ASIAHALLINNAN JA ARKISTOTOIMEN TOIMINTAOHJE

1.
YLEISTA

1.1 Ohjeen tarkoitus ja rakenne

Taman toimintaohjeen tarkoituksena on lisata hallinnon lapinakyvyytta seka kuntalaisten
tiedonsaantimahdollisuuksia ja tukea siten demokratian toimivuutta.

Toimintaohje koostuu runko-osasta ja sen liitteista. Runko-osa sisaltaa arkistonhoidon
yleiset ohjeet.
1.2 Arkistolain ja arkistolaitoksen maaraysten soveltaminen

Kunnallisen arkistotoimen jarjestamisesta ja arkistonhoidosta sisaltyy perusmaaraykset
arkistolakiin. Arkistolaitos ohjaa kuntien arkistonhoitoa.

Arkistolain 9 § mukaan arkistotoimen jarjestdminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle.
1.3 Soveltamisohjeet

Arkistosihteeri antaa tarkempia ohjeita taman toimintaohjeen soveltamisesta.
1.4 Arkistotoimen tavoitteet

Arkistotoimen tavoitteena on, etta arkistot palvelevat tiedon Iahteina arkistonmuodostajaa,
muita viranomaisia, kuntalaisia seka yksityisia tutkijoita. Lisaksi tavoitteena on kunnan ja
kuntalaisten oikeusturvan varmistaminen. Asiakirjojen kaytdssa ja kasittelyssa tulee ottaa
huomioon julkisuus- ja tietosuojamaaraykset.

1.5 Kasitteistoa

Arkistonmuodostajia ovat Kivijarven kunnan osastot, joiden toiminnan tuloksena arkisto
syntyy.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa seurataan tehtdvanmukaisesti tiedon/asian kulkua
koko sen elinkaaren ajan, mista selviaa kasittelyn eri vaiheet, ketka ovat ne toimittaneet,
mihin ne on arkistoitu ja mika on sailytysaika seka ketka ovat vastuuhenkilot koko
prosessin eri vaiheissa.

Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen tehtavissa
tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnassa.

Arkistosihteeri johtaa kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan
pysyvasti sailytettavista asiakirjoista.



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

Asiahallinta ja arkistotoimen toimintaohjeohjaa kunnan asiahallintaa,
arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa seka toimii liitteineen kaytannon ohjeena kaikille
asiakirjojen kasittelyyn osallistuville.

Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisaksi sellaista
kayttonsa vuoksi yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeista muodostuvaa tiettya kohdetta tai
asiaa koskevaa viestia, joka on saatavissa selville vain automaattisen tietojenkasittelyn tai
aanen- ja kuvatoistolaitteiden taikka muiden apuvalineiden avulla.

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittda asiakirjatietojen tuottamista, kasittelya,
sailyttamista, havittamista ja arkistointia seka pitaa hakumenetelmien avulla asiakirjatiedot
helposti saatavilla.

Asiakirjatiedolla tarkoitetaan eri muodoissa olevia asiakirjoja ja asiakirjatietoja. Hallinnon
julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia ja niiden salassapidosta
saadetaan lailla. Tietosuojasaadosten velvoitteilla toteutetaan yksityisyyden suojaa
henkilbtietoja kasiteltaessa.

Asialuokittelukaava on kirjaamiskaava, jolla on yhteys asiaryhmittelyyn ja arkistokaa-vaan.

Diarioinnilla tarkoitetaan niita merkintgja, joita tehdaan viranomaiselle kasiteltavaksi
jatetyista tai saapuneista viranomaisen muille lahettamista asiakirjoista, naiden kulusta eri
vaiheissa tehdyista paatoksista ja muista toimenpiteista.

Hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan tietojenkasittelytavan I|ahtdkohtana on
korkeatasoinen asiakirjahallinto, jonka avulla tietoaineistojen saatavuus, kaytettavyys,
suojaaminen ja eheys varmistetaan.

Paatearkistolla tarkoitetaan arkistonmuodostajan ja osa-arkistonmuodostajan pysyvasti ja
yli 10 vuotta sailytettavista asiakirjoista muodostuvaa kokonaisuutta.

Osa-arkistonmuodostajia ovat eraat viranhaltijat hallinto-, sivistys- ja teknisella osastolla.
Arkistosihteeri maarittelee osa-arkistonmuodostajat.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan kunnan hankkimaan, tuottamaan, kayttamaan ja
sailyttdmaan tietoon kohdistuvia toimenpiteita. Tallaista tietoa tulee hallinnoida ja kasitella
siten, ettd tieto on luotettavaa, tehokkaasti hyodynnettavaa ja tuottavuutta edistavaa
kaikissa toiminnan tarpeissa ja erilaisissa kayttdtarkoituksissa.

Tietohallinto turvaa kunnan tehtavien hoitamisen tieto- ja viestintateknisia menetelmia ja
keinoja hyvaksikayttaen.



2. ARKISTOTOIMEN ORGANISAATIO

Kunnan arkistotoimen prosessinohjaajana toimii arkistosihteeri, joka huolehtii myos kunnan
paatearkistosta. Osastoilla osa-arkistonmuodostajat huolehtivat osastokohtaisesti
arkistoinnin aliprosessista.

3. TEHTAVAT

3.1 Arkistotoimen perustehtava

Arkistotoimi varmistaa asiakirjojen kaytettavyyden ja sailymisen, huolehtii asiakirjoihin
littyvasta tietopalvelusta, maarittaa asiakirjojen sailytysarvon ja havittda tarpeettoman
aineiston.

3.2 Kunnanhallituksen tehtavat

Kunnanhallitus vastaa siita, etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannaot, vastuut ja valvonta
on maaritelty kunnan eri tehtavissa seka

1. vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilotietojen kasittelyn toteuttamisesta,

2. maaraa kunnan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan (arkistosihteeri),

3. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallinnon
johtavan viranhaltijan, toimialojen seka toimialojen asiakirjahallinnosta vastaavien
henkildiden tehtavista,

4. paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS, eAMS, AMS) yleisista periaatteista (sisalto,
laadinnan vastuut, vahvistaminen kayttoon, valvonta ja seuranta) seka

5. nimeaa kunnan arkistonmuodostajat ja rekisterinpitajat

3.3 Asiakirjahallintoa johtavan arkistosihteerin tehtavat

Asiakirjahallintoa johtava arkistosihteeri johtaa kunnanhallituksen alaisena asiakirjahallintoa
ja vastaa kunnan pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista seka

1. vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantoonpanosta,

ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,

hyvaksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman,

vastaa paatearkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista,

laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan annettujen
ohjeiden mukaisesti

huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

2

3.4 Osastojen asiakirjahallinnon tehtavat

Hallinto-, tekninen ja sivistysosasto huolehtivat oman toimialansa asiakirjatietojen
hoitamisesta annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.



3.2 Osa-arkistonmuodostajan, osa-arkistonohjaajan seka viranhaltijan /
tyontekijan tehtavat

Jokaisen on hoidettava huolellisesti kasiteltavinaan olevia asiakirjoja ja
pidettava ne arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti jarjestettyina
seka kasittelyn paatyttya luovutettava asiakirjat arkistoon liitettavaksi.

1.

Osa-arkistonmuodostaja huolehtii hoidossaan olevien
asiakirjojen arkistoluetteloista, sailyttamisesta ja tietopalvelusta
siihen asti, kunnes asiakirjat siirretaan kunnan keskusarkistoon
tai havitetaan.

. Osa-arkistonmuodostaja rekisteroi asiakirjat ja arkistoi ne

arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Osa-arkistonohjaaja tekee arkistosihteerille esityksensa
arkistonmuodostussuunnitelman ajan tasalla pitamisesta.

. Osa-arkistonohjaaja siirtda pitkaaikaisesti ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat

asiamukaisesti jarjestettyina keskusarkistoon arkistosihteerin antamien ohjeiden
mukaisesti.

Osaston asiakirjapalvelut tarjoaa osa-arkistonohjaaja.

Viranhaltija / tydntekija havittaa ne asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on
kulunut umpeen, ja pitaa asiakirjoista havitysluetteloa.
Arkistonmuodostussuunnitelmasta on tarkistettava, etta asiakirjan sailytysaika on
mennyt umpeen.

4. ARKISTONMUODOSTUS

4.1 Asiakirjojen kirjaaminen ja muu rekisterointi (diariointi)

Asiakirjoja ei diarioida.

4.2 Arkistointi

Asiakirjojen kasittelya ja arkistointia ohjataan arkistointisuunnitelmalla eli
arkistonmuodostussuunnitelmalla.

Suunnitelmasta kay ilmi kaikkien toimintojen asiakirjojen sisainen jarjestys,
rekisterointi, sailytysaika ja sailytyspaikka.

Arkistonmuodostussuunnitelma tehdaan toiminnoittain asialuokittelukaavaan.

Asiakirjat sijoitetaan valittdmasti asian kasittelyn paatyttya arkistoon
(kasiarkisto / lahiarkisto / paate- eli keskusarkisto).



4.3 Asiakirjojen luettelointi

Pysyvasti tai yli kymmenen vuotta sailytettavat asiakirjat jarjestetaan ja
luetteloidaan arkistokaavan, joka pohjautuu asianluokitteluun, mukaisesti.
Kunkin sarjan arkistoyksikolle annetaan sarjatunnus, joka Vviittaa
asialuokkaan ja juokseva numero, jotka yhdessa muodostavat
arkistotunnuksen.

Arkistoluetteloon merkitaan arkistoyksikon laji (joka voi olla asiakirjanippu,
kansio, sidos, kortistolaatikko tms.). Arkistoluettelo on pidettava ajan tasalla
merkitsemalla siihen vuosittain kertyneet uudet arkistoyksikot. Arkistoluettelot
sailytetaan keskusarkistossa.

5. ARKISTOKELPOISUUS JA SAILYTYSTEKNIIKKA

5.1 Yleista

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

Arkistokelpoisuusluettelo |0ytyy osoitteessa www.arkisto.fi.

Hankintoja suorittavien on noudatettava arkistolaitoksen paatosta
arkistokelpoisista materiaaleista ja menetelmista.

Asiakirjoja on sailytettava siten, etta ne ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.

Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja on sailytettava sellaisissa arkistotiloissa kuin
arkistolaitos erikseen maaraa. Maarays ja ohje arkistotiloista KA 1386/40/2007
21.8.2007.

Varsinaisiin tekstiasiakirjoihin verrattavia ovat myos kartat, piirustukset, kuvat,
filmit seka lavistamalla, magnetoimalla tai muulla tavalla aikaan saadut
tallenteet.

Arkistolaitos ei hyvaksy sahkodisessa muodossa sailyttamista pysyvasti ja
pitkadaikaisesti sailytettaville asiakirjoille ilman erillista lupaa.

5.2 Asiakirjakokonaisuuksien muodostaminen ja niiden sidottaminen

Poytakirjat ja muut tarkeat asiakirjat sailytetdan sidottuina. Siteiden paksuus
saa olla enintaan 7-8 cm. Poytakirjojen sidonnassa ei saa kayttaa pelkkaa
limasidontaa.

Asiakirjakokonaisuuksia (akteja) muodostettaessa on huolehdittava siita, etta
jokainen asiakirjavihko ja asiakirjakokonaisuus muodostavat oman selvasti
erottuvan kokonaisuutensa. Vaippalehteen ja jokaiseen siihen sisaltyvaan


http://www.arkisto.fi/

asiakirjaan merkitdan ao. arkistotunnus, henkilonimi tai muu aktin yksiloinnissa
tarvittava tunnus.

Pysyvasti arkistoitaviin  asiakirjoinin ei saa jattaa irtoliittimia eika
arkistokelvottomia muovitaskuja.

5.3

Asiakirjojen sailytystapa
Pysyvasti tai pitkdan (yli 10 vuotta) sailytettavat asiakirjat arkistoidaan
umpinaisiin arkistokansioihin sen jalkeen, kun ne on siirretty pois kasiarkistosta.
Kansiot on pakattava riittavan tayteen, jotta niihin ei jaa hukkatilaa ja etta
asiakirjat eivat paase taipumaan alareunastaan. Keskusarkistoon siirrettavat
pysyvasti sailytettavat asiakirjat nimididaan ohjeen mukaisesti.

Kortistot sailytetaan tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa.

Pysyvasti sailytettavat kartat ja piirustukset sijoitetaan tarkoitukseen soveltuviin
karttakaappeihin joko vaaka- tai pystyasentoon. Suurikokoiset kartat ja
piirustukset sailytetddn rullalle kaarittyina, jolloin tukena on kaytettava
vahintaan 80 mm lapimittaista pahvisylinteria ja suojana pahvikaaretta.

Valokuvat sailytetdan arkistokelpoisissa valokuvakansioissa. Diakuvat, filmit ja
videonauhat sailytetdan niitd varten valmistetuissa koteloissa, laatikoissa ja
rasioissa.

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

5.5 Asiakirjojen huolto

Pysyvasti sailytettavien asiakirjojen korjaus on jatettava asiantuntijoiden
tehtavaksi. Teipin kaytto asiakirjoissa on ehdottomasti kielletty.

5.6 Tiedostojen siirtaminen atk:lle

Siirryttdessa atk:n  hyvaksikayttoon tulee arkistolaitoksen asettamat
vaatimukset ottaa huomioon jo tietojarjestelman suunnitteluvaiheessa. Taman
vuoksi tietojarjestelmien suunnittelussa on oltava yhteistyossa arkistosihteerin
kanssa. Julkisuuslain (621/1999) ja sen nojalla annetun asetuksen mukaan
tietojarjestelmista on laadittava tietojarjestelmaselosteet, jotka IT-suunnittelija
ja arkistosihteeri laativat.

IT-suunnittelija laatii sdhkoisen arkisto-/tietoturvaohjeen.
5.7 Tietojen mikrofilmaus

Tiedostojen mikrofilmauksessa noudatetaan kansallisarkiston
mikrofilmauksesta antamia ohjeita.



6. ASIAKIRJOJEN SEULOMINEN
6.1 Yleista

Asiakirjojen seulominen on niiden sailytystarpeen maarittelya ja tarpeettomiksi
katsottujen asiakirjojen erottamista muusta arkistoaineistosta ja asiakirjojen havittamista.
Arkistolaitos maaraa arkistolain mukaisesti pysyvasti sailytettavat asiakirjat.

Asiakirjat seulotaan arkistolaitoksen maaraysten ja Suomen Kuntaliiton kunnallisten
asiakirjojen sailytysaikamaaraysten ja suositusten mukaisesti. Kunnanhallitus paattaa
sailytysmaarayksista poikkeavien asiakirjojen sailytysajoista muiden kuin pysyvasti
sailytettavien asiakirjojen osalta.

6.2 Sailytysaikojen laskeminen
Sailytysaika lasketaan alkavaksi:

1. Saapuneet kirjeet
¢ lopullisen paatoksen tai muun toimenpiteen paivayksesta
e jollei asia ole aiheuttanut toimenpiteita, sen vuoden paattymisesta,
jolloin  asiakirjat ovat saapuneet

2. Tiliasiakirjat
e sen tilivuoden paattymisesta, jona ne ovat syntyneet

3. Muut asiakirjat
¢ niiden paivayksesta
e niihin tehdysta viimeiseta merkinnasta

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

6.3 Asiakirjojen havittaminen

Maaraajan kuluttua havitettavat asiakirjat arkistoidaan siten, ettd ne ovat helposti
erotettavissa pysyvasti sailytettavista. Kunkin osa-arkistonohjaajan on huolehdittava siita
etta asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on kulunut umpeen, poistetaan arkistosta
vuosittain. Jokainen osasto toimittaa havitettavat asiakirjat kunnan toimitiloissa
sijaitseviin yksityisen palveluntuottajan asiakirjojen havityskontteihin.

7. ASIAKIRJOJEN SIIRTAMINEN KESKUSARKISTOON
7.1 Siirrettavat asiakirjat
Pysyvasti tai yli kymmenen vuotta sailytettavat asiakirjat paasaantoisesti siirretaan

seulottuina ja jarjestettyind keskusarkistoon. Toiminnan kannalta tarkeat pysyvasti
sdilytettavat asiakirjat sailytetddn asianomaisen osaston arkistossa (esim.



rakennuslupa-asiakirjat). Poikkeukset mainitaan erikseen arkistonmuodostussuunni-
telmassa asianomaisen asiakirjaryhman kohdalla.

Lakkautettujen ja toimintansa paattaneiden toimielinten asiakirjat on valittomasti
seulottava ja jarjestettava arkistokaavan mukaisesti.

Asiakirjasiirroista on sovittava arkistosihteerin kanssa.

Siirrettavien asiakirjojen tulee olla arkistointisuunnitelman tai arkistokaavan mukaisessa
jarjestyksessa.

Keskusarkistossa olevaan arkistoluetteloon lisataan siirretyt arkistoyksikot. Luovuttaja
saa jaljennoksen luettelosta, jolloin ei erillista luovutusluetteloa tarvita.

Alle kymmenen vuotta sailytettavia asiakirjoja ei siirretd keskusarkistoon, vaan osa-
arkistonmuodostaja huolehtii niiden sailyttamisesta havittamiseen asti. Tilaa naille
asiakirjoille I0ytyy ns. vanhasta arkistosta, joka toimii alle kymmenen vuotta sailytettavien
asiakirjojen sailytystilana aina havittamiseen saakka.

8. ASIAKIRJOJEN KAYTTO JA SUOJELU

8.1 Asiakirjojen kaytto

Alkuperaisia asiakirjoja voidaan lainata vain toisille viranomaisille taikka arkistolaitok-
seen tai muuhun laitokseen, jossa niiden kayttd on valvottu ja sailyminen turvattu.

Pidettaessa asiakirjoja tarvitsijoiden kaytettavissd on otettava huomioon asiakirjojen
julkisuuden annetun lain ja asetuksen seka muun lainsaadannon aiheuttamat rajoitukset.

Keskusarkistosta lainataan asiakirjoja vain arkistosihteerin valityksella, jolloin myos
asiakirjojen palauttaminen keskusarkistoon jaa arkistosihteerille.

8.2 Asiakirjoista annettavat jaljenndkset, otteet ja todistukset

Keskusarkistoon siirretyistd asiakirjoista annettavat viralliset todistukset, otteet,
jaliennokset ja selvitykset antaa arkistosihteeri.

Osa-arkistonmuodostajan hallussa olevista asiakirjoista annettavat viralliset todistukset,
otteet, jaljenndkset ja selvitykset antaa osa-arkistonohjaaja.

8.3Tiedon antaminen asiakirjoista

Tiedon antamisen vastuut tullaan maarittelemaan erillisessa ohjeessa.

8.3 Asiakirjojen suojelu

Arkistonmuodostaja ja osa-arkistonmuodostajan kannalta tarpeellisen tai muuten

korvaamattoman asiakirjan tai tietoaineiston sailyminen on turvattava kaikissa
olosuhteissa (suojeluluokat).



9. TIETOSUOJA JA HENKILOREKISTERI

Tietosuojasta ja henkilorekistereista on annettu erillinen ohjeistus Kivijarven kunnan tie-
tosuojaohjeessa, joka toteuttaa tietosuojasaadosten maarayksia yksityisyyden suojas-
ta.

10.VIRANOMAISEN ASIAKIRJOJEN JULKISUUS

Yleisperiaatteena on viranomaisen asiakirjojen osalta julkisuus. Julkisuuslain (621/1999)
tai erityislakien nojalla voidaan asiakirja tai asia julistaa salassa pidettavaksi.
Asianosaisen oikeus tiedonsaantiin asiakirjoista on laajempi kuin muiden.

Viranomaisen asiakirjoja ovat viranomaisen hallussa olevat asiakirjat, jotka
viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu
viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa
asiassa.

Viranomaisen laatimana pidetdaan myoOs asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen
antaman toimeksiannon johdosta, ja viranomaiselle toimitettuna asiakirjana asiakirjaa,
joka on annettu viranomaisen toimeksiannosta tai muuten sen lukuun toimivalle
toimeksiantotehtavan suorittamista varten.

Salassa on pidettava sellainen asia tai asiakirja, josta niin on laissa tai asetuksessa
saadetty.

11.ARKISTOTILAT

Asiakirjat sailytetaan tiloissa, joissa ne ovat turvassa tulelta, kosteudelta ja muulta
pilaantumiselta. Arkistoja ei saa kayttaa arkistoon kuulumattomien tavaroiden
sailytyspaikkana.

Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja muutostoissa noudatetaan
kansallisarkiston antamia arkistotilaohjeita.

12.MUUT MAARAYKSET

Toimintojen  muuttuessa  arkistonmuodostussuunnitelmaan tehdaan vastaavat
muutokset. Jokaisen asiakirjojen kasittelyyn osallistuvan henkilon on huolehdittava siita,
etta liitteena oleva arkistonmuodostussuunnitelma pysyy ajan tasalla.

Muutokset  arkistonmuodostussuunnitelmaan seka koko kunnan yhteiseen
asialuokitteluun hyvaksyy osa-arkistonohjaajien esityksesta arkistosihteeri.

Arkistosihteeri yllapitaa paatoksellaan tata asiahallinnan ja arkistotoimen
toimintaohjetta.

Hyvaksytty kunnanhallituksessa 24.04.2017 ja samalla kumottu kunnanhallituksen 31.1.2011
hyvaksyma asiahallinnan ja arkistotoimen toimintaohje.

LIUTTEET
Luettelo osa-arkistonmuodostajista ja niiden osa-arkistonohjaajista



