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Esipuhe

Arkistolaitoksen Kunnallisen asiakirjahallinnon opas on tarkoitettu kunnille, kuntayhtymille ja kunnan
liikelaitoksille seké niiden julkisia tehtdviéd hoitaville organisaatioille. Jatkossa tdssd oppaassa termilld kunta
viitataan kaikkiin arkistolain piiriin lukeutuviin kunnallisiin arkistonmuodostajiin.

Sahkoisessd muodossa julkaistussa oppaassa késitellddn lainsdddantoon perustuvat madrdaykset sekd suosituksia
jarkeviksi ja hyodyllisiksi toimintatavoiksi, joilla kuntien arkistonmuodostajat voivat hahmottaa
asiakirjahallintonsa tilan ja saada tukea asiakirjahallintonsa kehittdmiseksi.

Oppaan keskeinen termi asiakirjahallinto! kattaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen. Asiakirjahallinnon piiriin
lukeutuvat niin perinteiset kuin sdhkoisetkin asiakirjat. Oppaassa on tuotu esille niin sdhkdiseen
asiakirjahallintoon siirtyminen kuin perinteinen manuaalinen asiakirjahallinto.

Oppaaseen ei ole siséllytetty kuntia koskevia arkistolaitoksen muita médardyksia ja ohjeita. Lukija opastetaan
linkein tarvittaessa tutustumaan néiden sisdltoon. Arkistolaitoksen liséksi myds muilla tahoilla, mm. sosiaali- ja
terveysministeriolld ja oikeusministeriolld, on lainsdddantdon pohjautuvaa ohjausvaltaa kuntien
asiakirjahallintoon. Tdmé& ohjausvalta on huomioitu oppaassa.

Opas on suunnattu eri kéyttdjaryhmille: johdolle, tietohallinnon ammattilaisille, asiakirjahallintoa johtaville,
alalle tulossa oleville, vankan kokemuksen alalta jo omaaville sekd muille tietoa kunnallisesta asiakirjahallinnosta
tarvitseville. My0s niiden tarpeet, jotka eivit ole asiakirjahallinnon ja arkistoalan ammattilaisia tai jotka
tarvitsevat yksityiskohtaisempaa ohjeistusta, on pyritty huomioimaan linkkien taakse sijoitettujen ohjeiden
avulla.

Oppaan on laatinut Kansallisarkiston asettama ty6ryhma. Tydryhmén puheenjohtajana toimi Oulun maakunta-
arkiston johtaja Vuokko Joki ja jasenind Helsingin kaupungin arkistopééllikkd Eeva Miettinen, Suomen
Kuntaliiton erityisasiantuntija Maaret Botska, Kansallisarkistosta projektipaéllikkoé Jaana Pohjonen ja
ylitarkastaja Raili Oittinen.

Edellinen Kunnallisen arkistotoimen opas on vuodelta 1996.

Tiivistelma

Kunnallisen asiakirjahallinnon opas selvittdd kuntien, kuntayhtymien ja kunnan liikelaitosten
arkistonmuodostajille arkistolaitoksen ja muiden viranomaisten méaérayksié asiakirjahallinnon hoitamisesta.
Maérdykset perustuvat arkistolainsdédéntoon ja sen arkistolaitokselle antamiin valtuuksiin maaréta tietyista
kunnallisen asiakirjahallinnon asioista. Lisdksi opas sisdltdd sellaisia eri tahojen suosituksia ja ohjeita, joita on
hyo6dyllistd noudattaa mm. tyon laadun ja sujumisen varmistamiseksi, tyon séédstamiseksi tai paéllekkdisen tyon
estamiseksi.

Kunnanhallitus vastaa kunnan arkistotoimen jarjestdmisestd. Se mééraé viranhaltijan tai toimihenkildn, joka
johtaa kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta seké huolehtii kunnan pysyvésti sdilytettavisté
asiakirjatiedoista. Vastuuhenkild tarvitsee riittdvit resurssit asiakirjahallinnon suunnitteluun ja kéyténnon
tehtéviin. Asiakirjahallintoa koskevat yleiset mééridykset sekd omalle kunnalle laaditut sisdiset ohjeet koskevat
jokaista kunnan asiakirjatietoja késittelevad henkiloa.

Kuntien asiakirjatietojen hallinta kohdistuu téll hetkelld sekd paperiasiakirjoihin etti sdhkoisiin
asiakirjatietoihin. Siirtyminen sdhkdiseen asiakirjahallintoon liittyy aina uuden tietojéarjestelmén kayttoonottoon
tai olemassa olevan tietojirjestelmén kehittdmiseen seké prosessien ja toiminnan kehittimiseen. Séhkoisen

! Asiakirjahallinto-termin méiritelmi téssd oppaassa ei noudata SFS-ISO—standardia, mutta on viimeaikaisissa
arkistolaitoksen maardyksissé, ohjeissa ja suosituksissa noudatettua tulkintaa. Oppaan julkaisuajankohtana tydskentelevin
arkistoalan terminologiaa uudistavan tyoryhmaén tavoitteena on systemaattinen késiterakennelma ja sen sisillyttdminen 2010-
luvulla uudistettavaan arkistolainsdadantoon.


http://193.184.161.240/KAO-wiki/index.php/Kuntaorganisaatioille
http://193.184.161.240/KAO-wiki/index.php/Asiakirjahallinto
http://193.184.161.240/KAO-wiki/index.php/Johdolle
http://193.184.161.240/KAO-wiki/index.php/Valtuuksiin_m%C3%A4%C3%A4r%C3%A4t%C3%A4
http://193.184.161.240/KAO-wiki/index.php/Arkistotoimen_j%C3%A4rjest%C3%A4misest%C3%A4
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asiakirjahallinnonkin aikakaudella vastuu asiakirjahallinnon tehtivisté sdilyy aina kunnalla, myos
asiakirjahallinnon tehtdvid ulkoistettaessa.

Asiakirjatiedon elinkaaren alussa tehtévit ratkaisut vaikuttavat myds elinkaaren lopun tehtéviin, joten
kdytannossé asiakirjahallinnon vaatimukset on otettava huomioon jo mm. sdhkdista tietojarjestelmaa
suunniteltaessa. Koko asiakirjatiedon elinkaaren huomioon ottaminen takaa kuntalaisten ja kunnan virkamiesten
oikeusturvan sdilymisen ja tehokkaan tiedon hallinnan. Samoin organisaatiomuutostilanteissa otetaan alusta
alkaen huomioon asiakirjahallinnon vaatimukset.

Suunniteltaessa asiakirjatiedon elinkaaren hallintaa (esimerkiksi rekisterdintid, arkistointia ja ennakkoseulontaa)
otetaan huomioon toiminnan vaatimusten ohella asiakirjahallinnon vaatimukset (mm. arkistolaitoksen
madrdykset, ohjeet ja suositukset) sekd lainsddddnnon vaatimukset mm. hyvén tiedonhallintatavan ja
julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi. Kunnallinen arkistonmuodostaja laatii arkistonmuodostussuunnitelman seka
ohjeistuksen asiakirjahallinnon suunnittelun, vastuiden ja kdytdnnon hoidon periaatteista.

Kunnallisen arkistonmuodostajan on hdvitettdva asianmukaisesti tarpeettomat asiakirjatiedot, joiden sdilytysaika
on kulunut umpeen. Arkistolaitoksen pysyvéén sdilytykseen maaradmat asiakirjatiedot on sdilyttava pysyvasti.
Seka sdilyttdmiseen ettd hdvittdmiseen liittyvét asiakirjahallinnon vaatimukset koskevat myds sdhkdisessé
muodossa olevaa asiakirjatietoa. Pysyvisti sdilytettdvien asiakirjatietojen sdilyttdminen yksinomaan sédhkoisessa
muodossa edellyttdd arkistolaitoksen lupaa.

Kunnallisen arkistonmuodostajan on siilytettdva kertynyt asiakirjatieto asianmukaisissa arkistotiloissa. Vastuu
lakkautettujen arkistonmuodostajien arkistoista sdilyy toimintaa jatkavalla kunnalla. Asiakirjatiedot siirretdan
keskusarkistoon asiakirjahallinnon toimintaohjeen mukaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisessa
jérjestyksessd luetteloituna. Suunnitelmallisen ja kurinalaisen arkistonmuodostuksen pohjalta kertynytté
asiakirjatietoa ei tarvitse taannehtivasti jarjestdd keskusarkistoon siirrettaessa.

Koko asiakirja-aineiston osalta tavoitteena on hoitaa tietopalvelu toisaalta ilman turhia viivytyksia ja toisaalta
taata tictosuoja tarvittaessa siten, ettd asiakirjatieto on tarvitsijoiden kéaytossa. Tiedon tarvitsijat voivat olla oman
organisaation sisiltd tai ulkopuolisia ja heidédn tiedontarpeensa voi liittya tehtdvien suorittamiseen, oikeuteen
saada tietoja julkisista asiakirjoista, yksityisen tai yhteison oikeusturvaan tai tutkimuksen tiedon léhteiden
kiyttoon.

1. Muuttuva toimintaymparisto

1.1. Sdhkdiset palvelut — sahkéinen asiakirjahallinto

Kunnissa tarvitaan sdhkoisid palveluja ja ratkaisuja, jotka helpottavat kuntalaisten tiedon saantia ja edistdvat
kuntalaisten vaivatonta osallistumista valmistelu- ja padtoksentekoprosesseihin ja mahdollisuutta ndhdé vireilld
olevat henkilokohtaiset prosessinsa ja niihin liittyvét tietonsa yli organisaatio- ja sektorirajojen. Kunnan
resurssien jarkeva kaytto ja sahkoisten palvelujen kehittdminen edellyttavét palvelutoimintojen kuvauksia ja
palveluissa tarvittavan ja siind syntyvén asiakirjatiedon koko elinkaaren suunnittelua ja hallintaa.

Sahkoisten palvelujen kehittdmisen tulisi tapahtua yhté aikaisesti taustajarjestelmien kehittdmisen kanssa, jolloin
asioiden ja asiakirjatietojen késittelyprosessit saadaan sidhkoistettyd kokonaisuudessaan. Kunnan asianhallinta-/-
késittelyprosessit (linkki 5) kehitetddn sdhkoistd toimintaymparistod vastaaviksi ja mahdollisimman geneerisiksi
eli yleispéteviksi, jolloin ne sopivat mahdollisimman moneen tapaukseen ja voivat olla
organisaatioriippumattomia. Asiakirjallisen tiedon eheyden ja todistusvoimaisuuden toteuttamiseksi prosessit
tulee kuitenkin kuvata todellista toimintaa vastaaviksi. Télloin toteutuu kansalaisten oikeus saada tietoa
késiteltédvind olevista asioista nopeasti, helposti seké paikka- ja aikariippumattomasti. Asiakkaan ei tarvitse tuntea
organisaatio- ja hallintorakenteita eivétkd organisaatiomuutokset vaikuta tiedon 10ytymiseen.

Séhkoisessd toimintaympéristossd on vélttdméatonta pyrkid saamaan sekd palvelu- ettd asiakirjaprosessit
mahdollisimman automaattisiksi. Palveluprosesseihin voi liittyd useampia tietojérjestelmid, jolloin niissa


http://www.ams-opas.fi/sahkoinen-ams/ams-rakenne/
http://www.ams-opas.fi/sahkoinen-ams/ams-rakenne/
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késiteltévid asiakirja- ja asiakastietoja olisi tarkasteltava yhteni kokonaisuutena. Haasteita syntyy silloin, kun
asian kdsittely siirtyy kunnalta valtiolle tai muulle toimijalle ja jélleen takaisin kunnalle.

Asiakirjatiedon ohjausvéline on operatiivisten jirjestelmien taustalla oleva keskeiset metatiedot sisiltdvd eAMS -
jérjestelma. Tietojéarjestelmid kehitetdéin sellaiseksi, ettd eAMS:n siséltamaét tiedot saataisiin niihin ja ettd
tietojarjestelmét pystyvét toimimaan eAMS -metatietoihin liitettyjen kédsittelysdantdjen mukaisesti (Ks.luvut
5.1.3 ja 5.2.1.). Sdhkdisten asiakirjatietojen hallinnan kehittdminen ja tietojarjestelmien kehittdminen kiinnitetdan
kunnan kokonaisarkkitehtuuriin.

1.2. Asiakirjahallinnon merkitys ja keskeiset kasitteet

Kunnallisen arkistonmuodostajan asiakirjatiedot todentavat toimintaa ja sen lainmukaisuutta seké takaavat
oikeusturvaa. Asiakirjatiedot toimivat myds tutkimuksen ldhteend.

Kunnan toimintaan liittyvén tehtdvin hoitamisessa syntyneen asiakirjatiedon alkuperdisyys takaa sen
todistusvoimaisuuden. Todistusvoimainen asiakirjatieto on autenttinen eli alkuperdinen, luotettava, ehed eli
sailynyt tdydellisend ja muuttumattomana seka kaytettdvissd oleva. Kunnalliset arkistot ovat osa kansallista
kulttuuriperintdd, mihin pohjautuu kuntien velvollisuus hoitaa asiakirjahallintonsa siten, ettd tirkeat
asiakirjatiedot séilyvét pysyvésti.

Vaikka viime aikoina on tiivistetty kirjastojen, museoiden ja arkistojen yhteistyotd, se ei tarkoita, ettd yksi ndistd
muistiorganisaatioista voisi hoitaa muidenkin tehtévit. Asiakirjahallinnon asianmukainen hoitaminen edellyttda
asiakirjahallinnon erityispiirteiden tunnistamista ja osaamista.

Seuraavassa on esitetty oppaan luettavuutta auttavat keskeiset késitteet.

Arkistonmuodostaja

Arkistonmuodostajalla tarkoitetaan yhteisdd, jonka tehtdvien hoitamisesta tai yksityistd henkildd, jonka
toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto. Kunnat ovat méiritelleet arkistonmuodostajansa tilla
hetkelld varsin eri tavoin. Kunnallisen arkistonmuodostajan maérittely on voinut perustua
luottamushenkildorganisaatioon, virasto-organisaatioon tai ndihin kumpaankin seké toimialoihin, palvelualoihin,
tehtdvikokonaisuuksiin. Lisdksi kunta kokonaisuudessaan on voitu mééritelld arkistonmuodostajaksi.
Arkistolaitoksen kanta on esitetty luvussa 4.2.

Arkistonmuodostussuunnitelman, rekisterdinnin asiaryhmityksen ja arkistokaavan vilinen suhde
Arkistolain mukaan arkistonmuodostajan tulee tehtdvien johdosta kertyneiden asiakirjojen osalta laatia
arkistonmuodostussuunnitelma (AMS). AMS:n laatimisen ldhtokohta on tehtdvaluokitus, joka késittdad kaikki
kunnan tehtdvit. AMS:n ohjatessa paperimuotoisia asiakirjoja ja niiden késittelyé tehtidviluokituksen pohjalta
koostuu rekisterdinnin asiaryhmitys niistd asiaryhmistd, joissa syntyy rekisterditivad asiakirjatietoa.
Arkistokaavan taustalla puolestaan ovat ne tehtdavéluokituksen asiaryhmat, joissa syntyy pysyvésti sdilytettavaa
asiakirjatietoa.

Asiakirjahallinto

Asiakirjahallinto -termilla tarkoitetaan tissé oppaassa sitd, mitd perinteisesti kuvattiin késiteparilla
asiakirjahallinto ja arkistotoimi. Arkistolain 9§:ssd kéytetdén ilmausta arkistotoimi ja arkistonmuodostus.
Arkistolaissa sdddetddn siis arkistotoimea laajemmin asiakirjatiedon hallinnasta ja késittelystd. Tdssd oppaassa
asiakirjahallinto -termi kattaa timén vuoksi asiakirjatiedon koko elinkaaren laatimisesta/saapumisesta
kasittelyvaiheiden kautta joko havittdmiseen tai pysyvéaén séilyttimiseen. Koska arkistotointa ei voida jarjestdi
ottamatta huomioon asiakirjatiedon elinkaaren alkupiiti, asiakirjahallinnolla tarkoitetaan koko asiakirjahallinnon
jarjestamistd, arkistolaissa mainittu arkistotoimi mukaan lukien.

Sen sijaan viitattaessa suoraan arkistolakiin oppaassa kéytetdédn arkistolain termié arkistotoimi.
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Asiakirjahallintoa johtava henkilo

Tédsséd oppaassa tarkoitetaan asiakirjahallintoa johtavalla henkil6lla arkistolain 9§:n mukaista viranhaltijaa tai
toimihenkil6d. Arkistolain mukaan kunnanhallituksen on méadrattava se viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa
kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta seké huolehtii kunnan pysyvisti sdilytettdvistd asiakirjoista.

Asiakirjatieto

Téssd oppaassa asiakirjatietoa kiytetéén asiakirjan ja asiakirjallisen tiedon synonyymind. Arkistolain 6 §:n
mukaan asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysté taikka sellaista sahkdisesti tai muulla vastaavalla
tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmérrettavissa teknisin
apuvélinein.

Tédssd oppaassa on kdytetty asiakirjatieto-késitteen sijaan asiakirjaa sellaisissa yhteyksissé, joissa viitataan nimen
omaan fyysisiin asiakirjoihin.

Elinkaarihallinta

Arkistolain mukaan kaikki asiakirjatieto, niin manuaalinen kuin sdhkdinenkin, kuuluu arkistoon ja
arkistonmuodostus alkaa jo paivittdisen toiminnan yhteydessi. Asian ja asiakirjatiedon elinkaari (linkkil) sisdltia
asian ja tiedon kisittelyvaiheet laatimisesta tai saapumisesta havittdmiseen tai pysyvadn sédilytykseen.
Asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaiheet kattavat aktiivi- ja passiivivaiheen ja elinkaaren loppuvaiheet pysyvésti
sailytettdvan asiakirjatiedon osalta historiallisen vaiheen ja méirdajan sdilytettdvin asiakirjatiedon osalta
passiivivaiheeseen sisdltyvin havittdimisen. Elinkaariajattelun 1dhtokohtana on asiakirjatietojen suunnitelmallinen
késittely ja hallinta osana organisaation kisittelyprosesseja. Tiedon sdilytysmuoto (linkki2) voi vaihdella
elinkaaren aikana.

Keskusarkisto

Kuntien velvollisuus on itse sédilyttdd pysyvasti sdilytettavit asiakirjatietonsa. Usealla kunnalla voi olla yhteinen
keskusarkisto. Perinteisesti jokaisella kunnalla on oma keskusarkistonsa eli paétearkistonsa, jonne toimintaohjeen
mukaisesti pysyvasti sdilytettidvat asiakirjat siirretdén.

Rekisterinpitija

Henkildtietolain 3 §:n mukaan rekisterinpitéjéd on yksi tai useampi henkild, yhteiso, laitos tai sdétio, jonka kéyttod
varten henkilorekisteri perustetaan ja jolla on oikeus méarétd henkilorekisterin kdytosté tai jonka tehtéviksi
rekisterinpito on lailla sdddetty. Arkistonmuodostajalla voi olla useita rekisterinpitdjid. Niin ollen rekisterinpitija
ja arkistonmuodostaja eivét ole sama asia.

1.3. Hyvén tiedonhallintatavan vaikutukset asiakirjahallintoon

Arkistolainsdddanto ei méadrittele hyvaa tiedonhallintatapaa. Julkisuuslainsddaddannon mukaan viranomaisen tulee
hyvén tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestelmien sekd niihin
siséltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kéytettdvyydestd, suojaamisesta, eheydesti ja muusta tietoon
vaikuttavista tekijoistd koko niiden elinkaaren ajan (linkki 3). Néin ollen hyvé tiedonhallintatapa vaikuttaa
olennaisesti asiakirjahallinnon suunnitteluun ja toteuttamiseen ja julkisuuslainsddddannén hyvaa
tiedonhallintatapaa koskevat sdddokset on otettava huomioon asiakirjahallinnossa.

Vaatimus hyvistd tiedonhallintatavasta kohdistuu myos kunnan sdhkdisen asioinnin kehittdmiseen ja
tietojarjestelmien suunnitteluun, kayttoonottoon ja kayttoon. Tietojdrjestelmien kehittdmisessa ja suunnittelussa
tulisi arkistonmuodostajan yhteistydssé tietojarjestelméatoimittajien kanssa varmistaa tietojirjestelmien
yhteentoimivuus.

Tiedon hallinnan tulee toteuttaa julkisuuteen, salassapitoon ja tietoturvaan liittyvié vaatimuksia asiakirjatiedon
laatimisessa, késittelyssd, sdilyttdmisessé, hdvittdmisessi ja tietopalvelussa. Johto on vastuussa siitd, ettd
korkeatasoisen asiakirjahallinnon edellyttimat vastuut, resurssit, ohjeistus, parhaat kiytanteet ja valvonta
toteutuvat. Sisdiselld koulutuksella ja tiedotuksella sekd henkildston sitouttamisella toteutetaan hyvéa
tiedonhallintatapaa ja sen vaatimuksia. Namaé otetaan huomioon erityisesti hallinto- ja palveluyhteistydmuutosten
seka sidhkdisten toimintatapojen kayttoonoton ja uudistamisen yhteydessa.
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Asiakkaalla on oikeus hyvaén palveluun ja hallintoon, asioiden ja tietojen késittelyyn seké tietopalveluun. Hyva
tiedonhallinta ja asiakirjahallinto toteuttavat hallinnon ldpindkyvyyttd, parantavat oikeusturvaa ja varmistavat
asiakkaiden tasapuolisen kohtelun. Asiakkaiden tietotarpeet enenevéssd médrin edellyttivit, ettd tarjolla on
sopivia aika- ja paikkariippumattomia palvelukanavia.

Henkildtietojen késittelyn sdhkdisessd toimintaympéristossa tulee olla laillista, huolellista, hyvén
tietojenkdsittelytavan mukaista ja suunnitelmallista.

Kunnan asiakirjahallinnon ja tietohallinnon yhteistyo takaa tehokkaan ja tuloksekkaan tietopddoman kasittelyn ja
sdilyttdmisen. Séhkoisten asiointipalvelujen tarjoaminen asiakkaille edellyttdd verkkopalvelujen ja
tietojérjestelmien kehittdmisti siten, ettd organisaatiolla on tietotekniset valmiudet ottaa vastaan ja késitella
sahkoisid asiakirjoja ja turvata niiden kaytettavyys.

Jatkuva toiminnan valvonta, seuranta ja arviointi takaavat palvelujen laadun ja kehittdmisen tason. Hyvin
tiedonhallintatavan kehittdmiseen kuuluu koko toiminnan arviointia. Arviointimenettelyjd ja —tapoja on useita.
Kukin kunta valitsee arviointiin (linkki 4) sopivan menettelyn.

Arkistolaki 831/1994, Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, Asetus viranomaisten toiminnan
julkisuudesta ja hyvésté tiedonhallintatavasta 1030/1999, Hallintolaki 434/2003, Henkildtietolaki 523/1999, Kielilaki
423/2003, Laki sdhkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003, Laki yksityisyyden suojasta tyoeldmassa
759/2004

2. Johto ja asiakirjahallinto

Arkistolain 6 §:n mukaan arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen
tehtévien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa.

Arkistolain 7 §:n mukaan arkistotoimen tehtdvini on varmistaa asiakirjojen kéytettivyys ja sdilyminen,
huolehtia asiakirjoihin liittyviasta tietopalvelusta, méaaritelld asiakirjojen sdilytysarvo ja héavittad tarpeeton
aineisto.

Arkistotointa on hoidettava siten, etté se tukee arkistonmuodostajan tehtivien suorittamista seké yksityisten ja
yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista, ettd yksityisten ja yhteisdjen oikeusturva samoin kuin
tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon ja ettd yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien
asiakirjojen saatavuus on varmistettu seké ettd asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon ldhteiné.

Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa.

Korkeatasoisen toiminnan ja hyvén tiedonhallintatavan luomiseen tarvitaan tiedon ja ihmisten johtamista,
asiakirjahallinnon osaamista seké jokaisen asiakirjatiedon késittelyyn osallistuvan vastuullista sitoutumista.
Asiakirjahallinnon hoitaminen alkaa jo asiakirjojen laatimisesta tai saapumisesta tai uuden sdhkodisen
tietojarjestelmén suunnittelusta ja sen kayttoonotosta.

Toimiva asiakirjahallinto vaatii johdon tukea. Asiakirjahallinnon toimenpitein kunnat toteuttavat péivittiiselle
toiminnalle ja tietojen kasittelylle lainsdddanndlld asetettuja vaatimuksia, joita ovat avoimuus ja lapindkyvyys,
todennettavuus ja oikeusturva, vastuullisuus, tietoturva ja tietosuoja. Vaatimukset téyttdva asiakirjahallinto tukee
paétoksentekoa, edistdd normien mukaista toimintaa ja sen valvontaa ja seurantaa, minimoi oikeudellisia,
taloudellisia ja toiminnallisia riskejd, sddstda kustannuksia ja henkil6resursseja. Kunnanhallitus koko kunnan
tasolla ja kunkin arkistonmuodostajaorganisaation ylin johto oman organisaationsa osalta vastaavat viime kddessa
asiakirjahallinnon asianmukaisesta organisoinnista, resursoinnista ja hoitamisesta.
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Kunnan asiakirjahallinnon asianmukainen hoitaminen edellyttd4 siis asiakirjatiedon koko elinkaaren kattavaa
suunnitelmallisuutta. Asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaiheessa tehtyja virheitd ei voida korjata
keskusarkistovaiheessa. Suunnitelmallisuuden vaatimus korostuu entisestddn sdhkoisessd toimintaymparistossa.
Asiakirjahallinto ei ole pitkdén aikaan ollut end perinteisté keskusarkiston hoitoa.
Hyvén asiakirjahallintokdytdnnon luominen edellyttda johtavilta viranhaltijoilta:
- virallisia ja dokumentoituja padtoksié asiakirjahallinnon jarjestdmisestd, vastuista ja tehtédvien organisoinnista
- sitoutumista tehtyihin paatdksiin ja toimimista esimerkkind
- sovittujen kaytdntojen toteuttamista ja noudattamisen valvontaa
- toiminnan suunnittelua, jossa laadukas asiakirjahallinto perustuu organisaation strategiseen suunnitteluun ja
vuosittaisiin toimintasuunnitelmiin seké valvonnan ja seurannan toteuttamiseen, riittdvien henkiloresurssien ja
muiden resurssien turvaamiseen ja osaamisen kehittdmiseen sekd vaatimukset téyttivien arkistotilojen kayttoon
- asiakirjahallintoa koskevia suunnitelmia ja toimintaohjeita, joita ovat mm. arkistonmuodostussuunnitelma ja
asiakirjahallinnon toimintaohjeet, asiakirjatietojen julkisuuden médrittely, suojelun suunnittelu seka tietopalvelun
jarjestaminen ja siitd tiedottaminen

- muutostilanteissa padtoksid asiakirjahallinnon jarjestdmisestd, vastuista ja tehtdvien organisoinnista

- tietojdrjestelmid, tietoturvaa (tietoturvasuunnitelma) ja tietosuojaa koskevia suunnitelmia ja selosteita
(rekisteriselosteet) ottaen huomioon asiakirjahallinnon vaatimukset.

Arkistolaki 831/1994, Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, Asetus viranomaisten
toiminnan julkisuudesta ja hyvéstd tiedonhallintatavasta 1030/1999, Hallintolaki 434/2003, HenkilGtietolaki
523/1999, Kielilaki 423/2003, Laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003, Laki
yksityisyyden suojasta tydelaméassd 759/2004

3. Tietohallinto ja asiakirjahallinto

Arkistolain 7.3 §:n mukaan arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon tieto- ja asiakirjahallinnossa.

Sahkoisten toimintatapojen kehittiminen edellyttéé organisaation johdon, tietohallinnon ja asiakirjahallinnon
yhteistyotd. (Ks. myos luku 1.1.)

Sahkoisten toimintatapojen suunnitteluvaiheessa tulee ottaa huomioon arkistolaitoksen julkishallintoa
velvoittavien SAHKE -miiriysten toteuttaminen sihkdisen asiakirjatiedon kisittelyssd, hallinnassa ja
sdilyttimisessi. SAHKE2 -méiriys edellyttii asiakirjatietojen elinkaaren ohjaamista tietojérjestelmissi ja
mahdollistaa asiakirjatiedon luotettavan sihkoisen sdilyttimisen. SAHKE2 -miiriys sisiltdd eAMS:n ja
tietojérjestelmén tiedonohjauksen periaatteet, tietojirjestelmien metatietomallin ja aineistojen
siirtokokonaisuuden muodostamisen periaatteet.

Siirtyminen séhkoiseen tiedonhallintaan edellyttdd samanaikaisesti palvelu- ja asiakirjaprosessien kehittéimistd ja
varautumista riskien hallintaan mm. kéyttooikeuksien tai laitteiden rikkoontumisen kannalta.

Asiakirjahallinto vaikuttaa tai voi vaikuttaa mm. seuraaviin tietohallinnon tuottamiin palveluihin: jarjestelmien
suunnitteluun ja rakentamiseen seké yllapitoon, tietoverkossa tarjottavien palvelujen rakentamiseen,
verkkopalveluiden tuottamiseen ja kehittimiseen (intranet, extranet, internet), sihkoisen asioinnin kehittimiseen,
kayttdjahallintaan ja kdytostd poistettujen jarjestelmien edellyttdmiin toimenpiteisiin.
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Tietohallinnon ja asiakirjahallinnon vastuiden ja vastuualueiden méarittely selkiyttdad yhteistyotd. Yhteistyota
tarvitaan tietojérjestelmien vélisten yhteyksien selvittimisessd, jotta tiedetddn, mitd asioita ja mité tictoja
kussakin tietojarjestelméssa kasitelldan.

Tehtavéaluokitus, asiakirjatietojen metatietojen médrittely, tietosuojaan ja tietoturvaan liittyva kayttooikeuksien
hallinta, sahkoisen sailyttdmisen suunnittelu, tietojarjestelma- ja henkilorekisteriselosteiden laatiminen sekd
asiakirjatietojen havittdmiskdytdntdjen suunnittelu edellyttévit tietohallinnon ja asiakirjahallintoa johtavan
henkilon yhteistyota.

Tietojarjestelmien kiytostd poistamisesta laaditaan asiakirjahallintoa johtavan henkildn ja tietohallinnon
yhteisty0ssé lopettamissuunnitelma, joka siséltdd mm. tiedot jérjestelmén kdyttoajasta, tietojen saatavuuden ja
kaytettdvyyden ylldpidon jarjestdmisestd, tarpeettomien tietojen poistosuunnitelmasta ja varmuuskopioinnin
jarjestamisestd sekd menettelyt uuteen jarjestelmadn siirrettavistd tiedoista.

Yhtendisid metatietoarvoja, kuten esimerkiksi kuntien yhteisté tehtdvéluokitusta, on vilttdmatontd kayttéa jo
operatiivisissa tietojarjestelmissa.

Tehtavéluokkaan kiinnitetyn asian avulla
- tieto ohjautuu oikeaan yhteyteensd samoilla periaatteilla ja se 10ytyy eri ldhteistd samoilla periaatteilla

- tieto on luotettavaa: tiedetéién missé tieto on syntynyt ja mihin tehtévéén se liittyy — asiasanoitus ei ole téssd
tapauksessa riittdva

- syntyy yhteydet muihin tarvittaviin tietoihin

- eri asiakasryhmille kohdistettava tiedottaminen ja viestintd hoituu samoin periaattein

- sahkoisten aineistojen tietopalvelu helpottuu keskitettyjen sdilytyspalveluiden mydtd, kun keskitetyssé
sailytyspalvelussa tallennettavien eri organisaatioiden asiakirjatictojen metatietojen sisallot (erityisesti
tehtavaluokitus) ovat samat

Tehtavialuokitus ja siihen kiinnitetty asia toimii metatietona organisaation siséllé ja organisaatiorajat ylittdvéassi
tiedon kasittelyssa, haussa ja siirrossa. Organisaatiorajat ylittdvassé tiedonkasittelyssa tehtdvaluokituksella on

merkitystd silloin, kun luokitus on yhteinen.

Asiakirjatiedot metatietoineen tallennetaan operatiivisista jarjestelmistd sdahkoisiin sailytysjarjestelmiin. (Ks.
my0s luku 6.1.)

Arkistolaki 831/1994, Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, Asetus viranomaisten toiminnan
julkisuudesta ja hyvéstd tiedonhallintatavasta 1030/1999, Hallintolaki 434/2003, Henkil6tietolaki 523/1999,
Kielilaki 423/2003, Laki sédhkoisesti asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003, Laki yksityisyyden suojasta
tyoeldmassa 759/2004.

4. Asiakirjahallinnon organisointi

4.1. Asiakirjahallinnon jarjestdminen
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Arkistolain 9 §:n mukaan arkistotoimen jarjestdminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle. Lain perustelujen
mukaisesti arkistotoimen jarjestdminen kuntayhtyméssé kuuluu yhtyméhallitukselle.

Arkistolain 9 §:n mukaan kunnanhallitus méa&raé viranhaltijan tai toimihenkilon, joka johtaa arkistotointa ja
arkistonmuodostusta ja huolehtii kunnan pysyvisti sailytettdvistd asiakirjoista.

Arkistolain 10 §:n mukaan arkistolaitoksella on oikeus salassapitosddnndsten estimattd saada tietoja
arkistonmuodostajien arkistotoimesta ja tarkastaa 1 §:n 1 momentissa mainittujen arkistonmuodostajien
arkistotointa.

Kunnanhallituksella on vastuu koko kunnan asiakirjahallinnon organisoinnista, suunnittelusta ja resursseista.

Kunnanhallitus vastaa siitd, ettd asiakirjahallintoa johtavan henkilon toiminta- ja valvontavaltuudet ulottuvat
kunnan kaikkiin organisaatioihin ja kaikkiin asiakirjahallinnon tehtéviin ja ettd hdnelld on riittdva koulutus ja
tarvittava arkistoalan koulutus. Erityisesti yhdistelmévirassa toimivalle varataan aikaa asiakirjahallinnon
tehtdvien hoitamiseen. Asiakirjahallinto on hallinnolliset organisaatiorajat ylittdva kokonaistehtéva, jonka piiriin
kuuluvat kaikki kunnan viranomaiset ja toimielimet. Samoin se kattaa kunnan kaikissa tehtdvissd kertyvét ja
tarvittavat kaikki asiakirjatiedot. Asiakirjahallinnon tehtévét mééaritelldan tarkemmin toimintaohjeella tai
vastaavalla.

Kunnan on hoidettava itse arkistolain mukaiset arkistotoimen viranomaistehtévit, joita ovat arkistotoimen
suunnittelu ja toteuttaminen kéyténndssd. Kunnat voivat perustaa yhteisen asiakirjahallintoa johtavan viran tai
toimen ja joitakin asiakirjahallinnon tehtdvid voidaan antaa toisen kunnan hoidettavaksi. Myos asiakirjatietojen
pysyvé sdilytys voidaan hoitaa kuntien yhteisesti perustamassa arkistossa. Muita ulkoistettavia tehtdvid voivat
olla mm. arkiston jarjestiminen ja luettelointi, asiakirjatietojen hévittiminen, konsultointi asiakirjahallinnon
kehittdmistehtivissa, sahkoinen siilytys, konservointi, skannaus, digitointi ja mikrokuvaus. Vastuuta koko
kunnan arkistotoimen hoidosta ei arkistolain mukaan voi kuitenkaan luovuttaa toisen organisaation tehtavaksi.

Vastuu sédhkdisen asiakirjatiedon hallinnasta kuuluu tiedot omistavalle organisaatiolle. Koko kunnan prosessien,
yhteisten/keskitettyjen rekistereiden seka tieto- ja luokittelujarjestelmien kayttéonotto muuttaa
arkistonmuodostusperiaatteita, toiminnan ohjeistusta ja vastuita.

Kuntapalveluiden erilaisia hallinto- ja yhteistyomalleja (linkki 6) toteutettaessa vastuussa oleva kunta vastaa
myos asiakirjahallinnon jérjestdmisestd (ks. my6s luku 5.7. Organisaatiomuutostilanteiden hallinta).

Arkistolaki 831/1994, 8-9 §

4.2. Kunnalliset arkistonmuodostajat

Vastuu asiakirjahallinnon hoitamisesta kuuluu arkistonmuodostajalle. Kuntien velvollisuus on huolehtia
asiakirjatietoonsa liittyvistd tehtdvistd koko niiden elinkaaren ajan. Arkistolaissa ei mééritelld kunnallista
arkistonmuodostajaa. Hallituksen esitys arkistolaiksi (HE 187/1993) pitdd kunnallisina arkistonmuodostajina
kunnallisia viranomaisia ja toimielimid, joita ovat monijéseniset viranomaiset ja kunnan organisaatioon kuuluvat
laitokset sekd kunnan liikelaitokset.

Organisaatiomuutosten ja etenkin sdhkoisen asiakirjahallinnon kehityksen my®6td arkistonmuodostajan
madrittelyyn ovat kunnissa vaikuttaneet toiminnalliset kokonaisuudet, rekisterinpitdja ja tietojarjestelmien
vastuumddrittely.

Arkistolaitoksen nikemyksen mukaan (linkki7) kunnanhallitus méérittelee kunnan arkistonmuodostajat.
Arkistonmuodostajia méaéritettdessd tulee ottaa huomioon organisaatiossa tapahtuvat muutokset,
toimintaprosessien ja vastuiden madrittelyt seké yhteisten tietojarjestelmien omistajuus. Vastuita maariteltdessi
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tulee ottaa huomioon lainsdddénnon vaatimukset, mm. rajattu toimivalta, maéritelty asema hierarkiassa,
vastuullinen johto ja vahvistettu sisdinen rakenne.

Arkistolaki 831/1994 1.1§ kohta 2 ja 4, 8.1§, Kuntalaki 365/1995 17 §

4.3 Asiakirjahallinnon tehtavat ja vastuut

Kunnilla on velvollisuus huolehtia tehtdviensé tuloksena syntyneista asiakirjatiedoista koko niiden elinkaaren
ajan. Velvollisuus huolehtia asiakirjatiedoista koskee kaikkia viran-/toimenhaltijoita ja tyontekijoit.

Arkistolain mukainen kunnan asiakirjahallinnon jarjestaminen, tehtavat ja vastuut

Kunnanhallitus (ArkL 9 §)
- Arkistotoimen jarjestaminen
kunnassa

Arkistolaitos
-Maaraa pysyvasti
sailytettavat asiakirjat,

Arkistotointa johtava
viranhaltija/toimenhaltija

sailytysmateriaalit ja (ArkL 9 §) o
menetelmit ja tilat - Johtaa kunnan arkistotointa ja
(ArkL 8 §, 11§,12§) arkistonmuodostusta Yhteistyé asiakirja

- huolehtii pysyvasti sailytettavista

-Maéaraa sahkoisena N
asiakirjoista

saapuneiden asiakirjojen
rekisterdinnista ja
kasittelysta

(SahkAL 21-228)

ja tietohallinnon

kanssa
(ArkL 7.3 §)

Arkistonmuodostaja jarjestaa
arkistotoimensa hoidon (ArkL 8.1§)
-Maaraa arkistotoimen suunnittelusta,
vastuista ja kaytadnnon hoidon
jarjestamisesta

-Maaraa maaraaikaisten asiakirjojen
sailytysajat ja -tavat

Kaikki palveluksessa olevat
-Vastaavat hallussaan olevista asiakirjoista

ja niiden kasittelysta annettujen ohjeiden
mukaisesti

Arkistolain 7 §:n mukaiset arkistotoimen keskeiset tehtdvét ovat asiakirjojen kéytettivyyden ja sdilymisen
varmistaminen, asiakirjoihin liittyva tietopalvelu, asiakirjojen sdilytysarvon médrittely ja tarpeettoman
aineiston havittiminen. Arkistotointa on hoidettava siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtdvien
suorittamista, yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista, oikeusturvan ja tietosuojan

toteutumista seké tutkimusta tiedon ldhteiné.

Asiakirjahallinnon tehtdvid ovat sen johtaminen, ohjaus- ja suunnittelutehtavét, asiakirjatietojen késittelyvaiheen
tehtévit, arkistonhoitotehtivit ja tietopalvelu. Tehtdvien hoito vaatii yhteistyoté eri organisaatioiden seké tiedon

hallinnan toimijoiden kanssa.

Arkistolain 9 §:n mukaisesti arkistotointa johtavan henkilon tulee johtaa koko kunnan arkistonmuodostusta
sekd huolehtia kunnan pysyvisti séilytettévistd asiakirjoista. Arkistolaitoksella on arkistolain 10 §:n mukaan
oikeus salassapitosdéinndsten estdmitti saada tietoja arkistonmuodostajien arkistotoimesta ja tarkastaa kunnan

arkistotointa.

Kunnan asiakirjahallintoa johtavalla henkil6lld on keskeinen rooli koko kuntaa koskevien asiakirjahallinnon
yhtendisten periaatteiden ja ohjeistusten luomisessa sekd valvonnassa. Asiakirjahallintoa johtava henkild
(linkki8) valmistelee alansa asiat kunnanhallitukselle. Hin ohjaa, neuvoo, kouluttaa, tiedottaa ja koordinoi
arkistonmuodostajien asiakirjahallintoa seké osallistuu kunnan arkistonmuodostussuunnitelman/ien laadintaan ja
ajan tasalla pitimiseen sekd yhtendisten sdilytysaikojen maarittelyyn. Hanella on valtuudet tarvittaessa puuttua
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arkistonmuodostajien asiakirjahallinnon tehtévien ja toteutuksen laiminlydnteihin. Han on keskeinen henkil6
arkistolaitoksen tehdessa asiakirjahallintoon liittyvid tarkastuksia tai pyytdessa tietoja asiakirjahallinnosta.
Liséksi héan osallistuu kunnan tiedonhallinnan suunnitteluun ja kehittimiseen ja tdhén liittyvén toiminnan ja
toimintaprosessien rationalisointiin. Tarvittavan tieto-taidon ylldpitdminen vaatii asiakirjahallintoa johtavalta
henkil6ltd asiakirjahallinnon ohjausvélineiden hallintaa ja osallistumista alan koulutukseen. Jokaisen
asiakirjahallinnon tehtdvissd toimivan olisi syytd verkostoitua.

Kunnan arkistonmuodostajien johtavat viranhaltijat ovat vastuussa oman organisaationsa asiakirjahallinnosta,
miké merkitsee riittdvistd toimintaedellytyksistd, resursoinnista ja valvonnasta huolehtimista. Johtavien
viranhaltijoiden nimedmat arkistovastuuhenkil6t vastaavat arkistolakiin ja hyvéan tiedonhallintatavan sdadoksiin
perustuvista tehtévisti yhteistydssé asiakirjahallintoa johtavan henkilon kanssa. (Kunnan eri
arkistonmuodostajien asiakirjahallinnon tehtavit ja vastuut: linkki 9).

Jokainen viran- tai toimenhaltija on velvollinen késittelemédén ja séilyttdméén tehtéviinsa liittyvié asiakirjatietoja
annettujen méaérdysten, ohjeiden ja sovittujen menettelytapojen mukaisesti.

Asiakirjahallinnon kdytdnnon suunnittelua ja kehittdmisti ja muita kuntakohtaisia erityistarpeita varten voidaan
kunnissa perustaa pysyvé asiantuntijaryhma. Sen tulisi edustaa suunnittelu- ja kehittdmistehtévissé tarvittavaa
tiedon hallinnan kokonaisndkemystd, toimintaprosessien tuntemusta ja tarvittavaa paatosvaltaa. Lisdksi ryhmén
tulisi tuntea organisaation kaytossad olevat tietojarjestelmait ja asioiden ja asiakirjatietojen paivittiiset
kasittelytavat.

Arkistolaki 831/1994 7, 8, 11-13, 15 §

5. Asiakirjatiedon elinkaaren hallinta

Asiakirjatiedon elinkaarihallinta edellyttdd suunnitelmallisuutta. Suunnittelussa otetaan huomioon
toimintaympéristd, kunnan hallinto ja palvelujen tuotantotavat, joita asiakirjatiedon sdhkdinen kasittely on
uudistanut. Kokonaisvaltaisten séhkoisten palvelujen kehittdmiselld nopeutetaan tiedon kulkua ja jakelua seké
tehostetaan asiakirjatiectojen hakua. Keskeisid asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan suunnittelun vélineitd ovat
mm. madrdykset, yleiset ja sisdiset ohjeet sekd arkistonmuodostussuunnitelmat metatietoineen.

5.1. Asiakirjatiedon hallinnan vélineet

5.1.1. Miaaraykset ja yleisohjeet

Arkistolaki ja sen perusteella arkistolaitoksen antamat madraykset asettavat vaatimukset kuntien
arkistonmuodostajien asiakirjahallinnolle. Arkistolaitoksen antamia suosituksia, ohjeita ja oppaita voidaan
soveltaa kuntien arkistonmuodostajien asiakirjahallinnossa. Lisdksi asiakirjahallintoon vaikuttavat mm. julkisuus-
ja henkilGtietolainsdadéanto, laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa ja useat erityislait.
Asiakirjahallintoa johtava henkil6 huolehtii sddddsten ja madrdysten huomioonottamisesta kunnan
arkistonmuodostajien asiakirjahallinnon suunnittelussa, kehittéimisessé ja hoitamisessa.

Lakien ja asetusten lisdksi asiakirjahallinnossa noudatetaan eri tahojen antamia méairayksid (linkkil0).
Suositukset, ohjeet ja oppaat puolestaan johdattavat asiakirjahallinnon parhaisiin kdytanteisiin.

Arkistolaki 831/1994

5.1.2. Asiakirjahallinnon toimintaohje

Arkistolain 8.1 §:n mukaan arkistonmuodostajan on méérattidva, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu
ja kdytdnnon hoito jarjestetdan.
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Yleisten méardysten, suositusten ja ohjeiden avulla asiakirjahallintoa johtava henkil6 laatii yhteisty6ssd kunnan
arkistonmuodostajien kanssa kunnalle omat toimintaohjeet, jotka vastaavat omia tarpeita ja kdytidnt6ja ja joiden
ajan tasalla pito on olennainen osa asiakirjahallinnon tehtévissd toimivien vastuuta. Liséksi ohjeita laadittaessa
otetaan huomioon kunnan tai organisaatioyksikon sisdiset ohjeet. Ohjeet auttavat asiakirjahallinnon
suunnittelussa, ohjauksessa ja kdytdnnon tehtdvien toteuttamisessa.

Osa méérdyksistd ja ohjeista on yhteisid koko kunnalle ja osa koskee organisaatioyksikoité tai toimintoja. Koko
kunnalle yhteiset asiat kannattaa ohjeistaa keskitetysti tarvittavilta osin asiakirjahallinnon toimintaohjeena (linkki
11), joka voi olla nimeltdin myds tiedonhallintaohje/-isto tai asiakirjahallinnon laatukésikirja. Ohjeisto kattaa
kaikki asiakirjahallinnon osa-alueet. Se on tarvitsijoiden saatavilla ja ymmaérrettivé. Sen kadyttoon perehdytetéan
ja sitoutetaan koko henkilokunta ja sen noudattamista valvotaan. Ohjeistoa voi hyddyntdd myos uuden
henkiloston perehdyttdmisessa.

Ohjeiston laatiminen, hyvaksyminen, yllépito ja kehittiminen vastuutetaan. Ohjeiston yllépidosta vastaava
tarvitsee riittdvan koulutuksen ja asiantuntemuksen.

Arkistolaki 831/1994

5.1.3. Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistolain 8 §:n mukaan arkistonmuodostajan on maaréttdva tehtdvien hoidon tuloksena kertyvien
asiakirjojen séilytysajat ja —tavat sekd yllapidettéva niistd arkistonmuodostussuunnitelmaa.
Asiakirjojen sidilytysaikoja médrittdessa on otettava huomioon, mité niistd on erikseen sdéddetty tai madratty

Arkistonmuodostajan on arkistolain mukaisesti suunniteltava asiakirjatietojen kasittely kokonaisuudessaan.
Kasittelytiedot kootaan arkistonmuodostussuunnitelmaan (AMS)(linkkil2). Jos kunta on médéritelty yhdeksi
arkistonmuodostajaksi, silléd on yksi AMS. Mikili kunnalla on useita arkistonmuodostajia, hallintotehtévien
osalta on suositeltavaa yhtendistid AMS:ia.

Arkistolain edellyttdimaé asiakirjojen ja vain niiden sdilytysaikojen ja -tapojen merkitseminen AMS:aan on ollut
paperisen asiakirjatiedon vahimmaisvaatimus. Kaytdnnossd AMS:aan on jérkevéa siséllyttdd myds
asiakirjatietojen muita metatietoja, koska naméa ovat vélttamattomia asiakirjatiedon hallitsemiseksi.

AMS:n tehtdvé on ohjata asiakirjatiedon késittelyd ja arkistointia. AMS kertoo kunnan tehtévit ja
toimintaprosessit sekd mitd asiakirjatietoa syntyy, miten sitd kasitellddn ja miten sitd séilytetdan.

Asiakirjatietojen késittelyd ja sdilyttdmistd ohjataan sdhkdisissé tietojérjestelmisséd sdhkdisen AMS:n, eAMS:n
tietosisdllon avulla. Asiakirjatietojen késittelyn ohjaus edellyttad, ettd operatiiviset tictojéarjestelmat ja eAMS -
jarjestelma on integroitu ja ettd operatiiviset jarjestelmét pystyvét toimimaan eAMS -jérjestelmastd haettujen
metatietoihin liitettyjen késittelysdéntdjen mukaisesti. Lisdksi operatiivisessa jérjestelmaéssi tulee olla eAMS -
metatiedoille omat elementtinsd. Organisaation sdhkdisten asiakirjatietojen hallinta kuvataan kokonaisuudessaan
eAMS:ssa. eAMS:n tietosisalto (linkkil3) on tapa kuvata sdhkoistd asiakirjatietoa helposti ja yhtendisesti. eAMS
sisiltdd tehtiviluokitukseen perustuvat tehtivin kisittelyvaiheet ja SAHKE -méériyksen mukaiset pakolliset
metatiedot, kuten julkisuustiedon ja sdilytysajan. Metatiedot (linkkil4) on médritelty arkistolaitoksen (linkkil5)
SAHKE —normeissa (linkkil6) ja JHS-suosituksissa (linkki17). Myds perinteiset paperiasiakirjat sisiltyvit kunnan
arkistonmuodostajan AMS:aan silloin, kun osa asiakirjatiedoista on sdhkdisia ja osa paperisia.

Asiakirjahallintoa johtava henkild ohjaa AMS:ien laatimista ja valvoo niiden yllépitoa kunnan
arkistonmuodostajissa. AMS on arkistolain mukaisesti pidettdva ajan tasalla organisaation, tehtiavien,
asiakirjatuotannon seké asiakirjatietojen sdilyttdmista ja késittelyd koskevien ohjeiden muuttuessa.

Ohjeita AMS:n laatimiseksi annetaan arkistolaitoksen AMS-oppaassa ja sen eAMS-osiossa (linkkil2) sekd
eAMS:n kidyttoonottosuunnitelmaohjeessa (linkki 18). Ks. myos luku 5.2.1.

Arkistolaki 831/1994
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5.1.4. Asiakirjarekisterit ja dokumenttienhallintajarjestelméit

Kunnan arkistonmuodostajilla voi olla kdytossdén erillinen hallintodiaari, asianhallinta-/asiankasittelyjarjestelma,
dokumenttienhallintajarjestelma, erityisrekistereitd tai tehtdvékohtaisia tietojarjestelmid. Tehtdvakohtaiset
tietojarjestelmét ovat substanssijarjestelmid, joiden avulla hoidetaan esim. rakennusvalvonnan, sosiaalitoimen,
oppilashallinnon ja terveydenhuollon tietojen hallintaa. Ks. myos luku 5.2.2.

5.2. Suunnittelu ja kdytdnnot

5.2.1. Asiakirjatiedon elinkaaren alun hallinta ja arkistointi

Toimintaympaériston, kunnan toiminnan ja palvelujen tuotantotapojen muutokset seké sdhkdisen asioinnin
yleistyminen uudistavat asiakirjatiedon hallintaa yhtendistdmalld prosesseja, toimintatapoja, tictojen késittelya ja
tietojarjestelmien toiminnallisuuksia. Kunnan ja kuntien yhteisten asian- ja dokumentinhallintajarjestelmien seka
muiden yhteiskéyttdisten tietojédrjestelmien yleistyminen muuttavat asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan perusteita
organisaatioldhtoisesté kasittelysté prosessildhtdiseen késittelyyn.

Asiakirjatiedon elinkaarihallinta edellyttdd suunnitelmallisuutta tiedon talteen ottamiseksi, sen kasittelemiseksi,
hévittimiseksi, kdyttdmiseksi ja séilyttdmiseksi. Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan suunnitelmallista
toimintojen kokonaisuutta, jonka tuloksena arkisto, asiakirjatiedon kokonaisuus, syntyy. Paperiasiakirjojen
arkistonmuodostuksessa asiakirjatiedot sijoitetaan ennalta laaditun suunnitelman, AMS:n, mukaiseen
jarjestykseen sen jélkeen, kun asia, jota asiakirjatiedot koskevat, on késitelty ja valmis. Asiakirjatiedot
arkistoidaan aina kulloinkin hyvéksyttyjen AMS:aan merkittyjen menettelyjen mukaisesti.

AMS:aa laadittaessa ratkaistaan manuaalisen aineiston osalta sarjojen ja arkistoyksikdiden muodostuminen
(linkki19) ja tehtévittdin toteutettava arkistonmuodostus. Oikein arkistoidut asiakirjat ovat todistusvoimaisia seké
helposti 10ydettavissa ja kaytettavissa.

Arkistonmuodostusta suunniteltaessa kiinnitetéén erityistd huomiota henkildtietojen késittelyyn,
ennakkoseulonnan toteuttamiseen ja pédllekkéisarkistoinnin vélttimiseen. Paéllekkaisarkistointi on helpompi
havaita ja valttia silloin, kun arkistointi tapahtuu tehtivittdin tai toiminnoittain. Tulisi valttaa sitd, ettd
asiakirjatietoja sdilytetddn useaan kertaan, esimerkiksi poytékirjojen liitteiden arkistoinnissa (linkki20).

Tehtdvanmukaiseen arkistonmuodostukseen siirryttaessd arkistonmuodostus perustuu tehtavaluokitukseen.
Tehtavéluokituksen laatimisessa voidaan hyddyntad kuntien yhteista tehtdvaluokitusta (linkki21) ja muita
olemassa olevia luokituksia omaan organisaatioon soveltaen.

Tehtdviluokitukseen perustuvassa sahkoisessd AMS:ssa, eAMS:ssa, kuvataan kunkin tehtdvan kasittelyvaiheet
tarkenteineen ja sen yhteyteen liittyvit asiakirjatyypit mahdollisine tarkenteineen sek niiden SAHKE -
madraysten mukaiset metatiedot. Erikseen, esim. eAMS -lomakkeille suunniteltu eAMS -tietosisalto siirretddn
eAMS -jarjestelmadn, joka toimii operatiivisten jarjestelmien taustalla. eAMS -jérjestelma ohjaa
tietojérjestelmilld tuotettujen asiakirjatietojen séhkoisté hallintaa, késittelyé ja sdilytystd niiden koko elinkaaren
ajan turvaten sdhkdisen tietopddoman kaytettdvyyden seké sdilymisen.

Séhkodinen toimintaympaéristd vaikuttaa seké toiminta- ettd asiakirjaprosesseihin. Kukin kunta hankkii oman
eAMS -jérjestelménsd, joka pohjautuu sen omaan eAMS- tietosisdltoon. Kunta paittdd, mihin tietojérjestelmiin
eAMS -jarjestelmad intergroidaan. eAMS -jarjestelma saadaan aikaan yhteistydssd organisaation asiantuntijoiden
ja tietojarjestelmatoimittajien kanssa maarittimalla tietosisdltd esim. eAMS —lomakkeilla.

Arkistolaki 831/1994

5.2.2. Rekisterointi
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Laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnasta § 22 antaa arkistolaitokselle valtuudet maarata sahkoisen
asioinnin rekisterdinnistd ja arkistoinnista. Tdmén lain mukaan sdhkdisesti vireille tulleet asiat ja asiakirjat on
rekisterditava.

Kunnalla ei arkistolain mukaan ole yleista rekisterdintivelvoitetta, mutta sitd edellytetddn tai voidaan edellyttda
muissa sdaddoksissa. Julkisuuslaki ja laki séhkoisestéd asioinnista viranomaistoiminnassa edellyttdvét huolehtimaan
asiakirjojen ja tictojarjestelmien seka niihin siséltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettdvyydesta
ja suojaamisesta sekd eheydestd ja muusta tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista. Késiteltdavat asiakirjatiedot on
julkisuuslain mukaan luetteloitava tai huolehdittava muulla tavalla, etté julkiset asiakirjatiedot 10ytyvit
vaivattomasti.

Kunnan arkistonmuodostajien oman toiminnan tarpeet ja vaatimukset vaikuttavat rekisterdintiin ja sen
suunnitteluun (linkki 22) seké siihen, mité rekistereiti tai tietojérjestelmid kéytetddn mihinkin tehtaviin.
Rekisterissé asioiden ja niihin liittyvien asiakirjatietojen hallinta perustuu tehtavéluokitukseen. Samaa luokitusta
kéaytetddin myos AMS:n tehtdaviluokituksena.

Rekisterdinnin avulla ohjataan, seurataan ja valvotaan asioita ja niihin liittyvid asiakirjatietoja kaikissa késittelyn
vaiheissa seka tuetaan tietojen hakua ja 16ytymistd. Rekisterit toimivat asioiden ja asiakirjatictojen hakemistona
myo0s keskusarkistossa asiakirjatiedon elinkaaren loppuvaiheissa.

Rekisterdinti voidaan toteuttaa keskitettyna tai hajautettuna. Keskitetty rekisterdinti toteutetaan koko kunnan
yhteiseen tietojérjestelmiin. Rekisterdinti voidaan hoitaa hajautetusti useassa eri tyopisteessd samaan
jarjestelmiin. Voi olla my0s hajautettua rekisterdinti, jossa jokainen tai jokin kunnan organisaatio kayttda omaa
rekisterdintijarjestelmaa.

Rekistereihin ja asianhallinta-/késittelyjarjestelmiin sisdltyvisté asiakirjatiedoista on séilytettdva pysyvésti
arkistolaitoksen rekisterdintinormin(linkki23) mukaiset asiakirjatiedot. Ne tulostetaan(linkki24)
rekisterdintikausittain paperille tai mikrofilmille. Arkistoitavien tulosteiden ja raporttien tulostusajankohdat ja
tulostusvastuut maéritelldan AMS:ssa.

Sahkoisessd toimintaymparistossa rekisterdinnin merkitys korostuu, vaikka sdahkoisissé tietojarjestelmissa
rekisterdinti ei ole endd oma toimintonsa. Jarjestelmat sisédltavat metatiedot ja kertovat asian kisittelyn tilan.
Rekisterdinti varmistaa asiakirjatietojen laatimisen ja tallentamisen jérjestelmaén seké liittdmisen tehtdvéin ja
sdhkoiseen sdilyttimiseen AMS:n tehtdvaryhmittelyn kautta ja metatietojen ohjauksen avulla. Mikali kunnan
arkistonmuodostajalla on arkistolaitoksen lupa ja se haluaa sdilyttdd asianhallinta-/kisittelyjarjestelmaansa
sisdltyvit pysyvasti sdilytettivit asiakirjat yksinomaan sdhkoisessd muodossa, tulee noudattaa arkistolaitoksen
madrdysta sihkoisten asiakirjallisten tietojen kasittelystd, hallinnasta ja sdilyttdmisesté(linkkil6).

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999 18.1§, Laki sdhkoisestd asioinnista 13/2003, 13 §

5.2.3. Asiakirjatiedon arvon méiiritys ja seulonta

Arkistolain 8 §:n mukaan arkistonmuodostajan on maarattava tehtdvien hoidon tuloksena kertyvien
asiakirjojen sdilytysajat ja -tavat seka yllapidettava niisti arkistonmuodostussuunnitelmaa. Asiakirjojen
sailytysaikoja madrattdessd on otettava huomioon, mité niistd on erikseen sdddetty tai maaréatty.

Arkistolaitos médrad, mitkd asiakirjat tai asiakirjoihin siséltyvit tiedot sdilytetdén pysyvésti.

Hyva tiedonhallintatapa edellyttdd, ettd organisaatio arvioi asiakirjatietojensa ja tietojarjestelmiin tallennettujen
tietojensa merkityksen lainsd&ddnnon, oman toimintansa ja tulevan tutkimuksen tietotarpeiden nékokulmasta.
Asiakirjatietojen sdilytysaikoja médriteltidesséd on otettava huomioon yleinen lainsédddéntd, organisaatiota koskeva
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erityislainsdddéanto (linkki25), kuntalaisen, organisaation ja tyontekijén oikeusturva, kunnan toiminta ja
hallintokaytantd.

Arkistolaitoksen pysyvésti sdilytettdvid kunnallisia asiakirjatietoja koskevat seulontapéitokset (linkki26) ovat
yleispditoksia ja kattavat koko kunnallishallinnon. Joissain tapauksissa asiakirjatiedoista otetaan arkistolaitoksen
paatokselld otanta (linkki27) koko aineiston pysyvén sdilytyksen sijasta.

Arkistonmuodostaja paittia itse madrdajan sdilytettidvien asiakirjatietojen séilytysajat. Mikéli
arkistonmuodostajalla tulee tarpeita tehda esityksia sdilytysajoiksi tehtdvistd, joissa niitd ei ole madritelty,
arkistovastaavat toimittavat ne kunnan asiakirjahallintoa johtavalle henkildlle. Asiakirjahallintoa johtava henkilo
kokoaa esitykset ja ldhettdd ne Suomen Kuntaliittoon, joka kokoaa ehdotukset kunnallisten asiakirjatietojen
sailytysajoiksi ja valittdd ne edelleen Kansallisarkistolle pysyvasti séilytettdvien asiakirjojen madrdamistd varten.
Kuntien asiakirjahallintoa johtavat henkilGt voivat olla myds suoraan yhteydessa arkistolaitokseen. Suomen
Kuntaliitto julkaisee omat suosituksensa médréajan sdilytettdville asiakirjatiedoille.

Sailytysaikoja madritellessd kunta voi kdyttdd hyviksi arkistolaitoksen opasta sdilytysaikojen méaarittelyn
periaatteiksi (linkki 28) ja ohjetta julkishallinnon asiakirjallisten tietojen seulonnasta (linkki 29) sekd Suomen
Kuntaliiton séilytysaikasuosituksia (linkki 30). Arkistonmuodostaja yhdessi asiakirjahallintoa johtavan henkilon
kanssa madrittelee sdilytysajat mahdollisimman konkreettisiksi ja ensisijaisesti vuosina. Tietojérjestelmien
havittdmistoiminnallisuus edellyttid sailytysaikojen méadrittelyd vuosina. Asiakirjatiedon sdhkdisessi
séilyttdmisessd on syytd yhdenmukaistaa ja yksinkertaistaa sailytysaikoja.

Henkil6tietolaissa madritelty henkilorekisterien havittdminen ei koske kuntasektoria, koska arkistolaki
erityislakina syrjiyttdd henkilotietolain, joka on yleislaki. Tamén vuoksi kunnallisten asiakirjojen seulonta
perustuu ainoastaan arkistolakiin. Jos rekistereitd koskevissa laeissa on madrdyksid niiden tietojen havittdmisesta,
ndma lait syrjayttavat puolestaan arkistolain.

Asiakirjatietojen sdilytysajat ja sdilytyksen vastuut kootaan AMS:aan. Tarpeettomiksi kéyneité asiakirjatietoja ei
saa havittdd ennen kuin niiden sdilytysarvo on méaritelty ja vahvistettu.

Asiakirjatiedolla voi olla elinkaarensa aikana useita eri sdilytysmuotoja. Sdilytysmuodosta riippumatta
asiakirjatiedoilla voi olla eripituisia séilytysaikoja. My0s samaan tietojdrjestelméén tallennetuilla tiedoilla on
erilaisia sdilytysaikoja. Méérédajan sdilytettidvit tiedot on voitava havittdd siilytysaikojen umpeuduttua.
Asiakirjatieto séilytetdéin pitkdn aikaa ja pysyvésti vain yhdessa sdilytysmuodossa. Asiakirjatietojen sdilymisen
varmistamiseksi voidaan aineistoa digitoida tai mikrokuvata kayttod varten.

Kuntien pysyviésti séilytettdvien asiakirjatietojen pysyvéén séhkoiseen sdilyttdmiseen tarvitaan aina
arkistolaitoksen lupa. Kysymys kuntasektorin pysyvésti séilytettivien sihkoisten asiakirjojen pysyvén
séilyttdmisen organisoinnista on opasta laadittacssa ratkaisematta. Tata koskevat ratkaisuvaihtoehdot liittyvit
kiintedsti arkistolainsdddédnnon uudistamiseen, joka on tarkoitus kdynnistdd syksylld 2011. Méirdajan
séilytettdvien sdhkoisten asiakirjojen sdilyttdmisratkaisun kunnat voivat valita vapaasti edellyttien, ettd
asiakirjatiedot sdilyvét ja ovat kdytettdvissad niille AMS:ssa méératyn sdilytysajan.

Arkistolaki 831/1994

5.2.4. Asiakirjatiedon havittiminen

Arkistolain 13 §:n mukaan tarpeeton aineisto tulee hévittié niille méarétyn sdilytysajan jélkeen siten, etté
tietosuoja on varmistettu.

AMS:ssa vahvistetut sdilytysajat ohjaavat asiakirjatietojen hévittdmisti. Sdilytysajat ovat aina
vihimmadissiilytysaikoja, joita ei saa alittaa. Asiakirjatietoja ei myOskéan saa havittds ennen kuin asia, johon ne
liittyvét, on késitelty loppuun. Havittdmiselle pitdd 10ytya aina perusteet (linkki31).
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Maéérdajan kuluttua havitettdvien asiakirjatietojen séilytysaikojen laskemiseksi (linkki32) noudatetaan tiettyjé
periaatteita. Havittdmistd helpottaa méardajan sdilytettdvien asiakirjallisten tietojen pitdminen erillddn pysyvéasti
sailytettdvista tiedoista jo késittelystd ldhtien (ns. ennakkoseulonta).

Asiakirjatietoja havitettdessd varmistetaan aina havittamisprosessi (vastuut, hdvittimispaikat ja —tavat), estetdin
tietojen asiaton kaytto ja varmistetaan tietosuojavelvoitteiden toteuttaminen. Havitettavét asiakirjatiedot
poistetaan kéytdsta joko tuhoamalla ne fyysisesti tai saattamalla ne muuten sellaiseen muotoon, ettei niiden
siséltdmaad tietoa voida kayttéa. Erityistd huolellisuutta noudatetaan salassa pidettdvien tietojen hévittimisessa
(linkki33). Hévitettdvien asiakirjatietojen késittelyketjun tulee olla kontrolloitu.

Kukin tyontekijé vastaa omien tydkappaleidensa tai tyOpisteessédn sdilytettédvien asiakirjatietojen hévittémisestd,
arkistovastuuhenkil6t vastuullaan olevan aineiston ja asiakirjahallintoa johtava keskusarkistosta havitettavan
aineiston havittdmisestd. Kunnan arkistonmuodostaja voi havittda asiakirjatiedot itse tai antaa sen
palveluyrityksen tehtdvéksi. Havityspalvelun ostamisesta tehdéén kirjallinen sopimus (linkki34), johon kirjataan
yksildidysti hivitettdvad aineistoa koskevat tietoturvavaatimukset ja muut sopimusehdot seké hévittdmisketju
kokonaisuudessaan (kuljetus, sdilytys ja lopullinen havittdminen).

Havittdmisesti laaditaan hévitysesitys tai hivitysluettelo asiakirjahallinnon toimintaohjeen mukaisesti.
Tietojarjestelmilta edellytetddn havittdmistoiminnallisuutta(linkki36), joka mahdollistaa miirdajan séilytettdvien
asiakirjatietojen keskitetyn havittdmisen jérjestelméassd ajastetusti ja automatisoidusti. Jarjestelmén tuottamaan

héavitysesitykseen voivat sisdltyd vain ne asiakirjatiedot, joiden sdilytysaika on paéttynyt, joiden tietosisiltd on
lukittu niin, ettd sitd ei voi muuttaa ja jotka liittyvit padtettyyn kisittelyprosessiin.

Arkistolaitoksen ohjetta Valtionhallinnon asiakirjojen seulonnasta ja hdvittimisestd, jossa esitetdan
hévitysesityksen tai havittdmisluettelon sisélto seké valtiovarainministerion yleisohjeta tarpeettomiksi tulleiden

tietoaineistojen havittdmisesta (linkki35), voidaan soveltuvin osin hyodyntda kunnissa.

Arkistolaki 831/1994

5.3. Asiakirjatiedon séilyvyyden turvaaminen

Arkistolain 11 §:n mukaan pysyvasti séilytettdvat asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava pitkdaikaista
sdilytystd kestdvid materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmié kéyttéen arkistolaitoksen méérayksen
mukaisesti.

Asiakirjatiedon, myos sdhkdisen, suunnittelussa ja laatimisessa (linkki37) on otettava arkistolain mukaan
huomioon sen koko elinkaari ja kayttdjat. Kunnan arkistonmuodostajien tulee noudattaa arkistolaitoksen
madraysta pysyvasti sailytettdvien asiakirjojen valmistuksessa kdytettdvistd materiaaleista ja menetelmista
(linkki38). Luettelo arkistokelpoisista materiaaleista ja menetelmista (linkki39) sisdltdi tiedot asiakirjojen
valmistukseen kaytettdvistd arkistopapereista, vareistd, kynistd, kopiokoneista ja tulostimista. Luetteloa on
paivitetty 15.10.2010 jdlkeen vain papereiden osalta. Muilta osin hankintoja tehtdessd on varmistettava
arkistokelpoisuusvaatimusten tayttymisestd. (Ks. myos luku 6.2.1.)

Sahkoisten asiakirjatietojen kasittelyssd otetaan huomioon arkistolaitoksen méaardykset ja ohjeet. Sdhkdisessi
toimintaympéristossd metatiedot ja luotettava aukoton késittely takaavat asiakirjatiedon todistusvoimaisuuden ja
luotettavuuden. Séhkoistd sdilyttdmistd varten on séilytysjérjestelmassd omat metatiedot ja toiminnallisuudet.
Liséksi on valttdmatontd huolehtia asiakirjatietojen konvertoinnista, varmuuskopioinnista ja vastaavista
toimenpiteistd. Pysyvisti sailytettdvan asiakirjatiedon sdilyttdmiseksi pysyvasti yksinomaan sdhkoisessi
muodossa kunnan tulee noudattaa arkistolaitoksen SAHKE-méariyksii.

Jos asiakirjatiedon sdilyttdminen on ulkoistettu esim. tietojarjestelmatoimittajille, sdilymisen vastuu on kuitenkin
aina kunnan arkistonmuodostajalla itselldén. Pysyvésti séilytettdvad asiakirjatietoa ei voi jattaa
tietojarjestelmétoimittajalle médraaméattomaksi ajaksi, vaan kunnan arkistonmuodostajan tulee ottaa
arkistokelpoiset tulosteet.
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Arkistolaki 831/1994

5.4. Tietosuoja ja tietoturva

Arkistolain 12 §:n mukaan asiakirjoja on sdilytettdva siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.

Kunnan arkistonmuodostajan on toiminnassaan edistettdva asiakirjatietojen késittelyssa tietoturvallisuutta ja
tietosuojaa tukevan toimintakulttuurin luomista ja yllépitdmistd. Tama edellyttda tietosuoja- ja
tietoturvapolitiikan médrittelyd, johdon tukea, vastuiden méérittelyd, kéyttdoikeuksien ja —rajoitusten méérittelyd,
riittdvid resursseja, henkildston koulutusta, kdytdnnon toteutuksen suunnittelua (linkki40), ohjeiden laatimista ja
jatkuvaa ylldpitoa sekd valvontaa ja seurantaa.

Tietosuojan ja tietoturvan toteuttamiseksi tarvitaan yhteistyotd kunnan asiakirjahallinnon ja tietosuojavastaavan
seka tietoturvavastaavan kesken.

Tietosuojan ja -turvan toteutumiseksi on vélttdmatonta huolehtia erityisesti sosiaali- ja terveystoimen
asiakastietojen kasittelyssd sekd muutenkin henkilGtietojen kasittelyssa.

Tietopalvelun osalta kunta tarvitsee ja laatii ohjeet tietojen tarkastusoikeudesta, tietojen korjaamisesta ja tietojen
antamisesta. Lisdksi tarvitaan ohjeet siitd, miten toimitaan, jos tietoja ei anneta.

Arkistolaki 831/1994; Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisesté kasittelystd 159/2007, Laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, Henkil6tietolaki 523/1999

5.5. Asiakirjatietoon kohdistuva tietopalvelu

Arkistolain 7 §:n mukaan arkistotoimen tehtdvéné on varmistaa asiakirjojen kéytettidvyys ja sdilyminen sekd
huolehtia asiakirjoihin liittyvéasta tietopalvelusta. Arkistolain 12 §:n mukaan asiakirjoja on séilytettdva siten,
ettd ne ovat turvassa asiattomalta kaytolta.

Kunnan arkistonmuodostajat ovat julkisuuslainsdfddnnon mukaan velvollisia jérjestimédén asiakirja- ja
tietohallintonsa seké tietojarjestelménsa niin, ettd niistd voidaan antaa julkiset tiedot salassa pidettdvien tietojen
paljastumatta. Lisdksi kuntien arkistonmuodostajien tulee tiedottaa omasta toiminnastaan ja asioiden vireille
tulosta.

Jokaisella on oikeus saada tieto kunnan arkistonmuodostajien julkisista asiakirjatiedoista. Pyytéjéan ei tarvitse
perustella pyyntodéin eika selvittdd henkilollisyyttdan, mutta pyynnon kohteena olevan asiakirjatiedon sisdltd on
yksiloitava riittdvasti. Pyydetyn tiedon antaa se henkild, jolle timé tehtdva on maaratty tai jolle se aseman ja
tehtdvien mukaan kuuluu. Kunnan kirjaamo, kyseisten substanssitehtdvien hoitajat ja johto ovat keskeisid
tietopalvelun toteuttajia ja asiattoman kéyton estdjid. Lahiarkistoon siirretyn asiakirjatiedon tietopalvelusta vastaa
arkistovastuuhenkil®. Erityisesti salassa pidettdvien asiakirjatietojen tietopalveluun on kiinnitettdvé huomiota.

Asiakkaalle tieto voidaan antaa suullisesti, antamalla asiakirjatiedot ndhtévaksi, jdljennettavéksi tai
kuunneltavaksi tai siitd voidaan antaa kopio, tuloste, tekninen tallenne tai se voidaan antaa muussa sdhkoisessa
muodossa. Yleensa tieto annetaan asiakkaan pyytdmalld tavalla, mikali siitd ei atheudu kohtuutonta haittaa
paivittiiselle toiminnalle.
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Asiakirjatietojen luovutuksessa on otettava huomioon julkisuutta rajoittavat sdédokset seké henkil6tietolain
vaatimukset. Salassa pidettdvastd asiakirjatiedosta saa antaa tiedon vain, jos julkisuuslaissa niin erikseen
saddetdan. Salassa pidettdvan tiedon pyytdjan henkil6llisyys ja pyynnon perustelut on selvitettdva. Tieto annetaan
vain asianosaiselle tai valtuutuksen perusteella tiedonsaantiin oikeutetulle. Henkil6tietolaki siételee mm.
arkaluonteisten henkilGtietojen luovuttamista.

Keskusarkiston tietopalvelua késitelldén luvussa 6.3.

Arkistolaki 8531/1994; Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkdisestd kasittelystd 159/2007,
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 , Henkilotietolaki 523/1999

5.6. Organisaatiomuutostilanteiden hallinta

Keskeisimpid kuntien muutostilanteita ovat toiminnan muutokset oman organisaation sisélld, toiminnan
siirtdminen muille palveluntuottajille, toimeksiantosopimukset ja muut ostopalvelut, kuntien yhteiset toimielimet,
seutuyhteistyd, maakuntakokeilu ja konkurssi.

Kunnan on turvattava hyvin tiedonhallintatavan toteutuminen muutostilanteissa. Myos arkistolain edellyttiméan
suunnitelmallisen arkistonmuodostuksen vuoksi asiakirjahallintoa koskevat muutokset on valttdmatonta
suunnitella riittévén ajoissa ja huolella. Johdon rooli ja vastuu seka tuki ovat edellytys hallitulle muutokselle.

Muutokseen ennakolta varauduttaessa asiakirjahallintoa johtava henkild suunnittelee yhteistydssd johdon,
arkistonmuodostajan arkistovastuuhenkilon ja tietohallinnon kanssa mm. uuden organisaation asiakirjahallinnon
organisoinnin ja ohjeistuksen, vanhan organisaation arkistonmuodostuksen pééttdmisen ja arkistojen
jarjestamisen. YhteistyOssd johdon kanssa suunnitellaan organisointi, ohjeistus ja resurssit seké arkistotilojen
kartoittaminen ja ratkaisut. Yhteistydssé tietohallinnon kanssa suunnitellaan ja toteutetaan sahkdisten
tietojérjestelmien poistaminen kdytosté tai alasajo, uusien tietojirjestelmien kéyttoonotto ja tietojen siirto
tietojarjestelmasté toiseen. Arkistovastuuhenkilon kanssa yhteisesti suunnitellaan ja toteutetaan tarpeettomien
asiakirjatietojen havittdminen, asiakirjatietojen siirrot ao. keskusarkistoihin ja asiakirjatietojen
lainaaminen/luovuttaminen uudelle organisaatiolle.

Paattyvan organisaation asiakirjatietojen kisittelyyn vaikuttaa muutostilanteen laatu. Keskeisimpié selvitettavia
asioita ovat arkistonmuodostuksen jatkuminen seki arkistojen pdittiminen. Liitteend olevaan kuntapalvelujen
erilaisia yhteistyd- ja hallintomalleja -taulukkoon (linkki 6) on koottu muutostilanteiden vaikutuksia
asiakirjahallintoon ja asiakirjatiedon késittelyyn.

Kunnan nimen muutos ei vaikuta arkistonmuodostukseen eiké arkistojen padttdmiseen. Kunnan viraston tai
laitoksen sulautuminen tai yhdistyminen toiseen tai hajautuminen usealle jatkajalle seki yksittdisen toiminnan
siirtyminen kunnan toiselle virastolle aiheuttavat arkistonmuodostuksen paédttymisen ja muutosten kirjaamisen
AMS:iin. Mikili kunta on méiritelty yhdeksi arkistonmuodostajaksi, voidaan muutostilanteet kunnan sisélla
hallita riittdvan hyvin kuvailutietojen avulla takautuvasti paéttdmatta arkistonmuodostusta ja arkistoja.

Kuntaliitoksissa edeltdjdkunnat lakkaavat ja syntyy uusi kunta, joka vastaa edeltdjien arkistoista. Kuntayhtymia
lakkautettaessa toiminta siirtyy uudelle toimijalle, jolloin arkistot padtetddn. Kuntayhtymii perustettaessa
kuntayhtymain jatkaessa peruskunnan toimintaa keskeneréiset asiat asiakirjoineen siirtyvét kuntayhtymalle.
Toiminnan siirtdminen valtiolle, toiselle kunnalle, kuntayhtymalle, liikelaitokselle tai osakeyhtiolle edellyttavét
arkistonmuodostuksen péddttdmista, arkistojen jérjestdmisté ja kunnan toiminnan aikana syntyneiden
asiakirjatietojen siirtdmisti kunnan keskusarkistoon. Asiakkuuden ja toiminnan jatkumisen kannalta
vélttimattomat asiakirjatiedot siirretdén toimintaa jatkavalle organisaatiolle. Arkistolain piiriin kuuluvan
arkistonmuodostajan alkuperéisii asiakirjatietoja ei voida kuitenkaan siirtdd osakeyhtidlle, vaan niitd voidaan
vain lainata.

Kuntien yhteistydsopimuksin hoidettavien tehtidvien ja hallinnon (nk. isdntdkuntamalli) aloittaessa toimintansa
sovitaan asiakirjahallintoon liittyvistd menettelyistd sopimuksin. Ennen yhteistyon alkamista kuntien
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arkistonmuodostajien tehtivissd syntyneet asiakirjatiedot, joita ei yhteistyon jatkuessa tarvita, jddvét sen kunnan
arkistonmuodostajan vastuulle ja sen kunnan arkistoon, jonka toiminnan aikana ne ovat syntyneet.

Palvelujen ostotilanteissa laadittavaan toimeksianto- ja ostopalvelusopimukseen (linkki43) kirjataan myds
asiakirjahallintoa koskevat asiat ja tehdéén tarvittavat merkinnédt AMS:iin.

Konkurssitapauksissa on vélttimatonta selvittdd, minne lakkautettavan, konkurssiin menneen kunnallisen
organisaation (voi koskea kuntayhtymid) arkisto sijoitetaan. Téssdkin tapauksessa toimintaa jatkaville kunnan

arkistonmuodostajille siirtyvét tarvittavat tiedot.

Séhkoisten tietojarjestelmien kaytosté poistamiselle laaditaan lopettamissuunnitelma. (Ks. luku 3)

Arkistolaitos on laatinut valtionhallinnolle oppaan asiakirjahallinnosta organisaatiomuutoksissa, jota myos
kunnat voivat kédyttidd soveltuvin osin.

Arkistolaki 831/1994
6. Pysyvasti siilytettivin asiakirjatiedon sailyvyys ja kiytettivyys

6.1. Arkistojen jarjestdminen, luettelointi ja kuvailu, pdéattaminen ja siirrot

Arkistolain 7 §:n mukaan arkistotoimen tehtdvina on varmistaa asiakirjojen kéytettivyys ja sdilyminen,
huolehtia asiakirjoihin liittyvésté tietopalvelusta, mééritelld asiakirjojen sdilytysarvo ja hévittié tarpeeton
aineisto.

Arkistolain mukaan arkistotointa on hoidettava siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtdvien
suorittamista seké yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista, ettd yksityisten ja
yhteisdjen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon ja ettd yksityisten ja
yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on varmistettu seki ettd asiakirjat palvelevat
tutkimuksen tiedon ldhteina.

Perinteiset arkistonhoidolliset tehtévit, jarjestdminen ja luettelointi seké tietosiséllon kuvailu varmistavat osaltaan
arkistolain 7 §:n edellyttdman asiakirjojen kédytettdvyyden ja tictopalvelun toteuttamisen myo0s asiakirjatiedon
elinkaaren loppupééssd. Myds hyva tiedonhallintatapa edellyttdd, ettd viranomaisen asiakirjat ovat vaivattomasti
16ydettivissa.

Asiakirjahallintoa johtavan henkilon on huolehdittava siit4, ettd arkistonmuodostajan arkisto muodostuu hyvin
suunnitellun ja toteutetun arkistonmuodostuksen tuloksena. Keskusarkisto vastaanottaa aineistot
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti arkistoituna, jérjestettynd, luetteloituna ja kuvailtuna, jolloin
keskusarkisto ei tiyty seulomattoman ja jarjestiméattoman tai huonosti jarjestetyn aineiston vuoksi
ennenaikaisesti. Samoin tietopalvelu ja hyvén tiedonhallintatavan toteutuminen ja salassa pidettdvén aineiston
salassa pysyminen turvataan sekd vihennetdan kustannuksia pitkalld tdhtdimelld.

Keskusarkistossa olevan aineiston kaytto ja tietopalvelun sujuvuus perustuvat ajantasaisiin arkistoluetteloihin,
hakemistoihin ja kuvailutietoihin. Arkistoluetteloita/-hakemistoja koskevat kdytdnnon ohjeet annetaan
asiakirjahallinnon toimintaohjeessa.

Arkistoluettelot laaditaan kulloinkin voimassa olevaa arkistokaavaa kéyttden. Arkistokaava on pysyvésti
séilytettdvien analogisten, paperidokumenttien ja muiden fyysisten asiakirjojen luokitusjérjestelma, joka
madrittelee arkistonmuodostajan toiminnasta jéljelle jadvien asiakirjasarjojen keskindisen jarjestyksen ja osoittaa
niiden muodostaman arkiston rakenteen.

Arkistokaava, ns. ABC -kaava, on asiakirjojen muotoon perustuva jarjestelykaava. Asiakirjojen muotoon
perustuvan jarjestelykaavan mukaisesti jarjestettyjd aineistoja ei muuteta taannehtivasti tehtdvapohjaisen
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arkistonmuodostuksen mukaiseksi. Tehtévéipohjaisessa arkistonmuodostuksessa arkistokaava noudattaa AMS:n
mukaista tehtdviluokitusta.

Arkistoja luetteloitaessa kannattaa esittdd my0s arkistonmuodostajan ja aineiston tietosisillon kuvailutiedot.
Kuvailulla esitetddn perustietoa, jonka avulla tiedonhakija voi tunnistaa tarvitsemansa aineiston. Tietosisaltod
kuvailtaessa kannattaa noudattaa arkistolaitoksen kuvailu- ja luettelointisdant6ja(linkki44): yhdenmukaisten
luettelointi- ja kuvailuperiaatteiden noudattaminen on edellytys arkistojen kuvailutietojen siirtémiselle
jérjestelmasti toiseen ja hakemiselle samoilla hakutiedoilla. Kuvailu- ja luettelointisédéntdja voidaan hyddyntaa
niin manuaalisessa ja atk-pohjaisessa kuvailussa kuin verkkopalveluiden kehittdmisessékin.

Kuntien arkistonmuodostajien lakkauttamis- ja yhdistdmistilanteissa tai arkistonmuodostuksessa tapahtuvien
suurten muutosten seurauksena arkisto paatetaan(linkki45). Jos arkistonmuodostus ei ole tapahtunut
suunnitelmallisesti asiakirjojen elinkaaren alusta alkaen, kertynyt arkistokokonaisuus joudutaan jarjestimaan
jélkikéteen, jolloin puhutaan ns. vanhan arkiston jarjestdmisestd (linkki46).

Arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti kertyneiden pysyvésti sédilytettavien asiakirjakokonaisuuksien
keskusarkistoon siirtoa varten tarvitaan kdytdnnon toimenpideohjeet. Kunnan arkistonmuodostajan
asiakirjahallinnon ohjeistuksessa méiritellddan, minka ajan kuluttua pysyvésti ja pitkén aikaa siilytettdva aineisto
otetaan vastaan kunnan keskusarkistoon. Luovuttamisesta ja siirtdmisesti keskusarkistoon sovitaan aina
keskusarkistosta vastaavan kanssa. Luovutettavasta aineistosta, sen jarjestdmisestd, seulonnasta, luetteloinnista ja
siirron kdytdnnon toteuttamisesta seké siirtokustannuksista vastaa aineistojen luovuttaja.

Mairéajan sdilytettdvan aineiston sdilytysyksikoihin ja luovutusluetteloon merkitddn havittdmisajankohta.
Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain mukaan on salassa pidettéviin asiakirjaan tehtivd merkintd
salassapidosta (linkki 47) ja sen paittymisesta.

Luovuttaja laatii arkistoluovutuksia varten luovutusluettelon. Pddsdantoisesti arkistonmuodostajan arkistoluettelo
toimii luovutusluettelona (linkki 48), jossa arkistonmuodostajan asiakirjatiedot on luetteloitu yksikdn
tarkkuudella ja johon on merkitty keskusarkistoon siirretyt yksikot. Luetteloa tdydennetddn jatkoluovutusten
yhteydessi yksikkoétiedoilla ja tarvittaessa mm. kuvailutiedoilla. Luovutusluetteloon tehdédén merkinti siitd, mitka
siirrettdvédn aineistoon sisiltyvit asiakirjakokonaisuudet ovat henkil6tietolaissa tarkoitettuja henkilrekistereita.
Mukaan on liitettéva rekisteriseloste.

Sihkoiseen siilytyspalveluun siirtimisti varten on olemassa SAHKE2-normi ja sité tdydentivi siirto-ohje.
Siirtotiedoston muodostamisessa tulee noudattaa SAHKE2-méairidyksen mukaista siirtotoiminnallisuutta ja

menettelyd(linkkil6).

Kunnan arkistonmuodostajat voivat soveltuvin osin hyddyntaé arkistolaitoksen antamaa mééraystd valtion
virastojen ja laitosten asiakirjojen siirtdmisesté arkistolaitokseen ja siirto-opasta.

Arkistolaki 831/1994; Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, Asetus viranomaisten
toiminnan julkisuudesta ja hyvéastd tiedonhallintatavasta 1030/1999, Henkil6tietolaki 523/1999, Laki
yksityisyyden suojasta tydelamassd 759/2004

6.2. Arkistotekniikka, arkistotilat ja asiakirjojen suojaaminen

6.2.1. Siilytysvilineet ja -materiaalit

Arkistolain 11 §:n mukaan pysyvéan sdilytykseen méératyt asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava
pitkdaikaista sdilytysté kestivid materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmid kayttéen siten kuin
arkistolaitos erikseen méaara.




20 (56)

Kunnan arkistonmuodostajissa on huolehdittava asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaiheissa arkistokelpoisten
materiaalien ja menetelmien kdyttimisestd pysyvasti sdilytettdvid asiakirjoja laadittaessa. Asiakirjatiedon
sailyvyyden turvaamiseen liittyvédssd luvussa 5.3 késitellddn asiakirjatiedon suunnittelussa ja laatimisessa
huomioon otettavia arkistokelpoisuusvaatimuksia.

Asiakirjat sijoitetaan ennen keskusarkistoon siirtdmistd asianmukaisiin arkistokoteloihin, -laatikoihin tai muihin
sdilytysvilineisiin (linkki49). Koteloiden, suojapapereiden ja muiden arkistovélineiden osalta noudatetaan
standardia SFS 4117. Arkistolaitoksen kotisivulla ylldpidettédviéd suojamateriaaliluetteloa kannattaa hyddyntéa.

Kunnan arkistonmuodostajan pysyvésti sdilytettdvat asiakirjatiedot tulee toistaiseksi tulostaa arkistolaitoksen
paétosten mukaisesti joko arkistokelpoiselle paperille tai mikrofilmille siten kuin asiakirjahallinnon
ohjeistuksessa on madrétty. Pysyvésti sdilytettdvien tiectojen sdilyttdminen pysyvasti yksinomaan sdahkoisessa
muodossa edellyttdd arkistolaitoksen lupaa.

Maiérdajan séilytettédvien sdhkdisten asiakirjatietojen sdilytysmuodosta péadttad pdasaantdisesti kunnan
arkistonmuodostaja yhteistyOssa asiakirjahallintoa johtavan henkilon kanssa ja tietohallinnon avustuksella, ellei
lainsdddannossa ole toisin madrdtty (esim. sosiaali- ja terveyshuollossa). Kunnan arkistonmuodostaja vastaa siité,
etté tieto sdilyy, on kéytettdvissi, 10ydettivissé ja todistusvoimaista koko asiakirjatiedon elinkaaren ajan. Tdma
tulee ottaa huomioon myos palveluja ostettaessa ulkopuolelta. Kunnan arkistonmuodostaja ei voi vedota
sdahkoisessd muodossa sdilytetyn mutta konvertoimatta jdédneen asiakirjatiedon osalta esimerkiksi kaytettdvyys- ja
16ydettivyysongelmiin.

Arkistolaki 831/1994

6.2.2. Sailytysmuotoina mikrokuvaus ja digitointi

Mikrokuvaus

Mikrokuvauksen tarkoituksena on pysyvisti sdilytettdvan asiakirjatiedon sdilymisen turvaaminen ja
kaytettdvyyden parantaminen. Mikrofilmi on hy6dyllinen laajojen, usein kdytettyjen, paljon tilaa vievien ja
luettelomaisten asiakirjatietojen séilytysmuoto. Mikrokuvauksen haasteen muodostavat kustannukset ja
vaadittava laitteisto seké asiantuntemus. Mikrokuvauksen voi ostaa myos palveluna.

Kunnan arkistonmuodostajat voivat hdvittdd ne alkuperdiset pysyvasti sdilytettavat aineistot, jotka ne ovat
mikrofilmanneet ja jotka arkistolaitoksen siilytysaikapddtdsten mukaisesti voidaan sdilyttdd joko
paperiasiakirjoina tai mikrofilmina (linkki50). Havittdimisen edellytykseni on, ettd mikrokuvauksessa on
noudatettu arkistolaitoksen maardystd pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen ja sdhkdisten tietoaineistojen
korvaamisesta mikrofilmilla (linkki51) ja mikrokuvaus on toteutettu laatukriteereiden (linkki52) mukaisesti seké
laadunvarmennus todennettu. Muussa tapauksessa pysyvédn sdilyttdmiseen ainoastaan mikrofilmimuodossa
tarvitaan arkistolaitoksen lupa.

Digitointi

Asiakirjatiedon digitoinnilla tarkoitetaan joko paperisen tai mikrofilmilld olevan aineiston muuttamista
sdhkoiseen muotoon niiden kéytettdvyyden ja saatavuuden parantamiseksi. Digitointi ei korvaa
alkuperdisaineistojen pysyvaa sdilytystd. Digitointihankkeita suunniteltaessa on hyvé olla yhteydessa alan
asiantuntijoihin ja ottaa soveltuvin osin huomioon arkistolaitoksen suositus asiakirjallisen kulttuuriperinnén
digitoinnin laatukriteereiksi (linkki53). Digitoinnin ja pitkéaikaissdilyttimisen verkkopalvelusta (linkki54)
16ytyy myos lisétietoa.

6.2.3. Asiakirjojen kisittely ja huoltaminen

Jokainen asiakirjoja késittelevd on velvollinen késittelemaén niité siten, ettd ne eivét vahingoitu. Pysyvésti
sailytettdvien asiakirjojen asiallista késittelyd ei ole esim. turha rei’ittdminen, taittaminen, kirjoittamisalustana
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pitdminen tai sdilyttdminen ei-arkistokelpoisissa vilineissé tai tallettaminen kiintolevyille. Arkistovastuuhenkild
seuraa arkistonmuodostajan pysyvasti sdilytettdvan aineiston kasittelya ja kuntoa ja tarvittaessa puuttuu
epdasianmukaiseen késittelyyn.

Pysyvisti sdilytettidvien asiakirjojen korjaus jatetdén asiantuntijoiden tehtavéksi. Teippid ja happamia liimoja ei
saa kayttdd asiakirjojen korjaamiseen. ArkistovastuuhenkilGt voivat itse tehdd vain muutamia toimenpiteita
(linkki55) vahingoittuneelle asiakirjalle. Korjaustarpeissa voi kddntyd mm. arkistolaitoksen asiantuntijoiden
puoleen.

Arkistolaitoksen asiakirjojen suojaamisohjeita (linkki 55a) voidaan noudattaa soveltuvin osin.

6.2.4. Arkistotilat

Arkistolain 12 §:n mukaan asiakirjoja on séilytettdva siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.

Pysyvisti sdilytettaviad asiakirjoja on sdilytettdva sellaisissa arkistotiloissa kuin arkistolaitos erikseen mééraa.

Arkistotila on tarkoitettu ainoastaan pysyvésti ja pitkdén séilytettiville asiakirjoille. Vdestonsuojaa ei pida
kayttad arkistotilana, koska se tulee olla otettavissa varsinaiseen kayttoonsa pikaisella aikataululla.

Arkistotiloja rakennettaessa tai korjattaessa on otettava huomioon arkistolain perusteella annettava
arkistolaitoksen méadrdys arkistotiloista (linkki56). Maérdys koskee 1dhi- ja padtearkistotiloja, joissa sdilytetddn
pysyvisti sdilytettdvaa arkistoaineistoa. Madraystd suositellaan sovellettavaksi myos méédrdajan sailytettdvan
aineiston siilytystiloihin. Arkistotiloja suunniteltaessa otetaan huomioon aineistoon ja kédyttdon liittyvét asiat.

Kunnan keskusarkisto on perinteisesti sijainnut omissa tiloissa. Keskusarkistotoiminnot voidaan jarjestdd myos
usean kunnan yhteistyoné tai ostamalla toiminnot ulkopuoliselta palveluntarjoajalta.

Arkistolaki 831/1994

6.2.5. Asiakirjatietojen suojaaminen poikkeuksellisissa oloissa

Arkistolain 4 §:n mukaan arkistolaitoksen tehtdvand on varmistaa kansalliseen kulttuuriperintoon kuuluvien
asiakirjojen sdilyminen ja niiden kéytettidvyys, edistéd tutkimusta seké ohjata, kehittdi ja tutkia arkistotointa.

Arkistolain 12 §:n mukaan asiakirjoja on séilytettdva siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kdytolta.

Pysyvisti séilytettivid asiakirjoja on séilytettivé sellaisissa arkistotiloissa kuin arkistolaitos erikseen maéraa.

Kunnan asiakirjahallintoa johtavan henkilon tulee yhteisty6ssd valmiushenkil6iden ja tarvittaessa muiden
arkistonmuodostajien vastuuhenkildiden kanssa maéritelld asiakirjatietojen, myds sdhkdéisten, suojaamistarve ja
menettelyt niin normaalioloissa kuin kriisitilanteita ja poikkeusoloja varten. Asiakirjatietojen suojelu perustuu
poikkeusoloissakin niin pitkélle kuin mahdollista normaaliolojen jarjestelyihin. Sdhkoisessa
toimintaympéristdssé raja tietojenkasittelyn normaaliolojen ja poikkeusolojen varmistamistarpeiden valilla on
hévidmassd. Laajojen jirjestelmékokonaisuuksien yllépito, verkot sekd verkkopalvelut edellyttévét
normaalioloissakin varautumista hdiridihin ja laajavaikutteisiin keskeytyksiin.
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Arkistonmuodostajan toiminnan kannalta tdrkeimpien asiakirjatietojen mahdollinen varmuus- ja suojakopioinnin
tarve arvioidaan. Huomattavaa tutkimuksellista, oikeudellista ja taloudellista arvoa omaavista tiedoista voidaan
valmistaa varmuus- ja suojakopioita. Varmuuskopiot voidaan sdilyttdd kayttokohteessa, mutta suojakopioita
séilytetdin jo normaalioloissa ulkopuolisessa, suojatussa sdilytyspaikassa.

Asiakirjatiedot ryhmitellddn kolmeen suojeluluokkaan ja ne sekd niiden muutokset merkitdan
arkistonmuodostussuunnitelmiin. Kunnan valmiusohjeen méérittelemé taho laatii arkistolaitoksen ohjeen
(linkki57) mukaisesti myds oman asiakirjojen suojelusuunnitelmansa (linkki58), jonka ajantasaisuus tarkistetaan
madraajoin. Suunnitelma laaditaan joko erillisena tai siséllytetddn organisaation valmius-, pelastus- tai muuhun
vastaavaan suunnitelmaan.

Kunnan asiakirjahallintoa johtava henkilo laatii my0s asiakirjatictojen valmius- ja evakuointisuunnitelman
(linkki59) yhdessa valmiuspéillikon kanssa, mikili organisaation toiminnan jatkuvuuden turvaaminen ja
suojaaminen ei sen sijoituspaikkakunnalla kaikissa poikkeusoloissa ole mahdollista.

Tarkedt tietojérjestelmét on syyta suojella kokonaisuutena jarjestelman toiminnallisuudet mukaan lukien.
Tietojarjestelmien tarkeysluokittelun perusteet on tuotu esille valtiovarainministerion VAHTI-suosituksessa

(linkki60), jota kunnat voivat hyddyntia soveltuvin osin.

Arkistolaki 831/1994

6.3. Tietopalvelu keskusarkistossa

Arkistolain 7 §:n mukaan arkistotoimen tehtdvénd on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sdilyminen seka
huolehtia asiakirjoihin liittyvésté tietopalvelusta. Arkistolain 12 §:n mukaan asiakirjoja on séilytettivé siten,
ettd ne ovat turvassa asiattomalta kaytolta.

Keskusarkisto vastaa hallussaan olevia asiakirjatietoja koskevasta tietopalvelusta. Keskusarkiston tieto- ja
tutkijapalvelutehtdvét on syytd ohjeistaa (linkki61). Tietopalvelussa noudatetaan julkisuudesta ja tietosuojasta
annettua lainsdadantoa.

Jokaisella on oikeus kéyttdd keskusarkiston julkisia asiakirjatietoja ja niiden hakemistoja. Pyytéjén ei tarvitse
perustella pyyntodén eika selvittdd henkilollisyyttdan, mutta pyynnon kohteena olevan asiakirjatiedon sisdltd on
yksiloitdva riittdvasti. Asiakirjoista saa kopion tai jaljennoksen.

Asiakirjatietojen kayttod tulee valvoa: suuremmissa arkistoissa on asiakkaita varten tutkijasali ja muissakin tulee
jarjestdd valvottu tila tutkimista varten. Asiakas tilaa asiakirjatiedot arkistoluetteloiden ja -hakemistojen avulla.
Asiakasta ei padstetd arkistotiloihin. Mydskéén kunnan omilla sellaisilla tyontekijoilld, joiden tehtdviin ei kuulu
salassa pidettévien asiakirjatietojen késittely, ei saa olla esteetontd padsya arkistoon.

Keskusarkiston ulkopuolelle asiakirjatietoja lainataan vain oman kunnan virkakayttoon, toisille viranomaisille,
arkistolaitoksen yksikdille tai muuhun laitokseen, jossa niiden kéytto on valvottua ja sdilyttéminen turvattua ja
asiaton kéytto estetty. Yksityisille asiakirjoja ei lainata, ei esimerkiksi kotilainaksi kunnan tyontekijélle.

Pédosa keskusarkistoon siirretyistd asiakirjatiedoista on julkisia. Salassa pidettavit asiakirjatiedot, joiden salassa
pito perustuu aina julkisuuslakiin tai erityislakiin, tulevat julkisiksi yleensé, ellei niisté ole toisin sdédetty, 25
vuoden kuluttua asiakirjan paivayksestd. Kuitenkin yksityisid henkilditd koskevat, salassa pidettavit
asiakirjatiedot tulevat julkisiksi vasta 50 vuoden kuluttua henkilon kuolemasta tai, jollei tdstd ole tietoa, 100
vuoden kuluttua asiakirjan paivimédrastd. Tutkija voi saada salassa pidettdvén asiakirjatiedon kayttoonsa
kayttdluvalla ja sitoumuksella (linkki 62).

Tietosuojakysymykset otetaan huomioon julkaistaessa asiakirjatietoja ja niitd koskevia luettelo- ja kuvailutietoja
tietoverkoissa.
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Arkistolaki 831/1994; Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999, Asetus viranomaisen toiminnan
julkisuudesta ja hyvésté tiedonhallintatavasta 1030/1999, Henkil6tietolaki 523/1999, Laki yksityisyyden suojasta
tydeldmassd 759/2004, Sahkdisen viestinnén tietosuojalaki 516/2004 ja kunnan toimintaa koskevat erityislait.

6.4. Asiakirjatiedon kédyton edistaminen

Kunnallista asiakirjatietoa sédilytetddn tarvitsijoiden kayttoon. Tiedon tehokkaan kdytettdvyyden ja sen
edistdmisen kannalta sekd péallekkéisen tyon vélttdmiseksi systemaattinen, suunnitelmallinen ja pitkdjanteinen
toiminta on oleellista asiakirjatiedon elinkaaren eri vaiheissa.

Asiakirjahallintoa johtava henkil6 voi kiinnittdd kunnan pééattéjien tai suuren yleison huomion arkistotietoon
esimerkiksi jérjestimalld ajankohtaiseen teemaan (esim. merkkivuoteen) liittyvi asiakirjandyttely, esittelemalla
arkistoa koululais- ja opiskelijaryhmille, hyodyntdmaélld internetid ja edistdmaélld laajemmin asiakirjallisen
kulttuuriperinnén sailymista yllapitdmalla kotiseutuarkistotoimintaa.

Kiinnostavaan teemaan liittyvéd pienimuotoinenkin asiakirjandyttely, joka voidaan sijoittaa nékyvélle paikalle
esimerkiksi kunnantalon aulaan tai kirjastoon, edistdd huomion kiinnittymista kunnan asiakirjatietoihin.
Verkkonéyttelylla voidaan tavoitella suurempia tutustujamaéria. Mahdollisuuksien mukaan asiakirjahallintoa
johtavan henkil6n tai arkistonmuodostajien arkistovastuuhenkilon kannattaa myds pyrkié yhteisty6hon
esimerkiksi kirjaston tai museon kanssa nayttelyiden rakentamisessa.

Arkistohakemistojen vieminen internetiin voidaan toteuttaa osana kunnan kotisivuja. Tietosuojakysymyksiin sekd
tiedon 10ydettdvyyteen ja ymmarrettivyyteen on syytd kiinnittda erityistd huomiota. Kunnan arkistoaineiston
vieminen yleisiin tietoverkkoihin edellyttad tietosisallon kuvailua.

Kunta voi yllapitad Kotiseutuarkistoa (linkki63) paikallisen yksityisluontoisen asiakirja-aineiston séilyttdmiseksi
ja viranomaisaineistosta heijastuvan menneisyyden kuvan monipuolistamiseksi.

Arkistolaki 831/1994; Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999, Asetus viranomaisen toiminnan
julkisuudesta ja hyvésté tiedonhallintatavasta 1030/1999, Henkil6tietolaki 523/1999
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Liite: Luettelo arkistolaitoksen kunnallishallintoa koskevista mairiyksista,
suosituksista, ohjeista, oppaista

MAARAYKSIA

SAHKE2-miirdys: Sihkoisten asiakirjallisten tietojen kisittely, hallinta ja sdilyttiminen voimassa 1.1.2009 —
31.12.2011 (AL 9815/07.01.01.00/2008) Normiteksti (pdf), Liite 1 (Metatietojen tuottaminen), Liite 2
(Metatietomalli)

Mairdys ja ohjeet arkistotiloista. Maarays 21.8.2007 (KA 1386/40/2007), voimassa 2007 — 2012
Asiankaisittelyjarjestelmiin sisdltyvien pysyvésti sédilytettdvien asiakirjallisten tietojen sdilyttdminen yksinomaan
sdhkoisessd muodossa. Arkistolaitoksen médrdys 20.12.2005 (KA 1486/40/2005), voimassa 1.1.2006 -
31.12.2008. SAHKE]1 vaatimusten mukaista pysyvén sdhkoisen sdilyttdmisen lupaa voi hakea vuoden 2012

loppuun mennessa.

Pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen valmistuksessa kaytettdvat materiaalit ja menetelméat. Maérays 15.10.2010
(AL/9419/07.01.01.00/2010).

Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankésittelyjérjestelmissé tai asiakirjarekistereissd. Médrdys ja ohje
10.6.2003 (KA 195/40/2003). Helsinki 2003. ISBN 951-53-2532-3, voimassa 1.7.2003 — 1.7.2006. On voimassa
edelleen siind tapauksessa, ettei organisaatiolla ole lupaa siilyttda tictoja pysyvasti yksinomaan sdahkoisessa

muodossa.

Pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen ja sdhkdisten tietoaineistojen korvaaminen mikrofilmilld. Maérdys 1.1.2011
(AL/13157/07.01.01.00/2010). Helsinki 2010.

Arkistokelpoisuusluettelo. Arkistolaitoksen laatima luettelo niistd materiaaleista ja menetelmistd, joiden on
todettu soveltuvan pysyvésti sédilytettdvén asiakirjan valmistamiseen.

SUOSITUKSIA

Arkistolaitoksen suositus digitoinnin laatukriteereiksi. 15.8.2008, AL/11130/07.01.02.04.02/2008.

Asiakirjallisen kulttuuriperinndn mikrokuvaamisen ja mikrofilmille tulostamisen laatukriteerit. Méardys 1.1.2011
(AL/21756/07.01.02.00/2010). Helsinki 2010.

Asiakirjojen suojaaminen poikkeusoloissa. Arkistolaitoksen ohje 10.12.2009 (AL/16103/07.01.01.00/2009)
Opas sdilytysaikojen madrittelyn periaatteiksi. Kansallisarkisto 22.9.2010.
Julkishallinnon asiakirjatietojen seulonta. Arkistolaitoksen ohje 7.10.2010 (AL/13573/07.01.01.00/2010).

Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan, kdyton ja ylldpidon periaatteiksi. Helsinki
2000. 44 s. ISBN 951-53-2168-9

AMS-opas. Opas arkistonmuodostussuunnitelman laatimiseksi ja ylldpitamiseksi 18.4.2007
Kunnallisen arkistotoimen opas. Helsinki 1996.

Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnot. Helsinki 1997. 51 s. ISBN 951-53-1290-6.
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Valtionarkiston ohje ATK-aineistojen séilytysarvon méérittelysté. Valtionarkiston ohje 19.8.1992 (VA 3/31/92).
18 s. ISBN 951-37-0987-6. ISSN 0357-6191 voimassa 1.10.1992-31.12.1994

SEULONTAPAATOKSIA

Potilasasiakirjojen pysyva sdilytys. Arkistolaitoksen paatos 16.2.2009 (AL/14372/07.01.01.03.01/2008) (liittyy:
Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 298/2009. Annettu 30.3.2009)

Pysyvisti sdilytettavit kunnalliset maankdyton, kaavoituksen ja maapolitiikan, kiinteistonmuodostuksen, mittaus-
ja karttapalvelujen seké asiamiespalvelujen ja rakennusvalvonnan asiakirjat 24.11.2008 (AL
11665/07.01.01.03.01/2008)

Pysyvisti sdilytettivét kunnalliset elinkeinotoimen, kuluttajaneuvonnan, talous- ja velkaneuvonnan ja kotitalous-
ja késityoneuvonnan asiakirjat 17.10.2005 (KA 66/43/05)

Koululaisten aamu- ja iltapdivéitoiminnan asiakirjojen sdilytysarvon médrittely 17.10.2005 (KA 66/43/05).
Pysyvisti sdilytettivit kunnalliset sivistystoimen asiakirjat 20.08.2004 (KA 188/43/04)

Pysyviisti sdilytettivét kunnalliset opetustoimen asiakirjat 17.11.2003 (KA 321/43/03)

Maakunnan liittojen pysyvisti séilytettévit asiakirjat 19.8.2003 (KA 133/43/03)

Potilasasiakirjojen seulonnassa kaytettdvat syntymépaivaotantamenetelméin korvaavat otantamenetelmat
19.2.2003 (KA 46/43/03)

Pysyvisti sdilytettiavét kunnalliset ympéristoterveydenhuollon asiakirjat 10.2.2003 (KA 346/43/02)

Pysyviisti sdilytettivét kunnalliset ympéristonsuojelun asiakirjat 14.10.2002 (KA 204/43/02)

Kunnallisten lomituspalvelujen pysyvisti séilytettivit asiakirjat 26.02.2002 (KA 9/43/02)

Kunnallisten maaseutuelinkeinopalvelujen pysyvésti sdilytettavét asiakirjat 26.02.2002 (KA 10/43/02)
Pysyvisti sdilytettivit kunnalliset tuki- ja yllapitotehtivien asiakirjat 3.9.2001 (KA 158/43/01)

Pysyvisti sdilytettiavét kunnalliset asuntotoimen asiakirjat 3.9.2001 (KA 159/43/01)

Pysyviisti sdilytettivét potilasasiakirjat. Arkistolaitoksen pdétds 22.12.2000 (KA S 20/00)

Valtionarkiston paatos kunnallisten asiakirjojen havittdmisestd: pdéatds annettu 6-osaisena (osat 1-6) -
arkistolaitoksen uudemmat (vuodesta 2000 alkaen annetut) yleiset seulontapaatokset kunnallisten asiakirjojen
pysyvista sdilytyksestd (ks. edelld) ovat voimassa péaatoksissa erikseen mainitusta ajankohdasta lukien; tata
vanhempiin asiakirjoihin (vain pysyvéén sdilytykseen maérdttyihin) noudatetaan alla mainittuja, Valtionarkiston
vuonna 1989 antamia yleisid seulontapaatoksid

Osa 1. Yleis-, talous- ja henkildstohallinnon asiakirjat. Annettu Helsingissd huhtikuun 14. paivand 1989.
Siilytysajat vahvistettu joulukuun 2. paivand 1988. Helsinki 1989. 77 s. ISBN 951-861-418-0. Painos
loppuunmyyty.

Osa 2. Terveydenhuollon asiakirjat. Annettu Helsingissé huhtikuun14. pédivéna 1989. Sdilytysajat vahvistettu
joulukuun 2. pdivéna 1988. Helsinki 1989. 26 s. ISBN 951-861-419-9. Painos loppuunmyyty.
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Osa 3. Sivistystoimen asiakirjat. Annettu Helsingissd toukokuun 29. péivénd 1989. Sdilytysajat vahvistettu
helmikuun 3. pdivéana sekd toukokuun 29. paivand 1989. Helsinki 1989. 29 s. ISBN 951-861-543-8. Painos

loppuunmyyty.

Osa 4. Teknisen hallinnon asiakirjat. Annettu Helsingissd kesdkuun 8. pdivand 1989. Siilytysajat vahvistettu
helmikuun 3. pdivanad 1989. Helsinki 1989. 54 s. ISBN 951-861-584-6. Painos loppuunmyyty.

Osa 5. Sosiaalihuollon ja holhoustoimen asiakirjat. Annettu Helsingissé syyskuun 1. pdivand 1989. Séilytysajat
vahvistettu huhtikuun 13. paivand 1989. Helsinki 1989. 47 s. ISBN 951-861-584-5. Painos loppuunmyyty.

Osa 6. Muihin kunnallisiin toimintoihin liittyvét asiakirjat. Annettu Helsingissd marraskuun 1. pdivénéd 1989.
Sailytysajat vahvistettu syyskuun 1. paivana sekd marraskuun 1. paivana 1989. Helsinki 1989. 62 s. ISBN 951-
861-585-3.

Hakemisto. Laatinut Eero Ylitalo. Helsinki 1991. 112 s. ISBN 951-37-0354-1. Hakemisto-osa ei ole
arkistolaitoksen julkaisu. Painos loppuunmyyty.
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Linkit:

linkki 1: Asian ja asiakirjatiedon elinkaarella

Asian kisittelyn elinkaaren yleisid vaiheita ovat esimerkiksi

- vireille tulo / pano

- rekisterdinti

- valmistelu/késittely

- paatoksenteko

- tiedoksianto

- toimeenpano

- seuranta

- valvonta

- muutoksenhaku

Asiakirjahallinnossa asiakirjatiedon elinkaari ymmarretdan yhtendiseksi, useimmiten myos kolmivaiheiseksi
kokonaisuudeksi: aktiivi-, passiivi- ja historialliseksi vaiheeksi, jolloin

- Aktiivivaiheessa asiakirjatiedot laaditaan, késitellddn ja arkistoidaan. Niitd kdytetdén ja séilytetddn ja hivitetdén
tyOpisteissa.

- Passiivivaiheessa asiakirjatietoja ei endé kéytetd paivittéisissd tehtdvissd. Ne siirretdén viraston tai laitoksen
arkistoon tai hédvitetdén séilytysajan umpeuduttua.

- Historiallisessa vaiheessa arkistolaitoksen madradma pysyvasti sailytettdva asiakirjatieto, korkeintaan 10-15 %
aineistosta, siirretdn kunnan keskusarkistoon. Niiden kéyton painopiste on kuntalaisten oikeusturvan
takaamisessa sekd tutkimuksen ja kulttuurin tarpeissa.

Kaéytettdessd ilmaisua asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaiheet tissd oppaassa viitataan aktiivi- ja
passiivivaiheiseen. Asiakirjatiedon elinkaaren loppuvaiheilla viitataan puolestaan historialliseen vaiheeseen seké
méidrdajan séilytettévien asiakirjojen osalta passiivivaiheen péitteeksi tapahtuvaan hévittimiseen.

Séhkoisessd asiakirjahallinnassa elinkaariajattelun tilalle on kehitetty asiakirjojen kontinuumimalli (records

continuum model), jossa korostuu asiakirjatietojen hallinta jatkuvana prosessina ja sen tarkastelu organisaation
toiminnan nakokulmasta.

linkki 2: Tiedon sédilytysmuoto
Esimerkki asiakirjatiedon eri séilytysmuodoista:
Kaupunginvaltuuston poytakirjat

- sahkoisend asianhallinta-/-késittely-, dokumentinhallintajérjestelméssa tai vastaavassa
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- julkaistuna internetissd (esim. dokumentinhallintajirjestelmén kautta)
- allekirjoituksin varustettuna paperitulosteena, joka voidaan sidottaa kirjaksi
- mikrokuvattuna

Liséksi valtuuston kokous voidaan videoida tai ddnittdd ja kokouksen jalkeen voidaan julkaista pikatiedote.

linkki 3: Sanasto

Siséllysluettelo

Sanaston ldhteind on kéaytetty lainsédédéntod sekd VM:n ja arkistolaitoksen julkaisuja. Koska mééritelmét ovat
perdisin useammasta eri lahteestd, tiettyjen termien maéritelmissé voi olla toistoa ja paallekkaisyytta.

e Aineisto
e Aktiivivaihe
e Arkisto

o Arkistokaava

o Arkistonmuodostaja

o Arkistonmuodostussuunnitelma
e Arkistotoimi

o Asiakirjahallinta

¢ Asiakirjahallinto

o Asiakirjan talteen ottaminen
e Asiakirjatieto

o Asiakirjarekisteri

o Asiakirjatietojen lainaaminen
o Asiakirjatietojen luovuttaminen
o Asiakirjatietojen siirtiminen
o Asiankésittelyjarjestelmé

¢ Diariointi

o Dokumenttienhallintajirjestelma
e c¢AMS

o Elinkaari

o Ennakkoseulonta

o Erityisrekisteri

o Historiallinen vaihe

o Kirjaaminen

o Kisittelyvaihe

e Metatieto

o Passiiviaineisto

e Passiivivaihe

o Provenienssiperiaate

o Rekisterinpitdja

o Rekisterdinti

o Sarja

e Seculonta

o Seulontapditds

o Taannehtiva seulonta



http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Aineisto#Aineisto
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Aktiivivaihe_-_passiivivaihe_-_historiallinen_vaihe#Aktiivivaihe_-_passiivivaihe_-_historiallinen_vaihe
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Arkisto#Arkisto
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Arkistokaava#Arkistokaava
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Arkistonmuodostaja#Arkistonmuodostaja
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Arkistonmuodostussuunnitelma#Arkistonmuodostussuunnitelma
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Arkistotoimi#Arkistotoimi
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Asiakirjahallinta#Asiakirjahallinta
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Asiakirjahallinto#Asiakirjahallinto
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Asiakirjatieto#Asiakirjatieto
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Asiakirjarekisteri#Asiakirjarekisteri
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Asiakirjojen_lainaaminen#Asiakirjojen_lainaaminen
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Asiakirjojen_luovuttaminen#Asiakirjojen_luovuttaminen
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Asiakirjojen_siirt.C3.A4minen#Asiakirjojen_siirt.C3.A4minen
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Asiank.C3.A4sittelyj.C3.A4rjestelm.C3.A4#Asiank.C3.A4sittelyj.C3.A4rjestelm.C3.A4
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Diariointi#Diariointi
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#eAMS#eAMS
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Elinkaari#Elinkaari
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Erityisrekisteri#Erityisrekisteri
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Historiallinen_vaihe#Historiallinen_vaihe
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Kirjaaminen#Kirjaaminen
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#K.C3.A4sittelyvaihe#K.C3.A4sittelyvaihe
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Metatieto#Metatieto
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Passiiviaineisto#Passiiviaineisto
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Passiivivaihe#Passiivivaihe
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Provenienssiperiaate#Provenienssiperiaate
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Rekisterinpit.C3.A4j.C3.A4#Rekisterinpit.C3.A4j.C3.A4
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Rekister.C3.B6inti#Rekister.C3.B6inti
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Sarja#Sarja
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Seulonta#Seulonta
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Seulontap.C3.A4.C3.A4t.C3.B6s#Seulontap.C3.A4.C3.A4t.C3.B6s
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o Talteen ottaminen

o Tehtiviluokitus

o Tiedon talteen ottaminen
o Tiedonohjaussuunnitelma
o Tietohallinto

o Tietosuoja
e Tietoturva

Aineisto
Asiakirjatiedon késittelyprosesseissa tuotettu kokonaisuus (metatiedot ja tiedostot).
Aktiivivaihe

Asiakirjatiedon elinkaaren aktiivivaiheessa asiakirjat laaditaan, késitellddn ja arkistoidaan. Niitd kdytetddn ja
sailytetddn ja hadvitetdédn tyopisteissd. Ks. myo0s elinkaari

Arkisto

Kasitteelld on kolme perusmerkitysté: 1. Arkistohuone 2. Organisaatio tai laitos, joka sdilyttda arkistoa tai
arkistoja 3. Organisaation tehtdvien hoitamisesta tai henkilon toiminnasta kertyneiden asiakirjallisten tietojen
kokonaisuus.

Arkistot jaotellaan kédsiarkistoihin, lahiarkistoihin ja paatearkistoihin. Pdétearkistosta téssd oppaassa ja
kuntaorganisaatioissa kéytetdan termid keskusarkisto. Kasiarkistoon kuuluvat paivittdisessd kaytossa olevat
asiakirjat, joita sdilytetdéin tyotilojen yhteydessd. Lahiarkistoon kuuluvat asiakirjat, joita tarvitaan ty6tilojen
laheisyydessd. Téllaisia arkistoja ovat mm. potilaskertomusarkistot. Pdétearkistoon kuuluvat arkistonmuodostajan
pysyvisti sdilytettavit asiakirjat, joita kdytetddn ja tdydennetddn suhteellisen harvoin. Arkistoaineisto siirretddan
padtearkistotiloihin l&hiarkistotiloista tai suoraan kasiarkistoista.

Arkistokaava

Arkistokaava on pysyvasti sdilytettdvien analogisten asiakirjojen luokitusjarjestelma, joka maérittelee
arkistonmuodostajan toiminnasta jéljelle jddvien asiakirjasarjojen keskindisen jérjestyksen ja osoittaa niiden
muodostaman arkiston rakenteen.

Arkistonmuodostaja

Yhteiso, jonka tehtidvien hoitamisesta tai yksityinen henkild, jonka toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai
useampi arkisto.

Arkistonmuodostussuunnitelma

Kunnissa on kiytetty arkistonmuodostussuunnitelmasta (AMS) my0s termejé arkistointisuunnitelma,
asiakirjahallinnan suunnitelma ja tiedonhallinnan suunnitelma. Sdhkdisestd arkistonmuodostussuunnitelmasta,
eAMS:sta kéytetddn myos termid tiedonohjaussuunnitelma (TOS).

Arkistonmuodostussuunnitelma palvelee ensisijaisesti organisaatiota itseddn sekéd julkisuusperiaatteen
toteutumista hallinnossa. Organisaation nidkokulmasta arkistonmuodostussuunnitelman perustehtévi on ohjata
organisaation arkistonmuodostusta, joka koostuu asiakirjatietojen suunnitelmallisesta arkistoinnista,
rekisterdinnisté ja seulonnasta. Sen avulla on myds mahdollista tehostaa organisaation tietopalvelua.

Ajantasainen pysyva kuvaus organisaation hoitamista tehtévisti, niiden késittelyvaiheista ja késittelyvaiheiden
yhteydessa kertyvisti asiakirjatiedoista seké ndiden késittelysta.


http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Teht.C3.A4v.C3.A4luokitus#Teht.C3.A4v.C3.A4luokitus
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Tietohallinto#Tietohallinto
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Tietosuoja#Tietosuoja
http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Sanasto#Tietoturva#Tietoturva

30 (56)
Arkistotoimi

Toimi, jonka tehtdvdna on arkistolain mukaan varmistaa asiakirjojen kéytettdvyys ja sidilyminen, huolehtia
asiakirjoihin liittyvésté tietopalvelusta, mééritelld asiakirjojen sdilytysarvo ja hévittdé tarpeeton aineisto.

Asiakirjahallinta

Asiakirjatietojen elinkaaren hallinta ja siihen liittyvét prosessit riippumatta siitd, missd elinkaaren vaiheessa niité
suoritetaan ja kuka vastaa niiden suorittamisesta.

Asiakirjahallinto

ISO -standardin 15489 mukaan asiakirjahallinto on “hallinnon osa-alue, joka vastaa asiakirjojen
hallintaprosessien ohjauksesta ja valvonnasta asiakirjat tuottaneessa organisaatiossa. Sen tehtdvand on
asiakirjojen laatimisen, vastaanottamisen, sdilyttimisen, kdyton ja séilytysajan mukaisten toimenpiteiden
suorittamisen tehokas ja systemaattinen ohjaus ja valvonta.”

Tédsséd oppaassa asiakirjahallinnolla tarkoitetaan sitd, mitd perinteisesti kuvattiin késiteparilla asiakirjahallinto ja
arkistotoimi. Arkistolain 9 §:n mukaan kuntien velvollisuus on hoitaa arkistotoimi ja arkistonmuodostus, joka
sijoittuu asiakirjatiedon elinkaaren aktiivivaiheeseen, joka aiemman jaottelun perusteella oli asiakirjahallinnon
aluetta.

Asiakirjan talteen ottaminen

Asiakirja on siséllon, rakenteen ja kontekstin muodostama kokonaisuus, joka tiytyy séhkoisessi
toimintaympéristossa tietoisesti tuottaa. Talteen ottaminen tarkoittaa prosessia, joka tekee tiedosta tai
dokumentista asiakirjan. Prosessissa tieto tai dokumentti saa yksildivan tunnisteen ja se liitetddn
luokittelujérjestelmédén, se saa metatiedot, jotka tuovat sen hallintatoimenpiteiden piiriin ja liitetdan
tietojérjestelméddn, joka toteuttaa asiakirjojen hallinnan vaatimukset.

Asiakirjatieto

Yhteison tehtdavien hoitamisen tai henkilon toiminnan tuloksena syntyvé tai saapuva tieto. Voidaan puhua myos
toiminnallisesta tiedosta. Organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut tiedon osana tehtdvidin ja sdilyttaa sita
tietovarantona seka todisteena.

Asiakirjarekisteri

Asiakirjahallinnon tietojérjestelmé, jonka avulla organisaatio rekisterdi vireille pannut asiat sek niihin liittyvat
asiakirjatiedot niiden 16ytdmiseksi ja kasittelyvaiheiden dokumentoimiseksi.

Asiakirjatietojen lainaaminen

Lainaamisella tarkoitetaan asiakirjatiedon siirtdmisti organisaatiolta toiselle erikseen mééritellyksi laina-ajaksi
ilman, ettd omistusoikeus siirtyy.

Asiakirjatietojen luovuttaminen

Luovutuksella tarkoitetaan asiakirjatietojen ja niiden omistusoikeuden siirtdmistd organisaatiolta toiselle.
Asiakirjatietojen siirtiminen

Siirtdmisella tarkoitetaan asiakirjatiedon fyysisti siirtdmista.

Asiankisittelyjirjestelmé



31 (56)
Tietojarjestelmd, jonka avulla organisaation késittelemét asiat ja niihin liittyvat asiakirjatiedot hallitaan ennalta
madriteltyjen késittelysddntojen mukaisesti. Asiankésittelyjarjestelmassd on olennaista, ettd jarjestelmadn
tallennetut tai liitetyt asiakirjatiedot liittyvét aina toimenpiteen/ késittelyvaiheen kautta asiaan. Asiakirjatietojen
turvaamisen kautta pystytdan takaamaan asiakirjatietoon kohdistuvat laatuvaatimukset (alkuperiisyys, eheys,

luotettavuus ja kéytettdvyys). [lman asiasidosta jérjestelmédn tallennettuja asiakirjatietoja ei voida séilyttéa
pitkén aikaa yksinomaan séhkoisessd muodossa. Asiankésittelyjérjestelmé on henkilorekisteri.

Diariointi, ks. rekister6inti

Dokumenttienhallintajérjestelméa

Dokumentti on tallennettu tieto tai objekti, jota késitellddn ja hallitaan kokonaisuutena ja jota ei ole otettu talteen
asiakirjana. Sahkoisid dokumentteja hallitaan dokumentinhallintajérjestelmilld. Dokumentinhallinjérjestelmén
tyypillisid piirteitd ovat dokumenttien elinkaaren hallinta, indeksointi, sihkdisen tallentamisen hallinta,
versionhallinta, integrointi toimisto-ohjelmiin ja hakuominaisuudet.

eAMS

Organisaation tehtévéluokitukseen perustuva sdahkdinen jérjestelmi, jossa kuvataan tehtdavien késittelyvaiheet,
asiakirjatiedot ja asiakirjatyypit sekd niiden oletusmetatiedot.

Joissakin kunnissa kéytetddn eAMS:n sijaan nimeé tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

Elinkaari

Asiakirjatiedon elinkaari alkaa sen késittelyprosessin kdynnistyessa ja siséltdd sen pysyvén sdilyttdmisen tai
havittdmisen. Elinkaariajattelun 1ahtkohtana on asiakirjatietojen suunnitelmallinen késittely ja hallinta osana
organisaation kisittelyprosesseja. Arkistonmuodostussuunnitelmaan sisiltyva ohjeistus vaikuttaa asiakirjatiedon
késittelyyn elinkaaren eri vaiheissa, joita ovat aktiivivaihe, passiivivaihe ja historiallinen vaihe.

Téasséd oppaassa asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaiheet kattavat aktiivi- ja passiivivaiheen ja elinkaaren
loppuvaiheet pysyvisti sdilytettdvan asiakirjatiedon osalta historiallisen vaiheen ja madrdajan sdilytettdvan
asiakirjatiedon osalta passiivivaiheeseen sisdltyvin havittdmisen.

Ennakkoseulonta, ks. seulonta

Erityisrekisteri

Organisaation tiettyyn tehtévaén liittyvien asioiden vireilletuloa, kisittelyé ja seurantaa varten ylldpidettava
rekisteri. Erityisrekisteri voi liittyd esimerkiksi tarkastustoimintaan, rakennuskohteisiin, henkil6stoon jne.

Historiallinen vaihe

Historiallisessa vaiheessa pysyvisti sdilytettiva asiakirjatieto, korkeintaan 10-15% aineistosta, siirretdén kunnan
keskusarkistoon. Kdyton painopiste on kuntalaisten oikeusturvan takaamisen seka tutkimuksen ja kulttuurin
tarpeissa. Ks. myo0s elinkaari.

Kirjaaminen, ks. rekisterdinti

Kasittelyvaihe

Kasittelyprosessin kukin vaihe/kisittelyvaihe koostuu toimenpiteistd. Késittelyvaiheiden jarjestys ja toteutuminen
on organisaatiokohtaista ja mééritelladn AMS:ssa. eAMS ohjaa késittelyvaiheisiin siséltyvien asiakirjatietojen ja

niiden oletusmetatietojen muodostumista, késittelyd ja sdilyttdmistd sahkoisissa jarjestelmissa.

Metatieto



32 (56)

Metatiedot ovat asiakirjatiedon kontekstia, siséltod ja rakennetta, hallintaa ja késittelyd koko sen elinkaaren ajan
kuvaavaa tietoa. Metatiedot mahdollistavat asiakirjatictojen haun, paikallistamisen ja tunnistamisen. Niiden
avulla myds automatisoidaan laatimis- ja késittelyvaiheita sekd maéritelldan viittauksia eri asiakirjatietojen
vilille.

Passiiviaineisto

Passiivivaiheen aineistolla tarkoitetaan aineistoa, jota ei kdytetd endd alkuperdisissd tehtdvissddn, mutta jota
saatetaan tarvita muiden tehtdvien hoidossa tai juridisista syistd. Aineisto sdilytetddn ldhi- tai keskusarkistossa.

Passiivivaihe

Passiivivaiheessa asiakirjatietoja ei endé kéytetd péivittdisissd tehtivissd. Ne siirretédédn ldhi- tai keskusarkistoon
tai hévitetddn sdilytysajan umpeuduttua. Ks. myds elinkaari.

Provenienssiperiaate

Periaate, jonka mukaan asiakirjatiedot kuuluvat sen yhteison tai henkilon arkistoon, jonka toiminnan tuloksena ne
ovat syntyneet tai joiden haltuun ne ovat asian késittelyn yhteydesséd padtyneet. Provenienssiperiaate voidaan
jakaa kahteen osaan: ulkoiseen ja sisdiseen. Ulkoinen provenienssiperiaate tarkoittaa sitd, ettd eri
arkistonmuodostajien arkistokokonaisuuksia ei saa sekoittaa keskenédén. Sisdinen provenienssiperiaate eli
alkuperéisen jirjestyksen periaate ldhtee siitd, ettd arkistonmuodostajan asiakirjatiedoilleen antamaa jérjestysti ei
saa jalkikdteen muuttaa. Periaatteen ulkoista osaa on runsaan sadan vuoden ajan noudatettu jarkkymatta
kaikkialla, kun taas sisdisen periaatteen soveltamisessa on kansainvélisesti tarkastellen ollut enemmén joustoa
monista tekijoistd johtuen. Suomessa on pyritty varsin tiukasti noudattamaan myds alkuperdisen jéarjestyksen
periaatetta.

Rekisterinpitiji

Yksi tai useampi henkild, yhteiso, laitos tai sdétid, jonka kayttod varten henkildrekisteri perustetaan ja jolla on
oikeus méadrati henkilorekisterin kdytosta tai jonka tehtdviaksi rekisterinpito on lailla sdéadetty.

Rekisterointi

Rekisterdinti on organisaation késittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjatietojen sekd niiden
kasittelyvaiheiden merkitsemista rekisteriin.

Sarja

Sarja on muodoltaan, tehtévaltdén tai sisdlloltdan yhteenkuuluvien asiakirjatietojen kokonaisuus, jolla on
yhteinen nimi. Perinteiset paperiasiakirjat jarjestetdin sarjan sisélld arkistonmuodostussuunnitelman mukaiseen
jarjestykseen. Yksittdinen tietojarjestelma kasitetddn sarjaksi tai tietojarjestelmén katsotaan siséltdvian sarjoja.
Esimerkiksi sahkoistd oppilasrekisterid voidaan pitdd luontevasti yhtend sarjana

Seulonta

Seulonta tarkoittaa asiakirjatietojen madran supistamiseen tahtadvia toimenpiteitd, joilla 1. tiedot
arvonmadrityksen perusteella jaetaan pysyvésti ja méérdajan sdilytettdviin ryhmiin, 2. médritelldin sdilytyksen

madriajat (arkistonmuodostajan toimesta) ja 3. mairitidn tietojen sdilytystavasta (tallennusvilineesti).

Ennakkoseulonnalla tarkoitetaan asiakirjatietojen sdilytysajan ja -tavan méaarittelya jo niiden
suunnitteluvaiheessa.

Taannehtivalla seulonnalla tarkoitetaan arkistossa olevien asiakirjatietojen jélkikéteen tapahtuvaa seulontaa.

Seulontapéiitos
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Seulontapiitds on arkistolaitoksen péétds, jossa midratiddn asiakirjatietojen pysyvasta séilyttdmisestd ja
sailytystavasta. Vanhan arkistolain (184/1981) voimassaoloaikana arkistolaitos teki sdilytysaikapadtoksia, joissa
se vahvisti myos madrdaikaisesti sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysajat. Nama paatokset ovat nykyisen arkistolain
(831/1994) aikana edelleen voimassa ainoastaan pysyvéén sdilytykseen maérdttyjen asiakirjojen osalta. Kuntia
koskevat paatokset 10ytyvit arkistolaitoksen kotisivujen normit -osiosta.
Taannehtiva seulonta, ks. sculonta
Talteen ottaminen, Ks. Asiakirjan talteen ottaminen
Tehtaviluokitus
Organisaation lakiséddteisten tehtdvien seké tuki- ja ylldpitotehtdvien hierarkkinen luettelo.
Tiedon talteen ottaminen, Ks. Asiakirjan talteen ottaminen

Tiedonohjaussuunnitelma

Séhkoisestd arkistonmuodostussuunnitelmasta, eAMS:sta, kiytetdéin my0ds termié tiedonohjaussuunnitelma
(TOS) (ks. Arkistonmuodostussuunnitelma).

Tietohallinto

Organisaation toiminto, johon kuuluvat kaikki tiedon hallintaan, késittelyyn, vélittimiseen ja esittdmiseen
liittyvét periaatteet, toiminnot, jarjestelmat ja tekniikat.

Tietosuoja

Tietosuoja voidaan mééritelld henkilotietolainsdddantdon sisdltyvien sddnnosten kokonaisuudeksi, jonka
tarkoituksena on henkilGtietoja keréttdessd, tallennettaessa, kiytettdessd ja luovuttaessa, arkistoitaessa ja
havitettdessd henkilon yksityisyyden sekd hdnen etujensa ja oikeuksiensa suojeleminen, valtion turvallisuuden
varmistaminen samoin kuin hyvin rekisteritavan toteuttaminen. Valtionhallinnon tietoturvallisuuden
johtoryhmaén laatimassa késitteistossa tietosuoja on mééritelty perusoikeudeksi, joka on tarkoitettu turvaamaan
kansalaisten yksityisyys suojaamalla henkil6tiedot oikeudettomalta tai henkil6a vahingoittavalta kaytolta.

Tietosuojaan kuuluvat ihmisten yksityiseldmén suoja ja muut sitd turvaavat oikeudet henkilGtietoja kasiteltdessa.
Tietoturva

Tietoturvalla tarkoitetaan hallinnollisia ja teknisid toimia, joilla varmistetaan se, ettd tiedot ovat vain niiden
kayttoon oikeutettujen saatavilla, ettei tietoja voida muuttaa muiden kuin siihen oikeutettujen toimesta ja ettd
tiedot ja tietojarjestelmait ovat niiden kayttoon oikeutettujen hyddynnettavissa.

Tietoturvallisuus on: 1) tavoitetila, jossa tiedot, tietojarjestelmait ja palvelut saavat asianmukaista suojaa niin, ettd
niiden luottamuksellisuuteen, eheyteen ja kiytettdvyyteen kohdistuvat uhat eivit aiheuta merkittdvad vahinkoa

yhteiskunnalle ja sen jésenille, 2) lainsdddanto ja muut normit sekd toimenpiteet, joiden avulla pyritdan
varmistamaan tietoturvallisuus niin normaali- kuin poikkeusoloissa.

linkki 4: Arviointi
Arviointimenettelyt

Itsearviointi: oman toiminnan tarkastelua asetettuihin tavoitteisiin ndhden ja jarjestelmallisesti tiettyja
arviointikriteerejé vasten.

Vertaisarviointi: keskustelukumppanina on jonkin ominaisuuden perusteella vertainen yksil tai ryhmé
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Benchmarking: tarkoittaa oman toiminnan vertaamista toisten toimintaan, usein parhaaseen vastaavaan
kdytantoon. Perusidea on toisilta oppiminen ja oman toiminnan kyseenalaistaminen

Ulkoinen arviointi: kertoo menestymisestd muihin néhden, kriteerit ovat kaikille arvioiduille suorituksille samat

Auditointi:mé@drdmuotoinen ja objektiivinen arviointi sen havaitsemiseksi onko auditoinnin kohteelle asetetut
vaatimukset tdytetty. Nama vaatimukset voivat olla esimerkiksi laatujarjestelmavaatimuksia. Auditointi tehddan
yhden tai useamman auditoinnin kohteen kannalta riippumattoman henkilén toimesta. Tyypillisesti auditointi
koostuu kenttdkaynneistd, haastatteluista ja tutustumisesta auditoinnin kannalta olennaisiin prosessikuvauksiin ja
tydohjeisiin. ISO 9000 ja ISO 14000 sertifikaattia varten tehtdvan auditoinnin voi suorittaa ainoastaan sitd varten
akkreditoitu taho

Sertifiointi: organisaation toiminnan ja laatujarjestelman puolueetonta arviointia ennalta laaditun kriteeriston ja
standardin avulla. Kolmannen osapuolen avulla todistetaan, etta tietyt viitteet laadusta toteutuvat.

Akkreditointi: sertifiointilaitoksille myonnetty hyvéksyntd, sertifioijat on arvioitu ja hyvéksytty
akkreditointiviranomaisen toimesta johtamisjérjestelmien arviointiin.

Lahde: wiki
Kehittimisen tyomenetelmét

Kehittdmisen tydmenetelminé on kiytettdvissa yksittdisiin ongelmiin puuttuminen, systemaattinen
asiakaskuuntelu, 5 x miksi —kysymys, benchmarking, SWOT —analyysi (4-kentti ja 8-kenttd), prosessien laadun
hallinta ja prosessijohtaminen, tasapainotettu mittaristo = BSC, ISO-standardit 9000, ISO 15489.
Laatupalkintokriteereistd keskeisimmét ovat EU:n julkishallinnon yhteinen arviointimalli CAF, Euroopan
laatupalkintokriteeristd EFQM ja Suomen laatupalkintokriteeristd. Asiakirjahallinnon keskeisié
arviointiperusteita ovat mm. Asiakirjahallinnon itsearviointiopas CAF:n mukaan (Arkistolaitos 2009),
Asiakirjahallinnon arviointiperusteet (Efektia Oy 1999), Laatua verkkoon. Julkisten verkkopalvelujen laatu- ja
arviointikriteerit (VM-tydryhméamuistioita 5/2003), Museoiden arviointimalli (Museovirasto 2007).

Kehittdmisen kohteita 16ytyy niinikdén lakien, méaardyksien, ohjeiden, suositusten ja oppaiden avulla.

Hallinnon ja tilintarkastus- seké arkistolaitoksen tarkastushavainnoista saa vinkkeja asiakirjahallinnon
kehittdmiseksi samoin kuin osallistumalla erilaisiin kehittdmishankkeisiin.

linkki 5: AMS-opas.fi/sahkoinen-ams/ams-rakenne
Linkki 6: Kuntapalveluiden erilaisia yhteisty6- ja hallintomalleja

Linkki 7: Arkistolaitoksen nikemys kunnallisesta arkistonmuodostajasta

MUISTIO
Eljas Orrman 3.7.2009

KUNNALLISESTA ARKISTONMUODOSTAJA-KASITTEESTA

Normitilanne Tarkasteltaessa kysymysta siité, voidaanko yhden kunnan kaikkien
toimielinten ja muiden organisaatiorakenteiden katsoa yhdessd muodostavan yhden
ainoan arkistonmuodostajan, joudutaan ottamaan kantaa siihen, mitka sdaadokset
tulevat sovellettaviksi kunnallisen arkistotoimen kohdalla. Kun on kyse siitd, mité
kunnallisella arkistonmuodostajalla tarkoitetaan, tulevat kyseeseen ldhinni
kuntalaki ja arkistolaki.
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Kuntien ja kuntayhtymien toimintaa sédtelee kuntalaki (365/1995). Kyseessé on
yleislaki, mika ilmenee lain 3 §:sta, joka kuuluu: ”Kunnan hallinnossa noudatetaan
téitd lakia, jollei lailla toisin sdddetd” (81/2002). Kuntalakiin 2002 tehtyja
muutoksia koskevassa hallituksen esityksesséd (HE:ssd 46/2001) todetaan
yksityiskohtaisissa perusteluissa 3 §:n osalta nimenomaisesti, ettd kuntalaki on
toissijainen suhteessa erityislakeihin. Tastd seuraa, kun kuntalaissa ei ole mitdin
sadnndksid kunnan organisaatioiden asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta, etté
tulkinta siitd, mité lainsdddannossa tarkoitetaan kunnallisella arkistonmuodostajalla,
on haettava ensisijaisesti arkistolaista (831/1994).

Kuntalaki ja arkistolaki tulevat kyseeseen my®ds silloin, kun pyritéén selvittiméén,
mitd vuoden 1994 arkistolain ilmaus kunnallisesta viranomaisesta
arkistonmuodostajana tarkoittaa konkreettisten organisaatiorakenteiden kohdalla.

Kunnan organisaation yksikot yhtend vai useampana arkistonmuodostajana

Arkistolain sddnndkset, jotka koskevat asiakirjahallintoa ja arkistotointa kunnissa
sisdltyvit lain 9 §:44n. Kyseisessé pykéldssd madratdan miten arkistotoimen hoito
on jarjestettdva kunnassa. Pykaldssd kéytetddn ilmaisuja “arkistointi” ja
”arkistonmuodostus”, mutta siiné ei esiinny “arkistonmuodostaja”-kasitetta. Tasta
seuraa, ettd se, mité lainsditija tarkoittaa késitteelld "arkistonmuodostaja” yleisesti
ja kuntasektorin osalta erityisesti, joudutaan etsimdén muualta arkistolaista.

Vuonna 1994 annetusta arkistolaista puuttuu keskeisten késitteiden maarittely
varsinaisessa mielessd, eikd mydskédn hallituksen esitykseen arkistolaiksi (HE
187/1993) sisilly kasitteenmaarittelyja. Erdita kisitteitd rajataan tosin
deskriptiivisesti 6 §:ssd (arkisto, asiakirja). Sen sijaan késitettd
”arkistonmuodostaja” ei madritelld milldan tavoin laissa. Lain 1 §:ssd madrataan
arkistolain soveltamisala, ja tdssd yhteydessa esiintyy kasite “arkistonmuodostaja”
keskeisend termind. Kuntasektorin osalta lain todetaan koskevan kunnallisia
viranomaisia ja toimielimi@” (1 § 1 momentin 2 kohta). Jo timén perusteella on
paiteltivissi, ettd lainsdétéja ei ole tarkoittanut, ettd yhden kunnan péatoksenteko-
ja hallinto-organisaatioon kuuluvat hallintoelimet ja muut organisatoriset rakenteet
muodostaisivat yhden ainoan arkistonmuodostajan.

Sen perusteella, ettei vuoden 1994 arkistolakiin (831/1994) eikd mydskaén sitd
koskevaan hallituksen esitykseen (HE 187/1993) ole lainsdatdjan toimesta katsottu
tarpeelliseksi siséllytdd madritelméa késitteestd “arkistonmuodostaja”, voidaan
paitella, etté lain valmistelijat ovat katsoneet késitteen sisdlloltdén siind méadrin
vakiintuneeksi ja selviksi, ettd ei ollut tarvetta ryhtyé sitd méadrittelemiin
arkistolakia uudistettaessa 1990-luvun alussa. Voidaan katsoa, ettd lain
valmistelijoiden 1&htokohtana on ollut 1990-luvun alussa voimassa olleen
arkistolainsddddnnon luoma tilanne, joka perustui vuonna 1981 annettuun
arkistolakiin (184/1981), joka sisdltdd erdiden keskeisten késitteiden maaritelmat.
Lain 4 §:ssé todetaan, ettd /t/oimintayksikkod, jolle muodostuu muista
toimintayksikoistd riippumaton arkistokokonaisuus, sanotaan tdssd laissa
arkistonmuodostajaksi”. Kasitykset siitd, mitd muista riippumattomalla
arkistokokonaisuudella tarkoitetaan, voivat kuitenkin vaihdella suurestikin riippuen
siitd, millaisia kriteereitd arkistokokonaisuuden riippumattomuudelle asetetaan.
Vuoden 1981 arkistolain yksityiskohtaisissa perusteissa (HE 72/1980) todetaan 4
§:n kohdalla, ettd lain kyseisessd pykaldssa tarkoitettu arkistonmuodostaja voi olla
Jjokin tietty viranomainen kokonaisuudessaan, esimerkiksi nimismies, mutta
virastolla voi myés olla useampia arkistonmuodostajia, esimerkiksi joissain
tapauksissa viraston osasto” (s. 5).

Lisdselvennysté siihen, mité lainséétdja on tarkoittanut kuntien arkistotointa
koskevalla sddnnokselld "arkistonmuodostaja”-Kasitteen osalta voimassa olevassa
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vuoden 1994 arkistolaissa, 16ytyy hallituksen esityksen yksityiskohtaisista
perusteluista, joskin niukasti (HE 187/1993, 9 §, s. 8). Perusteluissa todetaan, etté
lakiehdotuksen mukaan arkistotoimen jarjestaminen kuuluisi edelleen
kunnanhallitukselle, "jonka tulee mddrdtd kunnan koko arkistotointa ja
arkistonmuodostusta johtava vastaava viranhaltija tai toimihenkilo”. Téassa
sddannoksessd on selvisti kyse arkistotoimen organisoinnin ja johtamisen vastuun
madrittelystd kunnan puitteissa, miké ei suoranaisesti liity
organisaatioyksikkdkohtaiseen arkistonmuodostukseen. Tdmaén késityksen puolesta
puhuu perusteluissa oleva ilmaus kunnan koko arkistotoimesta, mika indikoi, ettd
arkistoinnin ja arkistonmuodostuksen tehtdvit tapahtuvat kunnan viranomaisissa ja
toimielimisséd, miké on sopusoinnussa lain 1 §:n 1 momentin 2 kohdan muotoilun
kanssa — tdssd yhteydessd on huomattava, etti termid “arkistointi” on aivan selvisti
kaytetty termin arkistoammatillisessa merkityksessa eli tarkoittamassa asiakirjojen
liittdmisté arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti arkistonmuodostajan
arkistollisiin yhteyksiin (sarjoihin ja vastaaviin), ei asiakirjojen fyysisti
sdilyttdmista paatearkistossa, mika merkitys késitteen “arkistointi” kaytossa nayttaa
viime vuosina yleistyneen arkistolaitoksenkin piirissa.

Koska kunnallissektoria koskeva sddnnds voimassa olevassa vuoden 1994
arkistolaissa (831/1994) on sisélldllisesti niukka samalla tavoin kuin ao. pykélda
koskevat yksityiskohtaiset perustelut, on paiteltdvissi, ettd lain valmistelussa ei ole
ollut tarkoituksena muuttaa vuoden 1981 arkistolaissa sédéddettyé lainsdddannollista
tilannetta kuntasektorin osalta. Mikéli valmisteltaessa vuoden 1994 arkistolakia
olisi haluttu tietoisesti muuttaa kuntasektorin osalta arkistotointa koskevia
rakenteita ja vastuusuhteita arkistoimen hoidossa ja johtamisessa, olisi arkistolain
ao. pykala ja sen perustelut epdilemaéttd kirjoitettu toisella tavoin yksiselitteisesti ja
uudet rakenteet ja vastuusuhteet selvisti todeten. Tadman vuoksi voidaan katsoa, ettd
vuoden 1981 arkistolakiin liittyvét perustelut kuntasektorin osalta (HE 72/1980, 14
§, s. 9) valaisevat my0s soveltuvin osin vuoden 1994 arkistolakiin perustuvaa
nykytilannetta.

Vuoden 1981 arkistolaissa esiintyy Ruotsista lainattu késite “arkistoviranomainen”,
joka ei endd esiinny vuoden 1994 arkistolaissa. Lakitekstin mukaan (9 §)
arkistoviranomaisia olivat Kansallisarkisto ja maakunta-arkistot yleisarkistoina seké
hallinnonalan keskusarkistot. Lain kuntasektoria koskevassa pykéléssi ei ole
mainintaa arkistoviranomaisesta, mutta termi esiintyy sen sijaan hallituksen
esityksessd lopullisen lain 15 §:n perusteluissa (HE:ssé 14 §) (s. 9). Perustelujen
mukaan kunnassa “[a]rkistoviranomaisen mdcdrdisi kunnanvaltuusto, joka myds
pddttdisi kunnan arkistoviranomaisen toimivallasta kunnan lautakuntiin,
virastoihin ja laitoksiin ndhden”. Perustelujen ndima muotoilut osittavat selvésti,
ettd lakitekstissd mainitun viranomaisen, joka johtaa ja valvoo kunnan
arkistotointa ja sen keskusarkistoa”, suhde kunnan toimielimiin ja viranomaisiin oli
perusluonteeltaan samanlainen kuin Kansallisarkiston ja maakunta-arkistojen suhde
valtionhallinnon virastoihin ja laitoksiin. Ndiden organisatoristen vastuiden
madrittely ei siten millddn tavoin liittynyt kysymykseen siitd, millainen
arkistonmuodostajien médrittely ja rajaus kuntasektorilla oli. Se kéy sen sijaan ilmi
lain 1 §:std. On ilmeistd, ettd vuoden 1994 arkistolain kuntasektoria koskevalla 9
§:n sdannokselld ei ole ollut tarkoitus muuttaa ennen lain voimaantuloa vallinnutta
tilannetta.

Vuoden 1981 lain (184/1981) 1 §:ssd méadritellddn lain soveltamisala, jona olivat
valtion sekd kuntien ja kuntainliittojen virastojen ja laitosten arkistot, mika ilmaus
kuitenkin vuoden 1994 arkistolaissa on muuttunut muotoon kunnalliset
“viranomaiset ja toimielimet”. Néin ollen vuoden 1981 laki ja vuoden 1994 laki
vastaavat tltd osin toisiaan.

Edelld olevan perusteella on ilmeistd, ettd lainsdétédjd vuonna 1981 samoin kuin
vuonna 1994 ei ole tarkoittanut arkistonmuodostaja-késitetta tulkittavaksi siten, ettd
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kunnan kaikki toimielimet ja muut organisaatioyksikot katsottaisiin yhdeksi
ainoaksi arkistonmuodostajaksi. Tallaista kasitystd ei mydskadn voida perustella
vuoden 1981 arkistolain 15 §:114 ja eikd my6skadn vuoden 1994 arkistolain 9 §:114.

Kunnallinen viranomainen arkistonmuodostajana

Edellé esitetyn perusteella on ilmeistd, ettd lainsdétija ei ole tarkoittanut, ettd
voimassa olevan arkistolain (831/1994) perusteella kunnan koko organisaation
kaikki yksikdt muodostaisivat yhden ainoan arkistonmuodostajan. Lain 1 pykaldssa,
joka koskee lain soveltamisalaa, todetaan:
?Tdmd laki koskee seuraavia arkistonmuodostajia: 1) valtion
virastoja, laitoksia, tuomioistuimia ja muita lainkdyttoelimid sekd
muita valtion viranomaisia, 2) kunnallisia viranomaisia ja
toimielimid,...”

Kysymys siitd, mitd kunnallisella viranomaisella arkistonmuodostajana arkistolaissa

ymmarretddn, ei ole selvd. Hallituksen esityksessd (HE 187/1993), sen

yksityiskohtaisissa perusteluissa 1 §:n 1 momentin 2 kohdan osalta todetaan:
”Kunnan toimielimid ovat monijdseniset kunnan viranomaiset, kuten
kunnanvaltuusto ja kunnanhallitus sekd lautakunta, johtokunta ja
toimikunta. Myos kunnallisia palveluja tuottavat kunnan
organisaatioon kuuluvat laitokset, kuten kunnallinen vesilaitos, ovat
lain tarkoittamia arkistonmuodostajia. Kunnallisia viranomaisia ja
toimielimid ovat lisdksi kuntayhtymien viranomaiset ja toimielimet
kuten valtuusto sekd lauta- ja johtokunnat.”

Perustelut ovat kunnallisten arkistonmuodostajien osalta huomattavan
epasystemaattisia. Vuonna 1994 voimassa olleen vuoden 1976 kunnallislain
kommentaarissaan Arno Hannus ja Pekka Hallberg toteavat, ettd viranomainen on
laajempi késite kuin toimielin. Toimielin on monijéseninen viranomainen.
Viranomainen on myos yksittdinen luottamushenkild, esim. kunnallisen
lautakunnan puheenjohtaja ja viranhaltija, esim. kunnan sosiaalijohtaja. Hekin
voivat tehdd kunnan asiassa ratkaisuja ja kéyttdd julkista valtaa. Heikki Harjula ja
Kari Prittéléd puolestaan toteavat vuoden 1995 kunnallislakia koskevassa
kommentaarissaan, etti toimielin on omaksutun terminologian mukaan aina
monijdseninen kunnan viranomainen.

Vuoden 1994 arkistolakia koskevassa hallituksen esityksen perusteluissa todetaan 1
§:n kohdalla: ”Niin ikdén laki koskee edelleenkin kunnallisia viranomaisia.”
Ilmauksella halutaan mita ilmeisimmin ilmaista, ettd lain muotoilu on tarkoitettu
vastaamaan edellisen arkistolain (184/1981) soveltamisalaa kunnallissektorilla, joka
oli muotoiltu “kuntien ja kuntainliittojen virastojen ja laitosten arkistoja”. Lain
perusteluissa (HE 72/1980) todetaan pelkistddn, ettd “arkistolakia olisi sovellettava
valtion ja kuntien hallinnossa...” (s. 4).

On ilmeisti, ettd sekd vuoden 1981 ettd vuoden 1994 arkistolakia laadittaessa ei ole
ollut tarkoituksena tarkemmin mééritelld mitd kunnan arkistonmuodostajalla
konkreettisesti tarkoitetaan. Soveltamisalaa koskevan pykalan tarkoituksena on mité
ilmeisimmin ollut mééritella riittdvén selkeésti niiden organisaatioiden piiri, joita
arkistolaki oli tarkoitettu koskemaan. Jos nimittdin tarkoituksena olisi ensisijaisesti
ollut antaa sdannds siitd, mitd kunnallisella arkistonmuodostajalla tulisi ymmartaa,
olisi tétd asiaa késitelty perusteluissa tyhjentdvadmmin.

Voidaan siis katsoa, ettd vuoden 1994 arkistolain 1 §:n 1 momentin 2 kohdan
muotoilu "kunnallisia viranomaisia ja toimielimid” on kaavamainen ilmaus, jota ei
voida kéyttda sellaisenaan perusteluna ja tukena tietylle kéasitykselle siitd, millaiset
kriteerit kunnalliselle arkistonmuodostajalle asetetaan kunnallisessa
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asiakirjahallinnossa ja arkistotoimessa. Jos nimittdin itsendisiksi
arkistonmuodostajiksi katsottaisiin kaikki sellaiset luottamushenkil6t (kuten
lautakuntien puheenjohtajat) ja viranhaltijat, jotka asemansa tai delegaation
perustella ovat kunnallisia viranomaisia, veisi se pohjan pois ldhes kaikelta
rationaaliselta asiakirjahallinnolta ja arkistotoimelta; tdlloin esimerkiksi
jouduttaisiin kunkin lautakunnan toimintaan liittyvét asiakirjat jakamaan
lautakunnan ja lautakunnan puheenjohtajan arkistoon, miké ei millédén tavoin ole
toiminnallisesti mielekasta.

Tukea sille kisitykselle, ettd arkistolain ilmaus “viranomaiset ja toimielimet” on
ymmérrettivé pelkéstidn tekniseksi termiksi, jolla halutaan ilmaista, ettéd
arkistolakia tulee soveltaa kaikkiin kunnan ja kuntayhtymén
organisaatiorakenteeseen kuuluviin hallintoelimiin ja muihin
organisaatioyksikkdihin, saadaan siitd, ettd kunnan organisaatiorakenteisiin kuuluu
ilmeisestikin my0s sellaisia organisaatioyksikditd, jotka eivét taytd viranomaisen
eivitkd myoskidn toimielimen kriteereitd. Tdllaisen kdsityksen puolesta puhuu niin
ikaan ilmauksen “viranomaiset ja laitokset” kaytto erdissd 2000-luvun alussa
annetuissa elikelaeissa, joissa sitd kdytetddn haluttaessa antaa eldkelaitoksille
oikeus tietojen luovuttamiseen EY:n sosiaaliturva-asetuksen ja Suomea sitovan
sosiaaliturvasopimuksen toimeenpanoa varten tarkemmin maéritteleméattomille
(ilmeisestikin ulkomaalaisille) tahoille, seké tdmén ilmauksen kéytté my0s erdissi
muissa laeissa.

On siis ilmeista, ettd voimassa olevan arkistolain kuntia ja kuntayhtymié

koskevia ilmaisuja ei ole tarkoitettu séédtelemain sitd, millaiset kunnan
hallintoelimet ja muut organisaatiorakenteen yksikot ovat arkistonmuodostajia.
Tamaén perusteella kunnallisten arkistonmuodostajien méaérittely madraytyy
kussakin tapauksessa kunnan organisaatiorakenteen ja siihen siséltyvien yksikdiden
organisatorisesta ja toiminnallisesta luonteesta.

! Arno Hannus ja Pekka Hallberg, Kunnallislaki, Suomen lakimiesyhdistyksen julkaisuja, B-
sarja N:0176, 7. Porvoo- Helsinki — Juva 1993, painos, s. 236.

! Heikki Harjula ja Kari Priittild, Kuntalaki. Tausta ja tulkinnat, 6. painos, Helsinki 2004, s.
183- 200.

1298/1966, 10 d § (723/2003); 549/2003, 148 §; 395/2006, 206 §; 1272/2006, 152 §;
1295/2006, 158 §; 261/2008, 40 §.

1 608/1948, 64 § (723/2002); 343/1991, 9d § (695/2006); 311/2007, 4 Tuvun otsikko.

linkki 8: Arkistotointa johtavan henkilon tehtavit

Arkistotointa arkistolain mukaisesti johtavan henkilon tehtdviin kuuluu:

- asiakirjahallinnon kehittdminen kunnan tietohallinnon ja —palvelun toimivaksi osaksi

- asiakirjahallintoa koskevien mééirdysten ja yleisohjeiden soveltaminen kunnan arkistonmuodostajien

asiakirjahallintoon

- kunnan arkistonmuodostajien arkistonmuodostussuunnitelmien laatimisen ohjaaminen ja niiden tarkastaminen

- asiakirjahallinnon kdytdnnon hoitoa ja arkistonmuodostusta koskevien ohjeiden antaminen ja ohjeiston

yllépitdminen

- arkistoalan yleisen kehityksen seké arkistolaitoksen ja muiden asiakirjahallintoon vaikuttavien tahojen antamien
maérdysten, ohjeiden ja suositusten seuraaminen

- kunnan arkistonmuodostajien asiakirjahallinnon tehtdvissa toimivien ja muun henkildston sekd omasta alan

koulutuksesta huolehtiminen
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- alaa koskevan tiedotuksen hoitaminen kunnassa
linkki 9: Arkistonmuodostajien asiakirjahallinnon tehtivit ja vastuut
Arkistonmuodostajien asiakirjahallintoon liittyviit vastuut voidaan méiritelli seuraavasti:
- johtaja / hallintopaallikko tai vastaava henkil vastaa arkistonmuodostajan asiakirjahallinnosta ja
vahvistaa/hyvéksyy asiakirjahallintoa koskevat ohjeistot ja arkistonmuodostussuunnitelmat, nimeaa
arkistovastuuhenkilon
- asiakirjahallinnon tyoryhma vastaa sille maaritellyista tehtdvista
Arkistonmuodostajan arkistovastuuhenkilon tehtiivit
- arkistonmuodostajan arkistovastuuhenkild vastaa asiakirjahallinnon suunnittelusta ja kéytdnnon hoidosta seka
huolehtii yksikoissa sailytettavistd asiakirjatiedoista ja niiden késittelyd koskevasta ohjauksesta ja neuvonnasta

asiakirjahallintoa johtavan henkilon ohjauksessa

- arkistotoimen suunnittelu ja kehittdminen seka asiakirjahallinnon ohjeiston ja arkistonmuodostussuunnitelman
laatiminen ja ylldpito asiakirjahallinnon johtavan henkilon ohjauksessa

- asianhallintajdrjestelmien kehittdmiseen osallistuminen

- sisdinen asiakirjahallinnon ohjaus ja koulutus

- yksikdiden asiakirjatietojen késittelyn ja hévittdmisen valvonta
- asiakirjahallinnon tydryhmén sihteerin tehtévit

- l&hi- ja pédétearkiston hoito

- asiakirjatietojen lainaus- ja tietopalvelutehtévét

- asiakirjatietojen siirrot kunnan keskusarkistoon ja arkistonmuodostussuunnitelman mukaisessa jarjestyksessa
olevan aineiston siirtokunnon tarkistaminen

Toimintayksikon arkistovastuuhenkilon tehtéviit:

- asiakirjahallinnon ohjeiston ja arkistonmuodostussuunnitelman laatimiseen ja ylldpitoon osallistuminen oman
toimintayksikon osalta arkistonmuodostajan arkistovastuuhenkilon ohjauksessa

- asiakirjahallintoon liittyva tiedottaminen omassa toimintayksikossa
- oman toimintayksikon arkiston hoito arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti
- toimintayksikon asiakirjatietojen lainaus- ja tietopalvelutehtavat

- asiakirjatietojen siirrot keskusarkistoon ja siirtokuntoon liittyvit tehtévét ja arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisessa jéarjestyksessd olevan aineiston siirtokunnon tarkistaminen

linkki 10: Eri tahojen antamia méarayksia

Seuraavat tahot arkistolaitoksen ohella antavat mééréyksié, suosituksia, ohjeita ja oppaita, joita joko
lainsdddannon perusteella tulee seurata ja noudattaa tai on hyodyllistd noudattaa sekd soveltaa tarvittaessa:



MinisteriGt oman hallinnonalansa asiakirjahallinto (valtuutus lainsddddnnostd)

Tietosuojavaltuutetun

toimisto

VM:n hallinnon palvelujen laadun kehittdminen, julkishallinnon IT-toiminta (ValtIT, KuntalT,
kehittdmisosasto VAHTI, JHS-suositukset)

Suomen Kuntaliitto kunnallisten arkistonmuodostajien asiakirjahallinto

SFS- ISO —standardit asiakirjahallinnon ja IT-standardit, laatustandardit

linkki 11: Asiakirjahallinnon toimintaohjeena

Asiakirjahallinnon toimintaohjeen sisélto:

ASTAKIRJAHALLINNON TOIMINTAOHJE

kunnanhallituksen péétds kunnan asiakirjahallinnon
organisoinnista, toimintavaltuuksista, tehtdvista ja
arkistonmuodostajista

asiakirjahallintoa johtavan henkilon ja arkistovastaavien
toimenkuvat

kuvaus organisaatioyksikon tehtdvista

organisaatioyksikon asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
organisaatio/vastuuhenkil6t

ohjeet arkistonmuodostuksesta
arkistonmuodostussuunnitelma ja sen tehtdavaluokitus

asiakirjatietojen kasittelyohjeet:
o rekisterdinti

o arkistointi

o seulonta

o tietoturva, tietosuoja

ohjeet julkisten ja salassa pidettdvien asiakirjatietojen
hévittdmisestd ja hédvitettdvan aineiston luetteloinnista

ohjeet salassa pidettivien asiakirjatietojen késittelysti

tarvittaessa ohjeet kuntien vélisen yhteistoiminnan osalta
asiakirjahallinnosta ja arkistonmuodostuksesta

ohjeet asiakirjatietojen siirtimisesti valtakunnallisiin sdhkdisiin
arkistointijirjestelmiin

ohjeet asiakirjatietojen jérjestdmisesté

asiakirjatietojen luettelointi ja kuvailu

arkistokelpoisuuteen ja séilytystekniikkaan liittyvét ohjeet
ohjeet asiakirjatietojen sdilytysvilineista ja — tiloista

ohjeet asiakirjatietojen siirtimisesti keskusarkistoon
asiakirjatietojen kdytt6d koskevat ohjeet:

o julkisuus, henkilétietojen kasittely, tietopalveluohjeet

asiakirjatietojen lainausohjeet ja tutkijapalvelu

ohjeet asiakirjatietojen suojaamisesta poikkeuksellisissa oloissa

tietosuoja ja henkildtietojen késittely

KUNTA

X

>

T R S

KoXX X X X

>

ARKISTONMUODOSTAJA/
ORGANISAATIOYKSIKKO

X

MoK X X X X X XXk XX

>

<X
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linkki 12: AMS-opas

linkki 13: eAMS-lomake

linkki 14: Metatiedot (JHS 143)

linkki 15: Sidhkel

linkki 16: Sdhke2

linkki 17: JHS-suositus 156

linkki 18: eAMS-kiyttoonottosuunnitelma

linkki 19: Manuaalisen aineiston sarjojen ja arkistoyksikoiden muodostuminen
Arkistonmuodostussuunnitelmaa laadittaessa on ratkaistava arkistoyksikoiden ja sarjojen muodostuminen:
» mitka yksittiiset asiakirjatiedot liitetdan yhteen (linkki esimerkkind poytékirjojen liitteet)
» mihin keskindiseen jirjestykseen ne sijoitetaan,
» mitka asiakirjatiedot muodostavat sarjan
o sarjoja muodostettaessa otetaan huomioon asiakirjatietojen séilytysajat ja julkisuus,
o pysyvisti ja madrdajan sdilytettivat asiakirjatiedot sijoitetaan eri sarjoihin seulonnan helpottamiseksi,

o salassa pidettévit asiakirjatiedot pidetéén julkisista erilldén ja kopiot alkuperdisistd

Yleisimmit arkistointijarjestykset ovat aika-, aakkos-, numero-, maantieteellinen seké asiasisillon mukainen
jarjestys. Arkistointijérjestyksen valintaan vaikuttavat késittely-, kdytto- ja hakutarpeet.

Yleisimmiit arkistointijirjestykset ovat:

Aikajérjestys: vanhin ja yksinkertaisin arkistointitapa, mutta jos asiakirjoja kertyy paljon, arkiston kdytettdvyys
vaikeutuu. Toissijaisena arkistointitapana aikajarjestys helpottaa médrdajan sdilytettdvien asiakirjojen
havittdmista.

Aakkosjdrjestys: kdytetddn yleensa silloin, kun arkistosta etsitddn tietoa nimen perusteella

Numerojérjestys: kdyttiminen edellyttdd hakemistoa, josta kdytetyt numerot ilmenevét. Henkiloasiakirjoissa
kaytetddn usein aakkosjarjestyksen sijaan syntymaajan tai henkilétunnuksen mukaista jarjestysti

Maantieteellinen jérjestys: voidaan pitdd aakkosjérjestyksen muunnoksena. Tété jarjestystd kdytetdéin mm.
alueellisia havaintotietoja arkistoitaessa.

Asiasisdllon mukainen jarjestys: samaa asiaa koskevat asiakirjat arkistoidaan yhteen kuten asuntoasiat,
valtionosuusasiat, tehtdvakohtaisesti kilpailut, avustukset jne. Asianmukaisessa arkistoinnissa kaytetdan yleensi
luokituskaavaa kuten esimerkiksi diaarin tehtévéluokitus. Asiasanat helpottavat hakua, mutta eivét toimi
asiakirjojen luokitusjarjestelména.

ArKkistointijirjestyksen suunnitteluun vaikuttaa:

- milld perusteella asiakirjatietoja haetaan?
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- miten arkistointi tapahtuu luotettavimmin ja helpoimmin?
- mitka ovat asiakirjatietojen sdilytysajat?
- kuinka paljon asiakirjatietoja kdytetdan?
- miten seulonta on helpointa toteuttaa?
- kirjataanko asiakirjatiedot, rekisterdidddnko ne muulla tavoin vai laaditaanko niistd muita hakemistoja?

- ovatko asiakirjatiedot julkisia, salassa pidettévid vai siséltdvitko ne henkildtietoja, joiden késittelysté on
saddetty erikseen?

- asiakirjatyyppi (sdilytystavan ja olomuodon takia aakkostaminen ei ole aina mahdollista)

- sarjan laajuus

linkki 20: Poytakirjojen liitteet

Poytékirjojen ja niiden liitteiden ja muiden paatosasiakirjojen késittelyyn liittyvén asiakirjatiedon arkistoinnin
tulisi perustua seuraaviin periaatteisiin:

- asiakirjatiedot arkistoi se organisaatioyksikkd, joka on tehnyt asiassa lopullisen paétdksen, tai jollei timé ole
selvisti havaittavissa, se yksikkd, joka on asian viimeksi késitellyt

- asiakirjatiedot, jotka arkistoidaan pysyvésti tietyn organisaatio- tai toimintayksikon arkistoon, ei séilytetd
pysyvisti muualla

- pysyvasti sdilytettavat asiakirjatiedot (esim. poytékirjat) laaditaan siten, ettd niiden liitteiksi ei oteta maédrdajan
sailytettdvid asiakirjatietoja

- salassa pidettéviin ja tietosuojan alaisiin asioihin liittyvit asiakirjatiedot arkistoidaan omana kokonaisuutenaan
(esimerkiksi sosiaalitoimen asiakasasioiden poytékirjat, henkildstohallinnon rekisterit)

linkki 21: Kuntien yhteinen tehtiviluokitus

linkki 22: Rekisteroinnin suunnittelussa
Rekisterdinnin suunnittelussa otetaan huomioon:
* arkistonmuodostus
« sdhkoinen asiointi ja asiankésittely
* paétoksen sédhkoinen tiedoksianto
* rekisterdinti muihin tietojérjestelmiin ja rekistereihin
* julkisuus- ja salassapito
« arkaluonteisten tietojen suojaaminen (kaytto- ja kasittelyoikeuksien médrittely ja valvonta)
* ettd kaikki asiat ja niihin liittyvat asiakirjatiedot rekisterdidddn vaan kerran
Rekisterdintid suunniteltaessa kiinnitetddan huomiota eri tahojen méaaréyksiin, suosituksiin ja ohjeisiin seka siihen,
etta
- paéllekkaisid toimenpiteitd ei tehda tai paallekkaisia jarjestelmia ei oteta kayttoon

- olemassa olevat arkistointi- ja séilytysjédrjestelmit ja rekisterit sekd niiden yhteydet toisiinsa kartoitetaan
suunnitteluvaiheessa
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- kussakin tehtévissé kéytettiava rekisterdinti- ja arkistointitapa ratkaistaan
- rekister6idyt asiakirjatiedot arkistoidaan rekisteritunnuksen mukaan
- rekisteri toimii hakemistona sithen merkityille asiakirjatiedoille ja asioille myGs asiakirjatiedon
elinkaaren loppuvaiheissa, myos keskusarkistossa.

My0s organisaation koko, kéytettivit tietojérjestelmat ja luokitukset, sdhkodinen asiointi ja kirjaamatta jatettévit
asiakirjatiedot vaikuttavat rekisterdinnin suunnitteluun.

linkki 23: Rekisterointinormi

linkki 24: Tulostetaan

Rekisteristd tai asiankasittelyjarjestelmén rekisteriosasta tulee kunnan méérittelemaltd kultakin
rekisterdintikaudelta tulostaa pysyvia sdilytystd varten seuraavat tiedot:

* kdytetty tehtavaluokitus,

* ldhettdjan/vastaanottajan mukainen hakemisto seka

* asiaryhmittdinen raportti (rekisterdityjen asioiden avaus-, vili- ja lopputoimenpiteet).

linkki 25: Yleinen lainsiadanto, organisaatiota koskeva erityislainsasidinto
Sailytysarvon médrittelyyn vaikuttavia tekijoitd lainsdddanndssa

* Erityislainsdddannossa voi olla sdddetty myds asiakirjatietojen séilytysajoista:

o Kunnan toimialaan liittyvét toiminnot ovat joko erityislaissa kunnan hoidettaviksi sdddettyja tehtavia
(padmaaratehtavid) tai kunnan muutoin hoitamia tuki- ja yllépitotehtavid

o Kunnan varsinaisen toiminnan tuloksena syntyvit asiakirjatiedot ovat sédilytysarvoltaan 1dhtokohtaisesti
arvokkaampia kuin tukitoimintojen tuloksena syntyneet aineistot. Néihin tehtdviin liittyvad lainsdédéntod ovat
esimerkiksi ymparistolaki, maankaytto- ja rakennuslaki, terveydensuojelulaki, sosiaalitoimen asiakkuuslaki jne.
o Kunnan tuki- ja ylldpitotehtévit ovat yleensa yleis-, talous- ja henkildstohallinto, materiaali/logistiikka ja
kiinteistdjen hoito. Néihin tehtaviin liittyva lainsdddantd on yleensd yhteinen kaikille organisaatioille esimerkiksi
ty0- ja virkamiesoikeus, verolainsdddanto, yleistd hallintomenettelyd, julkisia hankintoja, tyGturvallisuutta,

henkilGtietojen tietosuojaa tai eldketurvaa koskevia sddnnoksia

* Ministeri6illé ja erdilld keskusvirastoilla on lakiin perustuvan valtuutuksen nojalla valta antaa erillisid
madrdyksid. Lakiesimerkeistd mainittakoon mm.

o Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992,

o Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000,

o Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisestd kasittelystd 159/2007,
o Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 298/2009,

o0 Vaalilaki 714 /1998
linkki 26: Pysyvisti siilytettivii kunnallisia asiakirjatietoja koskevat paatokset

linkki 27: Otanta
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Kunnissa kéytettivid otantoja ovat paivimédrdén perustuvat otannat esim. terveydenhuollossa 18. ja 28. pédivind
syntyneiden potilasasiakirjat sdilytetdan pysyvésti, sosiaalitoimessa otanta kasittdd edelld mainitut pdivimadrat ja
lisdksi 8.paivand syntyneiden huoltokertomukset. Teknisessd toimessa on kdytossa 0:aan paittyviltd vuosilta
otanta vuoden lopun tilannetta kuvaavasta tilanteesta.

Alueelliset otantaratkaisut kuntien arkistojen seulonnassa

Valtionarkisto on aikanaan soveltanut erilaisia otantamenetelmié vahvistaessaan kunnallisten asiakirjatietojen
sailytysaikoja ja antaessaan suostumuksen asiakirjatictojen havittamiselle.

Alueellinen otantamenetelmé on ollut yksi kdytetty keino suurten asiakirjaméérien supistamiseksi. Tdhan
ratkaisuun paadyttiin jo suunniteltaessa vuosina 1953-1956 kunnallisten asiakirjatietojen yleistd seulontapaatosta.
Suunnittelussa kaytettiin Tilastollisen pddtoimiston asiantuntemusta. Lopputuloksena oli ns. Mini-Suomi, johon
oli valittu 57 kaupunkia, kauppalaa ja kuntaa. Valtionarkisto ilmoitti 19.9.1956 kuntavalikoimaan kuuluville
kunnille, ettd ndiden tuli sdilyttdd “toistaiseksi” seuraavat “asiakirjaryhmét”:

1 odotusrahan ja sen lisdyksen hakemukset
2 kurssirahan lisdyksen ja asumiserolisdn hakemukset

3 aitiysavustushakemukset vuosilta 1938-1946 seké sen jélkeen niilté vuosilta, joiden vuosiluku pééttyy nollaan
tai viiteen seké

4 perhelisdhakemukset.

Sisdasiainministerion paatdksessd 487/13.9.1956 erindisten kunnallisiin arkistoihin kuuluvien asiakirjojen
havittdmisesta oli todettu, ettd em. asiakirjat sai havittdd 10 vuoden kuluttua. SM:n paatdksen 5 §:n mukaan
Valtionarkisto saattoi maératd padtoksesséd mainituista asiakirjoista joitakin séilytettdvéksi tieteellistd tutkimusta
varten. Otantaratkaisu ei sisédltynyt itse ministerion paétokseen.

Vuonna 1979 Valtionarkisto késitteli uudelleen kunnallisiin arkistoihin kuuluvien erindisten asiakirjojen
havittdmisohjeen (Valtionarkiston yleisohje nro 6), jota oli valmisteltu Valtionarkiston ja kunnallisten

keskusjarjestojen yhteisessd tyoryhmassa (Valtionarkiston istuntopoytikirja 10.4.1979).

Valtionarkiston 10.4.1979 pédatoksen mukaan ohjeessa mainittuja asiakirjoja sai havittdd vuoden 1919 jilkeiseltd
ajalta. Alueotantamenetelméé siiné sovellettiin seuraaviin asiakirjasarjoihin:

1 odotusrahan ja sen lisdyksen hakemukset
2 kurssirahan

3 asumiserolisdn hakemukset

4 perhelisdhakemukset ja

5 aitiysavustushakemukset

Kohdissa 1 — 3 mainituista asiakirjoista oli médrd poimia otos alueotantamenetelmélld. Kohdissa 4 - 5 mainituista
asiakirjoista oli mairé ottaa pysyvésti sdilytettdviksi kuntavalikoimaan kuuluvissa kunnissa asiakirjat vuosilta
1938-1946, 1950, 1955 ja 1960. Kuntavalikoima oli kohdissa 1 — 5 sama kuin se oli ollut Valtionarkiston
padtoksessd 19.9.1956. Valtionarkisto paatti siten vuoden 1979 ohjeellaan rajoittaa perhelisi- ja
ditiysavustushakemusten otantaa vuotta 1961 vanhempiin asiakirjoihin.

Vuoden 1956 ohjeiden mukaan kuntavalikoimaan kuuluvissa kunnissa ditiysavustushakemuksia oli maarétty
sailytettdvaksi jatkuvasti nollaan ja viiteen padttyviltd vuosilta. Vastaavasti perhelisdhakemuksia oli silloisen
ohjeen mukaan sédilytettdva kuntavalikoiman kunnissa kokonaisuudessaan.



45 (56)

Valtionarkiston kunnallisen seulontatydryhmén vuonna 1988 laatimassa ehdotuksessa sosiaalihuollon ja
holhoustoimen kunnallisten asiakirjojen sailytysaikapéaatokseksi johtavana otantaratkaisuna oli
syntymépdivéotanta. Aiempiin kunnallisiin seulontapadtdksiin nojautuen tyoryhma edellytti
alueotantamenetelmén soveltamista niihin asiakirjoihin, joista Valtionarkisto oli tehnyt otantaratkaisunsa vuonna
1979. Tyoryhmaé saattoi kuitenkin todeta, ettei odotusrahan ja sen lisdyksen hakemuksia, kurssirahan lisdyksen ja
asumuserolisdn hakemuksia eikd my0Oskééan perhelisdhakemuksia endd kertynyt kuntien sosiaalihuollon tai
holhoustoimen arkistoihin.

Kuntavalikoiman ulkopuolelle jadneissd kunnissa voidaan kaikki edelld luetellut asiakirjatiedot havittaa
kokonaan. Aitiysavustushakemuksia voidaan kahden vuoden méiriajan kuluttua hévittdd muista kuin
kuntavalikoimaan kuuluvien kuntien arkistoista. Kuntavalikoimaan kuuluvissa arkistoissa néitd hakemuksia on
sailytettdva pysyvésti vuosilta 1938-1946, 1950, 1955 ja 1960. Valtionarkiston paatosta kunnallisten asiakirjojen
hévittdmisestd 13.4.1989 (Osa 5, Sosiaalihuollon ja holhoustoimen asiakirjat) noudatetaan 1.1.1920 alkaen
kertyneisiin asiakirjoihin. ”Mini-Suomen” kunnat on lueteltu pdatdksen sivuilla 37 ja 40-41.

Nayttdd siltd, ettd kuntavalikoimaa laadittaessa sen soveltamista kunnallisten asiakirjatietojen seulonnassa
suunniteltiin laajemmaksi kuin mika tuli kdytdnnoksi. Sen merkitys kunnallisen sosiaalihuollon tutkimuksen
kannalta on ilmeisesti varsin vidhdinen. Kuntavalikoiman edustavuuskin heikentyi yhteiskunnallisten ja
alueellisten muutosten myotd. Kunnallisten asiakastietojen seulonnassa syntymépdivéotantamenetelma valtasi

alaa. ”Mini-Suomi” kunnallisten massa-asiakirjojen seulonnassa on jo melkein unohdettu. Kéytannossa sita ei
kuitenkaan ole kumottu niiden kuntien, asiakirjatietojen ja vuosien osalta, jotka edelld on lueteltu.

linkki 28: Opas sailytysaikojen méaarittelyn periaatteiksi
linkki 29: Julkishallinnon asiakirjatietojen seulonta

linkki 30: Suomen Kuntaliiton siilytysaikasuosituksia

Suomen Kuntaliitto julkaisee kunnallisten asiakirjatictojen sdilytysaikoja koskevia suosituksia.
Sailytysaikasuositukset koskevat arkistolain 6 §:n tarkoittamia méardajan sdilytettdvid asiakirjatietoja.

Suositusten tarkoitus on auttaa arkistonmuodostajia madrittdmaén, kuinka kauan sédilytetddn niitd asiakirjatietoja,
joita arkistolaitos ei ole madrdnnyt pysyvésti sdilytettdvaksi.

Sailytysaikasuositusjulkaisu, joka siséltdd my0s arkistolaitoksen méaédrdykset pysyvésti sdilytettavista
asiakirjatiedoista, muodostuu 16 osasta. Osat kattavat kaikki kunnallisten organisaatioiden tehtdvét lukuun

ottamatta sosiaali- ja terveystointa. Sosiaali- ja terveysministerio vastaa lain (STM:n asetus potilasasiakirjoista
298/2009: http://www.finlex.fi/FI/1aki/alkup/2009/20090298) mukaan oman alansa ohjeistamisesta.

linkki 31: Perusteet

Havittdmisperusteita:
Lyhyen aikaa séilytettévid asiakirjatietoja ovat mm.:

» asiakirjatiedot, joiden oleellinen sisélto sdilyy muissa, pysyvasti sdilytettdvissa asiakirjatiedoissa joko omassa
tai jossakin muussa virka-arkistossa

« yleiskirjeet, tiedotteet, rutiininomaiset tiedustelu ja ilmoitukset, jaljennos- ja todistuspyynnét, kiirehtimiskirjeet,
lahetekirjeet, saapuneet ilmoitukset, tiedoksiannot seki kertomukset, selvitykset ja tilastoaineistot, joiden tiedot

on otettu sellaisenaan virallisiin julkaisuihin

« apuluettelot ja kortistot, jotka on tehty toimistotyon helpottamiseksi ja joita ei tarvita hakemistoina (eivét ole
lakisditeisid)

* useimmat organisaation yllépito- ja tukitehtéviin eli hallintoon kuuluvista rutiiniluontoisista asiakirjatiedoista:
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o erait henkilostdasioiden hoitoon ja ty6jarjestelyihin liittyvét asiakirjatiedot

o erddt hankintoja ja irtaimistoa seké tarvikevarastoja koskevat asiakirjatiedot, joita ei tarvita tilintarkastusta
varten ja joiden tarkoituksena on usein pelkka sisdinen valvonta

o tilitositteet erdin poikkeuksin sekéd erddt muut tilien hoitoon liittyvét asiakirjatiedot, joita ei tarvita
tilintarkastusta varten ja joiden tarkoituksena on usein pelkké sisdinen valvonta

o kaikki tilapdisaineistot, kuten tarkastus- ja virheluettelot seka yksittdisid virheitd ja korjauksia koskevat
ilmoitukset, luettelot ja kirjeet

Vilittomasti hivitettdvid ovat mm.:

* kaksoiskappaleet

* vain omaan kédyttoon otetut jdljennokset, otteet ja monisteet
« alustavat luonnokset ja tilapdiset muistiinpanot

« arkistoon kuulumattomat painotuotteet ja mainokset

linkki 32: Siilytysaikojen laskemiseksi

Midriajan siilytettivien asiakirjatietojen siilytysaikojen laskennan periaatteita:

* saapuneiden asiakirjatietojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi lopullisten padtdsten tai muiden lopullisten
toimenpiteiden paivayksesta tai, jollei asia ole aiheuttanut toimenpiteitd sen vuoden péattymisesta jolloin
asiakirjatiedot ovat saapuneet

« tilinpitoon liittyvien asiakirjatietojen sdilytysaika lasketaan sen tilivuoden péattymisestd jota ne koskevat

» muiden asiakirjatietojen sdilytysaika lasketaan niiden pdivayksesta

* pdivaidmattomien asiakirjatietojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi sen vuoden paéttymisestd, jolloin
asiakirjatieto on laadittu tai sithen on tehty viimeinen merkinti, esimerkiksi pitkén ajan kuluessa tdydennettévit

rekisterit tai vastaavat

» sdhkoisen tiedoston sdilytysaika lasketaan siithen tehdystd viimeisestd paivityksestd, ellei edellisissd kohdissa
esitetyistd periaatteista muuta johdu.

linkki 33: Havittaminen
Paperiasiakirjat tuhotaan polttamalla, silppuamalla tai luovuttamalla ne uusiopaperiteollisuuden kayttoon.
Mikrofilmi silputaan, poltetaan ongelmajételaitoksessa tai niisté poistetaan hopea erikoisliikkeessa.

Sahkoinen aineisto tuhotaan tallennusvilineet tuhoamalla. Myds ohjelmistojen automaattisesti tekemaét
vilitallennukset on tuhottava

linkki 34: Sopimus
Havittamistd koskevassa sopimuksessa sovitaan mm.:
- hdvitettdviaa aineistoa koskevat tietoturvavaatimukset

- kuka vastaa kuljetuksesta ja ketka toteuttavat kuljetukset
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- miten asiakirjatiedot havittdmispaikalla tuhotaan,
- koko kuljetuksen kestoa koskevat kuvaukset lahtopaikasta havittimispaikkaan
- sopimuksen rikkomista koskevat seuraukset
- pdivamaara ja allekirjoitukset

linkki 35: Valtiovarainministerion yleisohjetta tarpeettomiksi tulleiden
tietoaineistojen hivittimisesti

linkki 36: Havittimismenettelyt

SAHKE1 -méiriyksen (linkki) mukaisesti hivityksen jélkeen asiakirjatiedon tilaksi tulee "hévitetty" ja sen
metatietoihin tulee tallentua havittimisaika, hdvityksen tekija, havittdimisperuste, havittimistapa ja hdvittimisen
auktorisointi. Havitetyn asiakirjan metatietojen on jaatava jarjestelmadn. Asioiden ja toimenpiteiden metatiedot
sdilytetddn pysyvasti.

SAHKE?2 -méiriyksen (linkki SAHKE2 hévittimisohjeeseen) mukaan méiiriajan siilytettivit asiakirjat
metatietoineen on havitettdva tietojarjestelmistd luotettavasti niiden séilytysaikojen umpeuduttua. Jos
asiakirjallisen tiedon késittelyprosessiin sisdltyy pysyvisti sdilytettidvid asiakirjoja, sdilyttdd jarjestelméd pysyvasti
koko asiakirjallisen tiedon kisittelyprosessin metatietoineen. Jos kasittelyprosessi siséltdd vain madrdajan
sailytettdvia asiakirjoja, havitetddn koko asiakirjallisen tiedon késittelyprosessi, toimenpiteet ja asiakirjat
metatietoineen.

linkki 37: Asiakirjojen suunnittelu ja laatiminen
Vaatimukset asiakirjalle:

* Asiakirjan pitéé olla selked, tunnistettava ja tarkoituksenmukainen

* Asiakirjan tulee sisaltdd oleelliset sisélto- ja identifiointitiedot (SFS 2487)

* Pysyvién sdilytykseen méadratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava kdyttden pitkdaikaista sailytysta
kestivid materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmia

* Arkistokelpoisuus koskee laitteita, merkintévilineitd seki sdilytysmediaa, -vélineiti ja -tapoja (ISO 11798)
Asiakirjahallinnon ndkokulmasta asiakirjojen tietosiséllostd vastaavat kunkin asian substanssiasiantuntijat.
Paperiasiakirja:

* Perinteisin tiedon tallennusviline

* Etuna lukukelpoisuus ja ymmarrettivyys

» Helppokayttoisyydestddn huolimatta paperiasiakirjan autenttisuus, eheys ja sdilyvyys ovat riippuvaisia laatimis-
ja kasittelyperiaatteista

« Séilytysmenetelmiin vaikuttavat asiakirjan séilytysarvo ja toissijaisesti kdyttomaarét

* [lman erillispéddtostd pysyvasti séilytettidvien asiakirjojen sdilytysmedia on paperi
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* Pysyviin sdilytykseen on kaytettava arkistokelpoista paperia, joka ei reped, taitu tai tummu seké
merkintdmateriaaleja, jotka kestdavét kopiointia, hankaamista, kosteutta ja valoa (SFS 5453:1988 ja ISO 11108,
ISO 9706)

* Paperiasiakirjan sdilyvyydesté on tieteellistd niyttoé ja kokemusperdista tietoa
Kartat, piirustukset, kuvat:

* Karttojen ja piirustusten sekd valokuvien tunniste- ja identifiointitietojen merkitsemiseen kiinnitettava erityista
huomiota

» Karttojen ja piirustusten séilytysaika vaikuttaa laadintaan kéytettévaé paperi- tai muovilaatua valittacssa

* Pysyvisti sédilytettdvien kartta- tai piirustusasiakirjojen séilyttimiseen ainoastaan mikrofilmilla tai sahkoéisessd
muodossa tarvitaan arkistolaitoksen erillispaatos

* Valokuvien suojamateriaaleja valittaessa on erotettava toisistaan kdyttokopiot ja pysyvésti sdilytettdvit kuvat
linkki 38: Pysyviisti siilytettivien asiakirjojen materiaalit ja menetelmiit
linkki 39: Arkistokelpoisuusluettelo

linkki 40: Tietosuojan ja —turvan kiytinnon toteutuksen suunnittelua
Tietosuojan ja tietoturvan kiytinnon toteutus edellyttaa:
* kuntakohtaista tietosuoja- ja tietoturvapolitiikkaa seké -strategiaa
« hallintokuntakohtaisia tietoturvasuunnitelmia
o tietosuojaa ja tietoturvaa koskevat asiat
* vastuiden méérittelyd kunta- ja hallintokuntatasolla,
* toteutusvastuuta hallintokuntatasolla

0 johtavan viranhaltijan toteutusvastuu
o tietoturvasta vastaavan henkilén vastuu

* jokaisen tyontekijén vastuu
* palvelinten ja tydasemien varmuuskopioinnin toteutusta
linkki 41: Tietosuojavaltuutetun toimisto

http://www.tietosuoja.fi/
linkki 42: Asianhallinnan tietoturvallisuutta koskevat ohjeet

linkki 43: Toimeksianto- ja ostopalvelusopimukset

Toimeksianto- ja ostopalvelusopimus sisdltié seuraavia asioita:
- kuka omistaa asiakirjatiedot ja kuka toimii rekisterinpitdjana
- kenelld on juridinen vastuu asiakirjatietojen sdilyttdmisesté
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- miten asiakirjahallinto on organisoitu ja vastuutettu

- miten toteutetaan asiakkaiden yksityisyyden suoja, salassapito ja vaitiolovelvollisuus

- kuka saa kaisitelld tietoja

- miten tietopalvelu hoidetaan silloin, kun viranomainen on vastuussa siiti

- miké on asiakirjatietojen séilytyspaikka seké niiden aktiivi- ettd passiivivaiheessa

- kuka vastaa médrdajan sdilytettdvien asiakirjatietojen havittamisesta

- milloin pysyvisti sdilytettidvit asiakirjatiedot toimitetaan tiedon omistajalle ja missd muodossa

linkki 44: Kuvailu- ja luettelointisainnot

linkki 45: Arkiston paattiminen
Arkiston piittiminen

Arkisto paétetddn, kun arkistonmuodostuksessa tapahtuu suuri muutos tai organisaation yhdistdmis- tai
lakkauttamistilanteessa (ks. tarkemmin tdmén oppaan luku Tiedon elinkaari, tiedonhallinnan vélineet sekd niiden
kaytantoon soveltaminen). Sen sijaan pelkkd nimen muuttuminen ei merkitse, ettd arkisto tulisi katkaista.
Aikaisempi nimi merkitdan kuvailutietoihin, jolloin tiedot 10ytyvat myds aikaisemman nimimuodon avulla.

Provenienssiperiaatteen mukaisesti paatettdvan arkiston asiakirjatiedot muodostavat kokonaisuuden, joka on
sdilytettdvé erillddn muista arkistoista ja johon on koottava kaikki timén arkistonmuodostajan aineisto, myds
sdhkoisesséd muodossa oleva aineisto.

Lakkautettavan kunnallisen arkistonmuodostajan arkisto paitetddn lakkauttamisvuoden loppuun ja seulotaan,
jarjestetdan, luetteloidaan ja kuvaillaan. Jo keskusarkistoon siirretyn aineiston ohella asiakirjatietoja on edelleen
lahiarkistoissa ja tyOpisteissé sekd sdhkdisessd muodossa, mikad kaikki kuuluu péitettévéédn arkistoon.
Péaitettévien arkistojen tietojarjestelmien osalta on huolehdittava asiakirjatietojen sdilytysaikapéitosten
mukaisesta sdilyttimisestd asianmukaisella sdilytysvélineelld ja madraajan sdilytettdvan tiedon havittimisesta
sailytysajan umpeuduttua.

Jos toiminnan jatkumisen turvaamiseksi jotain asiakirjaryhmii tai -sarjoja tarvitaan seuraajan toiminnassa, nima
lainataan ja palautetaan vélittomasti kdyttotarpeen lakattua oman arkistonmuodostajansa arkistoon
asianmukaiselle paikalle provenienssiperiaatteen mukaisesti. Vain jos kyse on esimerkiksi rekisteristé, jota ei
voida jakaa, voidaan aineisto siirtdd uuden arkistonmuodostajan haltuun. Arkistoluetteloon/-hakemistoon tulee
télloin tehdd merkinté siirrosta. Lakkauttamishetkelld keskenerdiset asiat siirtyvét uuden arkistonmuodostajan
arkistoon.

Jatkavan kunnallisen arkistonmuodostajan velvollisuus on séilyttdd paitetyt arkistot arkistokelpoisissa
sailytysvilineissd ja arkistotiloissa tietosuojasta ja -turvallisuudesta huolehtien, havittda vuosittain ne
asiakirjatiedot, joiden séilytysaika on kulunut umpeen, ja hoitaa tietopalvelu.

Kuntayhtymén purkautuessa yksi jisenkunnista vastaa kuntayhtymén arkistosta.

linkki 46: Nk. vanhan arkiston jirjestiminen
Vanhan arkiston jéirjestiiminen, luettelointi ja kuvailu

Jos arkistonmuodostussuunnitelmaa ei ole ollut olemassa tai sen mukaan ei ole toimittu, ns. vanha arkisto on
seulottava, jarjestettdva, luetteloitava ja kuvailtava taannehtivasti. Tima on ty6lastd, aikaa vievaa ja arkisto-
osaamista vaativaa vastuullista ty6td. Koska kunnalla on vastuu pysyvisti séilytettévén asiakirjatiedon
sdilymisestd ja koska kuntalaisten oikeusturvaa ei voida vaarantaa, ei arkiston jérjestédmistd ja seulontaa pida
luovuttaa osaamattomiin kasiin.

Kunta ei voi vedota epdjarjestyksesséd olevan aineiston aiheuttamiin ongelmiin viranomaisarkistoihin perustuvaa
tietopalvelua hoidettaessa, joten huonosti seulotut, jarjestetyt, luetteloidut tai kuvaillut aineistot tulee kunnostaa
viivytyksetta.



50 (56)

Kunkin arkistonmuodostajan asiakirjatiedot muodostavat oman arkiston eli muista arkistoista erillisen oman
kokonaisuuden, joka paitsi jarjestetddn myds luetteloidaan ja kuvaillaan omana kokonaisuutenaan.
Samanaikaisesti aineiston fyysisen ldpikdynnin ja kunnostamisen seké luetteloinnin yhteydessé otetaan talteen
aineiston tietosisdltod kuvaavaa kuvailutietoa. Kuvailutiedon talteen ottaminen ja muokkaaminen Arkistojen
luettelointi- ja kuvailuohjeen mukaiseen muotoon hidastaa hiukan jérjestdmistd ja luettelointia, mutta helpottaa ja
nopeuttaa aikanaan tietopalvelua ja etenkin arkistoja tuntemattomien tiedonhakua seké on valttimatonta
sdhkoisessé tiedonhaussa. Jérjestdmisen ja luetteloinnin kanssa samanaikaisesti tehty kuvailu on liséksi
nopeampaa kuin jalkikédteinen taannehtiva kuvailu, koska jérjestdji torméé aina vdistimatti aineiston
tietosisaltoon.

Arkistohakemiston ajantasaisuus edellyttdd, ettd siirretyn aineiston luettelo- ja kuvailutiedot liitetddn valittomaésti
siirron ja sen tarkistuksen jilkeen osaksi keskusarkiston hakemistotietoja. (ks. linkki 46)

Jos aineisto on syntynyt ennen tehtdvaryhmittelyyn perustuvan arkistonmuodostussuunnitelman kayttoonottoa,
mika tapahtui kunnissa aikaisintaan 1980-luvulla ja usein vasta 1990-luvulla, kyseinen arkisto jarjestetdén ja
luetteloidaan perinteisen ns. ABC-kaavan mukaan (ks. linkki 46). Tehtdvapohjaista arkistokaavaa ei siis
sovelleta, vaikka se olisi kyseisen arkistonmuodostajan uudemmassa aineistossa kaytossé, koska aineisto on
muodostunut aikana, jolloin tehtdvapohjaista arkistonmuodostusta ei noudatettu.

Jos kéytossd on tehtdvapohjainen arkistonmuodostussuunnitelma, myos arkistokaavan on suositeltavaa perustua
samaan tehtdviryhmittelyyn. Talloin vanhin arkisto péétetdéin ajankohtaan, jolloin kéytton otettiin
tehtédvépohjainen arkistonmuodostussuunnitelma ja arkistokaava.

Arkiston jirjestimisvaiheet:
1. Médéritellaédn arkistonmuodostaja, inventoidaan aineisto ja tarkistetaan arkistokaava

Arkiston jarjestdminen alkaa arkistonmuodostajan médrittelyllé ja arkistonmuodostajaan tutustumisella. Arkistoa
el voi jarjestdd asianmukaisesti, jollei tunne mm. arkistonmuodostajan perustamis- ja lakkauttamisvuosia, nimen
muutoksia ja tehtavia.

Inventointiin kannattaa kaytta4 aikaa, koska hyvi inventointiluettelo/-kortisto auttaa tdiden suunnittelua ja
tehokasta ajoittamista, jolloin lyhytkin kiytettdvissa oleva aika voidaan hyodyntda ja saada siten hiljalleen
tuloksia pitkalld tdhtdimelld. Jo inventoinnin yhteydessi voidaan seuloa ja hévittdd selkedt kokonaan havitettavat
sarjat ja yksikot, esimerkiksi tilitositteet.

Inventoinnin jalkeen tarkastellaan arkistokaavaa: jos arkistossa on inventoinnin perusteella pysyvasti
séilytettdvad aineistoa, joka ei sisélly arkistokaavaan, sille muodostetaan tarvittaessa loogisesti arkistokaavaan
sisdltyva oma sarja oikean padsarjan alle. Kuntaliitolla on eri kunnallisten arkistonmuodostajien arkistoille
malliarkistokaavoja, joita kannattaa hyodyntaa.

Jos jollekin asiakirjasarjalle tai -ryhmadlle ei ole vahvistettu sdilytysaikaa kunnallisissa sdilytysaikapadatoksissa,
aineistoa ei saa hivittda, vaan on tarvittaessa tehtdva hakemus sdilytysajan madrittdmiseksi Kansallisarkistolle.

2. Kunnostetaan aineisto sekd seulotaan ja hédvitetd&in méardajan sdilytettavit

Jarjestdmisen perusperiaate on, ettd arkistonmuodostuksessa aikanaan syntynytté asiakirjojen keskindista
jérjestystd ei saa muuttaa. Asiakirjojen keskindinen jirjestys tarkistetaan ja tarvittaessa palautetaan
epdjarjestykseen joutuneet asiakirjat paikalleen asiakirja asiakirjalta. Arkistonmuodostuksessa kéytettyja
rekisterdinti- ja arkistointiperiaatteita ei saa muuttaa jalkikéteen, koska arkistonmuodostuksessa syntyneet
yhteydet ja hakuviyldt turvaavat asiakirja-aineiston todistusvoimaisuuden. Taémén vuoksi epéjérjestykseen
joutuneet asiakirjat voidaan jilkikdteen vain palauttaa omille paikoilleen.

Jéarjestettiva aineisto joudutaan usein kerddmaién eri toimintapisteistd ja usein myds tulostamaan
tietojérjestelmistd pysyvéa sdilyttdmistd varten. Jos tietojarjestelméé suunniteltaessa ja kiyttoonotettaessa ei ole
huomioitu pysyvisti sdilytettdvin tiedon sdilyttdmistd, miédrdajan séilytettévien asiakirjojen seulonta ja pysyvésti


http://wiki.narc.fi/KAO-wiki/index.php/Yleisen_j%C3%A4rjestelykaavan_eli_perinteisen_ns._ABC-kaavan_mukaan
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sdilytettdvén tiedon mahdollisimman kéyttokelpoiseen ja tiiviiseen muotoon tulostaminen voi osoittautua
tyolddksi. Mahdollisista vaikeuksista huolimatta timé on vélttdméton tyovaihe.

Vain jos mitddn saman sarjan asiakirjojen keskindista jarjestysté ei ole havaittavissa, jarjestetddn kyseiset
asiakirjat joko aika-, aakkos-, numero-, maantieteelliseen tai sisdllon mukaiseen jarjestykseen. Jos aineistoon on
olemassa hakemistona toimiva rekisteri, on tima otettava huomioon arkistointijarjestystd mietittdessa.

Karttoja ja piirustuksia, valokuvia ja muuta AV-aineistoa jérjestettdessd otetaan huomioon néiden asiakirjojen
luonne ja eritystarpeet (ks. tarkemmin esim AYTM).

Kun aineistoa kdydéén lépi, samalla hivitetd&in méaérdajan séilytettéva aineisto. Jos tdma siséltyy pysyvésti
sailytettdvan aineiston joukkoon, aineisto joudutaan kdymé&én 14pi asiakirja asiakirjalta hdvitettdvan aineiston
erottamiseksi. Vain jos saavutettavissa oleva hyllymetrisdéstd on vaivaan ndhden suhteettoman mitdton, voidaan
harkita vain muutamien hévitettdvien asiakirjojen jattémistd paikoilleen. Useimmiten on kyse kuitenkin selvastd
hyllymetrisadstdsta, jota tarvitaan uutta kertyvaa pysyvasti séilytettdvad aineistoa varten, joten taannehtivaa
seulontaa ei voida valtti.

Jarjestettdessa ja seulottaessa aineistoa se samalla sijoitetaan oikean kokoisiin arkistokelpoisiin koteloihin, jotka
pakataan napakasti tdyteen. Tdmaé on tdrkedd etenkin asiakirjojen sdilymisen turvaamiseksi mutta myos
arkistotilan tehokkaan kéyton vuoksi. Klemmarit, alumiiniset niitit, muovikotelot, kuminauhat yms. poistetaan ja
asiakirjat oiotaan. Asiakirjaniput suojataan koteloissa arkistokdérepaperilla eli ns. vaippalehdilla.

3. Luetteloidaan yksikoét ja kuvaillaan tietosisdlto eli laaditaan arkistohakemisto

Samanaikaisesti jarjestdmisen ja seulonnan seké aineiston koteloihin sijoittamisen kanssa laaditaan
arkistoluetteloa ja laitetaan muistiin tietosiséllon kuvailuun liittyvéa tietoa. Perinteisen manuaalisen
arkistoluettelon tai —kortiston tdydentdmisen sijaan kannattaa kayttdd yksinkertaisimmillaan tekstinkasittelyd,
jotta tiedon hyddyntdminen mm. internet-tarpeisiin olisi helpompaa.

Arkistohakemisto, joka siséltad sekd luettelo- etté kuvailutiedot, viimeistelldén aineiston fyysisen kunnostamisen
paitteeksi ja tarkistetaan samalla vield signumien loogisuus ja yhtdpitavyys sailytysyksikoihin tehtyjen alustavien
signum-merkintdjen kanssa. Jokainen yksikko tietyssé arkistossa saa yksil6llisen oman signuminsa, jonka iso
kirjain perinteisti arkistokaavaa sovellettaessa kertoo péddsarjan ja sitd seuraavat pienet kirjaimet sarjan ja
edelleen alasarjan. Kaksoispisteelld sarjatunnuksesta erotettava juokseva numero kertoo kuinka mones yksikkd
kyseissé sarjassa yksikko on.

4. Nimio6idddn kotelot ja asetetaan arkistohakemisto kéyttoon seka sijoitetaan aineisto hyllyihin
Arkistokoteloiden selkiin kiinnitetddn siistit nimiot, joihin merkitdan vahintddn arkiston nimi ja signum(-it).
Jérjestetty aineisto sijoitetaan arkistohyllyihin arkistokaavan ja signumien mukaiseen jirjestykseen. Kasvaville

arkistoille jatetiin tarvittava kasvuvara.

Muusta arkistostaan erilleen sijoitetut aineistot, esimerkiksi kartat ja piirustukset, merkitd&in oman
arkistonmuodostajansa arkistohakemistoon omaan sarjaansa huomautuksella sijoituspaikasta.

Jos keskusarkistoon joudutaan sijoittamaan méairdajan sdilytettdvaa aineistoa odottamaan havittdmistdan, ndma
kannattaa sijoittaa omiin hyllyihinsi erilleen pysyvésti séilytettidvésti aineistosta.

Arkistoluettelo/-hakemisto asetetaan kayttoon keskusarkistossa, intranetissa ja internetissi seké huolehditaan
tiedottamisesta.

Arkistokaavan laatimiseksi seké arkistojen luetteloimiseksi saa lisétietoa arkistolaitoksen Luettelointi- ja
kuvailusdénndistd Grohn-Seppasen kirjasta Kirjaaminen ja arkistointi kunnallishallinnossa. Liséksi perinteinen

ns. ABC-kaava auttaa arkistokaavan laatimisessa. (Ks. tarkemmin alla)

Perinteisen jéirjestelykaavan kiytto



52 (56)

Ns. ABC-kaava perustuu asiakirjojen muodolliseen laatuun (esimerkiksi luettelot, toisteet) tai funktioon eli
asiakirjat ovat tehtdvansd mukaisesti samassa padsarjassa (esimerkiksi tiliasiakirjat). Jarjestelykaava koostuu
kiinteistd pddsarjoista, ndiden alle sijoittuvista sarjoista ja tarvittacssa edelleen alasarjoista. Alasarjoja tarvitaan
vain suurissa arkistoissa. Jos asiakirja-aineisto sijoittuu alasarjaan, hierarkkisesti sen ylld olevassa sarjassa ei voi
olla yksikoita.

Vaikka alla olevat esimerkit ovat ldhinnd yhdistysarkistoista, esimerkit kuvastat ABC-kaavan soveltuvuutta myos
kuntasektorin arkistoihin.

Kiintedt paisarjat ovat seuraavat:
A. Diaarit

Varsinaisten diaarien eli kirjepéivékirjojen (= kirjan tai kortiston muotoinen luettelo, johon merkitdan
arkistonmuodostajan kisittelemiin asioihin liittyva kirjeenvaihto) liséksi tdhén pddsarjaan sijoitetaan sellaiset
luettelot ja paivékirjat, joihin tehddédn paivittiin tai lyhyin viliajoin merkintoja késitellyistd asioista.

Esimerkkejé sarjoista:
Aa Kirjediaarit
Ab Postikirjat
Ac Vieraskirjat

B. Luettelot

Tdhén padsarjaan kuuluvat sellaiset arkistonmuodostajan itsensa laatimat tai yllapitdmat luettelot, kortistot tai
hakemistot, joiden tarkoituksena ei ole kirjeenvaihdon tai késiteltdvien asioiden kirjaaminen. Luettelot saattavat
koskea henkil6itd, omaisuutta yms.

Esimerkkejé sarjoista:
Ba Jisenluettelot
Bb Irtaimistokortisto

C. Poytikirjat

Pédsarjaan C kuuluvat esimerkiksi jarjeston yleiskokousten, sen hallituksen, toimikuntien ym. elinten poytékirjat.
Sen sijaan esimerkiksi keskusjérjestolta piiri tai paikallistasolle tiedoksi saapuneet pdytékirjat eivit kuulu tdhin
padsarjaan, vaan padsarjaan E. Jos pdytikirjojen pysyvasti sailytettiavia liitteitd ei ole sidottu yhteen poytikirjojen
kanssa, ne voidaan sijoittaa joko vélittdmaésti kunkin sidoksen jédlkeen tai omaksi alasarjakseen.

Esimerkkejé sarjoista:
Ca Vuosikokousten pdytékirjat
Cb Johtokunnan pdytikirjat
Cc Toimikunnan pdytékirjat
Cd Muut poytékirjat

D. Toisteet

Padsarjaan D kuuluvat keskeiset arkistonmuodostajan itsensé laatimat toimitteet eli sille itselleen jaavat
lahetettyjen kirjeiden ja paétosten kaksoiskappaleet eli toisteet. Jos toisteet liitetdéin yhteen saapuneiden
asiakirjojen kanssa, muodostuu kuitenkin kirjeistod, joka sijoitetaan pédsarjaan F.

Esimerkkejé sarjoista:
Da Lihetettyjen kirjeiden toisteet
Db Lihetetyt kiertokirjeet
Dc Toimintakertomukset

E. Saapuneet asiakirjat
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Seka kirjatut eli kirjepdivakirjaan merkityt ettd kirjaamattomat saapuneet asiakirjat (kirjeet, hakemukset,
anomukset ja erilaiset tiedoksi tulleet asiakirjat) kuuluvat piésarjaan E.

Esimerkkejé sarjoista:
Ea Viranomaisilta saapuneet kirjeet
Eb Yksityisiltd saapuneet kirjeet
Ec Saapuneet toimintakertomukset

F. Kirjeisto

Pédsarjaa F kéytetdén silloin, jos samaa asiaa koskevat saapuneet kirjeet ja lahetettyjen kirjeiden toisteet liitetdén
yhteen. Samassa arkistossa voi olla kidytossd niin D ja E kuin F pédsarjakin, jolloin vain esimerkiksi tiettya
toimintaa késittelevét asiakirjat sijoitetaan kirjeistoon.

Esimerkkejé sarjoista:
Fa Henkiloasiakirjat
Fb Hankintoihin liittyvé kirjeenvaihto

G. Tiliasiakirjat
Pédsarjaan liitetdan kaikki kirjanpitoon kuuluvat asiakirjat.

Esimerkkejé sarjoista:
Ga Padkirjat
Gb Kassapaivikirjat
Gc Palkkakortit

H. Siséillon mukaan jirjestetyt asiakirjat

Tiettya aihetta tai kohdetta koskevat asiakirjat on arkistoitu yhteen riippumatta siité, ovatko ne
arkistonmuodostajalle saapuneita tai sen laatimia. Ero péédsarjaan F on siind, ettd yhteen liitetdén useisiin (ei
pelkédstdin yksittiisiin késiteltyihin asioihin) samanlaatuisiin asioihin tai samaan kohteeseen liittyvii asiakirjoja.
Ei ole kuitenkaan tarkoitus pyrkié kerddmaén asiakirjoja siséllon mukaan muista péésarjoista H péésarjaan
liitettavaksi.

Esimerkkejé sarjoista:
Ha Saannot

Hb Omistusasiakirjat
Hc Koulutusta koskevat asiakirjat

I. Kartat ja piirustukset

Jos kartat ja piirustukset eivét kuulu pdytékirjojen tai kirjeiden liitteisiin tai ne jostain muusta syysté séilytetédn
erillddn, ne sijoitetaan tdhén padsarjaan. Jos karttoja tai piirustuksia on véhén, ne on syyté luetella varsinaisessa
arkistoluettelossa, muussa tapauksessa laaditaan erillinen luettelo tai kortisto.

K. Tilastoasiakirjat

Jos tilastoasiakirjoja on runsaasti, kdytetdan padsarjaa K, johon sijoitetaan seké valmiit arkistonmuodostajan
laatimat tilastot ettd tilastojen perusaineistot.

Esimerkkejé sarjoista:
Ka jisentilastot

L. Sidhkéiset asiakirjat
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Téahéan péddsarjaan sijoitetaan esimerkiksi systeeminkuvaukset ja ohjelmat. Sen sijaan tietokoneajojen tulosteet
sijoitetaan niihin sarjoihin, joihin ne sisélténsa puolesta kuuluvat.

M. Suunnitelmat, tutkimukset ja muistiot

Pédsarjaan sijoitetaan arkistonmuodostajan sisdiseen kdyttoonsé laatimat suunnitelmat, tutkimukset ja muistiot.
Saapuneet, muualla tehdyt tutkimukset sen sijaan sijoitetaan saapuneisiin asiakirjoihin. Mikali muistioita,
tutkimuksia ja suunnitelmia on véhén, ne voidaan sijoittaa paédsarjoihin D tai H.

S. Elokuvat ja dénitteet
T. Mikrofilmit
U. Muut asiakirjat

Pédsarjaan liitetddn asiakirjat, jotka eivat kuulu muihin ryhmiin. Samoin padsarjaan liitetddn sellainen aineisto,
joka ei ole varsinaista arkistoaineistoa mutta joka on tarkoituksenmukaista séilyttéé arkiston yhteydessé (esim.
lehtileikkeet, valokuvat).

Esimerkkejé sarjoista:
Ua Historiikit
Ub Puheiden ja esitelmien késikirjoitukset
Uc Valokuvat
Ud Lehtileikkeet

linkki 47: Merkinti salassapidosta

Merkinnésté tulee kdydé ilmi, milta osin asiakirjatieto on salassa pidettivé seké sdddoksen (julkisuuslaki tai
erityislaki) tai muun méérayksen kohta, johon salassapito perustuu. Myos salassapidon pituus tai sen padttymisen
ajankohta on ilmoitettava. Luovuttajan on tehtdva merkintd salassapidosta jokaiseen salassa pidettdvia
asiakirjatietoja sisdltdvadn sdilytysyksikkoon (kotelo, sidos tms.), arkistoyksikkdon seka tarvittaessa yksittdiseen
asiakirjaan. Mikéli samassa sidilytysyksikossd on seké julkisia ettd salaisia asiakirjatietoja, on tieto tdstdkin
merkittéva sdilytysyksikkoon.

linkki 48: Luovutusluettelo / siirtoluettelomalli
linkki 49: Arkistokoteloihin, -laatikoihin tai muihin sailytysvélineisiin

Arkistokotelot ja —laatikot pakataan riittdvéin tdyteen hukkatilan ja asiakirjojen taipumisen valttimiseksi. Irralliset
asiakirjat laitetaan pH —neutraalien vaippalehtien (esim. arkistopaperi) viliin. Asiakirjaniput voidaan liittaa
rei’ityksestéd puuvillalangalla. Muovitaskut, kumilenkit ja paperiliittimet (klemmarit) poistetaan ennen
arkistosdilytysvilineisiin siirtdmistd. Kalvoista otetaan paperikopiot.

Poytakirjat, tilinpaétokset ja muut tarkedt asiakirjat sdilytetdén yleensd sidottuina. Karttoja, piirustuksia,
kortistoja, filmejé, nauhoja yms. sdilytetdéin tarkoitukseen sopivissa kaapeissa tai laatikostoissa.

linkki 50: Mikrofilmina

Mikrofilmiaineisto voidaan luokitella koon perusteella seuraavasti: - Mikrokortti - Mikrofilmi 16 ja 35 mm.

Tallefilmi on alkuperdinen kuvausfilmi (kuva-aihe negatiivisena) ja sen laadintaan kdytettivd mustavalkoista
polyesteripohjaista hopeagelatiinifilmid, joka prosessoidaan standardien mukaisesti ja jota sdilytetddn
ruostumattomissa metalli- tai muovirasioissa. Mustavalkofilmin ohella voidaan myds kayttda varillista,
hopeavirivalkaisumenetelméan pohjautuvaa filmid. Taménkaltaisen vérifilmin vérit optimioloissa séilytettyna
ovat erittdin pitkdikéaiset.
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Tallefilmi séilytetddn erillddn ja sille sopivissa viileédssé ja kuivassa ympéristossd. Tallefilmistd kopioidaan
positiivinen kayttofilmi. Tallefilmi voidaan my®6s digitoida. Digitaalisesta tiedostosta voidaan tulostaa mikrofilmi
(COM-tuloste), jonka prosessointi ja sdilytys toteutetaan kuten perinteiselld mustavalkoisella mikrofilmilld. Myds
virilliselle mikrofilmille voidaan COM-tulostaa.

linkki 51: Mikrokuvausmiiriys

linkki 52: Suositus mikrokuvauksen laatukriteereiksi

linkki 53: Digitoinnin laatukriteerit

linkki 54: Digitoinnin ja pitkaaikaissiilyttimisen verkkopalvelu

linkki 55: Toimenpiteiti

Ongelma Saa tehdi /kiyttai Ei saa tehda /kayttai
. sijoittaa koteloon asianmukaisesti; Filmoplast P leikata reunoja siistiksi; tavallinen teippi,
repeytyma R . e .
liima-nauha (ei tekstin péélle) pakkausteippi
poistaa irtonainen lika pehmeélld pumpulilla
lika, home tms; eristdd tarvittaecssa huonokuntoiset muista  yrittdd puhdistaa kovakouraisesti
asiakirjoista

laittaa kosteana koteloa tai sidosta
suljettuna hyllyyn, koska télldin
homekasvun vaara on suuri

pakastaa tai kuivata ilmavasti, kunnes asiakirja

kastunut, méarka . .
on tdysin kuiva

kulmat taittuneet, oikoa kulmat, sijoittaa oikean kokoiseen (folio-

liian pieni kotelo  kokoiset asiakirjat folio-kokoiseen) koteloon jattaa ennalleen

koteloida asianmukaisesti, asettaa “unohtaa”, yrittdd konservoida itse,

auras kayttokieltoon; ottaa kopio kdyttokappaleeksi ~ laminoida, sijoittaa muovitaskuun

linkki 55a: Asiakirjojen suojaamisohje
linkki 56: Arkistotilaméarays ja ohje
linkki 57: Asiakirjojen suojaaminen poikkeuksellisissa oloissa

linkki 58: Asiakirjojen suojelusuunnitelmasta on kiaytavi ilmi seuraavat asiat:
- Suunnitelman toimeenpanohenkilt
- Miten toimenpiteisiin ryhdytéén

- Viittaus arkistonmuodostussuunnitelmaan tai muuhun asiakirjaan, josta ilmenee asiakirjatietojen sijoitus
suojeluluokkiin

- Kéytdnnon toimenpiteet suojeluluokkaan yksi kuuluvien asiakirjatietojen siirtdmisestd keskusarkistotiloihin tai
muuhun turvalliseen séilytyspaikkaan

- Luokkaan kolme kuuluvien asiakirjatietojen kasittelyn ohjeistus

linkki 59: Valmius- ja evakuointisuunnitelma
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Valmiuslaki 1080/1991: 40 § Valtioneuvoston, valtion hallintoviranomaisten, valtion liikelaitosten ja muiden
valtion viranomaisten sekd kuntien tulee valmiussuunnitelmin ja poikkeusoloissa tapahtuvan toiminnan
ctukdteisvalmisteluin sekd muin toimenpitein varmistaa tehtdviensd mahdollisimman héiriéton toiminta myos
poikkeusoloissa. Valmiuslain mukaiset poikkeusolot ovat suuronnettomuus, taloudellinen kriisi, kansainvélinen
jannitystila, Suomen alueellisen koskemattomuuden vakava loukkaus, Suomeen kohdistuva aseellinen hyokkays
ja sota sekd sodan jdlkitila. On syytd huomioida my0s normaaliolojen vakavat héiri6tilanteet, tictohyokkaykset,
terrorismi ja jarjestaytynyt rikollisuus.

Perusta toiminnalle eri hdirio- ja kriisitilanteissa ja poikkeusoloissa luodaan normaalioloissa. Asiakirjatietojen
suojelu perustuu poikkeusoloissakin niin pitkélle kuin mahdollista normaaliolojen jérjestelyihin: Hoidetaan
asiakirjahallintoa ja arkistotointa arkistolain (831/1994) edellyttimalla tavalla. Toteutetaan
julkisuuslainsdddannon edellyttimaa hyvad tiedonhallintatapaa (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta

621/1999, Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvésté tiedonhallintatavasta 1030/1999). Arkistolaki
ja hyvé tiedonhallintatapa edellyttavat, ettd asiakirjallisten tietojen kéytettdvyys ja sdilyminen on varmistettu.

linkki 60: Tietojirjestelmien tietoturvallisuus

linkki 61: Keskusarkiston kiyton ohjeistus

Keskusarkiston kdytolle laaditaan arkistolain mukaiset ohjeet, jotka sisdltdviat mm. tiedot:
« tutkijapalvelun tehtavisti

« asiakirjatietojen kéyttdoikeudesta ja —rajoituksista

- lainsdddéntoon perustuvat kayttdoikeudet ja -rajoitukset

- kéyton epddminen muista syistd: huonokuntoiset tuhoutumisvaarassa olevat asiakirjat ennen niiden
konservointia, kerrallaan suuret méérat kortistoja tai akteja, alkuperdiset mikrokuvatut asiakirjat

- viranomaisarkiston kayttokieltoa ei voida perustella aineiston jarjestimittomyyden vuoksi

« arkistoluetteloista ja hakemistoista

« asiakirjatietojen tilaamisesta ja kéytostéd sekd kdyton valvonnasta

* todistuksista ja jéljennoksistd

* lainaamisesta

linkki 62: Kayttoluvalla ja sitoumuksella

Keskusarkistoon siirrettyjé salassa pidettdvid asiakirjatietoja ja henkildtietoja sisdltévid rekistereitd voidaan antaa
tutkimuskayttdon tutkijan kirjallisen hakemuksen perusteella ja tutkijan annettua kirjallisen sitoumuksen siité,
ettei hdn kdytd asiakirjatietoja asianomaisen tai timan ldheisen vahingoksi tai halventamiseksi.
Tietosuojavaltuutetun toimisto on antanut ohjeet tutkimuskéytdssé olevien arkaluonteisten henkildtietojen ja
henkil6tunnuksen kaytosta.

Salassa pidettivid asiakirjatietoja voidaan antaa asiakkaalle my0s asianosaisjulkisuuden tai itsed koskevien
tietojen perusteella. Asianosainen on henkild, joka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee. Asianosaisella tai
hinen edustajallaan tai avustajallaan on oikeus erdin rajoituksin saada tieto myds salaisesta asiakirjasta, joka voi

tai on voinut vaikuttaa asianosaisen asian késittelyyn (JulkL 11 §). Puolestaan oikeus itsed koskeviin tietoihin
tarkoittaa, ettd jokaisella on oikeus erdin rajoituksin saada tieto itseddn koskevasta asiakirjasta (JulkL 12 §).
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Silloin, kun vain osa asiakirjatiedoista on julkisia, ndmai tiedot annetaan asiakkaalle timén niitd pyytdessa.
Samalla on huolehdittava, ettd salassa pidettavét tiedot eivét paljastu. Téstd voidaan huolehtia esimerkiksi
mustaamalla asiakirjakopiosta salassa pidettévéa tietoa sisiltdvit kohdat.

Keskusarkiston ohjeistukseen sisdltyvét ohjeet siitd, miten kdyttélupaa anotaan ja kuka tekee paatokset
kayttoluvista. Kéyttdluvasta péétettdessd tulee pyrkid nopeaan menettelyyn. Koska ratkaisut eivit ole aina
yksinkertaisia, luvan kisittely saattaa monimutkaisissa ja tulkinnanvaraisissa yksittiistapauksissa vaatia aikaa.
Asiakkaalle annetaan tieto valitusmahdollisuudesta ja -menettelysté kielteisen paatoksen yhteydessa.

Sitoumuksen antanut asiakas vastaa itse saamiensa tiectojen kidytdstd ja voidaan tarvittaessa saattaa
rikosoikeudelliseen vastuuseen.

Tietosuojavaltuutetun sivuilta 18ytyy apua henkilotietolainsddddnndn soveltamiseen.

linkki 63: Kotiseutuarkistot

Kunta voi edistdd laajemmin oman kunnan tai yhdessé usean kunnan kanssa paikallisen asiakirjallisen
kulttuuriperinnén sdilymistd perustamalla kotiseutuarkiston. Suomen Kotiseutuliitto on antanut suosituksen
kotiseutuarkistotoimintaa varten ([Suositus kotiseutuarkistoista 27.10.2000) seka julkaissut Kotiseutuarkisto-
oppaan (Onnela Samuli & Joki Vuokko, Kotiseutuarkisto-opas. Suomen Kirjallisuuden Seuran Toimituksia 1
127. Suomen Kotiseutuliiton julkaisuja A:16. Tampere 2007).

Suosituksen tarkoituksena on edistdd koko maan kattavan kotiseutuarkistojérjestelmén luomista ja toimintaa.
Vaikka lahtokohtana on kotiseutuarkiston perustaminen ja ylldpito osana kunnan toimintaa, suositus soveltuu
my0s yhdistysten ylldpitdmiin kotiseutuarkistoihin.

Kotiseutuarkiston tarkoituksena on tallentaa paikallinen yksityisluontoinen arkistoaines ja paikkakunnan
henkinen perinne sekd saada se sdilyméén ja saattaa kdytdnnon tarpeiden liséksi seké yleisen ettd paikallisen
tutkimuksen, opetuksen ja harrastustoiminnan kaytettavéksi. Kotiseutuarkisto siis tiydentdd kunnallisessa
toiminnassa kertyvin aineiston luomaa kuvaa paikkakunnan elamaésta.

Jos kunta perustaa kotiseutuarkiston, se edellyttidé kunnalta resursseja arkistokelpoisten tilojen hankkimiseen,
osaavan vastuuhenkilon palkkaamiseen ja kouluttamiseen, vastaanotettavan aineiston asianmukaiseen
kunnostukseen, luettelointiin ja kuvailuun seké asiantuntevan tietopalveluun jarjestimiseen. Kunnallisena
toimintana kotiseutuarkistoja voi olla kulttuuri- ja kirjastotoimen alaisuudessa tai kunnanarkiston yhteydessa.
Kotiseutuarkisto voidaan sijoittaa kunnan keskusarkistoon ja sen hoitamisessa kéyttéad apuna resurssien salliessa
kunnan arkistonhoitajan asiantuntemusta.
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