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varmistamista

Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta

Viranomaisen tulee hyvan tiedonhallinta-
van luomiseksi ja toteuttamiseksi huoleh-
tia asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka
niihin sisdltyvien tietojen asianmukaisesta
saatavuudesta, kaytettavyydestd, suojaa-
misesta, eheydesta ja muista tietojen laa-
tuun vaikuttavista tekijoista.

avoin paasy julkisiin tietoihin
korkealaatuista tietoa
paatoksentekoon

oikeusturvaa ja taloudellisuutta
asiakirjallisen kulttuuriperinnon

Arkistolaki

Hyvaa tiedonhallintapaa voidaan tarkas-
tella julkisuuden, asiakirjahallinnon, tieto-
turvan, tietosuojan, sahkdisen asioinnin
ja tiedottamisen nakdkulmista. Nama na-
kdkulmat kokoaa arkistonmuodostus-
suunnitelma (AMS), joka tulee olla jokai-
sella viranomaisella. Viranomainen voi
laatia tarpeistaan riippuen myos laajem-
man asiakirjahallinnon ohjeiston.
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Laki sahkoisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa

Sahkoisten asiointipalvelujen jarjestami-
seen ovat velvollisia kaikki julkishallinnon
organisaatiot, joilla on tarvittavat tekni-
set, taloudelliset ja muut valmiudet. Sah-
kdiseen asiointiin siirtyminen edellyttaa
verkkopalvelujen ja hallinnon tietojarjes-
telmien kehittamista siten, etta organi-
saatioilla on tietotekniset valmiudet ottaa
vastaan ja kasitellda sahkoisia asiakirjoja
seka turvata niiden kaytettavyys.
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Henkilotietolaki

Henkil6tietojen kasittelyn tulee olla laillis-
ta, huolellista, hyvan tietojenkasittelyta-
van mukaista ja suunnitelmallista. Kasit-
telyssa tulee toimia niin, ettei rekisterdi-
dyn yksityiseldman suojaa ja siihen liitty-
via perusoikeuksia rajoiteta ilman laissa
saadettya perustetta.
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Valloneuvasten arklsto

[ | = Kauppa- ja teollisuusministeritn arkisto ja kirjaamo
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a I n o palvelevat virka-aikana (8.00 - 16.15) Usttiatoja
Ministeridn arkistosta |8ytyvat asiakirjat
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N AS | a k{rj a h a I h n n o n \ ta rko ‘tu kse |‘§a paasadntoisesti kymmenen viimeisen vuoden ajalta. A Huraiglnen
N \\ N Vanhempaa aineistoa voi IWOSLON
arkistosta. Ministeridn vuotta 1956 vanhemmat

:i 0 n O hj ata ja Va IVQa aSI a kl rj Oj Qi‘l asiakirjat on luovutettu kansallisarkistoon,

Kansalaisilla on oikeus saada tieto viranomaisen

\i tuottam |Sta kaslttelya ku I kua julkisista asiakirjoista. Asiakirjan saamista koskeva u

\\ pyyntd on yksilditivE riittiva: iten, ettd
ministeridssa voidaan selvittdd, mitd asiakirjoja

sallytysalkaa ja arklstom‘tla seKa s e

Asiakirjoihin voi tutustua ministeridn tutkijatilassa
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Kangalligarkista
Arkistopalvelut 8

EEN manuaallsten ja automaaﬁ Pt ety leth

arkistonmuoados-tussuunnitelma ja diaari ovat

\: tlsten haklﬂ‘neneté'mlen aVU'Ea ministerién kirjsamoessa. Asiakirjcja ei lainata.
 asiakirjat helposti saatavilla.

Asiakiriati ia voi tehda Asiakiria- tai

Hyvan tiedonhallintatavan ja sahkoi- Varmls-ta korkeataSC)lsen

sen asiointipalvelun lahtékohtana on . i o
korkeatasoinen asiakirjahallinto. Vi- aSIaklrJahalllnnon lahto-
raston johto on vastuussa siitd, etta .

asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytan- kOhdat'
not, vastuu ja valvonta on maaritelty.

Jokaisen organisaatiossa tydskente- | — ohjeistus ja henkiloston perehdytys
levén on tunnettava omaan tyoho6nsa siihen
liittyvat ohjeet ja noudatettava niita | — kdytannot
myoOs kdytannossa. — vastuut ja resurssit
— valvonta.

Asiakirjahallinnon suunnittelu, ohjaus ja
kdytannon tehtdvien hoito edellyttavat
koottua ohjeistoa, joka voi olla nimeltaan
arkistosaanto, arkistokasikirja tai viraston
asiakirjahallinnon laatukasikirja.




Varmista ohjeiston
laatu

Kattavuus ja oikeellisuus

Ohjeiston tulee kattaa kaikki asiakirjahal-
linnon osa-alueet. Ohjeiston oikeellisuu-
den varmistamiseksi on paatettava, kuka
hyvaksyy ohjeiston ja siihen tehtdvat
muutokset. Taman tulee olla viranomai-
sen normaalin hallintorutiinin  mukaista
saadeltya toimintaa.

Kaytannollisyys
Asiakirjojen laatiminen ja kasittely on vi-
ranomaisen paivittdista toimintaa. Siksi

<< Verkkokayttéinen
asiakirja vuodelta
2003.

< Vanhin asiakirja
Kansallisarkistossa
vuodelta 1316.

ohjeet on laadittava kaytannon tarpeita
vastaaviksi. Ohjeistus auttaa rationalisoi-
maan ja hoitamaan tehtavat mahdollisim-
man hyvin.

Tunnettavuus ja vastuullisuus
Ohjeiston on oltava kaikkien tarvitsijoiden
saatavilla, sen kayttoon tulee perehdyttaa
ja siihen tulee sitoutua. Ohjeistoa on ke-
hitettava ja yllapidettava saannollisesti.
Yllépitoa varten on nimettava vastuuhen-
kild, jolla on tehtavaan riittava koulutus ja
asiantuntemus.
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Vlranbmalsgn on tarwttaiessa

\ Iaadlttava oppaltax tllastQja IE]
mwtajulkaISUJa palvelms‘taan \
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\ keuksista ja\velvollisuuksista
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Vlranbmalsen tulee aktllwsestl
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Sahkblsten asmmtipalvelujen
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tietoaineistojen saatavuus,

kaytettavyys, suojaaminen

ja eheys

Saatavuus

Tietoaineistojen saatavuus merkitsee asia-
kirjojen ja tietoaineistojen konkreettista
saatavuutta, tietoa niiden sijainnista seka
tiedon saannin teknisia ja muita edelly-
tyksia. Asiakirjojen julkisuusaste seka tie-
tosuojan ja tietoturvan varmistaminen
voivat rajoittaa saatavuutta. Kuitenkin jul-
kisuuslain tarkoitus ja henki on taata kan-
salaisille mahdollisimman laaja ja vaivaton
paasy julkisiin tietoihin. Siksi virastossa on
ohjeistettava, kuka on aineistosta vastaa-
va henkild, miten asiakirjojen kaytto ja lai-
naaminen jarjestetaan ja miten kulkua
sdilytys- ja arkistotiloissa valvotaan. Tieto-
jarjestelmien tekniset kayttdyhteydet on
jarjestettava viraston resurssien puitteissa.

Kaytettavyys

Asiakirjojen kaytettavyyden varmistami-
nen kasittaa niiden rekisterdinnin, kirjaa-

misen, arkistoinnin ja luetteloinnin seka
sahkdisten aineistojen tallentamisen ja tu-
lostamisen suunnittelun siten, etta tieto-
jen kayttdé on helppoa ja taloudellista
myds tulevaisuudessa. Asiakirjojen sdily-
minen varmistetaan siten, etta asiakirjat
laaditaan arkistokelpoisin menetelmin ja
sdilytetdan asianmukaisissa tiloissa.

Arkistonmuodostussuunnitelma  on
asiakirjojen ja tietoaineistojen hakumah-
dollisuuksien, sdilytystavan ja —muotojen
suunnittelun tyévaline, jossa on kuvattu
virastojen asiakirjojen ja tietoaineistojen
kokonaisuus seka saatavuuteen ja kaytet-
tavyyteen liittyvat rajoitukset.

Asiakirjojen kirjaaminen ja rekisterdinti
on sahkdisessa ympadristdssa aiempaa pal-
jon  merkittdvammadssa  asemassa.
Diaari/rekisteri ohjaa siihen merkittyjen
asiakirjojen kasittelya, arkistointia ja seu-
lontaa seka toimii arkistohakemistona.

Kaytettavyyden suunnittelussa on otet-
tava huomioon, ettd tiedon fyysinen



Pysyvaa sadilytysarvoa
on vain 10-15 prosen-
tilla viraston tehtavien
hoidon tuloksena syn-
tyvista asiakirjoista ja
tietoaineistoista. Val-
taosa havitetaan saily-
tysaikojen umpeudut-
tua. Havittidmisessa on
otettava huomioon

tietosuoja.

muoto voi vaihdella asiakirjojen ja tietoai-
neistojen elinkaaren ei vaiheissa. Osa ai-
neistosta voi olla samanaikaisestikin eri
muodoissa.

Arkistolaitos maaraa, mitka viranomai-
sen asiakirjat ja muut tietoaineistot ovat
pysyvasti sdilytettdvid. Sen sijaan maara-
ajan sailytettavien asiakirjojen ja tietoai-
neistojen sdilytysaikojen pituus ja sailytys-
muodot ovat viranomaisen itsensa paa-
tettdvissa. Erityislaeissa ja madradyksissa
saattaa olla kuitenkin vahimmaisaikoja,
joita viranomaisen tulee noudattaa.

Suojaaminen ja eheys

Asiakirjan ja tietoaineiston eheys tarkoit-

taa tiedon muodon sailymista tahatto-
malta tai lainvastaiselta muuttamiselta.
Asiakirjahallinnon nakdkulmasta kyse on
perinteisten ja sahkdisten asiakirjojen ka-
sittelyketjun luotettavuudesta ja aukotto-
muudesta. Siihen vaikuttavat viraston toi-
mintakulttuuri ja jarjestelmien tekninen
taso. Tietoturvalliseen toimintakulttuuriin
liittyy hyva asiakirjahallinto. Tekniset ja yk-
sityiskohtaiset tietoturvallisuustoimenpi-
teet varmistavat hyvan tiedonhallintata-
van toteutumisen.

Eheyden turvaamisessa on kyse myds
asiakirjojen ja tietoaineistojen fyysisesta
suojaamisesta, sailytys- ja arkistotilojen
asianmukaisuudesta ja menettelytapojen
valvonnasta.
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T0|m|ntaa koskevat kuvaukset, ku-
ten tyolarjestys arklstonmuodostus-
suunnitelma seka t|et01arjestelmg-
ja. henkilorekisteriselosteet, ovat
olennalnen osa hyvaa tiedonhallin-
tatapaa. Nuden avuIIa luodaan ja ja-
sennetddn viraston t0|m|ntaympa-
ristod ja tehtavia seka ohjataan VI-

raston asiakirja- ja tietovirtoja.

Kansallisarkisto
A5|ak|rjahaII|ntoyk5|kko
Rauhankatu 17 -
00170 Helsinki
akhy@narc.fi

Hyvan tiedonhallintatavan
vaatimukset
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Lisdtietoja:

Arkistolaitoksen maaraykset ja ohjeet
www.narc.fi/ohjeet.html

Arkistonmuodostussuunnitelma
http://www.narc.fi/ams-opas

Arkistohallinnon koulutusta
http://www.narc.fi/koulutus.html

Tietojarjestelmaseloste
http:/www.vm.fivm/liston/page.lsp?r=7361&I=fi&menu=3754&t=3862

Henkilorekisteriseloste
http://www.tietosuoja.fi/2584.htm

Tietoturvallisuusohjeita
http:/www.vm.fi/vm/liston/page.lsp?r=2685& 1 =fi
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