannataan sah-
kdiseen muotoon asianhallintajarjestelmaan.

Poytakirjojen arkistointi ja liitekaytanto

Poytéakirjojen arkistointia koskevilla menettelyohjeilla pyritddn varmistamaan tiedon sailyminen.
Toimielinten poytakirjat ovat pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ja ne on laadittava arkistokelpoisin
menetelmin. Esityslistaa laadittaessa on kiinnitettdva huomiota poytéakirjan liitteiden arkistointiin
seka pysyvasti sailytettavien tietojen paallekkaisen arkistoinnin valttdmiseen. Esityslistaan voi sisaltya
madrdajan sailytettavaa esityslistan oheismateriaalia ja pysyvasti sdilytettavia poytakirjan paatos-
liitteita.

Esityslistan oheismateriaali on lisdinformaationa, viiteaineistona tai tiedoksi annettavana aineistona
asiaa esittelevaan pykalan perusosaan. Oheismateriaalia ei arkistoida pysyvasti poytakirjan osana,
vaan asiaan kuuluvassa asiankasittelyn kohdassa ja havitetdan asiakirjalle annetun maaraajan
kuluttua. Esityslistassa mainitaan sana oheismateriaali. Mikali kysymyksessa on oheismateriaali, asian
esittelyssa ja paatoksessa ei voida nojautua eika viitata oheismateriaaliin.

Poytakirjan paatosliitteet ovat asiakirjoja, joiden tietosisaltda ei voida esittda asian laajuuden vuoksi
pykalan selostusosassa tai joihin viitataan paatoksessa. Asiakirjat selventavat ja tdsmentadvat paa-
tosta. Paatosliitteen on oltava Kansallisarkiston maaraama pysyvasti sadilytettava alkuperdinen
kappale ja se kiinnitetaan kokouspdytakirjaan.

Organisaatiomuutostilanteiden hallinta
Kaupungin on turvattava hyvan tiedonhallintatavan toteutuminen muutostilanteissa.

Arkistolain edellyttaman suunnitelmallisen arkistonmuodostuksen vuoksi asiakirjahallintoa koskevat
muutokset on suunniteltava ajoissa. Johdon rooli ja vastuu seka tuki ovat edellytys hallitulle muutok-
selle ja sen onnistumiselle.



Keskeisimmat muutostilanteet ovat toiminnan muutokset oman organisaation sisalld, toiminnan
siirtdminen toiselle palveluntuottajalle, toimeksianto- ja ostopalvelusopimukset, kuntien yhteiset
toimielimet, seutuyhteistyd ja maakuntahallinto. Selvitettavia asioita ovat arkistonmuodostuksen
jatkuminen seka arkistojen paattaminen. Kaupungin ollessa yksi arkistonmuodostaja, voidaan
muutostilanteita hallita kuvailutietojen avulla paattamatta arkistonmuodostusta.

Muutokseen ennakolta varauduttaessa asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava henkil
suunnittelee yhteistydssa johdon, tiedonhallintavastaavien ja tietohallinnon kanssa uuden
organisaation asiakirjahallinnon organisoinnin ja ohjeistuksen, vanhan organisaation arkiston-
muodostuksen paattadmisen ja arkistojen jarjestamisen, arkistotilojen kartoittamisen, resurssit ja
paikalliset ratkaisut. Yhteistydssa tietohallinnon kanssa suunnitellaan ja toteutetaan sahkoisten
tietojarjestelmien poistaminen kadytosta, uusien tietojarjestelmien kayttéonotto ja tietojen siirto
jarjestelmasta toiseen. Tiedonhallintavastaavien kanssa yhteisesti suunnitellaan ja toteutetaan
tarpeettomien asiakirjojen havittdminen, asiakirjatietojen siirrot paatearkistoon ja asiakirjatietojen
lainaaminen tai luovuttaminen uudelle organisaatiolle.

Arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa, jota ei saa rikkoa. Asiakirjat sailytetaan
arkistointiajankohtana voimassa olevan ohjeistuksen mukaan. Uusi ohjeistus ei muuta jo muodos-
tuneen arkiston jarjestysta eika arkiston sailytysaikoja ja -tapoja.

Muutostilanteessa keskeneraisten valmistelussa olevien asiakirjojen siirrossa tulee muistaa
yleisperiaate. Asiakirjat arkistoidaan aina sen arkistoon, jossa paatos tehdaan ja joka myos paatoksen
toimeenpanee. Keskeneraiset asiakirjat siirretaan sille taholle, jolle vastaava toimivalta uudessa
organisaatiossa on maaratty.

Uudelle organisaatiolle siirrettavista asiakirjoista laaditaan siirtoluettelo, johon merkitdan luovutet-
tavien sailytysyksikdiden lukumaara, luovutuseran koko hyllymetreina, luovutusajankohta, arkisto-
tunnus, asiakirjojen nimi, rajavuodet seka luovuttajan ja vastaanottajan tiedot allekirjoituksineen.

Toimielimia ja toimintayksikoita lakkautettaessa, merkitdan tiedonohjaussuunnitelmaan paattamis-
aika. Jos toimielimen tai toimintayksikdn tehtavia jatkaa toinen organisaatio, tehdaan tastakin mer-
kinta tiedonohjaussuunnitelmaan. Lakkautetun organisaatioyksikon arkistosta siirretdaan kaytossa
tarvittavat valttamattomat asiakirjat pitkdaikaislainoina uudelle organisaatiolle. Sama menettely
koskee, jos vain osa tehtavista siirtyy toiselle organisaatiolle. Asiakirjojen lainaamisesta ja siirtami-
sesta toiseen arkistoon on tehtdva merkinta arkistoluetteloon tai asia on muutoin dokumentoitava.

Toimintoja yksityistettdessa tai yhtiditettaessa aikaisemmin muodostunut arkisto paatetaan ja siir-
retaan kaupungin keskusarkistoon. Asiakkuuden tai toiminnan jatkumisen kannalta alkuperaisia
asiakirjoja voidaan vain lainata, mutta ei siirtaa yksityiselle tai yhtiolle. Lainatut asiakirjat palaute-
taan kaupungin keskusarkistoon kdyttétarpeen paatyttya.

4 Tiedonohjaussuunnitelma TOS ja tehtavaluokitus

4.1 Tiedonohjaussuunnittelun periaatteet
Paimion kaupunki on velvollinen yllapitdmaan arkistolain ja julkisuuslain mukaisen hyvan
tiedonhallintatavan toteuttamiseksi arkistonmuodostussuunnitelmaa. Paimion kaupungissa
asiakirjatiedon, niin sahkdisen kuin analogisen, elinkaarihallinnan ohjaus tapahtuu hyvaksytylla
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tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS). Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa organisaation kirjaamista,
rekisterdintia, seulontaa seka arkistointia ja silla on my6s viranomaistoiminnan julkisuutta palveleva
tehtava.

Tehtavakohtainen asiakirjatiedon kasittelyprosessi noudattaa tehtavan tyonkulkua. Kuvaus tehtavan
hoitamisen yhteydessa syntyvdsta asiakirjatiedosta, kasittelyvaiheista seka toimintaprosessista
toimenpiteineen tallennetaan tiedonohjausjarjestelmaan ja samalla maaritelldan asiakirjatiedon
elinkaarta ohjaavat metatiedot. Paimion kaupungin tiedonohjaussuunnitelman rakenne- ja
metatietomalli perustuvat Kansallisarkiston SAHKE2 -normiin.

Tiedonohjaussuunnitelman tulee sisaltaa kaikki Paimion kaupungin tehtavat, joissa syntyy asia-
kirjatietoa ja tietojen tulee olla virheettémia ja ajantasaisia. Tiedonohjaussuunnitelmaa yllapide-
taan vain sahkoisessd muodossa tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ). Tiedonohjaus on edellytys
sahkoisten asiakirjatietojen hallinnalle. Tiedonohjausjarjestelma valittda metatietoarvoja,
ohjaustietoja ja kasittelysdaantdja operatiivisille tietojarjestelmille, joissa asiakirjatietoa syntyy
tai kasitellaan.

Tyoyksikoiden tulee tunnistaa omat tehtava- ja asiakirjaprosessinsa. Tehtdavakohtaisen asiakirjatiedon
kasittelyprosessien laadinnan ja ajan tasalla yllapitdmisen vastuu on toimintaprosessien omistajilla.

Tehtavaluokitus (asiaryhmitys, arkistokaava)

Tehtavaluokitus on lakisdateisten tehtavien seka tuki- ja yllapitotehtdvien hierarkkinen luettelo.
Rakenne perustuu kuntien yhteiseen luokitukseen, joka jakautuu paatehtaviin, tehtaviin ja
alatehtaviin. Luokitus on organisaationmuutoksista riippumaton, eli vaikka tehtdvan hoitaminen
siirtyisi muulle organisaatiolle, luokitus ei muutu. Téma mahdollistaa asiakirjahallinnon kehittamisen
pitkalla aikavalilla.

Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan kunnan palvelut/tehtavat, niihin liittyvat kasittelyvaiheet ja
toimenpiteet asian vireille tulosta asian paattymiseen saakka, kasittelyvaiheiden toimenpiteissa
syntyvat tiedot tai tiedoista muodostuvat asiakirjat seka asiakirjojen kuvailutiedot mm. julkisuuden,
henkilotietoluonteen, sailytysajan sekd -muodon osalta seka tietojarjestelma missa asiakirja/tieto
sijaitsee tai mihin se rekisterdidaan. Lisaksi asiakirjatietoihin voidaan maarittaa kayttooikeudet ja
tiedon omistaja.

Tehtavaalueista vastaavien toimialojen tiedonhallintavastaavat huolehtivat, etta ko. tehtavien
tiedonohjaussuunnitelma on aina ajan tasalla. Asiakirjahallinnon johtava viranhaltija tarkistaa ja
hyvaksyy suunnitelmien versiot kayttoon.

Sahkdiset tietoaineistot

Kaupungin toiminnan yhteydessa syntyneet sahkdiset asiakirjat ja muut tietoaineistot ovat arkistolain
tarkoittamia asiakirjoja. Sahkdisten tietoaineistojen eheys, laatu, kaytettavyys, sdilyminen ja luotta-
muksellisuus on varmistettava tietojen elinkaaren kaikissa vaiheissa. Uusia tietojdrjestelmia hankitta-
essa on otettava huomioon, etta jarjestelma mahdollistaa asiakirjahallinnon ja arkistointitoimen-
piteiden suorittamisen SAHKE2 edellyttdmalla tavalla. Asiakirjallista tietoa sisaltava tietojarjestelm3
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tulisi voida integroida tiedonohjausjarjestelmaan, jotta tiedonohjaussuunnitelma ohjaisi tiedon
sailyttamista tai havittamista. Tiedon konvertointi jarjestelmien valilld tulee olla mahdollista. Mikali
tietoa ei saada konvertoitua vanhasta jarjestelmasta uuteen, tulee pitkaan sailytettavat tiedot
tulostaa paperille. Passiiviseksi katselukannaksi jdava vanha tietojarjestelma ei ole tiedon arkistoin-
tipaikka pitkadn tai pysyvasti sdilytettavien tietojen osalta.

Pysyvasti ja pitkdaan sadilytettavasta aineistosta otetaan paperitulosteet, mikali sdhkoisesta
arkistoinnista ei ole Kansallisarkiston sdilytysmuotopaatosta. Arkistolaki on vasta muuttumassa,
vaikka laki julkisesta tiedonhallinnasta edellyttaa sahkoista sailyttamista. Maaraajan sailytettavat
asiakirjalliset tiedot voidaan sailyttaa sahkdisessda muodossa ilman arkistolaitoksen
sailytysmuotopaatosta varmistaen tietojen fyysinen sdilyminen, kdytettavyys ja eheys.

5 Seulonta ja havittaminen
Tiedonohjaussuunnitelma toimii asiakirjojen seulonta- ja havittamisohjeena. Seulonta edistaa
asiakirjallisen tiedon kadytettavyytta ja vahentaa arkiston sailytys- ja kdayttokustannuksia. Asiakirjat on
arkistoitava tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti valittémasti asian kasittelyn paatyttya.

Pysyvasti ja pitkan aikaa sailytettdavaksi maaratyt asiakirjat erotellaan selkeasti maaraajan kuluttua
havitettavista asiakirjoista. Havittaminen hoidetaan vuosittain tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti
luovuttamalla asiakirjat jatepaperin kerdysta ja tuhoamista harjoittavalle toimijalle siten, ettei tieto-
suoja vaarannu. Kukin kaupungin palveluksessa oleva vastaa omien tyokappaleidensa ja tyopisteessa
sailytettavien asiakirjojen havittamisesta siten, etta tietoturvallisuus ei vaarannu. Erityista huolelli-
suutta on noudatettava salassa pidettavien tietojen havittdmisessa. Salassa pidettavat asiakirjat
kerataan lukittuihin tietosuojasailidihin ja aineiston havittdminen toteutetaan luotettavan ulkopuo-
lisen toimijan toimesta.

Kukin tiedonhallintavastaava vastaa sitd, etta asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt,
poistetaan tydhuoneesta ja lahiarkistosta vuosittain. Omaa kayttoa varten otettujen asiakirja-
kopioiden ja valmisteluvaiheeseen liittyvien luonnosten ja muistiinpanojen havittdmisesta vastaa
kukin viran- tai toimenhaltija itse. Kunnan palveluksesta lahtevan tyontekijan tulee jarjestaa ja
toimittaa hallussaan oleva arkistoon kuuluva aineisto vastuualueensa tiedonhallintavastaavalle.
Kaupungin keskusarkisto ottaa vastaan vain seulottua aineistoa, josta on poistettu henkil6kohtainen
aineisto.

Erityista huolellisuutta on noudatettava niin paperisia kuin sahkoisia asiakirjoja ja asiakirjallista tietoa
kasiteltdessa ja havitettdessa, ettei salaista ja ei-julkista tietoaineistoa joudu oikeudettomien hal-
tuun. Jokainen asiakirjallista tietoa kasitteleva henkilé on vastuussa hallussaan olevasta aineistosta
koko asiakirjan elinkaaren ajan.

Sahkoisessa toimintaymparistdssa sailytettaviltd asiakirjoilta edellytetaan jarjestelmiltad havitys-
toiminnallisuutta, joka mahdollistaa maaraajan sailytettavien asiakirjallisten tietojen havittamisen
jarjestelmasta sailytysajan umpeuduttua. Jarjestelman toiminnallisuuden ja asiakirjoihin liittyvien
sailytysaikametatiedon avulla tehdaan havitysesitys, jonka hyvaksymisen jalkeen asiakirjojen
havittdminen tapahtuu.
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Havitysluettelo tai operatiivisen tietojarjestelman tuottama havitysehdotus tulee aina hyvaksyttaa
arkistotoimesta vastaavalla viranhaltijalla ennen asiakirjan lopullista tuhoamista.

6 Arkistointikelpoisuus ja sailytystekniikka

6.1

6.2

7.1

Materiaalit ja menetelmat

Asiakirjatiedon suunnittelussa ja laatimisessa on otettava huomioon asiakirjan koko elinkaari ja
kayttajat. Pysyvasti ja pitkadn aikaa sailytettavat asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava
pitkdaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen.

Tietoaineistoja sdilytetdan paperin lisaksi sahkdisessda muodossa. Maaradajan sailytettavat voidaan
sailyttaa pelkastadn sahkoisessd muodossa sellaisissa tietojarjestelmissa, joissa voidaan turvata
tietojen kaytettavyys, eheys ja sdilyminen seka pystytaan huolehtimaan tarpeettomien tietojen
havittamisestd. Sahkoisissa tietojarjestelmissa olevissa asiakirjatiedoissa on varmistettava, etta
tiedot sdilyvat muuttumattomina ja kayttokelpoisina jarjestelmien muutoksista huolimatta.
Kansallisarkiston hyvaksymat sailytysformaatit ovat PDF/A ja XML.

Asiakirjojen sailytysvalineet

Keskusarkistossa pysyvasti ja pitkdan sdilytettava arkistoaineisto koteloidaan standardin SFS 4117
mubkaisiin Kansallisarkiston maaraamiin suojamateriaaleihin. Suojapapereiden / vaippalehtien tulee
tayttaa standardin SFS 5453 arkistopaperille asetetut vaatimukset. Pysyvasti sdilytettavista asia-
kirjoista on poistettava paperiliittimet, metalliosat, muovitaskut ja kumilenkit. Kortistot sdilytetdaan
tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa tai koteloissa. Suurikokoiset kartat ja piirustukset sailytetdan
karttakaapeissa vaaka- tai pystyasennossa tai tarpeen vaatiessa pahvisylintereissa. Valokuvat
sailytetdan arkistokelpoisissa valokuvakansioissa tai koteloissa. Diakuvat, filmit ja videonauhat
sailytetdan niita varten valmistetuissa koteloissa, laatikoissa tai rasioissa.

Paatearkisto

Paimion kaupungin pysyvasti ja pitkaaikaisesti sdilytettavien asiakirjojen sailytyspaikkana on
paatearkisto, jonne ei saa varastoida tyoyksikoista jarjestamatonta aineistoa eika arkistoon kuulu-
matonta tavaraa. Paatearkistossa asiakirjat ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja
asiattomalta kaytolta. Paatearkistossa asiointia kontrolloidaan keskusarkiston avaimen kaytto-
oikeuden valvonnan avulla ja ulkopuolisilta on arkistotiloihin paasy kielletty. Myos tyopisteissa ja
Iahiarkistoissa olevat asiakirjat on sdilytettava turvallisesti ennen paatearkistoon siirtoa.

Kunnan paatearkistotilojen tulee vastata Kansallisarkiston pysyvasti sdilytettavien asiakirjallisten
tietojen arkistotiloja koskevia maarayksia ja ohjeita. Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus-
ja muutostdissa noudatetaan Kansallisarkiston arkistotilamaaraysta. Havitettavaksi siirretty tai
siirrettavan asiakirja-aineiston arkistotilavaatimukset ovat samat kuin vastaavan asiakirja-aineiston.

Asiakirjojen ja tietoaineistojen siirto kunnan paatearkistoon

Asiakirjojen siirtamisesta keskusarkistoon on sovittava etukateen arkistosihteerin kanssa.
Siirrettdvien asiakirjojen ja tietoaineistojen on oltava Kansallisarkiston maaraysten mukaisissa
arkistokoteloissa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti seulottuna, jarjestettyina ja luetteloituina.
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Arkistoluetteloiden ja siirtoluettelon seka siirrettdavan aineiston vastaavuus ja arkistokelpoisuus
tarkastetaan siirtotilanteessa.

Organisaation muutostilanteissa lakkautettujen tai toimintansa paattaneiden toimintojen asiakirjat
on jarjestettdva, seulottava, luetteloitava ja siirrettava keskusarkistoon.

Kunnan paatearkistoon siirretyt arkistokotelot nimididaan. Arkistokoteloihin kiinnitettaviin nimio-
lehtiin merkitddn seuraavat tunnistetiedot: arkistonmuodostajan nimi (Paimion kaupunki) ja
asiakirjasarjan nimi, vuosi/vuodet jolta asiakirjat ovat seka arkistotunnus. Tarvittaessa voidaan
merkita muitakin asiakirjojen tunnistusta helpottavia tietoja.

7.2 Luettelointi ja kuvailu kunnan paatearkistossa
Pysyvasti ja pitkdan sailytettavat asiakirjat luetteloidaan kulloinkin voimassa olevaa arkistokaavaa /
tehtavaluokitusta kdyttaen. ABC -arkistokaava on asiakirjojen muotoon perustuva jarjestelykaava.
Tehtavapohjaisessa arkistonmuodostuksessa arkistokaava noudattaa tehtdvaluokitusta. Paate-
arkistosta asiakirjat [6ytyvat arkistoluettelojen avulla.

Kuvailun tehtdvana on esittaa arkistoaineiston tietosisaltéa ja kuvailu tdydentaa arkistoluetteloa ja
arkistokaavaa. Arkistojen kuvailussa noudatetaan Kansallisarkiston laatimia kuvailu- ja
luettelointisdantodja. Arkistojen kuvailu ja arkistoluetteloiden viimeistely ja arkistojen kuntoon
saattaminen hoidetaan kaupungin paatearkistossa.

7.3 Asiakirjojen lainaaminen kunnan paatearkistosta
Paatearkistoon siirrettyjen asiakirjojen lainaamisesta sisdiseen omaan kadyttéon ja paikoilleen
asettamisesta vastaa arkistonhoitaja.

Asiakirjojen lainaaminen yksityisen henkilon kayttoon viraston ulkopuolelle on kielletty. Julkisia
asiakirjoja voidaan antaa yksityisen luettavaksi ja jaljennettavaksi kunnan tiloissa. Asiakirjojen
lainaamisesta paatearkistosta yleisarkistoihin ja virkakdyttoon toisiin kunnallisiin toimintayksikdihin
huolehtii arkistonhoitaja.

Lainatuista asiakirjoista kirjoitetaan lainauslomake, joka sijoitetaan paatearkistossa puuttuvan
asiakirjan kohdalle seka merkinta lainauksesta ja palautuksesta paatearkistossa olevaan vihkoon.
Asiakirjojen lainaaminen kasi- ja ldhiarkistoista tapahtuu tiedonhallintavastaavien kautta.

8 Tietopalvelu

8.1 Tietopalvelu ja tietopyynnot
Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus saada
tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta.

Kunnan lahiarkistoja ovat toimialojen arkistot, jossa sdilytetaan vireilla olevien asioiden asiakirjoja.
Tiedonhallintavastaavat vastaavat vireilla olevien asioiden tiedottamisesta ja tietopalvelusta.
Tiedonhallintavastaavat toimittavat vuosittain pitkaan ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat paate-
arkistoon.
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Kaupungin paatearkiston hoidosta ja tietopalvelusta seka tietojen luovuttamisesta vastaa
arkistosihteeri tai asiakirja- ja arkistovastaavat/tiedonhallintavastaavat toimialallaan.

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kdsittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavan-
omaista suuremman tydmaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan
kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisestad. Myos salassa pidettavien asiakirjojen luovuttamisen
kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko sahkoisina, paperisina tai
asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan perida maksu. Paimion kaupungin
hallintosdannén mukaan kaupunginhallitus paattaa asiakirjoista perittavista lunastuksista ja
asiakirjojen antamisesta perittdvien maksujen perusteista ja suuruudesta.

Paimion kaupungin asiakirjoja koskevat tietopyynnot pyydetaan toimittamaan kirjaamoon, missa ne
rekister6iddan maaraaikojen seuraamiseksi. Kirjaamo toimittaa tietopyynnot vastattaviksi
organisaatiossa oikealle taholle.

Asiakirjojen julkisuus ja tietosuoja

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Asianosaisella on oikeus saada
tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan tietosisallosta ellei julkisuuslaissa toisin sdddeta. Kunnan
viranomaisella ei ole salassapidon maaraysvaltaa vaan salassapidon perusteena on aina oltava laissa
oleva saannos tai laissa saddetty vaitiolovelvollisuus.

Viranhaltija/tyontekija/luottamushenkil6 ei saa paljastaa salassa pidettavaa tietoa, jonka on saanut
tietoonsa tehtdvassaan. Vaitiolovelvollisuus koskee myds harjoittelijoita, toimeksiantotehtavia seka
luvan tai asianosaisaseman nojalla tietoja saaneita henkildita.

Luottamushenkil6lld on kuntalain mukaan oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja nahta-
vakseen asiakirjoja, joita han toimiessaan pitda tarpeellisina, jollei salassapitoa koskevista saan-
noksistd muuta johdu. Tarkastuslautakunnalla (ei yksittaisella jasenelld) ja tilintarkastajalla on
salassapitoa koskevien saannosten estamatta oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja
nahtdvakseen asiakirjoja, joita pitaa tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi.

Tietojarjestelmissa salassa pidettavien tietojen kaytté maaritelldadn kdyttéoikeuksin. Salaiseen
asiakirjaan tehddaan merkinta “salainen” seka salassapidon peruste.

Tietoturva, tietosuoja ja asiakirjojen suojelu poikkeusoloissa
Tietoturvallisuudessa pyritaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen suojaamiseen ja
varmistamiseen seka normaali- etta hairio- ja kriisitilanteissa ja poikkeusoloissa. Tietosuoja tulee
huomioida seka paperisia etta sahkoisia asiakirjoja ja tietoaineistoja kasiteltaessa koko asiakirjan
elinkaaren ajan.

Euroopan unionin laajuinen tietosuoja-asetus korostaa riskilahtoisyytta tietosuojan toteuttamisessa.
Asetuksen mukaan rekisterinpitdjan on pystyttava osoittamaan, etta tietosuoja huomioidaan
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lainsadadannon velvoittamalla tavalla kunnan toiminnassa ja toiminnan suunnittelussa. Tietosuoja-
asetus velvoittaa seka henkilotietojen kasittelijaa etta rekisterinpitdjaa arvioimaan henkildtietojen
kasittelyyn liittyvat riskit ja ryhtymaan riskien vaatimiin toimenpiteisiin.

Paimion kaupunki informoi EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 12—14 artiklan mukaisesti rekisteroityja
henkildita heita koskevien henkil6tietojen kasittelysta esimerkiksi tietosuojaselosteilla. Rekisterdidyille
kerrotaan mm. henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksesta, mihin tietoja sddnndnmukaisesti luovutetaan,
miten kauan henkilotietoja sailytetdaan seka rekisterdidyn oikeuksista. Informoinnista vastaa rekisterin-
pitaja. Tietosuojavastaava koordinoi ja tukee informoinnin toteuttamista. Rekisterinpitajan on laadit-
tava henkil6tietojen kasittelijan kanssa kirjallinen sopimus liittyen henkiltietojen kasittelyyn. Lisaksi
tietosuoja-asetusta tdydentaa tietosuojalaki.

Tietoturva- ja tietosuojapolitiikka on strateginen asiakirja, joka on kannanotto tietosuojan ja
tietoturvan kehittamiseen. Politiikan tavoitteena on luoda yhdenmukaiset toimintaperiaatteet ja
kdytannot hyvan tietosuoja- ja tietoturvatason toteuttamiseksi. Politiikassa maaritellaan kunnan
tietosuoja- ja tietoturvatyon tavoitteet, vastuut, toimintatavat seka valvonta- ja seurantajarjestelma.

Tiedon sailymisen varmistamiseksi hairio- ja kriisitilanteissa seka poikkeusoloissa ja evakuoinnissa
jokainen kunnan tyoyksikko huolehtii omassa yksikossaan sailytettavien asiakirjojen ja tietojarjes-
telmien turvaamistoimenpiteista asiakirjojen suojelusuunnitelmassa annettujen ohjeiden mukaisesti.
Kansallisarkiston ohje analogisten asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa edellyttaa, etta organi-
saatio voi jatkaa toimintaansa keskeytyksetta ja maarittaa valttamattomien seka tutkimuksellisista,
juridisista ja taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat. Sahkoisten tietojarjestelmien ja asiakirjojen
suojaamisessa noudatetaan, mitad on sdddetty asetuksessa tietoturvallisuudessa valtionhallinnossa
seka valtiovarainministerion Vahti -ohjeissa.
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Kasitteet

* Arkistonmuodostaja on yksityinen henkil6 tai yhteiso, jonka tehtavien hoitamisesta ja toiminnasta
on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto. Paimiossa on yksi arkistonmuodostaja, Paimion
kaupunki

* Arkistotoimi on arkistolaissa mainittu organisaation toimija, jonka tehtavana on varmistaa
asiakirjatiedon kaytettavyys ja sadilyminen, huolehtia tietopalvelusta, maaritelld asiakirjojen
sailytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.

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

* Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin siséltyvien asioiden ja niihin liittyvien
asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan
asioiden valmistelua, kasittelya, paatoksentekoa, julkaisemista, arkistointia ja havittamista seka
asiakirjatietojen hallintaa suunnitelmallisesti ja yhdenmubkaisesti.

* Asianhallintajarjestelma on tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittelemat asiat voidaan
hallita ennalta maarattyjen kasittelysdaantdjen mukaisesti. Jarjestelma sisaltaa tai silhen on
integroitu toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvia sovelluksia, sisdisia tietovarantoja,
palveluita ja toimistotydkaluja.

* Asiakirja ja asiakirjatieto ovat organisaation tehtavien hoitamisessa kertynytta tietoa, joka voi olla
kirjallista tai kuvallista, ja joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin
apuvilinein. Asiakirja voi olla tallennettu sdahkoiselle tietovalineelle, tulostettu paperille tai muulle
materiaalille. Viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen
tai sen palveluksessa oleva on laatinut tai joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten
tai muuten sen toimialaan tai tehtavaan kuuluvissa asioissa.

* Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittda asiakirjatiedon vastaanottamista, tuottamista,
rekisterdintia, kasittelya, sdilyttamistd, havittamista ja arkistointia seka yllapitaa rekisterdinti-,
haku- ja luokittelumenetelmia, joiden avulla asiakirjatiedot ovat kaytettavissa ja saatavilla.

*  Arkistonmuodostussuunnitelmassa (AMS) osoitetaan mitd ja missd muodossa olevia asiakirjoja
toiminnan yhteydessa muodostuu, miten, missa ja miten pitkdan niita sailytetdan seka miten
aineisto rekisterdiddaan. Suunnittelulla varmistetaan asiakirjan ja sen sisdltdaman tiedon I6ytyminen
(saatavuus), kdytettavyys, suojaaminen ja eheys koko asiakirjan elinkaaren aikana. AMS palvelee
paperiarkiston kayttda ja eAMS sahkoisten asiakirjojen kayttoa.

* Diaari eli asiarekisteri on asiakirjahallinnon tietojarjestelma, jonka avulla organisaatio rekisteroi
vireille pannut asiat seka niihin liittyvat asiakirjat tiedon I6ytamiseksi ja kasittelyvaiheiden
dokumentoimiseksi.
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Henkil6tiedolla tarkoitetaan luonnollista henkil6a tai hanen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan
kuvaavia merkintdja, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hdanen perhettdan tai hanen kanssaan
yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi. Arkaluontoiset henkildtiedot kuvaavat henkilon rotua tai
etnista alkuperaa, yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon
kuulumista, rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta, terveydentilaa ja
henkil6on kohdistettuja hoitotoimenpiteitd, seksuaalista suuntautumista tai kdyttaytymista tai
sosiaalihuollon tarvetta, sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia tai muita sosiaalihuollon etuuksia.

Metatieto on asiakirjatiedon kontekstia, sisdltda ja rakennetta, hallintaa ja kasittelyd kuvaavaa
tietoa koko sen elinkaaren ajalta.

SAHKE2-normi on Kansallisarkiston maarays niista vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka ovat
edellytyksena eri tietojarjestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten tietojen pysyvalle sdilyttamiselle
yksinomaan sahkoisessa muodossa.

Sahkoinen viesti on sdhkoisella tiedonsiirtomenetelmalla |ahetetty ja tarvittaessa kirjalliseen
muotoon tallennettu informaatio. Sdhkodinen viesti, joka on toimitettu viranomaiselle tdman
tehtdvaan kuuluvassa asiassa, on viranomaisen asiakirja.

Tehtadvaluokitus (=asiaryhmitys, arkistokaava) on organisaation lakisdateisten tehtdvien ja tuki- ja
yllapitotehtavien hierarkkinen numeroitu luettelo, joka ohjaa arkistonmuodostusta seka
rekisterdintia.

Tiedonhallinta tarkoittaa viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin
tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteitd viranomaisen tietoaineistojen, niiden
kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi rijppumatta
tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

Tiedonhallintavastaava tarkoittaa toimialojen asiakirja- ja arkistovastaavia.

Tiedonhallintayksikélla tarkoitetaan viranomaista, jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta.
Paimion kaupunki on tiedonhallintayksikkéo.

Tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS) ohjataan syntysdhkoista asiakirjatietoa. Léhtokohtana on
tuottaa asiakirjatiedon kasittelyn ja hallinnan edellyttamat metatiedot automaattisesti
tietojarjestelmaan, jossa asiakirjatietoa kasitelldan. Operatiivinen tietojarjestelma saa
tiedonohjaussuunnitelman tietosisallosta oletusmetatietoarvot avattaville asioille, toimenpiteille ja
asiakirjatiedoille.

Tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ) tiedonohjaussuunnitelma kytketdan tietojarjestelman taustalle
siten, etta se tuottaa asian kasittelyprosessin edetessa metatietoarvoja mm. asiakirjan sailytysaika,
julkisuus, henkil6tietosisalto.

Lisaa asiakirjahallinnon sanastoa Arkistolaitoksen arkistowikissa.



