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Hyvdksytty Hartolan kunnanhallituksessa /2016

Toimintaohje tulee voimaan takautuvasti 1.1.2016 lukien
ja tdtd sovelletaan tdmdn jédlkeen syntyneeseen aineistoon.
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ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN TOIMINTAOHIJE

1.1.

1.2,

2.1.

YLEISTA

Toimintaohjeen tarkoitus ja rakenne

Hartolan kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata
asiakirjojen kasittelyd, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa.

Toimintaohjeen soveltaminen ja yllapitaminen

Tassa ohjeessa annetaan kaikille kunnan toiminnoille yhteiset asiakirjahallinnon ja arkistotoi-
men jarjestamista ja suunnitelmallista hoitoa koskevat ohjeet. Taman toimintaohjeen

lisaksi arkistotoimessa on noudatettava arkistolakia (ArkL), arkistolaitoksen ohjeita ja maa-
rayksia, lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta, henkilotietolakia ja muita erityislakeja
seka kaupungissa hyvaksyttyja sddantoja, maarayksia seka arkistonhoitoon liittyvia muita oh-
jeita ja paatoksia.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen hyvaksyy Hartolan kunnanhallitus. Toimin-
taohjeen soveltamisesta, yllapitdmisesta ja muuttamisesta ja muutosten hyvaksymisesta vas-
taa hallintojohtaja. Arkistotoimen toimintaohje on saatettava ajan tasalle organisaation tai
toiminnan muuttuessa. Toimialojen ja yksikodiden arkistovastaavien ja jokaisen asiakirjojen
kasittelyyn osallistuvan henkilon velvollisuutena on huolehtia osaltaan siita, etta arkistotoi-
men toimintaohjeen liitteena olevaan arkistonmuodostussuunnitelmaan tehdaan tarpeelliset
muutosehdotukset toimintojen muuttuessa.

Arkistovastaavaa kokoavat liiteosuuden yhteistydssa hallintojohtajan kanssa.

Viitteet

Arkistolaki (ArkL) 23.9.1994/831

Henkilotietolaki 22.4.1999/523

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621

Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta muutoksineen
12.11.1999/1030

ARKISTOTOIMI JA ASIAKIRJAHALLINTO

Arkistotoimen tehtdvit ja tavoitteet

Arkistoon kuuluvat kaikki arkistonmuodostajan itsensa tuottamat ja sille saapuneet asiakirjat.

Arkistotoimen tehtavana on huolehtia arkistonmuodostajan asiakirja-aineiston sdilyvyydesta
ja kasittelysta asiakirjan koko elinkaaren ajan seka tietopalvelun, tietosuojan ja tietoturvan
varmistamisesta kaikissa oloissa.

Tehtdvat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan sai-

lytettavien asiakirjojen havittamisen, asiakirjojen jarjestamisen, luetteloinnin ja pysyvasti sai-
lytettavan aineiston keskusarkistoon siirtamisen avulla.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa on hoidettava siten, etta se


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=arkistolaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=henkil%C3%B6tietolaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19991030
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1. tukee arkistonmuodostajan tehtadvien suorittamista,

2. julkisuusperiaatteen toteutumista,

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

Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahal-
linnossa.

Arkistonmuodostaja

Hartolan kunta on arkistonmuodostaja, johon kuuluu tehtavakohtaisia arkistoja. Tehtavakoh-
taisia arkistoja muodostavat ne toimintayksikot ja ne yksittaiset viranhaltijat, joiden toimin-
not on laissa sdadetty tai joiden tehtdvat on hallintosdanndssa tai johtosadanndssa maaratty.

Padarkisto

Paaarkistolla tarkoitetaan Hartolan kunnan pysyvasti ja pitkdan eli yli 10 vuotta sdilytettavista
asiakirjoista muodostuvaa kokonaisuutta. Hartolan kunnan hallinto-osasto vastaa paaarkis-
tosta ja paaarkiston tietopalvelun jarjestamisesta.

ARKISTOTOIMEN ORGANISOINTI, TEHTAVAT JA VASTUUHENKILOT

Arkistotoimen johtaminen

Arkistotoimen jarjestaminen kuuluu Hartolan kunnanhallitukselle, joka vastaa asiakirjahallin-
non ja arkistotoimen organisoinnista, suunnittelusta ja resursseista. Taman lisdksi kunnanhal-
litus johtaa ja valvoo kunnan arkistotoimen ja asiakirjahallinnon hoitoa (ArkL §8).

Kunnanhallituksen on maarattava se toimija, joka johtaa kunnan arkistotointa ja arkiston-
muodostusta seka huolehtii kunnan pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista. Hartolan kunnan

arkistotoimen johtava toimija on hallintojohtaja.

Arkistovastaava

Hallintojohtaja maaraa arkistovastaavan. Hallintojohtajalla on yleisvastuu arkistotoimen
resursseista.

Arkistovastaava ohjaa arkistointia yhteistyossa hallintojohtajan kanssa. Hartolan kunnan eri
yksikot vastaavat oman yksikkdnsa arkistoinnista yhteistyossa arkistovastaavan kanssa.

Arkistovastaavalle tulee taata riittdva tyoaika arkistotoimen tehtdvien hoitamiseen.

Hallintojohtajan tehtavat ja ratkaisuvalta

1. johtaa kunnan arkistotoimen ja sen tietopalvelun kehittamista

2. huolehtia kunnanhallituksen arkistoviranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantéonpanosta,

3. paattda maadraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysajoista ja asiakirjojen sailytysme-
netelmista,

4. paattda arkistonmuodostussuunnitelman hyvaksymisesta seka sen muutoksista,
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vastata kunnan organisaation kirjaamistoiminnasta ja hyvaksya kunnan tehtavaluokitus
ja siihen tulevat muutokset,

huolehtia paaarkiston asiakirjojen hoidosta ja edistda niiden kaytettavyytta,

huolehtia kunnan arkistotoimen ohjeiston yllapitdmisesta, soveltamisesta ja
muuttamisesta yhteistydssa arkistovastaavan kanssa

paattaa asiakirjojen havittamistavasta

paattaa asiakirjojen lainauksesta paaarkiston ulkopuolelle lukuun ottamatta salassa
pidettavia asiakirjoja seka

paattaa keskusarkistossa sdilytettavien asiakirjojen kayttamisesta tutkimustarkoituksiin
lukuun salassa pidettavia asiakirjoja.

Arkistovastaavan tehtavit

Arkistovastaavan tehtdvana on

1.

huolehtia siitd, ettd kunnan asiakirjat rekisteréidaan ja arkistoidaan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti

esittda kuntaa koskevat arkistonmuodostussuunnitelman muutokset
asianhallintapaallikolle,

yllapitaa arkistoluetteloa kunnan hallussa olevista asiakirjoista,
pitda ajan tasalla olevaa luetteloa kirjaajista,
vastata hoidossaan olevien asiakirjojen sdilyttamisesta ja kaytettavyydesta

huolehtia siita, ettd maaraajan sailytettavat asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on
kulunut umpeen, havitetdan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti,

vastata siita, ettd paaarkistoon siirretddn vuosittain paasaantoisesti pysyvasti ja yli 10
vuotta sdilytettdvat asiakirjat,

tehda asiakirjojen arkistointiin liittyvia aloitteita seka ilmoittaa hallintojohtajalle
arkistonhoidossa esiintyvista ongelmista

Muiden henkil6iden tehtavat

Kukin vastaa itse asiakirjoista niin kauan kun ne ovat hanen hallussaan. Jokaisen kunnan pal-
veluksessa olevan on hoidettava huolellisesti kdsiteltavinaan olevia asiakirjoja ja tietoaineis-
toja seka pidettava ne arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti jarjestettyina seka kasit-
telyn paatyttya luovutettava asiakirjat arkistoon liitettavaksi siten, kuin tassa ohjeessa ja sen
liitteissa maarataan.

ARKISTONMUODOSTUS

Arkistonmuodostuksen suunnittelu
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Arkistolaki edellyttad, etta arkistonmuodostajan on maarattava, miten sen arkistotoimen
suunnittelu, vastuu ja kdytannon hoito jarjestetdan sekd maarattava tehtavien hoidon tulok-
sena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja —tavat seka pidettava niista arkistonmuodostus-
suunnitelmaa (ArkL § 8).

Arkistonmuodostussuunnitelmassa osoitetaan mita ja missd muodossa olevia asiakirjoja toi-
minnan yhteydessa muodostuu, miten, missa ja miten pitkaan niita sailytetdan sekd miten
aineisto rekisterdidaan. Suunnittelulla varmistetaan asiakirjan ja sen sisdltdman tiedon 16yty-
minen, kdytettdvyys, suojaaminen ja eheys koko asiakirjan elinkaaren aikana.

Hartolan kunnan arkistonmuodostussuunnitelma laaditaan ja sita yllapidetaan siten, etta se
ohjaa manuaalisten ja sdahkdisten asiakirjojen hallintaa ja pysyvaa sailyttamista.

Arkistonmuodostuksen menetelmat

Arvonmadritys ja seulonta

Seulonnalla tarkoittaan pysyvasti ja maaraajan sailytettavien asiakirjojen erottamista ja pita-
mista toisistaan erillddn. Nain turvataan tarkeiden tietojen sailyminen ja nopeutetaan havitta-
mistoimintaa. Seulonta perustuu asiakirjallisen tiedon arvonmaaritykselle.

Arkistolaitos maaraa, mitka asiakirjat ja asiakirjoihin sisaltyvat tiedot sailytetdaan pysyvasti.
Arkistolain mukaan (ArkL § 8) arkistonmuodostaja maaraa tehtavien hoidon tuloksena kerty-
vien muiden kuin pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen sdilytysajat ottaen huomioon, mita
niistd on erikseen saadetty tai maaratty.

Lakiin perustuvalla valtuutuksella ministeriot tai keskusvirastot voivat antaa sailytysajoista
erillisia maarayksia, joita kunnissa on noudatettava.

Asiakirjojen sdilytysajat merkitdan arkistonmuodostussuunnitelmaan ja vastuu aineiston sai-
lyttamisesta tarvittavan ajan on arkistonmuodostajalla. Arkistonmuodostaja arvioi tietojen

kayttotarpeen oman toimintansa sekd oman ja asiakkaiden oikeusturvan kannalta.

Hyvaksyessaan arkistonmuodostussuunnitelman hallintojohtaja antaa luvan arkiston seulomi-
seen suunnitelman mukaisesti.

Sadilytysaikojen laskeminen

Sailytysaika lasketaan alkavaksi seuraavasti:

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

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

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

4. Sahkoinen asiakirja: Sahkoisen asiakirjan sailytysaika lasketaan kuten saapuneen kirjeen
sailytysaika. Paivittyvan sahkoisen asiakirjan sailytysaika voidaan laskea asiakirjaan teh-
dysta viimeisesta paivityksesta, ellei muita edella mainittuja laskentaperiaatteita voida

kayttas.

5. Potilasasiakirja: Potilaskertomuksissa sailytysaika lasketaan vastaavasti kuin kohdassa
yksi on mainittu, mutta muuten syntyma- tai kuolinajankohdan mukaan.
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Asiakirjojen sdilytystavat ja arkistointi

Arkistolain mukaan (ArkL 88) arkistonmuodostaja maarda tehtavien hoidon tuloksena kerty-
vien asiakirjojen sdilytystavat. Ne maaritellaan arkistonmuodostuksen suunnittelun yhtey-
dessa ja arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan, minkalaisiin sarjoihin ja mihin keskinai-
seen jarjestykseen asiakirjat arkistoidaan.

Arkistointia maaraavina tekijoina toimivat tietoja haettaessa kdytettavat hakuperusteet (mm.
nimi, pdivamaara, syntymaaika, jarjestysnumero, asiasisalto) ja aineiston sailytys- ja salassapi-
toajat.

Erityistd huomiota on kiinnitettava pysyvasti sailytettavien tietojen paallekkaisarkistoinnin
valttamiseen.

1. Asiakirjat arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Asiakirjan arkisto-
paikan maarittaa ensisijaisesti tehtavaluokitukseen perustuva arkistokaava.

2. Pysyvasti sdilytettavan asiakirjan arkistoi vain se toimiala tai yksikko, joka on velvollinen
ottamaan asiakirjan talteen arkistonmuodostussuunnitelman mukaan.

3. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat (esim. poytakirjat) laaditaan siten, ettei niiden liitteeksi
oteta maaraajan sailytettdvia aineistoja tai aineistoja, jotka sailyvat pysyvasti omassa
sarjassaan.

Asiakirjojen kirjaaminen ja muu rekisterdinti

Saapuva asiakirja ja/tai vireille tuleva asia avataan (kirjataan) Hartolan kunnan yhteiseen asi-
anhallintaohjelmaan nimettyjen avaajien toimesta (Dynasty). Asianhallintajarjestelmalla
hallitaan kunnan eri toimielinten kasittelyssa olleet/olevat asiat, asioihin liittyvat kasittelyvai-
heet, paatokset ja taytantédnpanot.

Sahkoéinen asiointi edellyttda, ettd saapuneet sahkdiset asiakirjat kirjataan tai rekisterdidaan
muutoin luotettavalla tavalla (Laki 13/2003). Kirjaamis- tai vastaavista merkinndistd on kay-
tava ilmi asiakirjan saapumisajankohta seka asiakirjan eheyden ja alkuperdisyyden toteami-
nen. Sdhkdinen viesti katsotaan saapuneeksi vastaanottajalle, kun se on kaytettavissa organi-
saation vastaanottolaitteessa tai tietojarjestelmassa siten, etta viestia voidaan kasitella.

Erityisrekisterit ovat tiettyjen toimintojen hoitamista koskevia tai vireille tuloa ja seurantaa
varten pidettavia tietojarjestelmia, jotka toimivat asianhallintajarjestelman tapaan arkistoha-
kemistoina. Erityisrekistereita ovat mm. sopimusrekisterit, henkilorekisterit, kiinteistérekiste-
rit. Kaikissa rekistereissa on otettava huomioon asioiden ja asiakirjojen julkisuus ja salassapito
seka turvattava tietojen suojaaminen, eheys ja kaytettavyys.

Sdhkoiset tietoaineistot

Arkistolain (§ 6) mukaan asiakirjoja ovat myds automaattisessa tietojenkasittelyssa kaytetyt
tallenteet, joita arkistolaitoksen ohjeissa kutsutaan konekoodisiksi tai sahkdisiksi tallenteiksi.
Arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallintoa koskevien tietojarjestelmien suunnittelussa
on otettava huomioon arkistotoimen vaatimukset (ArkL § 7).

Arkistonmuodostajan tulee huolehtia siita, ettd sahkoiset tietoaineistot sailyvat kayttdkelpoi-
sina koko asiakirjan elinkaaren ajan laitteistojen, ohjelmistojen ja tallennusvalineiden muu-
toksista huolimatta.
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Arkistolaitos myontaa luvan tietojarjestelmiin sisaltyvien pysyvasti sailytettavien tietojen py-
syvaan sahkoiseen sadilyttamiseen. Ennen Arkistolaitoksen lupaa arkistonmuodostajan on
otettava pysyvasti tai pitkadn sailytettavista sahkoisista tiedostoista arkistotulosteet joko pa-
perille tai mikrofilmille. Maar&ajan eli korkeintaan 10 vuotta sailytettavia asiakirjallisia tietoja
voidaan sailyttaa tarvittavan ajan sdahkoisessa muodossa ilman Arkistolaitoksen lupaa (esim.
cd-levylla, magneettinauhalla tms.) poikkeuksena potilasasiakirjat.

Potilasasiakirjat sdilytetdan sahkoisena koko aktiiviajan ja ainoastaan pysyvan sdilytyksen
otanta tulostetaan keskusarkistoon siirtamiseksi

Sahkoisista asiakas- ja potilastietojarjestelmista pysyvasti sailytettavat otanta-asiakirjat tulos-
tetaan paperille tai mikrofilmille viimeistaan potilaan kuoltua tai kun potilaan syntymasta on
kulunut annettujen ohjeiden mukainen aika.

Aktiivi- ja passiivikannassa olevien potilaskertomusten sdilyminen niille maaratyn sailytysajan
varmistetaan varmuuskopioinnein

Sahkodisen asiakirjan kontekstitietojen sdilymiseen on kiinnitettdava huomiota, kun tallenne-
taan ja sailytetdaan sahkodisia, maaraaikaisia asiakirjoja tai kun niita tulostetaan paperille. Kon-
tekstitiedolla tarkoitetaan tunniste- ja viitetietoja, jotka kertovat yhteydesta, jossa asiakirja
on syntynyt tai jossa sita on kaytetty.

Toimintaohjeen liitteena olevassa arkistonmuodostussuunnitelmassa on sdahkdisessa muo-
dossa sailytettavien asiakirjojen sailytyspaikkana mainittu tietojarjestelma. Tietojarjestelma-
luettelosta ilmenee tietojarjestelmista laaditut rekisteriselosteet ja jarjestelmien kuvailutie-
dot.

Sdhkoinen asiakirja

Sahkoéinen viesti tulkitaan sahkoiseksi asiakirjaksi, kun viesti liittyy asian vireillepanoon, kasit-
telyyn tai paatoksen tiedoksiantoon (Laki sdhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
13/2003).

Sahkoisia tiedonsiirtomenetelmia apuna kayttden saapuneiden asiakirjojen kirjaamisessa toi-
mitaan samoin kuin paperimuotoisen asiakirjan rekisterdinnissa ja muussa kasittelyssa.

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) maarittelee lain tarkoittamiksi
sahkoisiksi tiedonsiirtomenetelmiksi telekopion, telepalvelun, sdhkdisen lomakkeen, sahko-
postin tai kayttdoikeuden sdahkdiseen tietojarjestelmadn sekda muut sdhkoiseen tekniikkaan
perustuvaan menetelmat, joissa tieto valittyy langatonta siirtotieta tai kaapelia pitkin.

Viran tai -toimenhaltijalle saapunut sahkopostiviesti, jonka tyontekija on saanut viran tai
-toimenhaltijana ja joka edellyttaa viranomaistoimenpiteita tai muita tyotehtaviin liittyvia
toimenpiteitd, on sahkoinen asiakirja.

Sahkopostitse saapuvat ja lahetettavat asiakirjat rekisterdidaan ja arkistoidaan niin kuin arkis-
tonmuodostussuunnitelmaan on merkitty. Séhkopostitse saapuneen asiakirjan lahettajalle
tulee antaa viipymatta tieto asiakirjan saapumisesta.

Rekisteriselosteet

Henkilotietolaki edellyttaa, etta henkilotietoja sisaltavista henkilorekistereista yllapidetdan

rekisteriselostetta. Henkilotiedolla tarkoitetaan merkintdja luonnollisesta henkildstd, hanen
ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan, joista hanet voidaan tunnistaa. Rekistereja yllapide-

taan sahkaoisissa tietojarjestelmissa ja osittain myos manuaalisesti.
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Henkilolla on oikeus tutustua hanta koskeviin henkilérekistereihin muutamaa poikkeusta lu-
kuun ottamatta (valtion turvallisuus, potilaan oma turvallisuus tai muu Laissa viranomaisen
toiminnan julkisuudesta § 24:ssd mainittu syy).

Rekisteriselosteisiin on koottu tiedot rekisterin pitdjastd, rekisterin nimi, kdyttotarkoitus, re-
kisterin vastuuhenkild, henkilotietojen kasittelyn tarkoitus, rekisteriryhmat ja niihin liittyvat
tiedot/tietoryhmat, rekisterien sijainnit, tietoldhteet, luovutuskohteet ja rekisterien suojaus.

Rekisteritietojen kasittelyssa ja luovuttamisessa on huomioitava, etta ne sisaltavat arkaluotei-
sia ja salassa pidettavia tietoja.

Potilastiedot ovat salassa pidettavid. Henkil6tietolain 26 §:n mukainen henkil6tietojen tarkas-
tusoikeus toteutetaan potilastietojen osalta potilasrekisteritietojen tarkastuspyynt6 loma-
ketta kayttaen. Lomakkeessa on yksityiskohtaiset ohjeet potilastietojen luovuttamisesta.

Tietojarjestelmistd on julkisuusasetuksen (Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja
hyvasta tiedonhallintatavasta, 1030/99) mukaiset tietojadrjestelméselosteet, jotka sisaltavat
tietojarjestelmien kuvailutiedot.

Organisaatiomuutokset ja arkistonmuodostus

Arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa, jota provenienssiperiaatteen
(alkuperaiset asiakirjat alkuperéaisessa arkistossa) mukaan ei saa rikkoa. Asiakirjat sailytetdan
arkistointiajankohtana voimassa olevan arkistosdannon/arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti.

Toimintansa lopettaneen organisaation arkistoa ei yhdisteta toimintaa jatkavan organisaation
arkistoon, vaan se jaa alkuperaiselle arkistonmuodostajalle, ellei sopimuksin muuta sovita.

Kun kunnan toimielimia tai toimintayksikoita lakkautetaan, merkitdan arkistonmuodostus-
suunnitelmaan paattymisaika. Jos toimielimen tai toimintayksikon tehtavia jatkaa toinen or-
ganisaatio, tehdaan tastdkin maininta arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Lakkautetun organisaatioyksikon arkistosta siirretaan kaytossa tarvittavat asiakirjat pitkaai-
kaislainoina uudelle organisaatiolle. Ndin menetellddn myds, jos vain osa tehtavista siirretdan
toiselle. Asiakirjojen lainaamisesta ja siirtdmisesta toiseen arkistoon on aina tehtava merkinta
arkistoluetteloon. Lakkautetun yksikon arkisto, jota ei virkatoiminnassa tarvita, siirretaan
kunnan paaarkistoon.

ASIAKIRJOJEN LUETTELOINTI, KUVAILU JA JARJESTAMINEN

Asiakirjojen luettelointi

Pysyvasti ja yli 10 vuotta sadilytettavat asiakirjat jarjestetaan ja luetteloidaan. Toimiala- ja teh-
tavakohtaisista arkistoista pidetaan arkistoluetteloa arkistovastaavan ohjeiden mukaan. Ar-
kistoluettelo sisaltaa arkistossa olevista sdilytysyksikoista tunnistamisessa ja 16ytymisessa aut-
tavat tarpeelliset tunnistetiedot.

Asiakirjojen jarjestaminen

Arkisto seulotaan ja palautetaan sen muodostumisvaiheessa voimassa olleen arkistointioh-
jeen mukaiseen jarjestykseen. Asiakirjat, joiden alkuperaista jarjestysta ei ole todettavissa,
jarjestetaan arkistovastaavan ohjeistuksen mukaisesti.
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Asiakirjasarjojen kuvailutiedot

Asiakirjojen kuvailussa ja luetteloinnissa pyritaan noudattamaan Arkistolaitoksen antamia
kuvailu- ja luettelointisdaant6ja. Kuvailun osalta tarkeaa on, etta arkistonmuodostajan tehta-
vien jarjestamisessa tapahtuneet muutokset tuodaan esille.

ASIAKIRJOJEN HAVITTAMINEN

Madaraajan sdilytettdvat asiakirjat eli korkeintaan 10 vuotta sailytettavat havitetdan niille
maaratyn sailytysajan jalkeen. Havittamisessad on varmistettava asiakirjojen tietosuoja. Havit-
tamisen helpottamiseksi ja jalkiseulonnan valttamiseksi maaraajan sailytettavat asiakirjat ar-
kistoidaan erilleen pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Kukin arkistovastaava vastaa siit3,
etta asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on kulunut umpeen, poistetaan arkistosta vuosit-
tain.

Kunnassa kaytetaan paivittdisen ns. tietosuoja-aineiston havittamiseen tarkoitukseen sopivia
lukollisia tietosuojasailidita. Havitettavaksi toimitetut asiakirjat tuhotaan luovuttamalla ne
sopimuksen tehneelle jatehuoltoliikkeelle, joka vastaa tietosuojan toteutumisesta ja antaa
siita kirjallisen todistuksen.

Erityistd huolellisuutta on noudatettava salaisten ja ei-julkisten tietojen havittamisessa.
Mikali havitettavaa aineistoa on paljon, havittamisestd on neuvoteltava etukateen

arkistovastaavan kanssa.

Tietosuoja-aineiston havitettavat asiakirjat luetteloidaan.

ASIAKIRJOJEN SAILYTYS JA SUOJELU

Arkistokelpoisuus

Pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava pitkdaikaista
sailytystd kestavia materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmia kayttden.

Vain arkistolaitoksen erillisellad luvalla voidaan pysyvasti sdilytettavaa asiakirjallista tietoai-

neistoa sdilyttda magneettinauhoilla tai -kaseteilla tai optisilla levyilld. Aineisto tallennetaan
talldin kahdelle eri medialle.

Asiakirja-aineistojen korvaaminen optisella tietovalineelld tai mikrofilmilla

Mikali pysyvasti sdilytettavia paperi- tai sahkdisissa tietojarjestelmissa olevia asiakirjoja kor-
vataan mikrofilmilla tai optisella tietovalineelld, tarvitaan siihen arkistolaitoksen lupa.

Asiakirjojen sdilytystekniikka

Kasi- ja lahiarkistoissa (kunnan eri kerroksissa olevat arkistot) olevat asiakirjat voidaan sailyt-
taa rengaskansioissa, riippukansioissa tai muissa nopeakayttdisissa sdilytysvalineissa.

Pysyvasti tai pitkdan sdilytettavat asiakirjat sijoitetaan viimeistaan ennen paaarkistoon siirta-
mistd arkistokelpoisiin koteloihin. Padarkistoon ei viedd muovimappeja, avoimia pahvilaati-
koista tai paperinippuja.
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Poytakirjat sdilytetddn sidottuina. Sidotun asiakirjan paksuus saa olla enintdan 8 cm. Poytakir-
jojen sidonnassa ei saa kayttaa liimasidontaa. Poytakirjat toimitetaan vuosittain keskitetysti
sidottaviksi.

Kartat ja piirustukset sdilytetdan vaaka- tai pystyasennossa arkistokaapeissa tai —laatikoissa.

Suurikokoiset kartat ja piirustukset, jotka eivdt mahdu suorina sdilytettaviksi, voidaan kaaria

rullalle. Tukena olevan rullan halkaisijan on oltava vahintdan 100 millimetria ja kartan/piirus-
tuksen suojana on kaytettdva pahvikaaretta.

Valokuvat sdilytetaan arkistokelpoisissa valokuvakansioissa tai koteloissa. Mahdolliset diaku-
vat, filmit sekd videonauhat sailytetaan niita varten valmistetuissa koteloissa, laatikoissa ja
rasioissa.

Atk-nauhat ja -levykkeet tulee sadilyttaa standardin mukaisissa nauhakoteloissa ja nauhakote-
lot paloturvallisissa kaapeissa.

Paaarkistoon siirrettavat asiakirjat nimididaan ohjeen mukaan. Arkistokoteloihin, -laatikoihin
ja sidoksiin kiinnitetaan nimio, johon merkitaan tarvittavat tunnistetiedot. Vahimmaistunnis-
tetiedot ovat arkistonmuodostajan nimi, arkistotunnus, asiakirjasarjan nimi, vuosi/vuodet,
joilta asiakirjat ovat seka havitysajankohta.

Pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen korjaus on jatettava asiantuntijoiden tehtavaksi. Teippia,

happamia liimoja ja muita asiakirjoja vahingoittavia korjausaineita ei saa kayttaa.

Arkistotilat

Asiakirjat on sdilytettava turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kay-
tolta. Pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja sailytetdaan arkistolaitoksen maaraysten mukaisissa
tiloissa.

Lahiarkistoon kuuluvat asiakirjat sailytetaan tiloissa, joiden rakennustekniset vaatimukset
ovat samat kuin paaarkistojenkin.
Kasiarkistoon kuuluvia asiakirja-aineistoja voidaan sailyttaa yksikon omissa tyotiloissa. Jotta

arkistoaineistojen tietosuoja turvataan, on arkistoaineistoja sailytettava lukollisissa kaapeissa.

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

Tietoturvallisuus ja asiakirjojen suojelu

Tietoturvallisuudessa pyritaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen suojaami-
seen ja varmistamiseen sekd normaali- etta poikkeusoloissa. Organisaation tietoturvapoli-
tiikka ja toimintaperiaatteisiin sisaltyvat tietoturvallisuuden eri osa-alueiden tavoitteet ja me-
nettelytavat esitetdadn kunnan tietoturvasuunnitelmassa. (onko kunnalla?)

Asiakirjojen suojelu poikkeuksellisissa oloissa

Aineisto on kayttotarvetta ja turvallisuusnakdkohtia huomioon ottaen jaettava kolmeen
tarkeysryhmaan:

I.  Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattémat asiakirjat
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Il.  Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat
IIl. Muut asiakirjat

Ensimmaisen ja toisen ryhman arkistoaineiston koteloihin tai muuhun sailytysvalineeseen on
tehtdva selkeat merkinnat ko. ryhmasta.

Jos kriisitilanteessa toimipaikka siirtyy muualle, ensimmaisen luokan asiakirjat seuraavat or-
ganisaatiota ja toisen ryhman asiakirjat siirretdan tyéhuoneista paaarkistoon ja tarvittaessa
evakuoidaan. Kolmanteen luokkaan kuuluvat asiakirjat sijoitetaan mahdollisimman turvalli-
seen paikkaan virastohuoneissa, ja ne jaavat kriisitilanteessa paikoilleen. Kaikkien asiakirjojen
tietosuojasta on huolehdittava.

ARKISTON TIETOPALVELUTEHTAVAT

Arkiston kaytto

Arkistotoimen tehtdvana on huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta pitamalla ne tar-
vitsijoiden saatavissa ja jaljenndsten ja todistusten toimittamisesta niista. Asiakkaat voivat
olla organisaation sisdisia tai ulkoisia. Lisdksi arkiston tulee palvella tutkimusta tiedon lah-
teena.

Tietopalvelun sujuminen edellyttda, etta asiakirjojen arkistoinnista on huolehdittu ohjeiden
mukaan. Tietopalvelun apuna hakemistoina kdytetdaan arkistonmuodostussuunnitelmaa, ar-
kistoluetteloita ja aineiston sisdltamia rekistereita ja diaareja.

Hallintojohtajan paatoksella kunnan asiakirjoja voidaan lainata paaarkistosta virkakayttoon
toiselle viranomaiselle, arkistolaitoksen yksikolle tai muuhun laitokseen, jossa niiden kaytto
on valvottua ja sdilyttdminen turvattua.

Yksityiskdyttoon kunnan asiakirjoja ei lainata, mutta asiakirjoja voidaan antaa luettavaksi tai
jaljennettavaksi kunnanvirastossa. Taman tulee aina tapahtua valvottuna.

Oman organisaation sisalla asiakirjoja lainaksi annettaessa on huomioitava, etta lainaaja ei
saa lainata asiakirjoja edelleen toiselle. Lainaaja vastaa asiakirjoista siihen asti, kun ne on pa-
lautettu. Asiakirjojen lainaamisesta ja palauttamisesta arkistovastaava.

Lainatusta asiakirjasta on taytettava lainauslomake, josta ilmenee lainattu asiakirja, laina-aika
seka lainaajan nimi ja yksikko.

Potilasasiakirjojen tietopalvelu

Potilasasiakirjoista voidaan, potilaan tai hanen laillisen edustajansa suostumuksella, ldhettaa
kopiot toiselle terveydenhuollon toimintayksikdlle. Mikali asiakirjan luonne on sellainen, ettei
jaljenndsten ottaminen ole mahdollista, voidaan asiakirjat, potilaan tai hanen laillisen edusta-
jansa suostumuksella, siirtaa tai lainata alkuperaisina toiselle terveydenhuollon toimintayksi-
kolle. Asiakkaan tai hanen edustajansa allekirjoittama pyynto tulee sailyttaa arkistonmuodos-
tusohjeistuksen mukaisesti. Kopioiden lahettamisesta, siirrosta ja lainauksesta tulee aina
jaada tieto potilasasiakirja-arkistoon tai tiedostoihin.

Henkilotietolain 26 §:n nojalla jokaisella on oikeus saada, salassapitosaanndsten estamatta,
tietdd mitad hanta koskevia tietoja potilasasiakirjoihin on tallennettu. Hoitojaksokohtaiset tie-
dot voi antaa henkil64 hoitava viran/toimenhaltija. Kaikkien potilasta koskevien tietojen luo-
vuttamisesta paattaa henkil6a hoitava ladkari ja viime kadessa johtava laakari.
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Kuolleen henkilon potilastiedot ovat pidettavia kuin elavankin henkildn ja niista voidaan luo-
vuttaa tietoja vain erillista perusteltua hakemusta vastaan (PotL 785/1992 13 § 3 mom.5 k).

Asiakirjojen julkisuus ja tietosuoja

Arkistotoimen tehtdavana on omalta osaltaan varmistaa seka tietosuojan toteutuminen etta
yksityisten ja yhteisojen oikeusturvaan liittyvien tietojen ja asiakirjojen sdilyminen ja saata-
vuus (ArkL & 7)

Tietopalvelussa noudatetaan asiakirjojen julkisuudesta ja tietosuojasta annettua lainsaadan-
t6a (Henkilotietolaki 523/99, Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/99, Asetus vi-
ranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta 1030/99). Lisaksi kun-
nan toimintaa koskevissa erillislaeissa on asiakirjojen salassapitoa koskevia maarayksia, jotka
tulee ottaa huomioon.

Asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta annettujen lakien ja asetusten soveltamisesta
paattaa asianomainen toimielin ellei paatosvaltaa ole delegoitu viranhaltijalle.

Arkistotoimesta vastaavat huolehtivat siitd, ettd jokaisella on oikeus saada tietoja julkisista
asiakirjoista ja ettd tietosuojavelvoitteet toteutuvat.

Asiakirjojen kayttorajoitukset merkitaan arkistonmuodostussuunnitelmaan ja arkistoluette-
loon. Salaiseen asiakirjaan tehdaan merkinta ”salainen” ja salaisuuden peruste ja aika.



