KAUNIAISTEN KAUPUNGIN ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN TOIMINTAOHIJE

1. Toimintaohjeen tarkoitus ja lainsdaadanto

Tama toimintaohje on Kauniaisten kaupungin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen yleisohjeistus, joka
on yhteinen kaikille toimialoille. Toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata asiakirjahallintoa,
arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa.

Taman toimintaohjeen lisdksi asiakirjahallinnossa on noudatettava arkistolakia ja -asetusta,
arkistolaitoksen ohjeita ja maarayksia, lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta, henkil6tietolakia,
lakia sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa ja muita erityislakeja, Suomen Kuntaliiton
suosituksia seka kaupungin hallintosdaantda ja muita kaupungin ohjeita ja paatoksia.

Lisaksi rekisteripidossa ja henkilotietojen kasittelyssa tulee noudattaa EU:n tietosuoja-asetusta ja sen
kansallisia soveltamisohjeita seka tietosuojavaltuutetun ohjeita.

2. Asiakirjahallinnon tehtavat ja arkistotoimi

Asiakirjahallinnalla tarkoitetaan toimintaa, joka ohjaa organisaation toimintaa koskevien asiakirjojen
laatimista, vastaanottamista, kasittelyd, kirjaamista eli rekisterdintia, kayttoa, tallentamista,
havittamista ja sailyttamista.

Asiakirjahallinnon ja arkiston piiriin kuuluvat kaikki tehtavien johdosta tuotetut ja saapuneet
asiakirjat ja tietoaineistot. Myos kirjaamaton ja/tai sdhkoisessd muodossa oleva asiakirja-aineisto
kuuluu kaupungin arkistoon ja on lueteltava arkistonmuodostus- tai tiedonohjaussuunnitelmassa ja
sailytettava suunnitelman mukaisessa jarjestyksessa.

3. Asiakirjahallinnon organisointi, johtaminen ja vastuut

Asiakirjahallinnon jarjestaminen kuuluu kaupunginhallitukselle. Kaupunginhallituksen
asiakirjahallinnon tehtavat ja vastuu on maaritelty kaupungin hallintosdanndssa, 7. luku § 42.

Arkistonmuodostajia ovat kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus, valiokunta, johtokunta, toimikunta
tai vastaava toimielin osastoineen. Arkistonmuodostajan arkisto voi jakaantua osa-arkistoihin.

Kaupunginhallituksen alaisena asiakirjahallinnon ja arkistotoimen johtavana viranhaltijana toimii
hallintopaallikko, jonka tehtavana on johtaa kaupungin asiakirjahallintoa, arkistotointa ja
arkistonmuodostusta. Hallintopaallikk®é ohjaa ja valvoo arkistonmuodostajien asiakirjahallinnon
hoitoa ja antaa tata koskevia maarayksia ja ohjeita.

Keskusarkiston vastuunalaisena arkistonhoitajana toimii kaupunginkanslian keskusarkistonhoitaja.

Arkistonmuodostajat nimedvat omien alueidensa asiakirjahallinnon arkistovastuuhenkil6t ja
ilmoittavat hallintopaallikélle maaraamistaan vastuunalaisista henkildista.



Asiakirja- ja arkistovastuuhenkilot

Asiakirja- ja arkistovastuuhenkildiden tehtavana on

- huolehtia, etta kirjattavat asiakirjat merkitdaan diaariin

- yhdessa viranhaltijoiden kanssa laatia tiedonohjaussuunnitelma ja pitaa sita ajan tasalla

- huolehtia, etta hallussaan olevat asiakirjat arkistoidaan ohjeiden mukaan

- vastata hallussaan olevien asiakirjojen sailyttdmisesta ja luetteloinnista seka tietopalvelusta
- havittdaa oman alueensa havitettavat asiakirjat ja laatia havitysluettelo

- siirtaa pysyvasti tai pitkdaikaisesti sailytettavat asiakirjat keskusarkistoon

- noudattaa hallintopaallikén antamia ohjeita ja maarayksia

Paattajat, esittelijat, valmistelijat ja viranhaltijat

Paatoksentekijalld on vastuu paatoksen sisallosta ja asiasta. Viran- ja toimenhaltijalla on vastuu
hallussaan olevista asiakirjoista ja tietoaineistosta ja laatimiensa asiakirjojen muodollisesta ja
sisallollisesta oikeellisuudesta seka hallussaan olevan aineiston rekisterdinnista diaariin ja asian
kasittelysta. Kasittelyn paatyttya asiakirjat ja tietoaineistot luovutetaan arkistoon. Viranhaltijat
ilmoittavat arkistonmuodostajan arkistovastaavalle tehtavaprosesseissa tapahtuvista muutoksista ja
niiden vaikutuksista asiakirjahallintoon seka osallistuvat tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen.

Tilaajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuksissa

Ostopalveluista ja muista toimeksiantotehtavista kertyvat asiakirjat ovat ostajan/toimeksiantajan
viranomaisen asiakirjoja. Palvelusopimuksissa on kirjallisesti sovittava asiakirjahallinnon vastuista ja
asiakirjojen suojauksesta, sailytyksesta seka arkistoinnista. Toimintansa paattdavan palvelutuottajan
tulee luovuttaa asiakirjallinen tieto palvelun tilaajalle.

4. Tiedonohjaussuunnitelma

Arkistolain mukaan arkistonmuodostajan on yllapidettava asiakirjojen sdilytysajat ja -tavat sisaltavaa
arkistonmuodostussuunnitelmaa. Tiedonohjaussuunnitelmalla hallitaan seka paperisessa muodossa
olevaa ettd sahkdista aineistoa.

Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan kaupungin palvelut/tehtavat prosesseittain seka niihin
liittyvat kasittelyvaiheet ja toimenpiteet asian vireille tulosta asian paattymiseen saakka. Asiakirjojen
kuvailutiedot mm. julkisuuden, henkil6tietoluonteen, sailytysajan seka tietojarjestelma missa
asiakirja/tieto sijaitsee tai mihin se rekisteréidaan.

Keskusarkiston vastuunalainen arkistonhoitaja tarkistaa ja hyvaksyy tiedonohjaussuunnitelmien
versiot kayttoon.



5. Kirjaaminen

Julkisuuslaki edellyttda viranomaisilta hyvan tiedonhallintatavan noudattamista.

Kirjaamisella eli diarioinnilla tarkoitetaan niitd merkint6ja, joita tehdaan vireille tulleiden ja
kasiteltdvina olevien asioiden ajantasaista rekisterdintid varten. Diaarista ilmenee asian
kasittelyvaiheet ja tiedoksiantomerkinnat seka paatdosmerkinnat. Kirjaaminen kattaa asian ja
asiakirjan koko elinkaaren.

Asiakirjat kirjataan sahkoiseen asianhallintajdrjestelmaan kuntien yhteisen tehtavaluokituksen
mukaiseen jarjestykseen.

Sahkodisesti saapuvat ja lahtevat asiakirjat kirjataan samoja sdanndksia noudattaen kuin
paperiasiakirjojen osalta.

Erityisrekisterit

Erityisrekisterit ovat tiettyjen toimintojen hoitamista koskevia tai vireille tuloa ja seurantaa varten
pidettdvia tietojarjestelmia, jotka toimivat asianhallintajarjestelman tapaan arkistohakemistona.

Erityisrekistereita ovat mm. henkilorekisterit, rakennusvalvonnan lupahakemukset, kiinteistorekisteri
seka sosiaali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmat.

Rekistereihin merkittavat asiakirjat ja niiden arkistointi suunnitellaan tiedonohjaussuunnitelmassa.

Kirjaamo yllapitaa luetteloa kaytossa olevista erillisrekistereista ja jokaisen yksikon tulee ilmoittaa
kirjaamoon kaytdssdan olevat erillisrekisterit.

6. Sdhkoiset tietoaineistot ja asiakirjat

Arkistolain 6 §:n mukaan myds sahkoiset tietojarjestelmat sisaltavat asiakirjoja, samoin niiden
tallennevilineet. Lain 7 §:n mukaan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vaatimukset on otettava
huomioon myos arkistonmuodostajan tietohallinnossa, joten sahkdisten tietojarjestelmien
suunnittelun, hankintojen ja kayttoonoton tulee tapahtua yhteisty6ssa asiakirjahallinnon kanssa
arkistotoimen vaatimuksien tayttymisen varmistamiseksi seka tarvittavien raporttien ja tulosteiden
saatavuuden varmistamiseksi (arkistokelpoisuus).

Tietojarjestelmaa suunniteltaessa tulee myos selvittda, miten siihen sisallytettavat maaraajan
sailytettavat asiakirjat voidaan havittaa jarjestelmasta. Arkistonmuodostajan tulee huolehtia siit3,
ettd sahkoiset tietoaineistot sdilyvat kdyttokelpoisina koko asiakirjan elinkaaren ajan laitteistojen,
ohjelmistojen ja tallennusvalineiden muutoksista huolimatta, ja etta asiakirjat ja tietoaineistot
havitetdaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.



Madaraajan sailytettavia (alle 10 vuotta) asiakirjallisia tietoja voidaan sailyttaa tarvittavan ajan
sahkoisessa muodossa ilman Arkistolaitoksen lupaa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti
varmistaen tietojen fyysinen sdilyminen, kaytettavyys ja eheys.

Mikali pysyvasti sdilytettavaksi madratty tieto halutaan sdilyttaa pysyvasti sahkdisessa muodossa,
kaupungin on haettava siihen Arkistolaitoksen lupa.

Asiakirjatiedon digitoinnilla tarkoitetaan joko paperisen tai mikrofilmilla olevan aineiston

muuttamista sahkoiseen muotoon niiden kaytettavyyden ja saatavuuden parantamiseksi. Digitointi ei
korvaa alkuperaisaineistojen pysyvaa sailytysta.

7. Henkilorekisteri- ja tietojarjestelmaselosteet, henkilotietojen kisittely ja tietosuoja

Henkilotietolain mukainen henkilorekisteriseloste on laadittava, mikali jarjestelmassa kasitelldan tai
se sisaltda henkiltietoja. Henkilorekisteriselosteiden yllapidosta vastaa rekisterinpitaja.

Tietosuojaseloste on laajennettu rekisteriseloste, jossa lisaksi informoidaan rekisterdidyn oikeuksista.

Tietojarjestelmista on laadittava julkisuuslain mukainen tietojarjestelmaseloste.
Tietojarjestelmadselosteiden yllapidosta vastaa tietohallinto.

Rekisteriselosteet on toimitettava kirjaamoon.
Henkilorekisteriin talletettuja tietoja saa sailyttda vain niin kauan, kuin se on tarpeen
rekisterinpitdjan toiminnan kannalta. Rekisteritietojen kasittelyssa ja luovuttamisessa on

huomioitava mahdolliset arkaluoteiset ja salassa pidettdvat tiedot.

Tietosuojavastaava

Euroopan unionin yleinen tietosuoja-asetus (EU 679/2016) on tullut voimaan toukokuussa 2016 ja
sitd sovelletaan kansallisesti 25.5.2018 alkaen.

Jokaisen viranomaisen ja julkishallinnon elimen on nimitettava tietosuojavastaava.
Tietosuojavastaavan tehtdavana on erityisasiantuntijana auttaa rekisterinpitdjaa saavuttamaan hyvan
henkilotietojen kasittelytavan ja mahdollisten erityislakien edellyttdma korkea tietosuojan taso,

jonka avulla voidaan rakentaa ja sailyttaa luottamus rekisteréidyn ja rekisterinpitajan vilille.

Tietosuojavastaava koordinoi ja vastaa siitd, etta rekisteriselosteet ja tietojarjestelmaselosteet on
tehty.



8. Sailytysajat, seulonta ja havittaminen

Arkistolaitos maaraa, mitka asiakirjat sailytetaan pysyvasti.

Kaikille asiakirjoille, olivatpa ne missa muodossa hyvana, on maariteltava sailytysajat, ottaen
huomioon, mitéa niistad on erikseen saddetty tai maaratty.

Arkistonmuodostussuunnitelma seka tiedonohjaussuunnitelma toimii asiakirjojen seulonta- ja
havittdamisohjeena. Seulonta edistaa asiakirjallisen tiedon kaytettavyytta ja vahentaa arkiston
sdilytys- ja kayttokustannuksia.

Asiakirjat on arkistoitava arkistonmuodostussuunnitelman tai tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti
valittdmasti asian kasittelyn paatyttya. Esittelija tai muu henkild, jonka hallussa asiakirjat ovat, on
velvollinen luovuttamaan asiakirjat viipymatta arkistovastuuhenkil6lle arkistoitaviksi.

Pysyvasti sailytettavasta sahkoisesta asiakirjasta on otettava paperi- tai mikrofilmituloste. Tietoa ei
saa sailyttaa pelkastaan sahkoisessa muodossa ilman Arkistolaitoksen erillislupaa. Milloin tuloste
otetaan, kuka siitd huolehtii ja miten sita sailytetdan, on merkittava
arkistonmuodostussuunnitelmaan tai tiedonohjaussuunnitelmaan. Siirrettdessa tietoa digitaaliseen
muotoon on noudatettava Arkistolaitoksen maarayksia.

Kukin arkistovastaava vastaa siitd, etta asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on kulunut umpeen,
poistetaan arkistosta ja rekistereista vuosittain. Asiakirjat ja henkilotiedot tulee havittaa
arkistonmuodostussuunnitelman tai tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Omaa kayttoa varten otettujen asiakirjakopioiden ja valmisteluvaiheeseen liittyvien luonnosten ja
muistiinpanojen havittdmisesta vastaa kukin viran ja toimenhaltija itse. Kaupungin palveluksesta
Iahtevan tyontekijan tulee jarjestaa ja toimittaa hallussaan oleva arkistoon kuuluva asiakirja-aineisto
(sdhkopostit ja levyasemat mukaan lukien) esimiehelle tai toimialan arkistovastuuhenkilélle.

Erityista huolellisuutta on noudatettava niin paperisia kuin sahkoisia asiakirjoja ja asiakirjallista tietoa
kasiteltdessa ja havitettdessa ettei salaisten ja ei-julkisten tietoaineistoa joudu oikeudettomien
haltuun. Jokainen asiakirjallisia tietoja kasitteleva on vastuussa hallussaan olevasta aineistosta koko
sen elinkaaren ajan.

Sahkoisessa toimintaymparistossa sailytettaviltd asiakirjoilta edellytetaan tietojarjestelmilta
havitystoiminnallisuutta, joka mahdollistaa maardajan sailytettavien asiakirjallisten tietojen
havittamisen jarjestelmastd sailytysajan umpeuduttua.

Havitettavista asiakirjoista laaditaan havitysluettelo. Havittamisluettelosta ilmenee havitettavat
asiakirjat, asiakirjojen havittamistapa, havitettavien asiakirjojen maara. Asiakirjoja ei saa havittaa
ennen kuin keskusarkistonhoitaja on havitysluettelon tarkastanut ja hyvaksynyt.



9. Arkistokelpoisuus, materiaalit ja menetelmat

Pysyvasti ja pitkan aikaa sailytettavat asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava pitkdaikaista
sdilytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen Arkistolaitoksen
ohjeiden mukaan. Arkistolaitos on antanut maarayksen papereiden ja kirjoitustarvikkeiden
kayttamisesta pysyvasti sailytettavien asiakirjojen valmistuksessa.

Kaupunginhallituksen asettamien toimikuntien ja tydryhmien asiakirjat on tyon paatyttya lahetettava
keskusarkistoon.

Tilinpaatos, kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja valiokuntien pdytdkirjat sidotaan kirjoiksi.
Sidosten paksuus saa olla enintdaan 8 cm.

Arkistonmuodostajan on huolehdittava siita, ettd myos ulkopuolisten suunnittelijoiden ja konsulttien
laatimat suunnitelmat, piirustukset ja kartat arkistoidaan kaupungin arkistoon alkuperaisina.

10. Asiakirjojen ja tietojen suojelu poikkeusoloissa

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa, etta tietoaineistojen kaytettavyys ja sdilyminen on turvattu
kriisitilanteissa ja poikkeuksellisissa oloissa.

Salaiseksi luokiteltu aineistoa ei saa lahettaa suojaamattomalla sahkdpostiyhteydella.

Tiedon sailymisen varmistamiseksi hairio- ja kriisitilanteissa seka poikkeusoloissa ja evakuoinnissa
jokainen kaupungin tyoyksikkd huolehtii omassa yksikoissaan sailytettavien asiakirjojen ja
tietojarjestelmien turvaamistoimenpiteista.

Asiakirjat on kadyttotarvetta ja turvallisuusnakdkohtia huomioon ottaen jaettava kolmeen
tarkeysryhmaan:

I. Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat

II. Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syistd suojeltavat asiakirjat

IIl. Muut asiakirjat

Ensimmaisen ja toisen ryhman arkistoaineiston koteloihin tai muuhun sdilytysvdlineeseen on tehtava
selkedt merkinnat ko. ryhmasta.

Asiakirjojen suojelusuunnitelma liitetddan kaupungin valmiussuunnitelmaan.

11. Asiakirjojen julkisuus

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Asianosaisella on oikeus saada
tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan tietosisallosta ellei julkisuuslaissa toisin sdddeta. Kunnan
viranomaisella ei ole salassapidon maaraysvaltaa vaan salassapidon perusteena on aina oltava laissa
oleva saannos tai laissa saddetty vaitiolovelvollisuus.



Viranhaltija/tyontekijd/luottamushenkild ei saa paljastaa salassa pidettdvas tietoa, jonka on saanut
tietoonsa tehtdvassaan. Vaitiolovelvollisuus koskee myds harjoittelijoita, toimeksiantotehtavia seka
luvan tai asianosaisaseman nojalla tietoja saaneita henkildita.

Julkiset ja salaiset asiakirjat pidetaan erilldan ja asiakirjojen kayttorajoitukset merkitaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan tai tiedonohjaussuunnitelmaan. Salaiseen asiakirjaan merkitaan
"salainen” seka salassapidon peruste.

Tietojarjestelmissa salassa pidettadvien tietojen kaytté maaritellaan kayttdoikeuksin.

12. Tietojen antaminen ja lainaaminen

Arkistotoimen tehtdvana on huolehtia arkistoituihin asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta. Asiakkaat
voivat olla kunnan sisdisia tai ulkoisia. Arkistossa olevien asiakirjojen lainaamisesta, tietojen
antamisesta ja palauttamisesta huolehtii keskusarkistonhoitaja/toimialueen arkistovastuuhenkil6t
lakia ja ohjeita noudattaen. Asiakirjojen lainaamisesta tehdaan lainausmerkinnat. Lainaaja vastaa
asiakirjoista siihen saakka, kunnes ne on palautettu arkistoon.

Tieteellisen tutkimuksen tarpeet otetaan huomioon. Asiakirjojen antaminen tutkimuskayttoon on
luvanvaraista. Tutkimusluvan mydntaa rekisterinpitdja.

13. Arkistotilat

Pysyvasti ja pitkdaikaisesti yli 10 vuotta sailytettavien asiakirjojen sailytyspaikkana on keskusarkisto,
jonne ei saa varastoida tyoyksikoista jarjestamatonta aineistoa eika arkistoon kuulumatonta tavaraa.
Keskusarkistossa asiakirjat ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.

Keskusarkistossa asiointia kontrolloidaan arkiston avaimen kayttéoikeuden valvonnan avulla ja
ulkopuolisilta on arkistotiloihin paasy kielletty.

My0s tyOpisteissa ja lahiarkistoissa olevat asiakirjat on sailytettava turvallisesti.

Keskusarkistotilojen tulee vastata arkistolaitoksen pysyvasti sdilytettavien asiakirjallisten tietojen
arkistotiloja koskevia maarayksia ja ohjeita. Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja
muutostdissa noudatetaan arkistolaitoksen arkistotilamaaraysta.

14. Asiakirjojen ja tietoaineistojen siirtaminen arkistoon

Paatearkistoon siirretdaan pysyvasti ja yli 10 vuotta sdilytettavat asiakirjat, kun niita ei tarvita enda
jokapaivaisessa toiminnassa, arkistonmuodostussuunnitelman tai tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti seulottuina, jarjestettyina ja luetteloituna. Alle 10 vuotta sdilytettavia asiakirjoja ei siirreta
paatearkistoon, vaan yksikdt huolehtivat niiden sadilyttamisesta havittamiseen saakka.



Lakkautettujen ja toimintansa paattaneiden toimielinten arkistot on siirrettava kaupungin
keskusarkistoon valittdmasti. Arkiston tulee olla jarjestetty ja luetteloitu.

Asiakirjojen siirtdmisesta ja siirron ajankohdasta on sovittava aina etukateen keskusarkistonhoitajan
kanssa.

15. Asiakirjojen luettelointi

Pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavista asiakirjoista laaditaan arkistoluettelo ABC-arkistokaavan
mukaiseen jarjestykseen.

Sahkdisessa toimintaymparistdssa aineiston hallinta tapahtuu alusta alkaen rekisteréinnin ja
tiedonohjaussuunnitelman tehtavaluokittelun avulla.

16. Toimintaohjeen hyviaksyminen ja yllapito

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen hyvaksyy kaupunginhallitus.

Arkistotoimen johtava viranhaltija on oikeutettu antamaan tarkempia maarayksia tdman ohjeen
soveltamisesta.

Talla toimintaohjeella kumotaan aiemmat arkistotoimen saannot.

Tama toimintaohje tulee voimaan 1.1.2018



