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1.2

Tiedonhallinta ja arkistotoimi Kiuruveden kaupungissa

Toimintaohjeen soveltaminen

Kiuruveden kaupungin tiedonhallinnan ja arkistotoimen toimintaohjeen
tarkoituksena on ohjata tiedonhallintaa, tiedonohjausta, asiakirjallisen tiedon
kasittelyd, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa seké maaritella rekisterinpitajat
ja kaupungin tiedonhallinnan toimijat ja heidan tehtavansa.

Toimintaohjeessa annetaan Kiuruveden kaupungin kaikille vastuualueille yhteiset
tiedonhallinnan ja arkistotoimen jarjestamisté ja suunnitelmallista hoitoa koskevat
ohjeistukset ja maaraykset. Ohjeistus koskee kaikkia Kiuruveden kaupungin
asiakirjallista tietoa ja arkistoja kasittelevia viran- ja toimenhaltijoita seka
luottamushenkilGita.

Kaupunkikonserniin kuuluvat yhteisot noudattavat soveltuvin osin tatéa ohjetta ja
tekevat ohjeen soveltamisesta itsendiset paatoksensd omassa organisaatiossaan.

Tama toimintaohje korvaa kaupunginhallituksen marraskuun 7. paivana 2011 § 237
kohdalla hyvaksymaéan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen.

Kiuruveden kaupungin tiedonhallinnan ja arkistotoimen toimintaohje tulee voimaan
1.1.2021. Toimintaohje on saatettava ajan tasalle toiminnan muuttuessa.

Lainsaadanto

Kiuruveden kaupungin tiedonhallinnan ja arkistotoimen toimintaohjeen lisaksi on
noudatettava
e Arkistolakia
Lakia Kansallisarkistosta
Lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta
Asetusta viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta
EU:n yleista tietosuoja-asetusta ja sen kansallisia soveltamisohjeita
Kansallista tietosuojalakia
Hallintolakia
Kuntalakia
Lakia digitaalisten palvelujen tarjoamisesta
Lakia hallinnon yhteisista sahkdisen asioinnin tukipalveluista
Lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
Lakia sdhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
Lakia vahvasta sahkoisesta tunnistamisesta ja sahkoisista
allekirjoituksista
Lakia yksityisyyden suojasta tydelamassa
¢ Kiuruveden kaupungin hallintosdantoa
Kiuruveden kaupungissa aiemmin tiedonhallintaan ja arkistotoimeen
hyvaksyttyja paatoksia, maarayksia ja ohjeita
Kiuruveden kaupungin tietoturva- ja tietosuojaohjeita
Kansallisarkiston méaarayksia ja ohjeita
Tietosuojavaltuutetun toimiston antamia ohjeita
Suomen Kuntaliiton suosituksia
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Tiedonhallinnan ja arkistotoimen organisointi, tehtavat ja vastuut

Kaupunginhallituksen tiedonhallinnan tehtavat

Kiuruveden kaupunki on oma tiedonhallintayksikké ja kaupunginhallituksen
vastuulla on jarjestaa tiedonhallinta lain vaatimusten mukaisesti. Kiuruveden
kaupunginhallitus vastaa siita, etté tiedonhallintalaissa (906/2019) saadetyt
vastuut, kaytannot ja valvonta on maaritelty kaupungin eri tehtavissa.

Tiedonhallintalain tarkoituksena on:

1.

2.

3.

varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta
seka tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi,
mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas
hyddyntaminen, jotta viranomainen voi hoitaa tehtavansa ja tarjota
palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvaa hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja
laadukkaasti,

edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta.

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

Tiedonhallintamalli on hallinnon sisainen maarays ja sen tulee olla selke& kuvaus
laajennetusta tiedonhallinnasta. Mallissa kuvataan toimintaprosessit, tietovarannot,
tietoaineistot, tietojarjestelmat ja tietoturvajarjestelyt seké millaisia tietojarjestelmiin
ja tietovarantoihin liittyvia kytkdksia kaupungilla on muihin toimijoihin.

Tiedonhallintalain mukaan tiedonhallintamallin on siséallettava vahintaan tiedot:

1.

5.

toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeistd, prosessista vastaavasta
viranomaisesta, prosessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin
prosesseihin,

tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset tietovarantojen sidoksista
toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin seka luonnollisten henkildiden
suojelusta henkilotietojen kasittelyssa seka naiden tietojen vapaasta
likkuvuudesta, tietosuoja-asetuksessa tarkoitetun selosteen sisallgsta tai,
jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-asetuksen mukaan laatia, tietovarannosta
vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista
tietoryhmisté tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen
sdilytysajoista,

tietoaineiston arkistoon siirtdmisesta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai
tuhoamisesta,

. tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta

viranomaisesta, tietojarjestelman kayttétarkoituksesta, tietojarjestelman
liittymistd muihin tietojarjestelmiin ja liittymissa kaytettavista
tiedonsiirtotavoista seka

tietoturvallisuustoimenpiteista.

Kaupunginhallituksen vastuut tiedonhallinnan toteuttamiseen ovat:

1.

2.

vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta,
muutosvaikutusten arviointi (osa normaalia kehittdmisen suunnittelua) ja
asiakirjajulkisuutta koskeva kuvaus,

vastuu tietoaineistojen sahkoiseen muotoon muuttamisesta ja
saatavuudesta,
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3. vastuu tietoturvallisuusjarjestelyistd, tietojarjestelmien toiminnasta ja yhteen
toimivuudesta seka tietovarantojen yhteen toimivuudesta seké

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

Kaupunginhallituksen asiakirjahallinnan tehtavat

Arkistolain mukaan kaupungin arkistotoimen jarjestamisesta vastaa hallitus.
Kiuruveden kaupunginhallitus vastaa siita, etta tiedonhallinnan ja arkistotoimen
ohjeistus, kaytannét ja valvonta on maaritelty ja ohjeistettu kaupungin eri
tehtavissa.

Kaupungin tulee hallita koko tiedon elinkaari tiedon synnysta sen mahdolliseen
havittamiseen tai pysyvaan arkistointiin saakka. Tiedonhallinnan raaka-aine on tieto
ja elinkaari pitéaa sisallaan tiedon kerdamista, tuottamista, kasittelya, tallentamista,
luovuttamista, siirtoa, havittamista, sailyttamista ja arkistointia.

Kaupungin sopimusten hallinta on osa asiakirjahallintoa. Kuntien valisesta
yhteistoiminnasta paatettaesséa on sovittava misséa yhteistoiminnan tuloksena
syntyvat pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat sailytetaan.

Kaupunginhallitus:

1. vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkil6tietojen kasittelyn
toteuttamisesta,

2. maaréé kaupungin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastaavan viranhaltijan
seka tietosuojavastaavan,

3. antaa tarkemmat méaaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja
asiakirjahallintoa vastaavan viranhaltijan, toimialojen seka toimialojen
asiakirjahallinnosta vastaavien henkilGiden tehtavista,

4. paattaa tiedonohjaussuunnitelman yleisista periaatteista (sisaltd, laadinnan
vastuut, vahvistaminen kaytt66n, valvonta ja seuranta),

5. nimeaa kaupungin arkistonmuodostajat ja rekisterinpitgjat (viranomainen,
toimiala ja tehtava),

6. hyvéksyy tiedonhallinnan ja arkistotoimen toimintaohjeen,

7. jarjestaa maaraysten mukaiset keskusarkistotilat.

Kiuruveden kaupungin tiedonhallinnasta ja arkistotoimesta vastaavana
viranhaltijana on arkistosihteeri (Khall 17.12.2018 § 214). Kiuruveden kaupunki on
yksi arkistonmuodostaja, jolle muodostuu tehtavakohtaisia arkistoja
paatoksentekijdilta, tulosalueilta, vastuualueilta ja tyoyksikoista seka yksittaisilta
viranhaltijoilta. Henkilorekisteriasioissa rekisterinpitjand on Kiuruveden kaupunki
ja vastuutahona ovat toimielinten tulosalueet.

Ennen vuotta 2020 muodostuneet Kiuruveden kunnan ja kaupungin arkistot ovat
oma itsendinen kokonaisuutensa ja arkistot jarjestetaan ja luetteloidaan asiakirjan
muotoon perustuvan ABC -arkistokaavan mukaisesti. Vuonna 2020 kaupungin
arkistonmuodostuksessa on otettu kaytt6on tehtavaluokitus (Khall 25.2.2019 § 46)
ja siirrytty tehtavapohjaiseen arkistointiin tiedonohjaussuunnitelman (TOS)
mukaisesti.

Kiuruveden kaupungin paatearkistona toimii kaupungin keskusarkisto. Kaupungin
keskusarkiston alaisuudessa toimii Kiuruveden kotiseutuarkisto, johon Kiuruvedella
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toimivat jarjestot, yhteisot, osuuskunnat, pienehkot liikelaitokset, yritykset ja
yksityishenkilGot ovat oikeutettuja asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaavan
suostumuksella tallettamaan arkistojaan ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.
Kaupungin keskusarkistosta yksityisarkistokokoelmalle tulee varata oma erillinen
tila seka laatia kotiseutuarkistolle oma toimintaohjeistus.

Kiuruveden kunta on luovuttanut kaikkein vanhimman arkistoaineistonsa
sailytettavaksi Kansallisarkistoon (Kvalt 31.1.1978 § 7). Luovutettu arkisto sisaltaa
Kiuruveden kunnan kuntakokousten, kunnanvaltuuston ja kunnallislautakunnan
yhteisarkistoon sisaltyvia asiakirjoja kunnan perustamisvuodesta 1873 alkaen.

Yla-Savon Sote kuntayhtyman aloittaessa toimintansa 1.1.2010 sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakirjoista vastaa Yla-Savon Sote kuntayhtyma. Kiuruveden
kunnan sekéa kaupungin kaikki terveydenhuollon potilasasiakirjat 31.12.2009 saakka
on arkistoitu terveyskeskuksen potilasarkistoon. Kiuruveden kaupunki vastaa

ennen 1.1.2010 syntyneista terveydenhuollon asiakirjoista seka niiden
jarjestamisesta ja tarpeettomien asiakirjojen havittamisesta.

Kaupungin sdhkdisessa muodossa olevat kuva- ja aanitearkistot ovat
sivistyslautakunnan kulttuuripalvelujen alaisuudessa. Kuva-arkisto sisaltaa
kuvamateriaalia vuodesta 1910 alkaen. Aanitekokoelman alkuperaisia nauhoja
sailytetddn Tampereen yliopiston kansanperinteen laitoksen &énitearkistossa.
Nauhojen kayttokopiot ovat Kiuruvedella digitaalisessa muodossa CD-levylla.

Asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaavan viranhaltijan tehtavat

Asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava viranhaltija (arkistosihteeri) johtaa
kaupunginhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja arkistotointa ja vastaa kaupungin
keskusarkistossa pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista ja kaupungin
keskusarkistoon luovutettujen asiakirjatietojen tietopalvelusta.

Hallintoséanndén mukaan asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava
viranhaltija (arkistosihteeri):

1. vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
viranomaistehtavien valmistelusta ja tdytantdonpanosta,

2. ohjaa ja kehittda asiakirjahallintoa ja arkistotoimea seké asiakirjoihin liittyvaa
tietosuojaa osana kaupungin tiedonhallintaa,

3. hyvaksyy kaupungin tiedonohjaussuunnitelman (TOS) ja siihen tehdyt
muutokset,

4. vastaa kaupungin keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista
asiakirjatiedoista,

5. laatii kaupungin asiakirjahallintoon liittyvat ohjeet ja valvoo, ettd tehtavat
hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti,

6. huolehtii tiedonhallintaan ja arkistotoimeen liittyvasta koulutuksesta ja
neuvonnasta,

7. paattaa sopimuksen perusteella lahjana ja talletettavaksi luovutettujen
kaupungin kannalta merkittavien yksityisluonteisten arkistojen ja asiakirjojen
vastaanottamisesta sekda myontaa tutkimusluvat yksityisarkistojen osalta,
mikali ne sisaltavat kayttdrajoituksen alaista tietoa seka

8. toimii kaupungin tietosuojavastaavana.
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Kaupungin arkistotyéryhma avustaa arkistosihteeria tiedonhallinnan ja
arkistotoimen kehittdmis- ja suunnittelutehtavissa. Arkistotydryhmén tehtavana on
olla tiiviisti mukana kehittamassa sahkoisia asianhallintaprosesseja seka sahkaoista
arkistointia ja sdhkoista asiointia. Tyoryhméa koostuu tarpeen mukaan
palvelukeskusten arkistovastaavista, esimiehista ja tarvittavista asiantuntijoista.

Lautakunnan ja palvelukeskuksen asiakirjahallinnan tehtavat

Lautakunta huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen
maaraysten ja ohjeiden mukaisesti. Esimiehet nimeavét tiedonhallinnan ja
arkistotoimen vastuuhenkil6t (arkistovastaavat) omalle vastuualueelleen ja
vastaavat tiedonhallinnasta ja arkistotoimesta seka resursseista samalla tavalla
kuin muustakin operatiivisesta toiminnasta.

Esimies on vastuualueensa tehtavien prosessienomistaja, jonka tehtavana on:

1.

2.

3.

huolehtia, etta yksikon tehtavét ja niiden prosessikuvaukset ovat ajan tasalla
tiedonohjaussuunnitelmassa,

vastata henkilorekisteriasioiden ja tietoturva- ja tietosuoja-asioiden
asianmukaisesta hoidosta johtamassaan yksikossa,

vastata asiakirjahallinnan vaatimusten tayttamisesta yksikon vastuulla
olevissa tietojarjestelmissa ja vaatimusmaarittelyissa uusia tietojarjestelmia
hankittaessa,

iimoittaa arkistovastaavan nimeamisesta tai vaihtumisesta arkistosihteerille,
joka yllapitaa ajan tasalla olevaa luetteloa arkistovastaavista ja kirjaajista.

Arkistovastaavan (tiedonhallinnan ja arkistotoimen vastuuhenkilén) tehtavana on:

1.

2.

8.
9

perehtyd aikaisemmin hyvaksyttyihin arkistonmuodostussuunnitelmiin oman
tehtavaalueen tehtavista (paperiarkisto)

huolehtia oman tehtavaalueen tiedonohjaussuunnitelman laatimisesta ja sen
ajan tasalla pitamisesta yhteistydssa tehtavaa hoitavien henkildiden,
esimiesten, kirjaajan ja arkistosihteerin kanssa,

ymmartaa vastuullaan olevien tehtavien toiminnalliset prosessit, joista syntyy
asiakirjallista tietoa,

oltava ajan tasalla tydssa kaytettavista tietojarjestelmista ja niissa
tapahtuvista muutoksista ja vaikutuksista asiakirjojen kasittelyyn (paivitykset,
jarjestelméan uusiminen, rajapinnat muihin jarjestelmiin, muuttuva
lainsd&danto tai muuttuva toimialan ohjaus),

valvoa ja ohjata omalla tehtavaalueellaan tiedonohjaussuunnitelman ja
tiedonhallinnan ja arkistotoimen toimintaohjeen noudattamista,

vastata tehtdvaalueensa asiakirjojen rekisterdinnistd, hoidosta,
sailyttamisestd, arkistoinnista ja niihin liittyvasta tietopalvelusta, kunnes
asiakirjat on siirretty asianmukaisesti kaupungin keskusarkistoon,

. huolehtia tehtavaalueensa asiakirjojen seulomisesta ja havittdmisesta

vuosittain tietosuojanékdkohdat huomioiden (paperiarkisto),
laatia havitys-, siirto- ja arkistoluettelot,

. siirtda pysyvasti ja pitkdaikaisesti sailytettavat asiakirjat keskusarkistoon

tiedonohjaussuunnitelman ja arkistosihteerin antamien ohjeiden mukaisesti,

10.huolehtia siita, etta pysyvasti ja pitkaan sailytettavat asiakirjat laaditaan ja

tiedot tallennetaan pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja
sailyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen,
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11.tehda tiedonhallintaan ja arkistotoimeen liittyvia aloitteita seka ilmoittaa
arkistosihteerille arkistonhoidossa esiintyvista ongelmista ja arkistointia
uhkaavista riskeistg,

12.osallistua tiedonhallinnan ja arkistotoimen koulutukseen ammattitaidon
yllapitamiseksi.

Jokaisen Kiuruveden kaupungin palveluksessa olevan on hoidettava
kasiteltavanaéan olevia asiakirjoja tiedonhallinnasta ja arkistotoimesta annettujen
maaraysten ja ohjeiden mukaisesti. Liséksi jokaisen tyontekijan on ilmoitettava
oman tyoyksikkonsa arkistovastaavalle tehtdvaprosesseissa tapahtuvista
muutoksista, mikali niilla on vaikutusta asiakirja- tai tiedonhallintaan.

Luottamushenkildt, esittelijat, valmistelijat, viranhaltijat ja tyontekijat

Paatoksentekijalla on vastuu paatoksen sisallosta ja asiasta. Viran- ja
toimenhaltijalla on vastuu hallussaan olevista asiakirjoista ja tietoaineistoista seka
laatimiensa asiakirjojen muodollisesta ja sisallollisesté oikeellisuudesta. Kasittelyn
paatyttya asiakirjat ja tietoaineistot luovutetaan oman tulosalueen arkistovastaavalle
arkistoon liitettavaksi.

Viranhaltijat, tyontekijat, luottamushenkil6t, harjoittelijat ja toimeksiantotehtavia
suorittavat ovat vaitiolovelvollisia muista kuin julkisista asioista. Vaitiolo koskee
myos suullista tietoa ja jatkuu tehtavanhoidon paattymisen jalkeen. Salassa
pidettava aineisto on kasiteltava siten, etteivat asiattomat paase kasiksi tietoihin.
Paperinen asiakirja on ensisijaisesti toimitettava kaupungin osoittamiin
luottamuksellisten asiakirjojen keraysastioihin tai havitettava silppuamalla siten,
ettei tieto ole enda luettavissa tai palautettavissa.

Tilaajan ja tuottajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuksissa

Toimeksianto- ja vastaavat ostopalvelusopimukset koskevat kaupungin
lakisaateisten palvelujen jarjestamista tai kaupungin tosiasiallisen toiminnan
jarjestamista. Ostopalvelusopimuksista ja muista toimeksiantotehtavista kertyvat
asiakirjat ja asiakirjalliset tiedot ovat ostajan / toimeksiantajan viranomaisen
asiakirjoja.

Palvelu- ja toimeksiantosopimuksissa on sovittava kirjallisesti seuraavista
asiakirjahallinnan vastuista. Palvelun tilaaja ja palvelun tuottaja:
1. nimeéavét asiakirjahallinnan vastuuhenkildt,
2. sopivat tilaajan omistamien asiakirjojen osalta:
¢ kenella on vastuu tietojen antamisesta ja tietopalvelusta salassa
pidettavat tiedot huomioiden
e tavasta, jolla palvelun tuottaja vastaa asiakirjojen laatimisesta,
sailyttamisesta, havittamisesta ja arkistoinnista
¢ henkilorekisterinpitajan tehtavien hoitamisesta.

Toimintansa paattavan palveluntuottajan tulee luovuttaa asiakirjallinen tieto
palvelun tilaajana toimivalle Kiuruveden kaupungille.
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Arkistotoimi ja asiakirjahallinto

Arkistotoimen tehtavat ja tavoitteet

Tiedonhallinnan ja arkistotoimen piiriin kuuluvat kaikki Kiuruveden kaupungissa
tehtavien johdosta tuotetut sek&a organisaatiolle saapuneet paperiset ja sdhkoiset
asiakirjat.

Arkistotoimen tehtavana on huolehtia Kiuruveden kaupungin asiakirja-aineiston
sailyvyydesta ja kasittelysta asiakirjan koko elinkaaren ajan seka tietopalvelun,
tietosuojan ja tietoturvan varmistamisesta kaikissa oloissa. Elinkaariajattelun
lahtékohtana on asiakirjatiedon suunnitelmallinen k&sittely ja hallinta osana
organisaation kasittelyprosesseja. Henkilotietojen elinkaarella tarkoitetaan
ajanjaksoa, johon kuuluvat suostumus, keraaminen, kasittely, luovutus, arkistointi
sekd anonymisointi ja poisto.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisteréinnin, sailytysaikojen maarittelyn,
madaraajan sailytettavien asiakirjojen havittdmisen, asiakirjojen jarjestamisen,
luetteloinnin, kuvailun ja pysyvasti sailytettavan aineiston keskusarkistoon
siirtAmisen avulla.

Asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaiheet kattavat aktiivi- ja passiivivaiheen ja
elinkaaren loppuvaiheet pysyvasti sailytettdvan asiakirjatiedon osalta historiallisen
vaiheen ja mé&ardajan sailytettavan asiakirjatiedon osalta passiivivaiheeseen
sisédltyvan havittamisen.

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

Vaatimus hyvasta tiedonhallintatavasta kohdistuu my6s sahkoisen asioinnin
kehittamiseen ja tietojarjestelmien suunnitteluun, kayttéonottoon ja kayttéon.
Tietojarjestelmien kehittamisessa ja suunnittelussa tulee kaupungin yhteistytssa
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
kasiteltavaksi annetuista tai otetuista, ratkaisuista ja kasitellyista asioista.
Asianhallinnan avulla viranomainen toteuttaa julkisuusperiaatteen ja lainmukaisen
asiankasittelyn vaatimuksia. Kiuruveden kaupungissa on kaytossa
asianhallintajarjestelmé& TwebKiuru, jolla hallitaan asioiden ja asiakirjojen vireille
tuloa, kasittelyvaiheita, asioiden valmistelua, paatdéksentekoa ja arkistointia.

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 valttamattémien syiden vuoksi lailla erikseen
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rajoitettu. Salassapitosaannoksiin perustuen kirjattujen asiakirjojen ja niissa olevien
tietojen antamista voidaan rajoittaa.

Asian julkisuus alkaa diaarimerkinnasta. Asiarekisterin yllapitdminen mahdollistaa
asioiden seurannan, ja etta asiat ja niihin liittyvéat asiakirjat ovat I6ydettavissa.
Rekisterista tulee voida vaivatta antaa tieto siihen tehdyista julkisista merkinnoista
tietopalvelupyynnon tekijalle. Asian avaustieto on aina julkinen. Julkisena tietona
VoI pitda asian nimed, avauspaivamaarad, asian julkisuusluokkaa ja
tehtavaluokkaa. Salassa pitdaminen ja henkil6tietojen suojaaminen kohdistuu asian
avauksen muihin merkintoihin.

Asian kasittelyvaiheita ovat neuvonta ja ohjaus, vireillepano ja -tulo, valmistelu ja
kasittely, paatdksenteko, tiedoksianto, toimeenpano, muutoksenhaku, seuranta ja
valvonta. NAma vaiheet voivat toistua useaan kertaan asian kasittelyn aikana.
Asian valmisteluprosessiin voi kuulua erilaisia toimenpidetason kasittelyvaiheita,
kuten asiakirjan siirtaminen, tiedon, lausunnon tai selvityksen pyytaminen,
antaminen, tdydentaminen, kuuleminen ja allekirjoittaminen. Hallintoasia paattyy
yleensa ratkaisuun, joka ei aina ole valttamétta paatds, vaan se voi olla myods
asiakirjan toimittaminen toiselle viranomaiselle.

Hallintoasian séhkdisesta vireillepanosta ja kasittelysta seka paatoksen sahkoisesta
tiedoksiannosta sdadetaan sahkoisesté asioinnista viranomaistoiminnassa
annetussa laissa. Sahkaoisia tiedonsiirtomenetelmia apuna kayttaden saapuneiden
asiakirjojen kirjaamisessa toimitaan samoin kuin vastaavan paperimuotoisen
asiakirjan rekisterdinnissa ja muussa kasittelyssa.

Hallintoasia tulee vireille kirjallisesti ilmoittamalla vaatimukset perusteluineen tai
viranomaisen suostumuksella myods suullisesti. Kun saapuva asiakirja tai sdhkoinen
viesti kaynnistaa asian vireille tulon, asia kirjataan eli rekisteréidaan ja samalla
asiakirja skannataan ja liitetdan asian yhteyteen. Asiakirja ohjataan valmistelijalle
sahkoisessa asianhallintajarjestelmassa. Yhteen asiaan ei yhdisteta eri asioiden
kasittelyad ja paatoksentekoa. Yhdesta vireille tulleesta asiasta voi sen sijaan asian
valmistelun edetessa syntya uusia asioita.

Kiuruveden kaupunki arkistonmuodostajana on velvollinen yllapitamaan
asiarekisterid, joka sisaltda valmistelussa olevat ja jo kasitellyt asiat. Kaupungissa
vireille tuleva asia tulee kirjata eli rekisterdida asianhallintajarjestelmaan, ellei
tehtavaa tai palvelua varten ole kaytdssa erityisrekisteriné toimivaa
tietojarjestelmaa. Asianhallinnassa kirjaamiskausi on yksi kalenterivuosi. Eri
rekistereiden valiset suhteet tulee olla selkeat ja paallekkaista rekisterdintia tulee
valttaa.

Kiuruveden kaupungin on muodostettava viranomaisen kasiteltdvaksi otetun tai
annetun asian yksildiva asiatunnus, jonka avulla asiaan liittyvat tiedot yksildidaan.
Avattavalle asialle rekisterdidaan ainakin Kiuruveden kaupungin yhteisétunnus,
viranomaisen yksildiva tieto, toimintaprosessin yksildiva tieto ja asian vireille tulon
ajankohta. Saapuneesta asiakirjasta rekisterdidadn ainakin asiakirjan yksiloiva tieto,
asiakirjan saapumistapa ja asiakirjan lahettgja tai asiamies.

Viranomaisen laatimasta asiakirjasta rekisterdidaan ainakin asiakirjan yksiléiva
tieto, asiakirjan laatija ja laatimisajankohta. Asiarekisteriin rekisterdidaan lisaksi
asiasta ainakin asian vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset, asian
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kasittelyn tila ja viranomaisen toimenpiteet ja niissa kasitellyt asiakirjat
kasittelyvaiheittain.

Asianhallintajarjestelmalla hallitaan mm. toimielinten kasittelyssa olevat asiat, niiden
kasittelyvaiheet ja toimenpiteet sekd toimenpiteisiin liittyvat asiakirjat. Toimielinten
ja viranhaltijoiden paatoksentekoa seka jatkossa myos sopimusten hallintaa
yllapidetaan keskitetysti asianhallintajarjestelmalla. Mikéli viranhaltijapaatoksia
tehdaan muussa tietojarjestelmassa, paatoksista on yllapidettava ajan tasalla
olevaa paatosrekisteria.

Kun asia on avattu ja kirjattu asianhallintajarjestelmaan, tehtavaa suorittavan viran-
tai toimenhaltijan velvollisuutena on toimittaa valmisteluun ja kasittelyyn liittyvat
asiakirjat kirjaajalle, joka tallentaa asianhallintajarjestelmééan asiakirjat siten, etta
asian kasittely on ajan tasalla ja asiakirjat iimenevéat asianhallintajarjestelmasta.
Kun asian kasittely paattyy, kirjaaja vastaa myods asian paattamisesta
arkistomerkinnoin. Tuloksena on tunnuksen mukaan arkistoitava kokonaisuus, akti
eli asiakirjavihko.

Erityisrekistereita yllapidetaan palvelutehtavien vireille tuloa, hoitamista ja
seurantaa varten. Erityisrekistereihin rekisteroéityjen asioiden kasittelystda muodostuu
asia- ja / tai paatosrekisteri sekéa asiakirjahakemistoja. Erityisrekistereja ja
asianhallintarekistereja koskevat samat velvoitteet. Tieto siitd, mité asioita ja
asiakirjatietoja rekisteriin sisaltyy, tulee sisaltya tiedonohjaussuunnitelmaan.

Asioiden sahkoista rekisterdintia varten viranomaisella tulee olla kaytossa
organisaation toimintoihin ja tehtéaviin perustuva tehtavaluokitus. Tehtavaluokitus
edistaa asioiden l6ytymistd, samoin asialle annettu otsikko. Asian otsikon tulee olla
kuvaava ja tdsmallinen. Asian nimessa tulee valttaa henkildtiedon kayttoa.

Asianhallinnan kaytt6a ohjeistetaan jarjestelman toimittajan laatimissa erillisissa
toimintaohjeissa kirjaajille, viranhaltijoille, valmistelijoille ja kokoussihteereille.

Asiakirjatiedon laatiminen ja vastaanottaminen

Asiakirjan laatija vastaa asiakirjan asiasiséllosta, kieliasusta ja ulkoasusta seké
tekee arvion siita, sisaltyyko asiakirjaan lain mukaan salassa pidettavaa tietoa.
Mikali asiakirjaan siséltyy salassa pidettavaa tietoa, on asiakirjaan tehtava
merkintd salassapidosta.

Laatija vastaa siita, etta salassa pidettavien ja luottamuksellisten asiakirjojen
tietoturvasta huolehditaan ja etta kaikkien asiakirjojen kasittelyssa ja jakelussa
noudatetaan kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvan hallintotavan
vaatimuksia.

Laaditut ja vastaanotetut asiakirjat seka asiaan liittyvat paatokset tallennetaan
sahkdisessd muodossa Kiuru - asianhallintajarjestelmaan. Vain pitkdan ja pysyvasti
sdilytettavat asiakirjat on tulostettava arkistoon pitkdaikaista sailytysta kestavia
materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen. Henkilokohtaiset
levyasemat on tarkoitettu vain keskeneraisten asiakirjojen ja omien
kayttokappaleiden sailyttamiseen.
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LuottamushenkilGille tarkoitetut asiakirjat jaetaan luottamushenkildiden kayttoon
paasaantoisesti sahkoisesti tietoturva huomioiden.

Kiuruveden kaupungille saapuvat viralliset asiakirjat

Kiuruveden kaupungin viranhoitoon liittyvan sahkopostiliikenteen tulee kulkea
virallisen (kirjaamo@bkiuruvesi.fi) sahkopostin kautta, jotta varmistetaan asian
kasittely ja tiedon kulku. Virallinen viestinta tulee erottaa henkilokohtaisesta
viestinnasta. Sahkopostilla valitettavan aineiston kohdalla ja asioiden hoidossa on
noudatettava kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvan hallintomenettelyn
periaatteita. Salaiseksi luokiteltua aineistoa ei saa lahettaéa suojaamattomalla
sahkopostiyhteydella.

Saapuvan ja lahtevan postin ja sahkdpostin tulee aina kulkea kirjaajan kautta.
Mikali viranhaltijan tai tyontekijan tydsdhkopostiin saapuu virka-asioita tai
tyotehtavia koskevia asiakirjoja, sahkopostin kayttajan vastuulla on valittaa
sahkopostilla asiakirja vipymaétta kirjaajalle, joka tallentaa ja liittdd mahdolliset
litteet asianhallintajarjestelmaan.

Sahkdopostijarjestelma ei ole arkistointijarjestelma, vaan asiakirjat kirjataan
asianhallintajarjestelm&an tai erityisrekistereihin. Kiuruveden kaupungille saapuneet
viralliset kirjepostit skannataan sahkdiseen muotoon asianhallintajarjestelméaan ja
paperiset asiakirjat liitetd&n arkistoon.

Poytakirjojen arkistointi ja liitekaytanto

Poytakirjojen arkistointia koskevilla menettelyohjeilla pyritdééan varmistamaan tiedon
sailyminen. Toimielinten poytékirjat ovat pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ja ne on
laadittava arkistokelpoisin menetelmin. Esityslistaa laadittaessa on kiinnitettava
huomiota pdytékirjan liitteiden arkistointiin seka pysyvasti sailytettavien tietojen
paallekkaisen arkistoinnin valttdmiseen. Esityslistaan voi siséltyd maaraajan
sailytettdvaa esityslistan oheismateriaalia ja pysyvasti sailytettavia poytékirjan
paatosliitteita.

Esityslistan oheismateriaali on lisdinformaationa, viiteaineistona tai tiedoksi
annettavana aineistona asiaa esittelevaan pykalan perusosaan. Oheismateriaalia ei
arkistoida pysyvasti poytéakirjan osana, vaan asiaan kuuluvassa arkistokohdassa ja
havitetaan 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 tietosisaltoa ei voida esittaa asian
laajuuden vuoksi pykalan selostusosassa tai joihin viitataan paatoksessa. Asiakirjat
selventavat ja tAsmentavat paatosta. Paatosliitteen on oltava Kansallisarkiston
maaradma pysyvasti sailytettava alkuperainen kappale ja se sidotaan
kokouspoytakirjaan.

Pysyvasti sailytettavat suurikokoiset asiakirjat (kartta, piirustus, vahvistettu
talousarvio) arkistoidaan omaan arkistopaikkaansa erilleen varsinaisesta
poytakirjasta. Poytakirjan pykalan asiaselostuksessa / paatoksessa mainitaan sana
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lite ja pOytékirjasta erillaan sailytettavista asiakirjoista tiedot asiakirjojen sijainnista
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Paatosliitteisiin on tehtava kokouskasittelymerkinnat (toimielin, kokouspaivamaara
ja pykala seka liitteen numero). Liitteeseen merkitaan liitteen laatimispaivamaara,
joka on mainittava myo6s pykalan asiaselostuksessa / paatoksessa. Liite jaa vain
lopullisen paatdksen tehneen toimielimen poytakirjaan. Mikali kaupunginhallitus on
muuttanut lautakunnan laatimaa ja hyvaksymaa liitetta, sailytetaan liitteet
molempien toimielinten poytakirjoissa. Mikali asiaa kasitelladn uudelleen, asiakirjaa
ei liitetd uudelleen poytakirjaan vaan viittaus liitteeseen riittda seuraavaan
paatospykalaan. Poytakirjan ja paatosliitteiden kaikilla lehdilla tulee olla
poytakirjantarkistajien nimikirjaimet.

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 muutokselle ja sen onnistumiselle.
Keskeisimmét muutostilanteet ovat toiminnan muutokset oman organisaation
sisélla, toiminnan siirtdminen toiselle palveluntuottajalle, toimeksianto- ja
ostopalvelusopimukset, kuntien yhteiset toimielimet, seutuyhteistyo,
maakuntahallinto ja konkurssi. 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 henkild suunnittelee yhteisty6ssa johdon, arkistovastaavien ja
tietohallinnon kanssa uuden organisaation asiakirjahallinnon organisoinnin ja
ohjeistuksen, vanhan organisaation arkistonmuodostuksen paattamisen ja
arkistojen jarjestamisen, arkistotilojen kartoittamisen, resurssit ja paikalliset
ratkaisut. Yhteistyossa tietohallinnon kanssa suunnitellaan ja toteutetaan
sahkoisten tietojarjestelmien poistaminen kaytdstéd, uusien tietojarjestelmien
kayttdonotto ja tietojen siirto jarjestelmasta toiseen. Arkistovastaavien kanssa
yhteisesti suunnitellaan ja toteutetaan tarpeettomien asiakirjojen havittamien,
asiakirjatietojen siirrot paatearkistoon ja asiakirjatietojen lainaaminen tai
luovuttaminen uudelle organisaatiolle.

Arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa, jota
provenienssiperiaatteen mukaan ei saa rikkoa. Asiakirjat sailytetaan
arkistointiajankohtana voimassa olevan ohjeistuksen mukaan. Uusi ohjeistus ei
muuta jo muodostuneen arkiston jarjestysté eika arkiston sailytysaikoja ja -tapoja.
Sahkoisten tietojarjestelmien kaytdsta poistamiselle on laadittava aina
lopettamissuunnitelma.

Muutostilanteessa keskeneraisten valmistelussa olevien asiakirjojen siirrossa tulee
muistaa yleisperiaate. Asiakirjat arkistoidaan aina sen arkistoon, jossa paatos
tehdaan ja joka myds paatoksen toimeenpanee. Keskeneraiset asiakirjat siirretdéan
sille taholle, jolle vastaava toimivalta uudessa organisaatiossa on maaratty.
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Uudelle organisaatiolle siirrettavista asiakirjoista laaditaan siirtoluettelo, johon
merkitaan luovutettavien sailytysyksikoiden lukumaara, luovutuseran koko
hyllymetrein&, luovutusajankohta, arkistotunnus, asiakirjojen nimi, rajavuodet seké
luovuttajan ja vastaanottajan identifioimistiedot allekirjoituksineen.

Organisaation arkistonmuodostuksessa tapahtuvien lakkauttamis- ja
yhdistamistilanteiden seurauksena arkisto paatetaan. Mikali arkistonmuodostus ei
ole tapahtunut suunnitelmallisesti asiakirjojen elinkaaren alusta alkaen, joudutaan
kertynyt vanha arkisto asiakirjoineen jarjestamaan jalkikateen uudelleen.
Toimintansa lopettaneen organisaation arkistoa ei yhdisteta toimintaa jatkavan
organisaation arkistoon, vaan se jatetaan alkuperaiselle arkistonmuodostajalle, ellei
sopimuksin muuta sovita. Kuntaliitoksissa edeltdjakunnat lakkaavat ja syntyy uusi
kunta, joka vastaa edeltgjien arkistoista.

Toimielimia ja toimintayksikoita lakkautettaessa, merkitaan
tiedonohjaussuunnitelmaan paattamisaika. Jos toimielimen tai toimintayksikon
tehtavia jatkaa toinen organisaatio, tehdaan tastakin merkinta
tiedonohjaussuunnitelmaan. Lakkautetun organisaatioyksikon arkistosta siirretdéan
kaytdssa tarvittavat valttamattomat asiakirjat pitkaaikaislainoina uudelle
organisaatiolle. Sama menettely koskee, jos vain osa tehtavista siirtyy toiselle
organisaatiolle. Asiakirjojen lainaamisesta ja siirtdmisesta toiseen arkistoon on
tehtava merkinté arkistoluetteloon tai asia on muutoin dokumentoitava.

Kuntien yhteistydsopimuksin (isantakuntamalli) hoidettavien tehtavien ja hallinnon
aloittaessa sovitaan asiakirjahallintoon liittyvista menettelyista sopimuksella. Ennen
yhteisty6n alkamista kaupungin tehtavissa syntyneet asiakirjalliset tiedot, joita ei
enaa yhteistyon jatkuessa tarvita, jaavat sen organisaation vastuulle ja sen
arkistoon, jonka toiminnan aikana ne ovat syntyneet.

Toimintoja yksityistettdessa tai yhtiditettaessa aikaisemmin muodostunut arkisto
paatetaan ja siirretdaan kaupungin keskusarkistoon. Asiakkuuden tai toiminnan
jatkumisen kannalta alkuperaisia asiakirjoja voidaan vain lainata, mutta ei siirtda
yksityiselle tai yhtidlle. Lainatut asiakirjat palautetaan kaupungin keskusarkistoon
kayttotarpeen paatyttya.

Konkurssitapauksissa on selvitettava ja dokumentoitava, minne lakkautettavan,
konkurssiin menneen organisaation arkisto sijoitetaan.

Tiedonohjaus TOJ ja tehtavaluokitus

Tiedonohjaussuunnittelun periaatteet

Kiuruveden kaupunki on velvollinen yllapitaméaéan arkistolain ja julkisuuslain
mukaisen hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiseksi arkistonmuodostus-
suunnitelmaa. Kiuruveden kaupungissa asiakirjatiedon, niin sahkoéisen kuin
analogisen, elinkaarihallinnan ohjaus tapahtuu hyvaksytylla tiedonohjaus-
suunnitelmalla (TOS). Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa organisaation kirjaamista,
rekisterointia, seulontaa seka arkistointia ja silla on mygs viranomaistoiminnan
julkisuutta palveleva tehtava.
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Tiedonohjaussuunnitelmassa osoitetaan, mité asiakirjatietoa kunkin tehtavan
yhteydessa syntyy, missd muodossa asiakirjatieto otetaan talteen, miten
rekister6idaan ja mika on asiakirjatiedon sailytysaika. Ennakkosuunnittelulla
varmistetaan, mita asiakirjatietoa organisaatiossa muodostuu ja miten tieto [0ytyy.
Tiedonohjaussuunnitelma mahdollistaa asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan asian
avaamisesta asian kasittelyyn, sahkoiseen arkistointiin ja maaréaajan sailytettavien
asiakirjojen ohjattuun havittamiseen.

Tiedonohjaussuunnitelma rakentuu kaupunginhallituksen hyvaksymalle
tehtavaluokitukselle. Tehtavakohtainen asiakirjatiedon kasittelyprosessi noudattaa
tehtavan tyonkulkua. Kuvaus tehtavan hoitamisen yhteydessa syntyvasta
asiakirjatiedosta, kasittelyvaiheista seké& toimintaprosessista toimenpiteineen
tallennetaan tiedonohjausjarjestelméaéan ja samalla maaritelladn asiakirjatiedon
elinkaarta ohjaavat metatiedot. Kiuruveden kaupungin tiedonohjaussuunnitelman
rakenne- ja metatietomalli perustuvat Kansallisarkiston SAHKE2 -normiin.
Laadinnassa pyritdéan noudattamaan myds muita kansallisia JHS -suosituksia.

Tiedonohjaussuunnitelman tulee siséaltaa kaikki Kiuruveden kaupungin tehtavat,
joissa syntyy asiakirjatietoa ja tietojen tulee olla virheettémié ja ajantasaisia.
Kiuruveden kaupungin tiedonohjaussuunnitelmaa yllapidetaan vain séhkdisessa
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muodossa WebArkki -tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ). Tiedonohjaus on edellytys

sahkoisten asiakirjatietojen hallinnalle. Tiedonohjausjarjestelma valittaa
metatietoarvoja, ohjaustietoja ja kasittelysaantoja operatiivisille tietojarjestelmille,
joissa asiakirjatietoa syntyy tai kasitellaan.

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

Tehtavaluokitus (asiaryhmitys, arkistokaava)

Kiuruveden kaupungin kaytdssa on kuntien yhteiseen tehtavaluokitukseen
pohjautuva asiaryhmitys. Tehtavaluokitus on kaupungin lakisdateisten tehtavien
ja tuki- ja yllapitotehtavien hierarkinen numeroitu luettelo, joka ohjaa
arkistonmuodostusta ja rekistergintia.

Tehtavaluokituksen ylatasoa kaytetdan asian avaamisessa ja kirjaamisessa ja
tehtavaluokituksen alataso palvelee arkistointia. Tehtavaluokituksen mahdolliset
muutokset hyvaksytaan tiedonohjaussuunnitelman hyvaksynnan yhteydessa.
Mahdollisten muiden luokitusjarjestelmien kayttd perustuu erityislainsdadantéon,
asetuksiin ja kansallisiin maarayksiin. Kaupunginhallituksen 25.2.2019 § 46
hyvaksyma tehtavaluokitus on liitteené 1.

Metatiedot maaritellddn tiedonohjaussuunnitelmassa

Metatietoa ovat asiakirjatiedon kontekstia, sisaltda ja rakennetta, hallintaa ja
kasittelyd koko asiakirjan elinkaaren ajan kuvaava tieto. Asiakirjojen metatiedot
ryhmitellaén perustietoihin, ohjaustietoihin, sailytystietoihin, julkisuustietoihin ja
lisatietoihin. Metatiedot mahdollistavat asiakirjatietojen haun, paikallistamisen ja
tunnistamisen.
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Asiakirjatiedot jaetaan arvonmaarityksen perusteella pysyvasti ja maaraajan
sailytettaviin asiakirjoihin. Kansallisarkisto maaraa, mitka asiakirjatiedot sailytetaan
pysyvasti osana kansallista asiakirjallista kulttuuriperintéa.

Arkistonmuodostajana Kiuruveden kaupunki voi maarata tehtavien hoidon
tuloksena syntyvien muiden kuin pysyvasti sailytettavien asiakirjojen sailytysajat
ottaen huomioon, mita niistd on mahdollisesti erikseen sdadetty tai maaratty. Lakiin
perustuvalla valtuutuksella ministeriot ja keskusvirastot antavat erillismaarayksia
sdilytysajoista, joita organisaation on noudatettava. Sahkoisesti pysyvasti
sailytettavia asiakirjoja koskee liséksi Kansallisarkiston SAHKE -maarays niista
vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka ovat edellytyksena eri tietojarjestelmiin
siséltyvien asiakirjallisten tietojen pysyvalle sailyttamiselle yksinomaan sahkdisessa
muodossa seka tietojarjestelmista tuotettavan siirtokokonaisuuden
muodostamisesta.

Maaréajan sailytettdvan asiakirjan sailytysaikaa maariteltdessa tulee arvioida,
millainen merkitys asiakirjalla on organisaation toiminnalle, asiakkaan oikeusturvalle
ja paikalliselle kulttuuriperinnélle. Seulonnaksi kutsuttu toimenpide edistaa tiedon
kaytettavyytta ja vahentaa sailytyskustannuksia. Kiuruveden kaupungissa
sdilytysajat ja sailytysaikojen laskentaperusteet suunnitellaan ja maarataan
tiedonohjaussuunnitelmassa. Tiedonohjaussuunnitelmassa maariteltya
sdilytysaikaa on noudatettava. Sailyttdmisen maaraaikaa ei saa alittaa.
Hyvéaksytyssa suunnitelmassa oleva sailytysaika antaa oikeuden havittaa asiakirja
madaraajan umpeuduttua.

Sahkdoiset palvelut ja digitaaliset asiakirjat

Sahkadisten asiointipalvelujen jarjestamiseen ovat velvollisia kaikki julkishallinnon
organisaatiot, joilla on tarvittavat tekniset ja taloudelliset valmiudet. Sahkoiset
palvelut ja ratkaisut helpottavat kansalaisten tiedon saantia ja edistavat
vaivatonta osallistumista valmistelu- ja paatoksentekoprosesseihin. Kaupungin
sahkoisten palvelujen kehittaminen edellyttad palvelutoimintojen kuvauksia ja
palveluissa tarvittavan ja syntyvan asiakirjallisen tiedon koko elinkaaren
suunnittelua ja hallintaa.

Tietojarjestelmia suunniteltaessa tulee selvittdd, miten jarjestelmaén sisallytettavat
madaraajan sailytettavat asiakirjat voidaan havittaa jarjestelmésta
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Maaraajan sailytettavia asiakirjallisia tietoja
voidaan sailyttaa tarvittavan ajan sdhkodisessa muodossa. Pitk&an ja pysyvasti
sdailytettavat asiakirjat on tulostettava arkistokelpoiselle paperille.

Tyoyksikoissa tulee huolehtia siitd, ettd sahkdiset tietoaineistot sailyvat
kayttokelpoisina koko asiakirjan elinkaaren ajan laitteistojen, ohjelmistojen ja
tallennusvéalineiden muu toksista huolimatta. Sahkdisen asiakirjan kontekstitietojen
sailymiseen on kiinnitettava huomioita, kun tallennetaan ja sailytetdan sahkaoisia,
maardajan sdilytettavia asiakirjoja tai kun niita tulostetaan paperille.
Kontekstitiedolla tarkoitetaan tunniste- ja viitetietoja, jotka kertovat, missa asiakirja
on syntynyt tai jossa sitd on kaytetty.

Mikali pysyvasti sailytettavaksi maaratty tieto halutaan sailyttaa pysyvasti
sahkoisessd muodossa, tulee noudattaa Kansallisarkiston maaraysta sahkaoisten
asiakirjallisten tietojen kasittelysta, hallinnasta ja sailyttdmisesta.
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Asiakirjatiedon digitoinnilla tarkoitetaan joko paperisen tai mikrofilmilla olevan
aineiston muuttamista séhkoiseen muotoon niiden kaytettavyyden ja saatavuuden
parantamiseksi. Digitaaliset asiakirjat, digitoidut tai syntysahkoiset asiakirjat, ovat
Suomen lainsdddanndn nakokulmasta yhté todistusvoimaisia kuin analogisessa
muodossa olevat asiakirjat.

Arkistolain muutoksen (1146/2016) seurauksena on mahdollista muuttaa
analogisessa muodossa olevat asiakirjat digitaaliseen muotoon ja havittaa
alkuperaiset analogiset kappaleet eli ilmentymat, jos tama prosessi voidaan tehda
vaarantamatta asiakirjan tai silhen sisaltyvan tiedon sailymista, eheytta,
autenttisuuden toteamista seka heikentamaétta asiakirjan kulttuurihistoriallista arvoa
tai oikeudellista todistusvoimaa. Kulttuurihistoriallinen arvo eli materiaalinen arvo
liittyy asiakirjojen ominaisuuksiin, joita ovat erityiset tallennusalustat.

Kansallisarkisto maaraa pysyvaan sailytykseen maaraamiensa ja sahkdiseen
muotoon muutettujen asiakirjojen alkuperaiskappaleiden havittamisesta
seulontapaatoksissaan. Analogisen sailytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon
kriteereja sovelletaan seulontaesityksissa sailytysmuodosta ja niiden pohjalta
tehtavien seulontapaatosten laadinnassa, kun maaritelladn, mitka analogiset
asiakirjat sailytetaan analogisessa muodossa digitoinnista huolimatta. Naissa
kriteereissa ja seulontapaatoksissa ei oteta kantaa asiakirjojen digitoitavuuteen.
Mikali analogisia asiakirjoja ei voida asianmukaisesti digitoida, ne pitaa sailyttaa
analogisessa muodossa. Seulontapaatoksista erillisia ovat myds yksityisarkistojen
sopimukselliset asiat, jolloin sailytysmuoto on jo sidottu sopimukseen.

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR)

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) soveltaminen alkoi 25.5.2018 sek&
julkisella etta yksityisella sektorilla. Asetuksen tavoitteena on luoda EU-kansalaisia
koskeva yhtenainen ja ajanmukainen tietosuojasaantely. Asetuksen rinnalle

on tullut kansallinen tietosuojalaki, joka korvaa aikaisemman henkil6tietolain.
Tietosuojavaltuutetun toimisto valvoo tietosuojalainsaadannén noudattamista.

Tietosuoja on perusoikeus, joka turvaa oikeuksien ja vapauksien toteutumista
henkildtietojen kasittelyssa. Tietosuoja-asetuksen myoté kansalaiset ovat saaneet
enemman oikeuksia ja paatdsvaltaa henkilotietojensa kasittelyyn. Lisaksi asetus toi
rekisterinpitqjana toimivalle Kiuruveden kaupungille uusia velvoitteita ja vaikuttaa
henkiltietojen kasittelijan tehtaviin. Samalla asetus varmistaa, etta kansalaisten
oikeus henkil6tietojen suojaan pysyy voimassa myos digitaaliaikana.

Tietosuojavastaavan tehtavat

Tietosuoja-asetus maaérittelee tietosuojavastaavan aseman ja toimenkuvan.
Kaupunginhallitus on paatokselladn nimennyt kaupungin tietosuojavastaavaksi
arkistosihteerin. Tietosuojavastaavan tehtavana on erityisasiantuntijana auttaa
rekisterinpitqjaa saavuttamaan hyva henkilotietojen kasittelytapa ja korkea
tietosuojan taso, jotta voidaan rakentaa ja sailyttaa luottamus rekisterdidyn ja
rekisterinpitajan valille.
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Tietosuojavastaavan tehtavat:

asetuksen vaatimusten taytant6énpano ja soveltaminen organisaatiossa,
organisaation neuvonta ja ohjaus kaikissa tietosuojakysymyksissa,
dokumentaation laatimisen, saatavuuden ja sailyttamisen valvonta,
ilmoitusvelvollisuuden toteutumisen seuranta,

vaikutusten arviointien tekemisen tukeminen ja valvonta,

yhteisty® valvontaviranomaisen kanssa,

tietosuojan ohjeistuksen kokoaminen ja kouluttaminen henkil6stolle,
rekisteroityjen oikeuksien toteuttamisen tukeminen,

kasittelytoimiin liittyvan riskin asianmukainen huomiointi tehtavien
suorittamisessa.

CoNOO~WNME

Tietosuojaselosteet / tietosuojailmoitukset henkilérekistereista

Hyvéan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava
tietojarjestelmien sek& niihin siséltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta,
kaytettavyydesta, suojaamisesta, eheydesta ja muista tietojen laatuun vaikuttavista
tekijoista.

HenkilGtietoja tulee kasitella huolellisesti ja asiallisesti seka hyvan
tietojenkasittelytavan mukaisesti. Henkilotietojen kayton tulee olla asiallisesti
perusteltua ja kayttdtarkoitussidonnaista ja vain tarpeellisia henkil6tietoja saa
kasitella. Lisdksi henkildtietojen tulee olla virheettomia.

Henkilorekisteriin talletettuja tietoja saa sailyttda vain niin kauan, kuin se on tarpeen
rekisterinpitgjan kannalta. Rekisteritietojen kasittelyssé ja luovuttamisessa on
huomioitava, jos ne sisaltavat arkaluonteisia ja salassa pidettavia tietoja. Henkil6illa
on oikeus tutustua itsedan koskeviin henkilérekistereihin muutamaa laissa mainittua
poikkeusta lukuun ottamatta. Omien tietojen tarkistaminen rekisterista on
maksutonta kerran vuodessa.

Tietosuoja-asetus velvoittaa, etta rekisteroitya tulee informoida henkil6tietojen
kasittelysta. Rekisterinpitajan on toteutettava asianmukaiset toimenpiteet
toimittaakseen rekisteroidylle kaikki kasittelyd koskevat tiedot tiiviisti esitetyssa,
lapinakyvéassa, helposti ymmarrettavassa ja saatavilla olevassa muodossa selkealla
ja yksinkertaisella kielella varsinkin silloin, kun tiedot on tarkoitettu erityisesti
lapselle (tiedon antaminen kasittelytoimista rekisteroidylle).

Jokaisen rekisterinpitdjan ja tarvittaessa rekisterinpitajan edustajan on yllapidettava
selostetta vastuullaan olevista kasittelytoimista. Seloste on hallinnollinen, siséinen
dokumentti, joka tulee tarvittaessa esittaa tietosuojavaltuutetun toimistolle.

Julkisuusasetuksen vaatimus, tietojarjestelmaseloste, on poistunut
tiedonhallintalain astuttua voimaan 1.1.2020. Tiedonhallintalaki kuitenkin edellytt&aa,
etté tiedonhallintamallissa tulee olla tiedot tietojarjestelmista, tietojarjestelméan
nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta, tietojarjestelman
kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymistd muihin tietojarjestelmiin ja
liittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista.

Kiuruveden kaupungissa tietosuojaselosteiden / -ilmoitusten laadinnasta ja
paivittdmisesta vastaavat tyoyksikodiden henkilttietojen kasittelijoiksi nimetyt
henkilot yhdessa tietojarjestelméan paakayttajan ja tietosuojavastaavan kanssa.
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Kukin vastuutaho vastaa omien tietosuojaselosteidensa oikeellisuudesta ja
ajantasaisuudesta.

Seulonta ja havittdminen

Tiedonohjaussuunnitelma toimii asiakirjojen seulonta- ja havittdmisohjeena.
Seulonta edistaa asiakirjallisen tiedon kaytettavyytta ja vahentaa arkiston sailytys-
ja kayttokustannuksia. Asiakirjat on arkistoitava tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti valittomasti asian kasittelyn paatyttya.

Pysyvasti ja pitkan aikaa sailytettavaksi maaratyt asiakirjat erotellaan selkedasti
madaraajan kuluttua havitettavista asiakirjoista. Havittdminen hoidetaan vuosittain
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti joko silppuamalla tai luovuttamalla asiakirjat
jatepaperin keraysta ja tuhoamista harjoittavalle toimijalle siten, ettei tietosuoja
vaarannu. Salassa pidettavat asiakirjat havitetaan itse tietosuojasilppurilla.

Kiuruveden kaupungilla on kaytossa luottamuksellisen aineiston asianmukaiseen
kuljettamiseen ja tuhoamiseen lukollisia turvasailioita, joista kaupungilla on
kirjallinen sopimus palvelun tarjoajan kanssa. Sailiiden luovuttamisesta,
tietoturvakuljetuksesta, asiakirjojen tuhoamisesta ja tietosuojan toteutumisesta
palvelun tarjoaja antaa tarvittaessa kirjallisen tuhoamistodistuksen.

Kukin arkistovastaava vastaa sita, etta asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on
paattynyt, poistetaan tydhuoneesta ja lahiarkistosta vuosittain. Omaa kaytt6a
varten otettujen asiakirjakopioiden ja valmisteluvaiheeseen liittyvien luonnosten ja
muistiinpanojen havittamisesta vastaa kukin viran- tai toimenhaltija itse. Kaupungin
palveluksesta lahtevan tyontekijan tulee jarjestaa ja toimittaa hallussaan oleva
arkistoon kuuluva aineisto vastuualueensa arkistovastaavalle. Kaupungin
keskusarkisto ottaa vastaan vain seulottua aineistoa, josta on poistettu
henkil6kohtainen aineisto.

Erityistd huolellisuutta on noudatettava niin paperisia kuin sdhkoisia asiakirjoja ja
asiakirjallista tietoa kasiteltaessa ja havitettdessa ettei salaista ja ei-julkista
tietoaineistoa joudu oikeudettomien haltuun. Jokainen asiakirjallista tietoa
kasitteleva henkild on vastuussa hallussaan olevasta aineistosta koko asiakirjan
elinkaaren ajan.

Sahkdisessa toimintaymparistossa sailytettavilta asiakirjoilta edellytetaan
jarjestelmiltéa havitystoiminnallisuutta, joka mahdollistaa mééaréajan sailytettavien
asiakirjallisten tietojen havittdmisen jarjestelmasta sailytysajan umpeuduttua.
Jarjestelman toiminnallisuuden ja asiakirjoihin liittyvien sailytysaikametatiedon
avulla tehdaan havitysesitys, jonka hyvaksymisen jalkeen asiakirjojen havittdminen
tapahtuu.

Havitysluettelo tai operatiivisen tietojarjestelman tuottama havitysehdotus tulee aina
hyvaksyttaa arkistotoimesta vastaavalla viranhaltijalla ennen asiakirjan lopullista
tuhoamista.
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Arkistokelpoisuus ja arkistointitekniikka

Materiaalit ja menetelmaét

Asiakirjatiedon suunnittelussa ja laatimisessa on otettava huomioon asiakirjan koko
elinkaari ja kayttajat. Pysyvasti ja pitkan aikaa sailytettavat asiakirjat on laadittava ja
tiedot tallennettava pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden
turvaavia menetelmia kayttaden. Kansallisarkisto on antanut maarayksen papereiden
ja kirjoitustarvikkeiden kayttamisesta pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
valmistuksessa.

Tietoaineistoja sailytetaan paperin liséksi sdhkdisessa muodossa. Maaraajan
sdilytettavat voidaan sailyttaa pelkastaan sahkodisessa muodossa sellaisissa
tietojarjestelmissa, joissa voidaan turvata tietojen kaytettavyys, eheys ja sailyminen
seka pystytaan huolehtimaan tarpeettomien tietojen havittdmisesta. Sahkdisissa
tietojarjestelmissa olevissa asiakirjatiedoissa on varmistettava, etta tiedot sailyvat
muuttumattomina ja kayttokelpoisina jarjestelmien muutoksista huolimatta.
Kansallisarkiston hyvaksymat sailytysformaatit ovat PDF/A ja XML.

Asiakirjojen korjaus

Pysyvasti sailytettavista rikkoutuneista asiakirjoista tulee viipymatta ilmoittaa
arkistotoimesta vastaavalle viranhaltijalle, joka antaa ohjeita asiakirjojen
korjausmenetelmista. Teippien, happamien limojen ja muiden asiakirjoja
vahingoittavien korjausaineiden kaytto on kielletty.

Asiakirjojen sailytysvalineet

Paivittdisessa kaytossa olevia asiakirjoja sailytetddn rengaskansioissa tai muissa
vastaavissa sailytysvalineissa.

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

Toimielinten poytékirjat ja kaupungin tilinpaatos sidotaan kirjoiksi. Sidoksen
paksuus saa olla enintaan 8 cm. Asiakirjat sidotaan lankasidonnalla. Sidottavaksi
l&hetettavat aineistot liitteineen tulee olla jarjestyksessa. Arkistotoimesta vastaava
viranhaltija huolehtii aineistojen sidottavaksi lahettdmisesta vuosittain keskitetysti.
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Kaupungin keskusarkisto

Kiuruveden kaupungissa pysyvasti ja pitkdaikaisesti sailytettavien asiakirjojen
sailytyspaikkana ja paatearkistona on kaupungin keskusarkisto, jonne ei saa
varastoida tyoyksikoista jarjestamatonta aineistoa eika arkistoon kuulumatonta
tavaraa. Keskusarkistossa asiakirjat ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Keskusarkistossa asiointia
kontrolloidaan keskusarkiston avaimen kayttdoikeiden valvonnan avulla ja
ulkopuolisilta on arkistotiloihin paasy kielletty. Myo6s tyopisteissa ja lahiarkistoissa
olevat asiakirjat on sailytettava turvallisesti ennen keskusarkistoon siirtoa.

Kaupungin keskusarkistotilojen tulee vastata Kansallisarkiston pysyvasti
sailytettavien asiakirjallisten tietojen arkistotiloja koskevia méarayksia ja ohjeita.
Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja muutostéissa noudatetaan
Kansallisarkiston arkistotilamaaraysta. Havitettavaksi siirretty tai siirrettavan
asiakirja-aineiston arkistotilavaatimukset ovat samat kuin vastaavan asiakirja-
aineiston.

Kaupungin keskusarkiston hoidosta ja arkistoaineiston kaytettavyyden
kehittamisesta seka arkistointiin liittyvista asiantuntijatehtavista vastaa
arkistosihteeri annettujen ohjeiden mukaisesti.

Asiakirjojen ja tietoaineistojen siirto kaupungin keskusarkistoon

Asiakirjojen siirtdmisesta keskusarkistoon on aina sovittava etukateen
arkistosihteerin kanssa. Siirrettavien asiakirjojen ja tietoaineistojen on oltava
Kansallisarkiston maaraysten mukaisissa arkistokoteloissa ABC -kaavan tai
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti seulottuna, jarjestettyina ja luetteloituina.
Arkistoluetteloiden ja siirtoluettelon seka siirrettdvan aineiston vastaavuus ja
arkistokelpoisuus tarkastetaan siirtotilanteessa.

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

Kaupungin paatearkistoon siirretyt arkistokotelot nimidida&n keskusarkistossa.
Arkistokoteloihin kiinnitetd&n standardin mukainen nimi6, johon on merkitty
tarvittavat tunnistetiedot. Nimion avulla arkisto pysyy jarjestyksessa. Nimiointiohje
keskusarkiston sailytysyksikoille on toimintaohjeen liitteena 2.

Luettelointi ja kuvailu kaupungin keskusarkistossa

Pysyvasti ja pitkdan sailytettavat asiakirjat luetteloidaan kulloinkin voimassa olevaa
arkistokaavaa / tehtavaluokitusta kayttaen. ABC -arkistokaava on asiakirjojen
muotoon perustuva jarjestelykaava. Tehtavapohjaisessa arkistonmuodostuksessa
arkistokaava noudattaa tehtavaluokitusta. Keskusarkistosta asiakirjat 10ytyvat
arkistoluettelojen avulla.

Kuvailun tehtavana on esittda arkistoaineiston tietosisaltoa ja kuvailu taydentaa
arkistoluetteloa ja arkistokaavaa. Arkistojen kuvailussa noudatetaan
Kansallisarkiston laatimia kuvailu- ja luettelointisdaantoja. Arkistojen kuvailu ja
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arkistoluetteloiden viimeistely ja arkistojen kuntoon saattaminen hoidetaan
kaupungin keskusarkistossa.

Kaupungin keskusarkiston tietopalvelu

Arkistotoimen hoidon on tuettava Kiuruveden kaupungin tehtavien suorittamista
seka yksityisten ja yhteisojen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista niin, etta
yksityisten ja yhteisdjen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu
asianmukaisesti huomioon. Lisaksi yksityisten ja yhteis6jen oikeusturvaan liittyvien
asiakirjojen saatavuus on varmistettava ja etta asiakirjat palvelevat tutkimuksen
tiedon lahteena. Arkistotoimen tulee palvella mahdollisimman hyvin kaytannon
toimintaa ja edistaa hyvan toimintakulttuurin luomista ja yllapitamista.

Tietopalvelun sujuminen edellyttad, etta asiakirjojen arkistoinnista on huolehdittu
ohjeiden mukaisesti. Tiedon tehokkaan kaytettavyyden ja sen edistamisen kannalta
seka paallekkaisen tydn valttamiseksi systemaattinen, suunnitelmallinen ja
pitkdjanteinen toiminta on oleellista asiakirjatiedon elinkaaren eri vaiheissa.
Tietopalvelun apuna hakemistoina kaytetaan tehtavaluokitusta,
tiedonohjaussuunnitelmaa, arkistoluetteloita, kuvailuja ja aineiston sisaltamia
luetteloita, rekistereita ja diaareja.

Kiuruveden kaupungin keskusarkistossa olevista asiakirjoista annettavat selvitykset
ja todistukset seka asiakirjojen tutkimisen avustaminen ja valvonta kuuluvat
arkistosihteerille. Keskusarkiston asiakirjoja koskevat tietopyynnot ratkaisee
arkistosihteeri. Asiakirjojen kopiot ovat maksullisia ja tiedonhaussa noudatetaan
maksullisia taksoja. Tietopyynndon toimitusaika vaihtelee pyynnon laajuuden ja
perustietojen tarkkuuden mukaan. Tieto asiakirjasta pyritdéan antamaan
mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa tietopyynnén
vastaanottamisesta.

Asiakirjojen lainaaminen kaupungin keskusarkistosta

Keskusarkistoon siirrettyjen asiakirjojen lainaamisesta sisdiseen omaan kayttoon ja
paikoilleen asettamisesta vastaa arkistovastaava. Lainattaessa keskusarkistosta
toisen arkistonmuodostajan arkistoon kuuluvia asiakirjoja lainaamisesta paattavat ja
luovutuksen seka paikoilleen asettamisen hoitavat arkistovastaavat.

Asiakirjojen lainaaminen yksityisen henkilon kayttoon viraston ulkopuolelle on
kielletty. Julkisia asiakirjoja voidaan antaa yksityisen luettavaksi ja jaljennettavaksi
kaupungin tiloissa. Asiakirjan luovuttajana arkistosihteeri on velvollinen valvomaan
asiakirjan kayttoa. Asiakirjojen lainaamisesta keskusarkistosta yleisarkistoihin ja
virkakayttoon toisiin kunnallisiin toimintayksikoihin huolehtii arkistosihteeri.

Lainatuista asiakirjoista kirjoitetaan lainauslomake, joka sijoitetaan
keskusarkistossa puuttuvan asiakirjan kohdalle sek& merkinta lainauksesta ja
palautuksesta keskusarkistossa olevaan vihkoon. Asiakirjojen lainaaminen kasi-
ja lahiarkistoista tapahtuu arkistovastaavien kautta.



8.5

23

Arkistojen ja asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Asiakirjat on pidettava tarvitsijain kaytettavissa ottaen huomioon julkisuutta
saateleva laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, asetus viranomaisten
toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, tietosuojalaki, tietosuoja-
asetus ja muut lainsdadannon aiheuttamat erityislakien rajoitukset. Asiakirjojen
kayttorajoitukset merkitd&an tiedonohjaussuunnitelmaan ja arkistoluetteloon.
Asioiden ja asiakirjojen salassapito on aina perusteltava.

Viranomaisen asiakirjat ovat oletuksen mukaan ensisijaisesti julkisia asiakirjoja,
ellei niita ole maaritelty laissa salassa pidettavaksi. Salassa pidettavat
asiakirjatiedot tulevat julkisiksi yleensa, ellei niista ole toisin sdadetty, 25 vuoden
kuluttua asiakirjan paivayksesta. Kuitenkin yksityisia henkiloita koskevat, salassa
pidettavat asiakirjatiedot tulevat julkisiksi 50 vuoden kuluttua henkilén kuolemasta,
jollei tasté ole tietoa, 100 vuoden kuluttua asiakirjan paivamaarasta. Tutkija voi
saada salassa pidettavan asiakirjatiedon kayttoonsa kayttdluvalla tai sitoumuksella.

Tietoturva, tietosuoja ja asiakirjojen suojelu poikkeusolosuhteissa

Tietoturvallisuudessa pyritaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen
suojaamiseen ja varmistamiseen sek& normaali- etté hairio- ja kriisitilanteissa ja
poikkeusoloissa. Tietosuoja tulee huomioida seké paperisia etta sahkdisia
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 lainsdadannon velvoittamalla tavalla kaupungin
toiminnassa ja toiminnan suunnittelussa. Tietosuoja-asetus velvoittaa seka
henkilotietojen kasittelijad etta rekisterinpitgjaa arvioimaan henkilétietojen
kasittelyyn liittyvat riskit ja ryhtymaan riskien vaatimiin toimenpiteisiin.

Rekisterinpitajan on laadittava henkilttietojen kasittelijan kanssa kirjallinen
sopimus liittyen henkil6tietojen kasittelyyn. Liséksi tietosuoja-asetusta taydentaa
tietosuojalaki. Tietotilinpdatoksessa raportoidaan vuosittain organisaation
tietojenkasittelyn tila, joka tukee tietojohtamista ja vahvistaa luottamusta
organisaation toimintaan.

Kiuruveden kaupungissa tietoturva- ja tietosuojaohjeina kaytetaan
kaupunginhallituksen 11.6.2018 /8 103 hyvaksymia tietoturva- ja tietosuojaohjeita
(Kiuruveden kaupungin tietoturva- ja tietosuojapolitiikka ja politiikan liite
henkilGtietojen kasittelysta).

Tietoturva- ja tietosuojapolitiikka on Kiuruveden kaupungin ylimman johdon
hyvaksyma strateginen asiakirja, joka on kannanotto tietosuojan ja tietoturvan
kehittamiseen. Politiikan tavoitteena on luoda yhdenmukaiset toimintaperiaatteet

ja kaytannot hyvan tietosuoja- ja tietoturvatason toteuttamiseksi. Politikassa
maaritelladn kaupungin tietosuoja- ja tietoturvatyon tavoitteet, vastuut, toimintatavat
seka valvonta- ja seurantajarjestelma.

Tiedon sailymisen varmistamiseksi hairio- ja kriisitilanteissa seké poikkeusoloissa ja
evakuoinnissa jokainen kaupungin tydyksikké huolehtii omassa yksikdssaan
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sdilytettavien asiakirjojen ja tietojarjestelmien turvaamistoimenpiteista Kiuruveden
kaupungin asiakirjojen suojelusuunnitelmassa (liite 3) annettujen ohjeiden
mukaisesti. Kansallisarkiston ohje analogisten asiakirjojen suojaamisesta
poikkeusoloissa edellyttdd, ettéa organisaatio voi jatkaa toimintaansa keskeytyksetta
ja maarittaa valttamattomien seka tutkimuksellisista, juridisista ja taloudellisista
syista suojeltavat asiakirjat. Sahkoisten tietojarjestelmien ja asiakirjojen
suojaamisessa noudatetaan, mitéa on sdadetty asetuksessa tietoturvallisuudessa
valtionhallinnossa sekéa valtiovarainministerién Vahti -ohjeissa.

Tiedonhallinnan ja arkistotoimen arviointi ja kehittdminen

Tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja arkistointikaytantoja tulee arvioida vuosittain
laadittavassa kaupungin tietotilinpaatoksessa. Tiedonhallintaa tulee arvioida
riskienhallinnan ndkdkulmasta seké arvioida, tayttaako tiedonhallinta lakien,
asetusten ja maaraysten mukaiset vaatimukset ja miten perusperiaatteet kuten
viranomaistiedon julkisuus, hyva tiedonhallintatapa ja yksilon tietosuoja toteutuvat
organisaatiossa. Arkistonhoidossa esiintyvat ongelmat ja arkistointia uhkaavat
riskit tulee myos kirjata vuosittain tietotilinpaatdkseen.

Hyvan tiedonhallintatavan lahtokohta on tiedonhallinnan suunnitelma seka hyvin
hoidettu asiakirjahallinto ja arkistotoimi. Jotta hyva tiedonhallintatapa toteutuisi,
tarvitaan tiedon ja ihmisten johtamista, asiakirjahallinnon osaamista seké jokaisen
vastuullista sitoutumista. Jos tiedonhallinta ja arkistotoimi ovat onnistuneet
tehtavissaan, kaupungin asiakirjat ovat luotettavia, kayttokelpoisia, saatavissa ja
tieto sailyy niin kauan kuin tietoa tarvitaan. Toiminnan onnistumisessa nakyy myds
tuloksellisuus, tehokkuus, taloudellisuus ja asiakaslahtoisyys.

Kiuruveden kaupungin velvollisuutena on perehdyttda tyontekija, jonka tehtavana
on tuottaa ja kasitella asiakirjatietoa, tiedonhallinnan ja arkistotoimen perusteisiin.
Tyoyksikoihin toteutetaan myds tiedonhallinnan ja arkistokaytantéjen neuvonta- ja
tarkastuskaynteja. Perehdytyksesta, koulutuksesta seka neuvonta- ja
tarkastuskaynneista vastaa tiedonhallinnasta ja arkistotoimesta vastaava
viranhaltija.

Toimintaohjeen hyvaksyminen

Kiuruveden kaupungin tiedonhallinnan ja arkistotoimen toimintaohjeen hyvaksyy
kaupunginhallitus. Toimintaohje annetaan tiedoksi myds valtuustolle. Toimintaohje
litteineen on paivitettava ajan tasalle toiminnan muuttuessa. Toimintaohjeen
soveltamisesta, yllapitdmisesta ja muutoksesta vastaa asiakirjahallinnasta ja
arkistotoimesta vastaava viranhaltija. Muutokset toimintaohjeeseen hyvaksyy
kaupunginhallitus. Sahkdisen tiedonohjaussuunnitelman (TOS) muutokset
hyvaksyy arkistotoimesta vastaava viranhaltija lukuun ottamatta pysyvasti
sdilytettavia asiakirjoja.
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