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1 JOHDANTO

Savonlinnan kaupungin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata
asiakirjallisen tiedon késittelyd, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa sekd maaritella
arkistonmuodostajat, asiakirjahallinnon toimijat ja heiddn tehtavansa. Asiakirjahallinnon piiriin
kuuluvat sekd siahkoisessa ettd analogisessa (paperi) muodossa olevat asiakirjalliset tiedot. Ohje
koskee kaikkia kaupungin toimialoja ja jokaista kaupungin asiakirjatietoja kasittelevaa tyontekijaa ja
viranhaltijaa.

Toimintaohje on laadittu huomioiden lainsdddannén vaatimukset, Kuntaliiton ja Kansallisarkiston
ohjeet ja maaraykset sekd annetut suositukset.

Arkistolaki (ArkL 831/1994) sisaltaa perusmadraykset kunnallisen arkistotoimen jarjestamisesta ja
arkistonhoidosta. Arkistolaki koskee kunnan viranomaisia ja toimielimid, kunnallisia liikelaitoksia
sekd muita yhteis6ja, toimielimia ja henkil6itd niiden suorittaessa julkista tehtdvaa, silta osin kuin
niille kertyy viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa tarkoitettuja asiakirjoja.

Muita keskeisia kuntien tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja arkistotointa ohjaavia lakeja ovat mm.
kuntalaki (410/2015), hallintolaki (434/2003), viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki
(JulkL 621/1999) seka laki sdhkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003).
Rekisterinpidossa ja henkilotietojen kasittelyssa noudatetaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU
679/2016), sen kansallisia soveltamisohjeita ja sitd tismentdvaa kansallista tietosuojalakia
(1050/2018), tietosuojavaltuutetun seka kaupungin omia tietosuoja- ja tietoturvaohjeita. Lisaksi on
huomioitava muut toimiala- ja tehtdvakohtaiset sdddokset.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (TihL 906/2019) astui voimaan 1.1.2020. Laissa sdddetdan
julkisuusperiaatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten toteuttamisesta viranomaisten tiedonhallinnassa.
Lisaksi siind sdddetdan tietojarjestelmien yhteentoimivuuden toteuttamisesta. Lain tarkoituksena on
varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen, laadukas hallinta, tietoaineistojen kasittely
asiakaslahtoisesti ja tietoturvallisesti julkisuusperiaatetta noudattaen. Tiedonhallintalaki kohdistuu
tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista, tai tiedoista, joista voidaan muodostaa asiakirjoja. Siten
sadntely koskee niita tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin sovelletaan julkisuuslakia. Laki velvoittaa
tiedonhallintayksikon (Savonlinnan kaupunki) jarjestdimain tiedonhallintansa lain siirtyméasaanndsten
mukaisesti vaiheittain. Tiedonhallintalaki on tiedonhallintaa koskeva yleislaki, joka saatda laajasti
viranomaisissa tapahtuvaa tiedonhallintaa sekéa edistda osaltaan digitaalisen yhteiskunnan
kehittymistd. Jos muussa laissa on saddetty tiedonhallintalaista poikkeavalla tavalla, sovelletaan
tiedonhallintalain sijaan erityislakia silta osin, kun saantely poikkeaa tiedonhallintalain sddanndoksista.
Tiedonhallintalain my6ta Kasitteiden sailyttiminen ja arkistointi merkitys poikkeaa siitd, miten ne on
aikaisemmin totuttu ymmartamaan.

Kansallisarkisto (aik. arkistolaitos) ohjaa ja tukee viranomaisten asiakirjahallintoa ja arkistotointa
laatimalla velvoittavia maarayksia ja ohjeita seka suosituksia ja oppaita. Ne ovat saatavissa
Kansallisarkiston verkkosivuilta. Kansallisarkiston keskeinen yhteiskunnallinen tehtdva on paattaa
julkishallinnon toimijoiden pysyvasti sailytettdvistd, tiedonhallintalain mukaan arkistoitavista
asiakirjatiedoista ja niiden sailytysmuodosta.

Suomen Kuntaliitto julkaisee kunnallisten asiakirjatietojen sailytysaikoja koskevia
vahimmaissdilytysaikasuosituksia. Suositusten tarkoituksena on auttaa arkistonmuodostajia
madrittdmaan, kuinka kauan sailytetaan niita asiakirjatietoja, joita Kansallisarkisto ei ole madrannyt
pysyvasti sdilytettaviaksi, arkistoitavaksi. Kuntaliiton julkaisut ovat saatavissa kaupungin intranetissa
(Savnet) seka Kuntaliiton verkkosivuilta.

Tama asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje on osa tiedonhallintalain 4 §:n mukaista
ohjeistusta asiakirjallisen tietoaineiston kasittelyyn seka hallintosdannon 79 § toteuttamista. Ohjetta


https://arkisto.fi/fi/viranomaisille-2/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-ohjaus#ohjeet
https://arkisto.fi/fi/viranomaisille-2/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-ohjaus#oppaat
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tdydentdmaan voidaan laatia muita erillisohjeita. Arkistosihteerilld on oikeus antaa tarvittaessa
tarkempia ohjeita asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen soveltamisesta. Taiman ohjeen
lisdksi tietosuojasta ja tietoturvasta, sopimushallinnasta, asianhallinnasta,
kirjaamisesta/rekisterdinnistd, asioiden valmistelusta ja padtoksenteosta on henkildstdlle laadittu
yleis- ja erityisohjeita. Toimialoilla/toimintayksikdilla voi olla lisdksi omaan toimialaan liittyvia
erillisid ohjeita. Kaikki ohjeet tallennetaan ja pidetdan ylla Savnetissa.

Toimintaohjetta voi noudattaa soveltuvin osin kaupungin tytar- ja osakkuusyhteisoissa.

2 ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN TEHTAVAT JA
TAVOITTEET

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi on hallinnolliset organisaatiorajat ylittava kokonaistehtava, jonka
piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viranomaiset ja toimielimet. Se kattaa kaupungin kaikissa tehtavissa
kertyvat ja tarvittavat asiakirjatiedot. Aineistojen sailyminen, kdytettavyys ja todistusvoima ovat
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen paatehtavia.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtdvana on

- varmistaa asiakirjatietojen/tietoaineistojen kdytettavyys ja sdilyminen
- huolehtia asiakirjoihin/tietoaineistoihin liittyvasta tietopalvelusta
- madritelld asiakirjojen/tietoaineistojen sailytysarvo ja havittda tarpeeton aineisto

Arkistolain mukaan asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysta tai sahkdisesti tai muulla
vastaavalla tavalla aikaansaatua esityst4, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin
ymmarrettiavissa teknisin apuvalinein.

Asiakirjojen/tietoaineistojen kdytettavyyden varmistaminen kasittaa niiden rekisterdinnin ja muun
kirjaamisen, arkistoinnin ja luetteloinnin seka sahkdisten aineistojen tallentamisen ja tulostamisen
suunnittelun.

Asiakirjojen/tietoaineistojen sdilyminen varmistetaan huolehtimalla siitd, ettd asiakirjat laaditaan
arkistokelpoisia menetelmia ja materiaaleja kdyttaen ja etta asiakirjojen
sailytystilat/sadilytysjarjestelmat ovat asianmukaiset.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen piiriin kuuluvat kaikki asiakirjojen/tietoaineistojen
kasittelyvaiheet koko niiden elinkaaren ajan. Tiedon elinkaari kattaa kaikki tiedon kisittelyvaiheet;
tiedon luonti, vastaanotto, sailytys, kaytto, jakaminen, siirto, arkistointi tai tuhoaminen. Tietoaineistoja
kasitellddn usein useassa eri sijainnissa ja tietojarjestelmassg, joissa tiedolla voi olla oma elinkaari.
Tiedon elinkaari on yleensa pitempi kuin yksittiisen tietojarjestelman elinkaari.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa on hoidettava siten, etta

- setukee arkistonmuodostajan tehtdvien suorittamista ja julkisuusperiaatteen toteutumista
- yksityisten ja yhteisdjen oikeusturva ja tietosuoja otetaan huomioon

- yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on varmistettu

- asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon ldhteina

Tiedonhallintalain mukaisesti on varmistettava, etta

- tietoaineistojen muuttumattomuus on riittdvasti varmistettu

- tietoaineistot on suojattu teknisilta ja fyysisilta vahingoilta

- tietoaineistojen alkuperaisyys, ajantasaisuus ja virheettomyys on varmistettu

- tietoaineistojen saatavuus ja kayttokelpoisuus on varmistettu

- tietoaineistojen saatavuutta rajoitetaan vain, jos laissa on rajoitettu tiedonsaantia
- tietoaineistot voidaan tarvittavilta osin arkistoida
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Arkistotoimen ja tiedonhallinnan vaatimukset on otettava huomioon jo tietojarjestelman
suunnitteluvaiheessa, siten etta tietoaineistojen pysyvan sailytystarpeen vaatimukset huomioidaan.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtdvana on osaltaan edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa.
Tietoaineistojen ja tietojarjestelmien tulee olla saatavilla, kdytettavissa, suojattuja ja eheita.

3 ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN ORGANISOINTI,
VASTUUHENKILOT JA RATKAISUVALTA

3.1 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organisointi

Opetus- ja kulttuuriministerion hallinnonalaan kuuluva Kansallisarkisto on valtion ja kuntien
viranomaisten pysyvan sailyttdmisen ja arkistotoimen asiantuntijaviranomainen. Kansallisarkiston
tehtdvan on varmistaa kansalliseen kulttuuriperintoon kuuluvien asiakirjojen sailyminen ja saatavuus
ja edistda niiden tutkimuskayttoa.

Kansallisarkisto paattaa julkishallinnon toimijoiden pysyvasti sdilytettavistd, arkistoitavista
asiakirjatiedoista ja niiden sdilytysmuodosta. Kunnille paatokset annetaan padsaantoisesti kaikkia
kuntia koskevina. Arvonmaaritys kohdistuu padosin nykyisin erityyppisissa tietojarjestelmissa
kasiteltaviin aineistoihin eli alkujaan digitaalisiin asiakirjatietoihin asiankésittelyjarjestelmissa,
rekistereissa ja tietokannoissa.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki) saatda julkisen hallinnon
tiedonhallintalautakunnasta. Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta on monialaiseen
asiantuntijayhteistyohon perustuva viranomainen, joka toimii valtiovarainministerion yhteydessa.
Tiedonhallintalautakunnan tehtdvana on edistda tiedonhallintalaissa sdddettyjen tiedonhallinnan ja
tietoturvallisuuden menettelytapojen ja tiedonhallintalain vaatimusten toteuttamista.
Tiedonhallintalautakunta ei ole tiedonhallinnan yleisviranomainen, vaan sen tehtavat liittyvat
tiedonhallintalakiin.

Tiedonhallintalautakunnan toisena tehtavana on valvoa valtion virastojen ja laitosten sekd kuntien ja
kuntayhtymien tiedonhallintalain noudattamista arvioimalla. Lautakunta voi asettaa valiaikaisia
jaostoja, joiden tehtdvana on tiedonhallinnan kehittiminen muun muassa tiedonhallintalain
sddnndsten toteuttamista konkretisoivien suositusten laatiminen. Tiedonhallintalautakunnan
suositukset eivit ole velvoittavia tai sitovia, vaan niissa ohjataan tiedonhallintayksikkdja ja
viranomaisia toteuttamaan hyviin kaytantoéihin pohjautuen tiedonhallintalaissa sdadetyt vaatimukset.

3.2 Kaupunginhallitus

Arkistolain 9 §:n mukaan arkistotoimen jarjestiminen kuuluu kaupunginhallitukselle.
Kaupunginhallituksen tehtdvanad on maarata se viran- tai toimenhaltija, joka johtaa kaupungin
arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista.
Kaupunginhallitus vastaa siit3, ettd arkistotoimen ohjeistus, kiytannot, vastuut ja valvonta on
madritelty kaupungin eri tehtavissa.

Kuntalain mukaan hallintosaanndéssa tulee olla maaraykset siita, kuinka asiakirjahallinto jarjestetaan.
Savonlinnan kaupungin hallintosddnnén 13 luvussa Tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon
jarjestdminen maaritelladn kaupunginhallituksen tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon tehtavit,
tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvat vastuualueet ja niihin liittyvat tehtavat.

Hallintosdannoén 79 §:n mukaan kaupunginhallitus vastaa siitd, etta asiakirjahallinnon ohjeistus,
kaytdnnot, vastuut ja valvonta on maaritelty kaupungin eri tehtavissa seka
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1. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta seka toimialojen
vastuuhenkildiden tehtavista,

2. paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS, AMS) yleisistd periaatteista (sisalto, laadinnan
vastuut, vahvistaminen kayttoon, valvonta ja seuranta)

3. nimedd kaupungin arkistonmuodostajat ja rekisterinpitajat, mikali hallintosdannossa ei ole
madratty rekisterinpitajaa

Savonlinnan kaupunki on tiedonhallintalain mukainen tiedonhallintayksikkd, johon kuuluvat kaikki
kaupungin viranomaiset. Tiedonhallintayksikon tehtdvana on jarjestda tiedonhallinta
tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti. Tiedonhallinnan jarjestdminen on organisaation johdon
vastuulla. Kaupunginhallitus toimii tiedonhallintalaissa tarkoitettuna tiedonhallintayksikén johtona.
Kaupunginhallitus vastaa siitd, ettd tiedonhallintalain toteuttamiseen liittyvien tehtdvien vastuut on
madritelty. Savonlinnan kaupungin hallintosdannon mukaan hallintojohtaja-kaupunginlakimies vastaa
siitd, ettd tiedonhallintalain 4.2 § vastuut, kdytdnnot ja valvonta on maaritelty kaupungin eri tehtdvissa
(Savonlinnan kaupungin tiedonhallinnan vastuut-dokumentti).

Vastuut tiedonhallinnan toteuttamiseen ovat:

1. vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta,
muutosvaikutusten arviointi ja asiakirjajulkisuutta koskeva kuvaus

2. vastuu tietoaineistojen sihkdiseen muotoon muuttamisesta ja saatavuudesta

3. vastuu tietoturvajarjestelyisti, tietojarjestelmien toiminnasta ja yhteen toimivuudesta seka
tietovarantojen yhteen toimivuudesta seka

4. vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestimisesta seka tietoaineistojen
sailyttdmisen jarjestamisesta

3.3 Kaupunginarkisto/keskusarkisto

Kaupunginarkisto toimii Savonlinnan kaupungin viranomaisten pysyvasti sdilytettdvien, arkistoitavien
asiakirjojen ja pitkaan (yli 10 vuotta) sdilytettavien asiakirjojen keskusarkistona (paatearkisto).
Kaupunginarkisto kuuluu keskushallinnon hallintopalveluihin. Asiakirjat ovat tutkijoiden ja muiden
tarvitsijoiden kaytettavissa julkisuus- ja muun lainsdddannoén mukaisin rajoituksin ja tutkijat saavat
niitd kdyttoonsa arkiston tiloissa. Asiakirjoja ei lainata yksityiselle arkiston ulkopuolelle. Kaupungin
arkistonmuodostajilla on oikeus saada keskusarkistosta kdyttoonsa siirtamiaan asiakirjoja.
Arkistosihteeri vastaa kaupunginarkiston tietopalvelusta ja paattaa asiakirjojen lainaamisesta muille
kuin arkistonmuodostajille tai kaupungin ulkopuolelle Kansallisarkiston toimipisteisiin tai vastaaviin
paikoihin, jossa niiden kiytt6é on valvottua ja sdilyttiminen turvallista. Keskusarkiston kayttoa
kontrolloidaan avaimen kdyttdoikeuden valvonnalla.

3.4 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen johtava viranhaltija

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kaupunginhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa
kaupungin pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista.

Kaupunginhallitus on nimennyt 27.12.1994 § 1009 arkistotointa johtavaksi viranhaltijaksi
arkistosihteerin. Arkistosihteeri vastaa myods keskusarkistosta ja sinne siirretyistd pysyvasti
sdilytettavista asiakirjoista.

Arkistosihteerin tehtavana on

- johtaa ja valvoa arkistonmuodostajien arkistotoimen hoitoa ja antaa tiata koskevia neuvontaa,
koulutusta, ohjeita ja maarayksia

- yllapitda ohjeistoa ja laatii asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjetta liitteineen

- seurata arkistoalan yleista kehitysta seka kansallisarkiston,
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tiedonhallintalautakunnan ja muiden asiakirjahallintoon vaikuttavien tahojen antamia
madrayksid, ohjeita ja suosituksia

- ohjata ja kehittda arkistotoimea osana kaupungin tiedonhallintaa ja tietopalvelua

- soveltaa asiakirjahallintoa ja arkistotoimea koskevia maarayksia ja yleisohjeita kaupungin
asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen

- toimia tiedonhallintaryhmén jasenena

- toimia tiedonohjausjarjestelman paakayttdjana

- ohjata tiedonohjaussuunnitelman laatimista yhteisty6ssa tiedonhallinnan vastuuhenkilon ja
substanssihenkil6iden kanssa

- paattda maadraajan sailytettdvien asiakirjatietojen sdilytysajoista ja sailytysmenetelmista
yhteistydssa tiedonhallinnan vastuuhenkilén kanssa

- paattaa tiedonohjaussuunnitelman hyviaksymisestd sekd sen muutoksista

- pitda ajan tasalla olevaa luetteloa toimiala- ja tehtavdkohtaisista tiedonhallinnan
vastuuhenkil6ista ja kirjaajista

- vastata kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtdvien valmistelusta ja
taytantoonpanosta

- vastata keskusarkiston aineistojen tutkimuskaytosta ja tietopalvelusta ottaen huomioon sen,
mitd on saddetty asiakirjojen julkisuudesta

- huolehtia muista paatearkistotehtavista

Lisaksi arkistosihteeri ratkaisee asiat, jotka koskevat

- kaupungin arkistotoimeen liittyvien paperiasiakirjojen havittdmistapaa

- keskusarkistossa sdilytettdavien asiakirjojen lainausta keskusarkiston ulkopuolelle

- sopimuksen perusteella, lahjana tai talletettavaksi luovutettujen kaupungin kannalta
merkittavien yksityisluontoisten arkistojen ja asiakirjojen vastaanottamista

Jos arkistosihteeri havaitsee, ettei toimintayksikon arkistotoimen tehtavista huolehdita eika
arkistotoimen ohjeita noudateta, hdanelld on mahdollisuus puuttua yksikon arkistotoimen hoitoon.
Arkistosihteerin esityksestd voidaan nimeta tydoryhma ennalta madariteltya tehtavaa varten.

3.5 Arkistonmuodostajan/toimintayksikdn johtava viranhaltija

Vastuu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitamisesta kuuluu arkistonmuodostajalle.
Arkistonmuodostaja on yksikko tai yhteiso, jolle muodostuu itsendinen, muista riippumaton
arkistokokonaisuus. Arkistonmuodostajan/toimintayksikon johtavat viranhaltijat ovat vastuussa
oman organisaation asiakirjahallinnon ja arkistotoimen seka tiedonhallinnan asianmukaisesta
hoitamisesta, riittavista toimintaedellytyksistd, resurssoinnista ja valvonnasta seké tietosuojasta
annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti sekd he nimedvat tiedonhallinnan vastuuhenkil 6t
(asiakirjahallinto, arkistotoimi, tietosuoja, tietoturva) tehtavaalueellaan.

3.6 Tiedonhallinnan vastuuhenkilo

Toimialoilla/tehtdvaalueilla tulee olla nimetty tiedonhallinnan vastuuhenkil6, joka hoitaa kdytdnnén
asiakirjahallinnon/arkistotoimen tyotehtavia. Tiedonhallinnan vastuuhenkilon tehtdavana on

- vastata yksikkonsa asiakirjahallinnon kidytannon hoidosta ja huolehtia yksikkénsa
sailytettavista asiakirjatiedoista ja niiden kasittelya koskevasta ohjauksesta ja neuvonnasta
yhteisty6ssa arkistosihteerin kanssa

- informoida arkistosihteerid organisaatiomuutoksista, tehtdvaprosesseissa, toiminnassa tai
asiakirjallisen tiedon kasittelyssa tapahtuvista muutoksista

- osallistua tiedonohjaussuunnitelman laadintaan ja ajan tasalla pitimiseen yhteistydssa
arkistosihteerin kanssa

- tiedottaa asiakirjahallintoon liittyvista asioista omassa toimintayksikossa

- valvoa toimintayksikkonsa asiakirjallisten tietojen kasittelya ja havittamista

- huolehtia asiakirjatietojen lainaus- ja tietopalvelutehtavista
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- siirtda analogiset/paperiasiakirjat keskusarkistoon

- huolehtia asiakirjallisten tietojen arkistokelpoisuudesta

- tehda yhteisty6ta tiedonhallintatydssa kaupungin tiedonhallintaryhméan kanssa

- madritelld yksikkonsa sdhkoisien tietojarjestelmien/tietovarastojen varmistamisen ja
jarjestelmien vikasietoisuuden perusmaaritykset tietohallinnolle teknista toteutusta varten

- madritelld tietojen tietoturvan seka tietosuojan perusmaaritykset yhdessa
omistajan/rekisterinpitdjan, padkayttajien seka tietohallinnon ja tietosuojavastaavan kanssa
teknista toteutusta varten

Toimintayksikoiden johto vastaa siitd, etta tiedonhallinnan vastuuhenkildlle taataan riittava tyodaika
ndiden tehtdvien hoitamiseen. Henkil6iden nimedmisesta ja vaihtumisesta on ilmoitettava
arkistosihteerille.

3.7 Rekisterinpitaja

Hallintosdann6n mukaan rekisterinpitdjana ja henkilorekisterin vastuuhenkiléna toimii
toimialajohtaja, hallintojohtaja-kaupunginlakimies (keskushallinto), jaitehuoltoinsin6ori (alueellinen
jatelautakunta), rakennustarkastaja ja ymparistopaallikko (rakennus- ja ympdristolautakunta) seka
sidonnaisuusrekisterin rekisterinpitdjana tarkastuslautakunta. Rekisterinpitdjat seka vastuu- ja
yhteyshenkil6t on Kirjattu tietosuojaselosteisiin.

3.8 Henkilosto

Jokainen kaupungin palveluksessa oleva on velvollinen kasittelemaan ja sailyttdméan huolellisesti
kasiteltdvanaan olevia analogisia/paperimuodossa olevia seka digitaalisessa/sdahkoisessa muodossa
olevia asiakirjallisia tietoja annettujen maaraysten ja ohjeiden ja sovittujen menettelytapojen
mukaisesti. Tietoaineistoja on Kkasiteltava ja sdilytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja niin, ettei asiattomat paase kasiksi salassa pidettdviksi luokiteltuihin tietoihin.
Tietoja saa kasitella digitaalisesti vain hyvaksytyilla jarjestelmilla ja ohjelmistoilla, joista kaupungilla
on Kkirjallinen sopimus toimittajan kanssa.

Asiakirjat tulee pitda asianmukaisesti jarjestettyna. Jokainen on vastuussa asiakirjojen sailyttamisesta
niin kauan kuin ne ovat hdnen hallussaan. Tiedonhallinnan vastuuhenkil6lle tai arkistosihteerille tulee
ilmoittaa tehtivaprosessissa tai asiakirjojen kasittelyssa tapahtuvista muutoksista, mikali niilla on
vaikutusta asiakirjahallintoon/tiedonhallintaan. Kasittelyn paattya analogiset/paperimuodossa olevat
asiakirjat tulee luovuttaa lahi- tai paatearkistoon ja sihkoisessa muodossa olevat asiakirjat tulee
tallettaa operatiiviseen tietojarjestelmadn. Virka- tai tydsuhteen paatyttya on huolehdittava asiakirja-
aineiston asianmukaisesta kasittelystd; seulonnasta, aineiston siirtimisesta lahi- tai keskusarkistoon
(pysyvasti tai pitkdan sailytettdvat), tuhottavan aineiston havittdmisesta tietoturvallisesti ja
tarpeellisilta osin luovutettava asiakirja-aineisto tehtavassa jatkavalle. Tiedonhallinnan
vastuuhenkilé6n tai arkistosihteeriin on otettava yhteytti, jos on epdselvyyttd, kuinka toimitaan tai
mika on asiakirjojen sailytysaika.

Luottamushenkil6t vastaavat asiakirjojen kasittelysta samalla tavalla kuin viranhaltijat ja tydntekijat.
Luottamustoimeen liittyvat tuhottavat asiakirjat toimitetaan tuhottaviksi toimialan lukittuun
tietosuojasdilioon tai keskusarkiston kautta tuhottaviksi.

4 ARKISTONMUODOSTUS JA TIEDONOHJAUS

4.1 Arkistonmuodostuksen ja tiedonohjauksen suunnittelu ja tavoite

Arkistonmuodostaja on yksikko tai yhteisd, jolle muodostuu itsendinen, muista riippumaton
arkistokokonaisuus. Savonlinnan kaupunki on arkistonmuodostaja, joka jakaantuu
tehtava/toimialakohtaisiin arkistonmuodostajiin liitteen 1 mukaisesti. Arkistonmuodostajien
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madrittelyssd on huomioitu toiminnalliset kokonaisuudet ja sisdinen rakenne. Arkistonmuodostajan
arkisto sailytetdan omana kokonaisuutena.

Arkistolain mukaan arkistonmuodostajan tulee maarata tehtavien hoidon tuloksena kertyvien
asiakirjojen sailytysajat ja -tavat seka yllapidettava niista arkistonmuodostussuunnitemaa (AMS).
Arkistonmuodostussuunnitelman tehtdvana on ohjata padasiassa paperisten asiakirjatietojen
kasittelya, sailyttdmista ja arkistointia. Arkistonmuodostussuunnitelmat on paivitetty/paivitetadn
tiedonohjaussuunnitelmaksi (TOS), joka laaditaan ja yllapidetddan Dynastyn
tiedonohjausjarjestelmassa (TO]J). Tiedonohjausjarjestelma sisdltad valmiina valtakunnallisen kuntien
yhteisen tehtavaluokituksen, johon kaupungin tehtavaluokitus rakentuu. Tehtavaluokitus jakaantuu
paatehtaviin, tehtaviin ja alatehtaviin. Tiedonohjausjarjestelman tehtavaluokitus otsikkotasolla on
liitteena 3.

Arkistonmuodostuksen suunnittelun pdamaarana on

- tietojen saatavuuden parantaminen
- tarpeettoman aineiston poistaminen
- asiakirjallisten tietojen 16ytymisen varmistaminen kaikissa Kkasittely- ja sdilytysvaiheissa

4.2 Tiedonohjaussuunnitelma

Asiakirjallisten tietojen kasittelya, sdilyttamista ja arkistointia koskevat ohjeet sisdltyvat hyvaksyttyyn
tiedonohjaussuunnitelmaan. Tiedonohjaussuunnitelmaa laadittaessa kartoitetaan
organisaation/toimintayksikon tehtdvat ja toimintaprosessit seka syntyvat tietoaineistot. Asioiden
kasittelyprosessit kuvataan hallintolain mukaisten kasittelyvaiheiden mukaisesti: ohjaus ja neuvonta,
vireille tulo, valmistelu/Kasittely, paatoksenteko, tiedoksianto, muutoksenhaku, toimeenpano ja
seuranta/valvonta, silloin kun ne esiintyvat ko. tehtavassa.

Tehtavaluokitus toimii tiedonohjaussuunnitelman runkona. Tehtavaluokitukseen sidotaan
kasittelyprosessit, niihin liittyvat toimenpiteet ja tietoaineistot sekd maaritykset niiden
rekisterdinnille, arkistoinnille ja muulle késittelylle. Tietoaineistolle maaritelldan mm. asiakirjatyypit,
julkisuusluokka perusteineen, henkilotietoluonne ja sdilytysaika laskentaperusteineen. Asiakirjallinen
tieto liitetdan tietojarjestelmassa organisaation tehtdvien mukaiseen rakenteeseen eli
tehtavaluokitukseen, jolloin asiakirjat saavat siihen tehtavaluokkaan maaritellyt metatiedot.
Tiedonohjaussuunnitelma toimii metatietojen lahteena.

Tiedonohjaussuunnitelmalla hallitaan seka paperisessa muodossa olevaa aineistoa sekd ohjataan
asiakirjallisten tietojen Kasittelya ja sailyttdmista tietojarjestelmissa. Tama edellyttaa, etta
operatiiviset tietojarjestelmat ja tiedonohjausjarjestelma on integroitu ja etta operatiiviset
jarjestelmat pystyvat toimimaan tiedonohjausjarjestelmasta haettujen metatietoihin liittyvien
kasittelysdadntojen mukaisesti. Tiedonohjaus on edellytys pysyvasti sailytettavien asiakirjallisten
tietojen arkistointiin yksinomaan sahkoisessa muodossa Kansallisarkiston sdilytysmuotopaatoksen
lisaksi. Paatokset pysyvasti sdilytettavista asiakirjallisista tiedoista ja niiden sailytysmuodosta 1oytyvat
Kansallisarkiston verkkosivuilta.

Tiedonohjaussuunnitelma integroidaan aluksi (v. 2022) asianhallintajarjestelmaan (Dynasty).
Kasiteltaviin asioihin liittyvat asiakirjat tulee tallentaa asianhallintajarjestelmaan, jolloin niiden
elinkaaren hallinta tulee tiedonohjauksen piiriin. Arkistosihteeri vastaa tiedonohjaussuunnitelman
ylldpidosta ja seurannasta, toimii jarjestelman paakayttdjana ja antaa eritasoisia kiayttooikeuksia
jarjestelmaan. Tiedonohjaussuunnitelmaa tulee pitaa ajan tasalla ottaen huomioon organisaatiossa,
tehtavissa ja toiminnassa seka asiakirjallisten tietojen kasittelyssa tapahtuneet muutokset.
Arkistonmuodostajat/toimialat ovat velvollisia ilmoittamaan tiedonohjaussuunnitelman muokkaus ja
paivitystarpeista omissa prosesseissaan. Arkistosihteeri hyvaksyy tiedonohjaussuunnitelman ja sen
muutokset kayttoon.
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Kun asiakirjat tallennetaan asianhallintajarjestelmain, niiden elinkaaren hallinta on tiedonohjauksen
piirissa ja arkistoitavat asiakirjat voidaan siirtda sieltd sihkdiseen sailytysjarjestelmaan, kun sellainen
on kiytettavissa.

Tiedonohjaussuunnitelman rakenne ja metatietomalli perustuu Kansallisarkiston SAHKE2-normiin.
Toistaiseksi voimassa oleva SAHKE2-méérays sisiltia maardykset niisti vaatimuksista ja
ominaisuuksista, jotka ovat edellytyksena eri tietojarjestelmiin sisdltyvien asiakirjallisten tietojen
pysyvalle sdilyttamiselle yksinomaan sdhkoisessa muodossa seka tietojarjestelmista tuotettavan
siirtokokonaisuuden muodostamisesta. Tietojen todistusvoimaisuus, sdilyminen ja kdytettavyys
turvataan pakollisten metatietojen avulla.

Tiedonohjaussuunnitelma sisaltdd mm. seuraavat tehtaviin ja asiakirjallisiin tietoihin liittyvat kohdat:

- tehtaviluokka

- tehtdvan nimike

- asiakirjan tyyppi tarkenteineen

- sdilytysaika

- julkisuus- ja salassapito

- henkil6tietoluonne

- henkilotietojen kerddmisen peruste

- asiakirjallisten tietojen sailytysajat ja laskentantaperusteet

4.3 Tiedonhallintamalli ja muutosvaikutusten arviointi

Tiedonhallintalaissa sdddetdan julkisuusperiaatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten toteuttamisesta
viranomaisten tiedonhallinnassa. Tiedonhallintalain mukaan tiedonhallintayksikon tulee laatia ja
yllapitda toimintaymparistonsa tiedonhallintaa madarittelevaa ja kuvaavaa tiedonhallintamallia.
Tiedonhallintamalli sisdltdd vahintdan seuraavat tiedot:

- toimintaprosessia kuvaavat nimikkeet, niista vastaavat viranomaiset, prosessin tarkoitus seka
sidokset muihin prosesseihin

- tietovarantojen nimikkeet, kuvaus tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja
tietojarjestelmiin

- tietovarannoista vastaavat viranomaiset, tietovarannon kayttotarkoitus, keskeiset tietoryhmat
tietoaineistossa, tietojen luovutuskohteet, tietojen sailytysaika

- tietoaineistojen arkistoon siirtiminen, arkistointitapa ja arkistointipaikka tai tuhoaminen

- tietojarjestelmien nimikkeet, tietojarjestelmista vastaava viranomainen, tietojarjestelmien
kayttotarkoitus, tietojarjestelman liittyminen muihin tietojarjestelmiin, tietojarjestelmiin
liittyvat tiedonsiirtotavat

- tietoturvallisuustoimenpiteet

Suunniteltaessa olennaisia hallinnollisia uudistuksia ja tietojarjestelmien kayttoonottoa on arvioitava
nadihin kohdistuvat muutokset ja niiden vaikutukset tiedonhallintamalliin.

Tiedonhallintamalli on hallinnon sisdinen maarays siitd, miten asiankasittely, palvelujen tuottaminen
ja niihin liittyva tiedonhallinta on jarjestettava.

Hallintosdanno6ssa on maaritelty tiedonhallintamallin yllapitovastuut. Tiedonhallintamallin luominen
edellyttaa yhteisty6ta organisaation eri asiantuntijoiden valilla.
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5 ASIAKIRJALLISTEN TIETOJEN KASITTELYOHJEITA

5.1 Asiakirjallisten tietojen arvonmaaritys ja seulonta

Asiakirjallisten tietojen arvonmaarityksessa madaritelldan, mitka asiakirjat sailytetddn pysyvasti,
arkistoidaan ja mitkd maardajan seki kuinka kauan méaraajan sailytettavia asiakirjoja sailytetadn.
Sailytysaikoja madriteltdessa on otettava huomioon, mita niistad on erikseen saddetty ja maaratty.
Tavoitteena on, ettd viranomaisen asiakirjat ja tiedot sdilyvat niin kauan kuin niilld on merkitysta
organisaation toiminnan, oikeudellisten ndakokohtien ja tutkimuksen turvaamiseksi.

Arkistolain mukaan Kansallisarkisto maaraa, mitka asiakirjat tai asiakirjoihin sisdltyvat tiedot on
sdilytettava pysyvasti eli arkistoitava ja missd muodossa. Kansallisarkistolla on oikeus maaratda myos
henkilorekistereita tai niihin sisdltyvia tietoja pysyvasti sdilytettavaksi. Kunnille paatokset annetaan
padsaantoisesti kaikkia kuntia koskevina. Maaraajan sailytettdvien asiakirjojen sailytysajoista voi
arkistonmuodostaja itse paattaa, ottaen huomioon mitéa niista on erikseen laissa sdaddetty (esim.
tyolainsdaadanto, kirjanpitolaki, vahingonkorvauslaki, tasa-arvolaki) Erityislainsdddanndossa voi olla
saadetty asiakirjojen sailytysajoista. Sdilytysaikoja madriteltdessd on otettava huomioon tietojen
alkuperdinen kéayttotarve seka kaupungin, tyontekijan ja viranhaltijan seka kansalaisten/asiakkaan
oikeusturva.

Tiedonhallintalaki edellyttaa asiakirjahallinnon suunnitelmallisuutta koko tiedon elinkaaren ajan.
Tiedonhallintalain kasitteiden sdilyttdminen ja arkistointi merkitys poikkeaa siitd, miten ne on
aikaisemmin ymmarretty. Tiedonhallintalaissa sailyttdmisajalla tarkoitetaan tietoaineistojen
sdilyttdmista niin kauan kuin niita tarvitaan alkuperaisiin kdyttotarkoituksiin seka oikeusturvan
toteuttamiseksi ja virkavastuun todentamiseksi. Tiedonhallintalain maaritelma pysyvi sdilyttdminen
tarkoittaa tietoaineiston sailyttamista alkuperaisiin kdyttotarkoituksiin, ei arkistointia. Arkistolaissa
kaytetty kasite pysyvd sdilytys vastaa tiedonhallintalain ja EU-tietosuoja-asetuksen tarkoittamaa
arkistointia, joka tapahtuu asiakirjatiedon sailytysajan paattymisen jalkeen.

Madaraajan sailytettdavien asiakirjojen sailytysaikaa maariteltdessa tulee arvioida, millainen merkitys
asiakirjatiedolla on organisaation toiminnalle. Tiedonhallintalain mukaan, jos tietoaineistojen tai
asiakirjojen sailytysajoista ei ole sdddetty laissa, sailytysaikoja maariteltdessa on otettava huomioon:

- tietoaineiston alkuperiisen kayttotarkoituksen mukainen tarpeellisuus viranomaisen
toiminnassa

- luonnollisen henkil6n tai oikeushenkildn etujen, oikeuksien, velvollisuuksien ja oikeusturvan
toteuttaminen ja todentaminen

- sopimuksen tai muun yksityisoikeudellisen oikeustoimen oikeusvaikutus

- vahingonkorvaukselliset vanhentumisajat

- rikosoikeudelliset vanhentumisajat

Sailytysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot on joko arkistoitava tai tuhottava tietoturvallisella
tavalla.

Seulonnalla tarkoitetaan asiakirjojen arvonmaarityksen toimeenpanoa, asiakirjojen sailytysajan
madraamista ja havitettavan aineiston erottelua arkistosta. Tietoaineistojen seulonta edistaa niiden
kaytettavyyttd ja vahentda arkiston sailytys- ja kdyttokustannuksia. Seulottavat asiakirjaryhmat
selvidvat tiedonohjaussuunnitelmasta.

Tehtdvien hoidon tuloksena kertyvien maaraajan sdilytettavien asiakirjojen sailytysajat maaritelldan
tiedonohjaussuunnitelmassa yhteistydssa arkistonmuodostajien kanssa. Kuntaliitto antaa
sdilytysaikasuosituksia ja ministeriot ja keskusvirastot voivat antaa lakiin perustuvalla valtuutuksella
erillisid maarayksia sailytysajoista, joita on noudatettava. Kuntaliiton antamien
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sdilytysaikasuositusten tarkoitus on auttaa arkistonmuodostajia maarittdmaan, kuinka kauan
sdilytetddn niitd asiakirjoja ja tietoja, joita Kansallisarkisto ei ole maarannyt pysyvasti sailytettavaksi.
Julkaisuissa olevat madraaikaiset sdilytysajat ovat suosituksia vahimmaissailytysajoiksi.

Hyva tiedonhallintatapa edellyttad, etta asiakirjallisten tietojen merkitys arvioidaan lainsdddannon,
oman toiminnan ja tutkimuksen tiedontarpeiden ndkékulmasta. Sdilytysaikoja maariteltdessa on
otettava huomioon yleinen lainsdddanto, organisaatiota koskeva erityislainsdadanto, kuntalaisten,
organisaation ja henkildston oikeusturva, kunnan toiminta ja hallintokaytanto.

5.2 Analogisen/paperiaineiston arkistointi/kasittely

Arkistolain 8 §:n mukaan arkistonmuodostaja maaraa tehtdavien hoidon tuloksena kertyvien
asiakirjojen sailytys- eli arkistointitavat. Kaytdnnossa arkistointitavat vahvistetaan
tiedonohjaussuunnitelmassa. Arkistoinnilla tarkoitetaan asiakirjojen liittdmista arkistoon ennalta
laaditun suunnitelman mukaisesti. Tiedonohjaussuunnitelmaan merkitdan mihin keskindiseen
jarjestykseen ja minkalaisiin sarjoihin paperiasiakirjat arkistoidaan. Arkistointia maaraavina tekijoina
toimivat tietoja haettaessa kaytettavat hakuperusteet (nimi, paivimaara, syntymaaika,
jarjestysnumero, diaarinumero jne).

Keskeisen tietoaineiston, poytakirjojen, niiden liitteiden ja muiden paatosasioiden kisittelyyn
liittyvien asiakirjojen arkistoinnin tulee perustua seuraaviin periaatteisiin:

1. Asiakirjat arkistoi se organisaatioyksikkd, joka on tehnyt asiassa lopullisen paatoksen tai ellei
tdma ole selvasti todettavissa, se yksikko, joka on asian viimeksi kasitellyt

2. Asiakirjaa, joka arkistoidaan pysyvasti tietyn organisaatioyksikon arkistoon, ei sdilyteta
pysyvasti muissa yksikoissa

3. Pysyvasti sdilytettavat (arkistoitavat) asiakirjat (esim. poytdkirjat) laaditaan siten, ettei niiden
liitteeksi oteta maaradajan sailytettavia aineistoja

4. Olennainen paatoksentekoon liittyva tietosisalto tulee liitteiden sijasta ilmeti itse
poytakirjasta

5. Liitteiksi otetaan vain sellaiset asiakirjat, joiden tietoja ei voida siirtaa pykalan perusosaan,

kuten suuret numerotaulukot, kartat, tilastot, piirustukset

Poytékirjoihin ei tule laittaa linkkeja tai viittauksia ulkopuoliseen aineistoon

7. Oheismateriaali on tiedoksi annettavaa lisdinformaatiota paiatoksenteon pohjaksi, jota
sailytetdan asiakirjan sailytysajan mukaan.

o

Tarkemmat ohjeet poytakirjojen laadinnasta ja liitekdytdnteista Dynasty-asianhallintajarjestelmassa
on laadittu erikseen ja julkaistu Savnetissa. Savnetista 10ytyvat myds ohjeet henkil6tietojen
kasittelysta ja julkaisusta tietoverkossa.

5.3 Paperiaineiston luettelointi ja jarjestaminen

Arkiston jarjestiminen ja luettelointi varmistavat osaltaan arkistolain 7 §:n edellyttiman asiakirjojen
kaytettavyyden ja tietopalvelun toteuttamisen. My6s hyva tiedonhallintatapa edellyttad, etta asiakirjat
ovat vaivattomasti l6ydettavissa.

Arkistoluettelo on aineiston fyysisen hallinnan véline, joka osoittaa mité aineistoa arkistoon kuuluu ja
mika on sen jarjestys. Arkistonmuodostaja luetteloi analogisessa/paperimuodossa olevan arkistonsa
asiakirjasarjoittain arkistointiohje-lomakkeen mukaisesti. Arkistointiohje-lomakkeeseen merkitdan
tiedot arkistonmuodostajasta, toimintayksikostad /tehtavaalueesta, asiakirjasarjan nimi,
arkistointijarjestys, sailytysaika, arkistotunnus sekd mahdolliset huomautukset. Luettelot laaditaan
kaikista pysyvasti sailytettavista (arkistoitavista) ja yli viisi vuotta sailytettdvista asiakirjasarjoista.
Arkistointilomake toimii samalla seka arkisto-, siirto- etta havitysluettelona asiakirjasarjasta riippuen.
Tiedonhallinnan vastuuhenkil6 allekirjoittaa lomakkeen ja lahettad siirrettavien asiakirjojen mukana
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keskusarkistoon. Vastaanottajan allekirjoittama lomake palautetaan arkistonmuodostajalle, joka
sdilyttida sen pysyvasti.

Arkistointiohjelomake-pohja on talletettuna Savnettiin.

5.4 Sahkoisen aineiston kasittely

Arkistolain 6 §:n mukaan asiakirjalla tarkoitetaan kirjallisten ja kuvallisten esitysten lisdksi myo6s
sahkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai
muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein. Sdhkoisten tietoaineistojen eheys, laatu, kiaytettavyys,
sdilyminen ja luottamuksellisuus on varmistettava tietojen elinkaaren kaikissa vaiheissa. Tama
edellyttd, ettd arkistotoimen vaatimukset ja tarpeet (mm. sdilytysaika ja -tapa) otetaan huomioon jo
tietojarjestelmien suunnitteluvaiheessa (SAHKE2-vaatimukset). Pysyva sahkoinen sdilyttiminen
edellyttdaa Kansallisarkiston sdilytysmuotopaatostd. Kansallisarkisto tekee sekd kansallisia etta
yksittdisia julkishallinnon organisaatioita koskevia maarayksid. Tallaisia paatoksia on annettu mm.
kunnallisten toimielinten poytékirjoille ja niiden liitteille, kuntien rakennusvalvonnalle,
sidonnaisuusilmoituksille/-rekisterille, varhaiskasvatuksen erdille asiakirjoille seka
ympdristonsuojelun asiakirjoille. Kansallisarkisto ei ota kantaa sithen, missa yksittaisessa
tietojarjestelmassa alkujaan digitaaliset tiedot tulisi sdilyttaa pysyvasti.

Madaraajan sailytettavat asiakirjalliset tiedot voidaan sailyttaa sahkoisessd muodossa ilman
Kansallisarkiston lupaa, mutta talloin on tietojen fyysinen sdilyminen, kaytettavyys ja eheys
varmistettava. Arkistonmuodostajan on huolehdittava, ettd tallennusformaattien, ohjelmistojen ja
laitekannan, teknologioiden muuttuessa tietojen on sailyttava kayttokelpoisina ja ymmarrettavina
koko niiden elinkaaren ajan. Tietojarjestelmaa suunniteltaessa tulee selvittdd, miten siihen
sisallytettavat maardajan sdilytettavat asiakirjat voidaan havittaa jarjestelmasta. Tietojarjestelman
vaihtumisen tai lakkauttamisen yhteydessa sihkoiset asiakirjatiedot konvertoidaan siten, etta
sahkoinen asiakirjatieto sailyy luettavana ja kiayttokelpoisena. Vanhentuneita tietojarjestelmia, joissa
ei ole enaa toimittajan tukea ja jarjestelmakokonaisuuden elinkaari on paattynyt, ei enda yllapideta
tietohallinnon toimesta kuin erityisissa poikkeustapauksissa ja erityisehdoin, joista on aina sovittava
etukiteen ennen elinkaaren paattymista.

1.1.2020 voimaan tullut tiedonhallintalaki (§19) velvoittaa viranomaiset digitalisoimaan
asianhallintaprosessinsa kahden vuoden kuluessa lain voimaan tulosta. Ennen lain voimaantuloa
muodostuneita tietoaineistoja sailytetddn siten, kun ne ovat muodostuneet ennen siirtymaajan
paattymista. Tiedonhallintalain mukaan viranomaisen laatimat asiakirjat sdilytetdan lahtokohtaisesti
sahkoissd muodossa. Jos asiakirja saapuu viranomaiselle muussa kuin sahkoisessd muodossa, se on
muutettava sdhkoiseen muotoon (skannaus), jos se on maaratty pysyvasti sdilytettdvaksi tai lain
nojalla arkistoitavaksi. Pysyva sailyttaminen tarkoittaa henkildtietojen kasittelyssa sitd, etta tietoja
sailytetddn alkuperaiseen kayttotarkoitukseensa siten, ettei niitd tuhota tai siirreta varsinaisesti
arkistoon lainkaan, vaan niiden sailyttamiselle on olemassa pysyva peruste etujen, oikeuksien tai
velvollisuuksin maarittajana. Asiakirjan sahkodiseen muotoon muuntaminen tulee tehda niin, etta
voidaan varmistua asiakirjan luotettavuudesta ja eheydesta. Viranomainen vastaa siita, etta
sdahkodiseen muotoon muutetun asiakirjan luotettavuus ja eheys varmistetaan. Sihkéinen asiakirja on
arkistoitava niin, ettd sen alkuperdaisyys ja sailyminen sisall6ltdan muuttumattomana voidaan
myohemmin osoittaa. Kansallisarkisto antaa maarayksia saddettyjen vaatimusten teknisista
toteuttamistavoista.

Tiedonhallintalain mukaan viranomaisen on tarjottava toiselle viranomaiselle katseluyhteys
tietovarantoonsa seka tiettyjen ehtojen tayttyessa luovutettava tietoja toiselle viranomaiselle, tai
muille kuin viranomaisille, sdhkoisen rajapinnan kautta. Viranomaisella on oltava lakisaateinen oikeus
naihin tietoihin. Mikali viranomaisella on oikeus tai mahdollisuus saada asiakirjoja sahkoéisesti ei
viranomainen voi vaatia asiakasta toimittamaan sille asiakirjoja viranomaiselta, vaan ne on hankittava
itse teknista rajapintaa tai katseluyhteytta hyédyntaen.



15 /60

Savonlinna

Atk-palvelukeskuksen yhteisty0ssa tietosuojavastaavan kanssa laatima ajantasainen ohjeistus
tietojenkasittelysta pilvipalveluissa ja verkkolevyilla 16ytyy Savnetista. Atk-palvelukeskus ohjeistaa
kaytettavista teknisista ratkaisuista.

5.5 S&ahkodinen arkistointi

Kansallisarkiston ohjeistuksen mukaan pysyvaan sdilytykseen maarattyja syntysahkoisia asiakirjoja ja
tietoja voidaan sailyttaa digitaalisessa/analogisessa muodossa riippuen kunnan valmiudesta
asiakirjatietojen siahkoiseen sailyttimiseen Kansallisarkiston voimassa olevien maardysten ja ohjeiden
mukaisesti. Pysyvaan sdilytykseen maaratyt kuntien syntysahkoéiset asiakirjatiedot voidaan sailyttaa
(arkistoida) yksinomaan digitaalisessa muodossa, mikéli ne ovat pitkaaikaissailytykseen soveltuvassa
muodossa metatietoineen (SAHKE2-miirdyksen noudattaminen) tai ovat sellaiseen muotoon
muunnettavissa Kansallisarkiston antamien ohjeiden mukaisesti. Mikali kunnalla ei ole ollut tai ei ole
viela edellytyksia sailyttda pysyvaan sailytykseen maarattyja syntysahkoisid asiakirjatietoja
todistusvoimaisesti (autenttisuus, luotettavuus, eheys ja kdytettavyys) yksinomaan digitaalisessa
muodossa, tilldin asiakirjat sailytetadn pysyvasti myos analogisessa (paperi) muodossa. Pelkdstaan
analogisessa muodossa olevat pysyvasti sdilytettiavat asiakirjat sdilytetadn tdssa muodossa, mikali
niitd ei my6hemmin digitoida analogisten ilmentymien havittamiseen mahdollistavien vaatimusten
mukaisesti. Pitkdaikaissdilytykseen soveltuvat tiedostomuodot ovat rekisterointitiedoille XML ja
asiakirjatiedoille PDF/A. Kansallisarkisto tarkentaa kunnille annettavia ja annettuja pysyvaa
sahkoista sailyttdmistd koskevia sailytysmuotopdatoksia erikseen annettavalla ohjeistuksella.

Kansallisarkiston suositus kunnallisten toimijoiden asianhallinnan tietojen sahkoisesta arkistoinnista
(annetaan alkuvuonna 2021) pyrkii tukemaan ja helpottamaan kunnallisten toimijoiden siirtymista
sahkoiseen toimintatapaan. Suosituksen mukaisesti toimittaessa asianhallinnan arkistoitavat tiedot
voidaan sailyttadd yksinomaan digitaalisessa muodossa hakematta Kansallisarkistolta erillista
sailytysmuotopaatosta.

Siirtymisesta siahkoiseen arkistointiin ohjeistetaan erikseen sitten, kun siihen on tekniset valmiudet ja
tietoaineiston SAHKE2-sertifioitu arkistointi-/sdilytysjirjestelmi on ratkaistu. Kun kunnallisten
toimijoiden tietoaineistojen pitkaaikaissailytyksen ratkaisu on selvilla Kansallisarkisto maarittelee
vaatimukset pitkdaikaissailytykseen siirtimisen osalta. Kunnallisten toimijoiden tulee varautua
myohemmin tapahtuviin siirtoihin.

5.6 Kirjaaminen ja rekisterdinti, asiankasittely ja palvelujen tiedonhallinta

Hallintoasia pannaan vireille kirjallisesti ilmoittamalla vaatimukset perusteluineen tai viranomaisen
suostumuksella my0s suullisesti. Vireille tuleva asia kirjataan eli rekister6idaan (asian avaus)
viipymatta asianhallintajarjestelmaan tehtdavaluokituksen mukaisesti tai tehtdvaa/palvelua varten
olevaan erillisrekisteriin (operatiiviseen jarjestelmaan). Kirjattu asia saa asian yksildivan
asiatunnuksen. Erillisrekisterit ovat tiettyjen toimintojen hoitamista varten pidettavia rekistereita.
Erillisrekistereitd ovat mm. Cloudia Kilpailutus- ja Sopimushallintajarjestelma, henkil6sto- ja
taloushallinnon rekisterit, kiinteistorekisteri Facta jne. Kirjaaminen tarkoittaa viranomaisen
kasiteltaviin asioihin liittyvien asiakirjojen, asioiden kasittelyvaiheiden, toimenpiteiden ja
paatos/paattamistietojen merkitsemista diaariin. Asiarekisterin yllapitdminen mahdollistaa asioiden
seurannan ja varmistaa asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen l6ytymisen Paperimuodossa saapuneet
tai viranomaisen laatimat skannataan/tallennetaan asiarekisteriin sihkdiseen muotoon. Nain
asian/asiakirjojen koko elinkaari on hallinnon ja muiden tarvitsijoiden kaytettavissa. Padllekkaista
rekisterdintia tulee valttaa.

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan tiedonhallintayksikén (Savonlinnan kaupunki) on yllapidettava
viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisteroiddan asiaa,
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asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Tiedot on rekisterditdava niin, ettd asiarekisterin tiedoista
tai sen osan julkisista merkinnoéistd on mahdollista tuottaa tietoa tiedonsaantia koskevien pyyntdjen
yksildimiseksi. Viranomaisen on viipymatta rekisterditava sille saapunut tai sen laatima asiakirja
asiakirjarekisteriin. Myos palveluja tuotettaessa muodostuvat asiakirjat ja muut tiedot on
rekisterditava viipymatta, siten ettd jalkikateinen todentaminen on mahdollista. Tiedonhallintalaki (26
§) saataa myos rekisterdidyn asian yksildintitiedoista.

Savonlinnan kaupungilla on kaytossa Dynasty-asianhallintajarjestelmd, johon vireille tullut asia
avataan (rekisterdiddan) asiaryhmittelyn mukaisesti ja asiakirja liitetdan asian toimenpiteelle. Myos
sahkopostilla vastaanotettu tai lahetetty asiakirja kirjataan samoilla periaatteilla.
Asioiden/asiakirjojen kirjaaminen/rekisterointi on hajautettu toimialojen kirjaajille.
Kirjaamo/kirjaajat huolehtivat kaupungille saapuvien asiakirjojen rekisterdinnistd, asian avaamisesta
ja lahettdmisesta valmisteltavaksi ja kasiteltdvaksi asiasta vastaavalle viranhaltijalle /valmistelijalle.
Kirjaajat vastaavat myds paperimuodossa saapuvien, lahtevien ja laadittujen asiakirjojen
muuttamisesta sahkoiseen muotoon/skannaamisesta asianhallintajarjestelmaan PDF/A
tiedostomuotoon. Skannauksessa tulee varmistua siit4, etta digitaalinen muoto sisaltaa kattavasti sen
informaation, joka on ollut analogisessa alkuperadisessa kappaleessa. Kaikki asian kasittelyyn liittyvat
asiakirjat on liitettava asiaan, jotta kasittelyprosessista muodostuu ehea kokonaisuus. Asian kasittelyn
paatyttya tehddan asian kasittelyn paattymismerkinta.

Asianhallinnan tavoitteena on asioiden kasittelyvaiheiden seuranta ja valvonta, oikeusturvan
toteutuminen, julkisuusperiaatteen toteuttaminen, asiakirjojen eheyden, alkuperaisyyden ja
kaytettavyyden turvaaminen.

Tarkemmat kirjattavien asiakirjojen kdsittelyohjeet seka asian valmistelu- ja paatoksenteko-ohjeet
sekd muut Dynasty-asianhallintajarjestelman kdyttoohjeet ja -periaatteet laaditaan erillisina
asiakirjoina ja kootaan Savnettiin.

5.7 Sahko6inen asiointi ja sdhkdpostin kasittely

Sahkoinen asiointi on asian hoitamista tietoverkossa tarjottua palvelua kayttiaen. Sahkoisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa annetun lain tavoitteena on lisdta asioinnin sujuvuutta ja
joustavuutta seka edistaa sahkoisten tiedonsiirtomenetelmien kayttoa tietoturvallisuus huomioon
ottaen. Sahkaisilla tiedonsiirtomenetelmilla tarkoitetaan esimerkiksi sdhkoisid lomakkeita,
sahkopostia tai sahkoisiin tiedonsiirtojarjestelmiin myonnettyja kayttooikeuksia. Kaikki
julkishallinnon organisaatiot ovat velvollisia sahkoisten asiointipalvelujen jarjestimiseen. Sahkdisten
palvelujen tulee olla riippumattomia viranomaisten aukioloajoista.

Sahkopostiasioinnissa kaytettava Savonlinnan kaupungin yleinen, virallinen sahkdpostiosoite on
muotoa Kirjaamo@savonlinna.fi. Vastuu sdhkoéisen viestin perille menosta, luettavuudesta ja
madraaikojen noudattamisesta on lahettdjalla. Sahkoinen asiakirja on saapunut perille, kun se on
luettavissa vastaanottajan jarjestelmassa siten, etta sitd voidaan kasitella. Sahkéisen viestin
lahettajille on ldhetettdva vastaanottokuittaus. Viranomaiselle saapunutta sdhkoéista asiakirjaa ei
tarvitse tdydentaa allekirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot ldhettajasta eika asiakirjan
alkuperiaisyytta ja eheytta ole syyta epailld. Sdhkoisesti saapuvat tai lahtevat asiakirjat
rekisterdidaan/kirjataan diaariin ja kdsitelladn kuten vastaavat paperimuotoiset asiakirjat.
Sahkdpostin virallisuus ei riipu asiakirjan fyysisestda muodosta. Mikili omaan tydsdahkopostiin saapuu
asian kasittelyyn liittyvia asiakirjoja, on ne toimitettava viipymatta kirjattavaksi.
Sahkopostijarjestelma ei ole arkistointijarjestelma. Asian kasittelyyn liittyvat sihkopostiviestit ja
sahkoiset asiakirjat tulee liittda ao. asian kasittelyyn asianhallintajarjestelmaan.

Savonlinnan kaupungin kotisivuilla on kdytdssa olevat sdhkoisen asioinnin lomakkeet. Lomakkeet ovat
joko tulostettavia lomakkeita tai verkossa taytettdvid ja suoraan verkon vilityksella ldhetettavia
lomakkeita. Lomakkeet ohjautuvat joko kaupungin yleiseen sihkodpostisoitteeseen, toimialan yleiseen
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sahkopostisoitteeseen tai suoraan ao. tietojarjestelmadn. Tavallinen sahkoposti ei lahtokohtaisesti ole
salattu, turvallinen tiedonvalityskanava. Salassa pidettdvid asiakirjoja tai tietoja ei saa lahettaa
salaamattomana, suojaamattomassa sahkopostissa. Suojatun sahkopostiyhteyden (ns.
turvasdhkoposti, Laheta salattuna-toiminto) lisdksi Savonlinnan kaupungilla on kdytéssa myos
Suomi.fi-viestit, jolloin ldhetetty viesti ohjautuu suoraan kirjaamoon. Suomi.fi-viestit on paperipostin
korvaava viestintdkanava kansalaisen ja palvelun kiayttoon ottaneiden viranomaisten valilla. Suomi.fi-
viestien kaytto edellyttad vahvaa tunnistautumista Suomi.fi-verkkopalveluun, jotta kdyttdjan
henkilollisyys voidaan varmistaa. Henkilotietojen ja salassa pidettdvien tietojen tietopyynnot tulee
tehda Suomi.fi viestit-palvelun kautta.

Tiedonhallintalain 14 §:n mukaan viranomaisen on toteutettava tietojensiirto yleisessa tietoverkossa
salattua tai muuten suojattua tiedonsiirtoyhteytta tai -tapaa kayttamall3, jos siirrettavat tiedot ovat
salassa pidettavia.

5.8 Sahkoinen allekirjoitus

Lainsdadanto sisdltad vahadn varsinaisia asiakirjan allekirjoitusvaatimuksia. Mikali laissa edellytetddn
allekirjoittamista, tulee tarkistaa voiko asiakirjan laatia sdhkoisesti ja arvioida minka laatuista
sahkoista allekirjoitusta voidaan kayttad. Kehittynyt sahkoinen allekirjoitus voidaan vaatia silloin, kun
vireillepanoasiakirja on sdadodsten mukaan allekirjoitettava henkilokohtaisesti. My6s salassa
pidettavien tietojen ja henkilotietojen lahettdmisessa tulisi kayttaa kehittynytta sahkoista
allekirjoitusta tietoturvan ja tietosuojan takaamiseksi. Allekirjoituksella pitda pystya riittdvan
luotettavalla tavalla osoittamaan mydhemmin allekirjoittajan henkildllisyys seka allekirjoittajan
tahdonilmaisun muuttumattomuus.

Hallintolaki ei sisdlla sddannosta, joka nimenomaisesti edellyttiisi hallintopaatoksen allekirjoittamista.
Paatoksen allekirjoittaminen voidaan kuitenkin katsoa kuuluvan hyvaan hallintoon.

Kuntalain mukaan toimielimen kokouksesta ja paatoksista on laadittava poytakirja. Kuntalaki ei saada
poytakirjan allekirjoittamisesta, vaan hallintosddnnoéssa annetaan tarpeelliset madraykset mm.
poytakirjan allekirjoittamisesta.

Sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetun lain mukaan paatosasiakirja voidaan
allekirjoittaa sahkoisesti, ellei muussa laissa toisin siadetd. Paatosasiakirjan sahkoisille
allekirjoituksille asetetaan laissa laadullisia vaatimuksia. Viranomaisen on allekirjoitettava asiakirja
joko

1. elDAS-asetuksessa maaritellylla kehittyneellda sahkoisella allekirjoituksella tai

2. muuten sellaisella tavalla, etta asiakirjan alkuperaisyydesta ja eheydesta voidaan varmistua.
Alkuperaisyydella tarkoitetaan allekirjoittajan henkil6llisyyden tunnistamista ja eheydella
asiakirjan muuttumattomuutta.

Kehittyneella sahkoéiselld allekirjoituksella tarkoitetaan allekirjoitusta, joka tayttda eIDAS asetuksen
26 artiklan vaatimukset:

- se liittyy yksiloivasti allekirjoittajaan

- silla voidaan yksiléida allekirjoittaja

- seon luotu kdyttden sahkoéisen allekirjoituksen luontitietoja, joita allekirjoittaja voi korkealla
varmuustasolla kayttda yksinomaisessa valvonnassaan

- seon liitetty allekirjoitettuun tietoon siten, ettd tiedon mahdollinen my6hempi muuttaminen
voidaan havaita allekirjoittamisen yhteydessa. Vahvoja sahkéisia tunnistuskeinoja ovat
pankkien verkkopankkitunnukset, teleyritysten mobiilivarmenteet, Digi- ja viaestotietoviraston
kansalaisvarmenne poliisin my6ntadmalla henkil6kortilla ja erddat muut tunnistusvarmenteet.
(Kuntaliiton verkkosivut)
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Kansallisarkiston suosituksen mukaan asianhallinnan yhteydessa tehtava sahkoéinen
allekirjoitus on arkistoinnin kannalta riittava, kun kayttdjahallinnan avulla tunnistettu henkild
todentaa asianhallintajarjestelmassa asiakirjan hyvaksytyksi/allekirjoitetuksi ja tima tieto
sdilyy todistetusti ehednd ja muuttumattomana. Samoin vahvaan sdhkdiseen
tunnistautumiseen perustuva allekirjoitus ei ole arkistoinnin ja pitkdaikaissailytyksen
nakokulmasta valttdmaton, vaan oleellista on, ettd asiakirjan allekirjoittaminen on todennettu
metatiedoin. Tdma on tarpeen siksi, ettd ulkoisiin varmennepalveluihin perustuvien
sahkoisten allekirjoitusten varmenteet sailyvat varmennepalveluissa vain madrdajan.

Asiakirjatiedon todistusvoima muodostuu:

1. Konteksija metatiedot: Asiakirjatieto tulee liittda asiaan, joka on rekisteroity
asianhallinnan tehtadvaluokituksen mukaan, ja johon rekister6idaan myos asiakirjatiedon
kasittelyvaiheet sekd vihimmaistiedot laatijasta ja kasittelijoista henkilotietojen suoja
huomioiden. Ndin tiedon rakenne tukee sen kontekstin sailymista.

2. Asiakirjatiedon eheys: tieto tulee sailyttaa siten, etta se sdilyy teknisesti muuttumattomana
ja kattavana. Tekninen muuttumattomuus varmistetaan mm. eheystarkisteiden seka
jarjestelmien lukitusten avulla. Kattavuudella tarkoitetaan sitd, ettd mitdan olennaista ei
ole lisatty tai poistettu eikd ole mahdollista lisdta tai poistaa ilman etta siita jaa jalki
lokitietoihin.

(Kuntaliiton verkkosivut)

Sahkoisen allekirjoituksen mahdollistavista teknisista ratkaisuista ja kiyttoonotosta ohjeistaa
atk-palvelukeskus erikseen.

5.9 Organisaatiomuutosten hallinta

Arkistolain vaatimukset asiakirjahallinon jarjestimisessa koskevat myds organisaation
muutostilanteita ja erilaisin yhteistyosopimuksin jarjestettyja ja ostettuja palveluja. Muutostilanteissa
ja erilaisia yhteistydmuotoja toteutettaessa johtavat viranhaltijat ovat vastuussa asiakirjahallinon
asianmukaisesta jarjestamisesta siten, ettd asiakirjahallinto on organisoitu, vastuut maaritelty ja
viralliset paatokset dokumentoitu.

Keskeisimpida muutostilanteita ovat:

- muutokset oman organisaation sisilla

- toiminnan siirtiminen muille palveluntuottajille
- toimeksiantosopimukset

- muut ostopalvelut

- kuntien yhteiset toimielimet

Toimintansa lopettaneen organisaation arkistoa ei yhdisteta toimintaa jatkavan organisaation
arkistoon. Kun kaupungin toimielimia tai toimintoja lakkautetaan, merkitaan
arkistonmuodostussuunnitelmiin/tiedonohjaussuunnitelmaan toiminnan paattymisaika ja tehtavan
jatkuminen toisessa organisaatiossa.

Muutostilanteissa suunnitellaan ja toteutetaan:

- sahkoisten tietojarjestelmien poistaminen kdytosta tai alasajo

- uusien tietojarjestelmien kayttoonotto

- tietojen siirto jarjestelmasta toiseen

- tarpeettomien asiakirjojen havittaminen

- rekisterinpitijyyskysymykset

- asiakirjatietojen siirrot keskusarkistoon tai sdhkdiseen sailytysjarjestelmdan
- asiakirjatietojen lainaaminen/luovuttaminen uudelle organisaatiolle
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Kuntaliitoksissa kuntien arkistojen paattiminen tarkoittaa sitd, ettd arkistot seulotaan, jarjestetdan ja
luetteloidaan. Lakkautetun kunnan arkisto sdilytetdan omana kokonaisuutena ja uusi tai jatkava kunta
sdilyttaa arkistot madrdysten mukaisissa arkistotiloissa.

Toiminnan siirtdminen valtiolle, toiselle kunnalle, kuntayhtymalle, liikelaitokselle tai osakeyhtiolle
edellyttavat arkistonmuodostuksen paattamistd, arkistojen jarjestamista ja kunnan aikana
syntyneiden asiakirjatietojen siirtdmistd kaupungin keskusarkistoon. Asiakkuuden ja toiminnan
kannalta valttamattomat asiakirjatiedot siirretddn toimintaa jatkavalle organisaatiolle.

Yhteistyosopimuksin (nk. isdintakuntamalli) hoidettavien tehtdvien aloittaessa toimintansa
asiakirjahallintoon liittyvista tehtdvistd sovitaan sopimuksin. Isdntdkunta vastaa arkistoinnista ja
toimii rekisterinpitdjana.

Palvelujen ostotilanteissa laadittaviin toimeksianto- ja ostopalvelusopimuksiin tulee kirjata myos
asiakirjahallintoa koskevat asiat ja rekisterinpitdjyys. Toimeksiantosopimuksella hoidettavista
tehtavista syntyvien asiakirjojen sijainti ja palveluntuottaja tulee dokumentoida esim.
tiedonohjaussuunnitelmaan.

Toimeksianto- ja ostopalvelusopimusten tulisi sisdltdd seuraavat asiat:

- kuka omistaa asiakirjatiedot ja kuka toimii rekisterinpitijana

- Kkenelld on juridinen vastuu asiakirjatiedon sailyttdmisesta

- miten asiakirjahallinto on organisoitu ja vastuutettu

- miten toteutetaan asiakkaiden yksityisyyden suoja, salassapito ja vaitiolovelvollisuus

- kuka saa kasitella tietoa ja mika taho on henkilotiedon kasittelija

- miten tietopalvelu hoidetaan silloin, kun viranomainen on vastuussa siita

- mika on asiakirjatietojen sdilytyspaikka seka niiden aktiivi- ettd passiivivaiheessa

- kuka vastaa maaraajan sailytettavien asiakirjatietojen havittdmisesta

- milloin pysyvasti sdilytettavat asiakirjatiedot toimitetaan omistajalle ja missda muodossa
- EU:nyleisen tietosuoja-asetuksen henkilotiedon kasittelylle asettamat vaatimukset

Kunnallisen organisaation toimeksiantosopimuksella ostetut palvelut tuotetaan toimeksiantajan
lukuun. Tama tarkoittaa sitd, ettd toimeksiantajalla eli viranomaisella siilyy rekisterinpitovastuu.
Toimeksiantoasiakirjat ovat viranomaisen asiakirjoja. Ostopalvelu- ja muissa toimeksiantosuhteissa
(esim. kaavoittajat/muut suunnittelijat) syntyvien asiakirjojen arkistokelpoisuudesta tulee myos
huolehtia. Tiedonohjaussuunnitelmasta toimitetaan kopio palveluntuottajalle ao. tehtdvan/palvelun
osalta.

Ostettaessa palveluja palvelun tuottajalta muunlaisella sopimuksella kuin toimeksiantosopimuksella
on palvelun tuottaja rekisterinpitija. Tietojen saanti perustuu télléin asiakkaan lupaan tai ao. lakiin
perustuvaan oikeuteen tietojen saantiin.

Kunnalliset osakeyhtiot toimivat osakeyhtitlain sadddsten mukaisesti, eivatka kuulu arkistolain
soveltamisen piiriin, ellei niilla ole julkista tehtdvaa. Tytar- ja osakkuusyhteiséjen on tehtdva paatos
siitd, mihin pysyvasti sailytettdva asiakirja-aineisto sijoitetaan sen jalkeen. kun yhtié tai yhteiso ei
toiminnassaan enaa niita tarvitse. Mikali asiakirjat paatetaan sijoittaa kaupungin keskusarkistoon, on
siitd sovittava keskusarkiston kanssa ja noudatettava sen ohjeita.

Tarkempia tietoja organisaatiomuutosten vaikutuksesta asiakirjahallintoon 16ytyy Kuntaliiton
verkkojulkaisusta Asiakirjahallinto ja asiakirjatiedon turvaaminen kunnallisten organisaatioiden
muutostilanteissa; Maaret Botska.
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6 TIETOTURVA JA TIETOSUOJA

Arkistolain 12 §:n mukaan asiakirjoja on sailytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kdytolta. Tietoturva ja tietosuoja on huomioitava koko asiakirjan
elinkaaren ajan. Tietoturvalla ja tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien,
tiedonvalityksen ja niitd kdyttavien palveluiden turvaamista ja suojaamista siten, etta tietojen
olemassaolo, oikeellisuus, kdytettavyys, luottamuksellisuus ja palveluiden jatkuvuus ei vaarannu.
Suojaaminen sisaltda erilaisia hallinnollisia ja teknisid paatoksid, periaatteita, menettelytapoja ja
toimenpiteit, joilla varaudutaan tietoihin kohdistuviin uhkiin ja estetdan riskien toteutuminen, tai
vahennetdan niiden vaikutuksia. Suojaamistoimet koskevat kaikkia sahkoisessa, kirjallisessa tai
muussa muodossa olevien tietojen kasittelyd, siirtoa ja sailytysta.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (voimaan 25.5.2018) mukaan rekisterinpitidjan on toteutettava
tarvittavat tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla voidaan varmistaa ja osoittaa, etta tietojen
kasittelyssd noudatetaan asetusta. Naitd teknisid ja organisatorisia toimenpiteitd ovat mm. henkil6ston
koulutus, ohjeet ja maaraykset, salassapitositoumukset, tilavalvonta, kdytonvalvonta ja
tietotilinpaatos.

Tietosuoja on oleellinen osa tietoturvallisuutta. Tietosuojalla tarkoitetaan henkiltietojen ja muiden
henkilon luottamuksellisten tai erityisten (mm. rotu ja etninen alkupera, poliittiset mielipiteet,
uskonnollinen vakaumus, terveystiedot) henkildtietojen suojaamista. Tietosuojalla estetdan tietojen
luvaton kaytto, kasittely ja haltuunotto. Henkil6tietojen kasittelya koskevat periaatteet tietosuoja-
asetuksen mukaan ovat lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys, kayttotarkoitussidonnaisuus,
tietojen minimointi, tdsmallisyys, sdilytyksen rajoittaminen, eheys ja luottamuksellisuus. Vaikka
henkil6tiedot on kerattava tiettyd, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten, eika niita saa
myohemmin kasitella ndiden tarkoitusten kanssa yhteen sopimattomalla tavalla, ei
kayttotarkoitussidonnaisuutta tarvitse olla, mikali tietoja kdytetddn myohemmin arkistointitarkoitusta
varten, historiallisia tutkimustarkoituksia tai tilastollisia tarkoituksia varten.

Tiedonhallintalain tietoturvavaatimusten mukaisesti:

- olennaisten tietojarjestelmien vikasietoisuus ja toiminnallinen kaytettavyys on varmistettava
riittavalla testauksella sdannollisesti

- tietoaineistojen muuttumattomuus, saatavuus ja kdyttokelpoisuus on varmistettu

- tietoaineistojen saatavuutta rajoitetaan vain, jos tiedonsaantia tai kasittelyoikeuksia on laissa
erikseen rajoitettu

- tietojarjestelmien kiayttooikeuden on maariteltava kayttdjan tehtaviin liittyvien
kayttotarpeiden mukaan ja ne on pidettava ajan tasalla

- jossiirrettdvat tiedot ovat salassapidettavia, tiedon siirron tulee tapahtua salattua tai muuten
suojattua tiedonsiirtoyhteytta tai -tapaa kayttamalla

- vastaanottaja varmistetaan tai tunnistetaan riittdvan tietoturvallisella tavalla

- tietojdrjestelmien kdytosta ja tietojarjestelmista tehtavista tietojen luovutuksista keratdan
tarpeelliset lokitiedot, jos tietojarjestelma edellyttda tunnistautumista tai muuta kirjautumista

- tietoaineistot on suojattu teknisilta ja fyysisilta vahingoilta

- asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti toteuttaa tietojarjestelmissa

- tiedonhallintaa koskevat ohjeet ovat ajantasalla, koulutuksesta ja valvonnasta on huolehdittu

- tietoaineistot voidaan tarpeellista osin arkistoida

EU-tietosuoja-asetuksen (679/2018/EU/GDPR) mukaisesti Savonlinnan kaupungilla on nimetty
tietosuojavastaava.

Tietosuojavastaavan tehtavana on seurata henkildtietojen kasittelyn lainmukaisuutta ja auttaa
toimintayksikdita toteuttamaan tietosuojaan liittyvat velvoitteet. Tietosuojavastaava on
rekisterdityjen ja tietosuojavaltuutetun toimiston yhteyshenkil6 henkil6tietojen kasittelya koskevissa



21 /60

Savonlinna

asioissa. Tietosuojavaltuutetun toimisto on kansallinen viranomainen, joka valvoo
tietosuojalainsdddannoén noudattamista.

Tietoturvaa ja tietosuojaa koskevat politiikat ja tarkemmat kdytdnnon ohjeet 16ytyvat Savnetista.

6.1 Tietosuojaselosteet

Tietosuoja-asetuksen mukaan organisaation on ylldpidettava selostetta vastuullaan olevista
henkil6tiedon kasittelytoimista. Savonlinnan kaupungilla tietosuojaselosteissa on kuvattu
henkil6tiedon kasittelya. Lisdksi on olemassa erillinen kuvaus henkil6tiedon kasittelysta eri
rekistereissa. Tietosuojaseloste laaditaan kaikista henkilorekistereista. Seloste toimii henkilotiedon
kasittelijoille apuvalineena henkil6tietojen kasittelyn hahmottamiseen, ja sen tarkoituksena on
osaltaan osoittaa, ettd henkildtietoja késitelladn tietosuojalainsddadannon mukaisesti. Tietosuoja-
asetus velvoittaa rekisterinpitdjaa informoimaan rekisteroéityja henkilotietojen kerdamisesta ja
kasittelystd. Osoitusvelvollisuuden lisdksi tietosuojaselosteella toteutetaan asetuksen mukainen
informointivelvoite henkilotiedon kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuksista. Selosteesta ilmenee, mita
henkil6tietoja rekisterissa on, mihin niitd kdytetdan ja minne tietoja sddnnonmukaisesti luovutetaan
seka tietojen suojauksen periaatteet. Tietosuojaselosteen laadintavastuu on silla toimintayksikolld,
joka on paavastuussa koko henkilorekisterista. Tietosuojaselosteet on pidettidva ajan tasalla ja ne on
pidettava julkisesti yleison saatavilla, jollei salassapitosddannoksistd muuta johdu. Tietosuojaselosteet
julkaistaan kaupungin verkkosivuilla.

Rekisteroidylla on oikeus tarkistaa tai oikaista henkildrekisteriin tallennetut tiedot. Henkil6tiedon
tarkistamisen toteuttamiseksi ohjeistetaan rekisterdity ottamaan yhteytta tietosuojavastaavaan, joka
edelleen on yhteydessa kunkin rekisterin vastuu-/yhteyshenkil6on.

7 TIETOAINEISTOJEN HAVITTAMINEN

Arkistolain 13 § :n mukaan tarpeeton aineisto, jota ei ole maaratty pysyvasti sailytettavaksi eli
tiedonhallintalain mukaan arkistoitavaksi tulee havittaa sille maaratyn sailytysajan jalkeen siten, etta
tietosuoja on varmistettu.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa/tiedonohjaussuunnitelmassa vahvistetut sdilytysajat ohjaavat
asiakirjatietojen havittdmistd. Arkistonmuodostaja maarittelee asiakirjojensa maaraaikaisen
sdilytystarpeen ottaen huomioon, mitd niistd on erikseen maaratty tai siadetty. Sdilytysajat ovat
vahimmaissdilytysaikoja, joita ei saa alittaa. Asiakirjatietoja ei saa havittad ennen kuin asia, johon ne
liittyvat, on kasitelty loppuun. Asiakirjat, joiden vahimmaissdilytysaika on kulunut, poistetaan
arkistosta vuosittain. Havittdmisen helpottamiseksi ja jalkikiteisen seulonnan valttdmiseksi
madraajan sdilytettdvat asiakirjat arkistoidaan erilleen pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Erityista
huolellisuutta on noudatettava salassa pidettdvien, henkil6tietoja sisdltdvien ja ei-julkisten, sisdisten
asiakirjatietojen havittimisessa; havitettdvat asiakirjat eivat saa missidan havittamisketjun vaiheessa
joutua sivullisten kasiin; tata tietoaineistoa ei saa laittaa tavalliseen paperinkerdyslaatikkoon.
Jokainen asiakirjallisia tietoja kasitteleva on vastuussa hallussaan olevasta aineistosta koko sen
elinkaaren ajan. Omaa kaytt6a varten otettujen kopioiden ja valmisteluvaiheeseen liittyvien
luonnosten ja muistiinpanojen havittdmisesta vastaa kukin viran- tai toimenhaltija itse.

Tuhottavat asiakirjat havitetadn kayttamalla toimintayksikéihin hankittuja lukollisia tietosuojapaperin
kerayssailioita. Tietosuojasdilidille on nimetty vastuu/yhteyshenkild, joka huolehtii tietosuojasailion
tyhjennyksen tilauksesta. Tietoturvamateriaalin tuhouspalvelu on annettu ulkopuolisen
palveluyrityksen hoidettavaksi laaditun sopimuksen mukaisesti. Palvelu sisaltaa aineiston kerailyn,
kuljetuksen, tuhoamisen tuhoamisyksikdsssa ja toimittamisen uusiokayttoon siten, ettei materiaali
joudu asiaankuulumattomien kasiin missdan prosessin vaiheessa. Palveluntuottaja vastaa tietosuoja-
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aineistosta, kun se on luovutettu palveluntuottajan turvakuljettajalle. Palveluntuottaja on velvollinen
toimittamaan aineiston tuhoustodistuksen kaikista havitetyista asiakirja-aineistosta, sahkdisista
tallenusvélineistd ja muusta materiaalista (kalvot, disketit, muistitikut, cd-levyt yms.). Tuhottavat
sahkoiset tallennusvélineet toimitetaan atk-palvelukeskukseen, jossa on tille materiaalille oma
tietosuojasailio. Asiakasraportointia (jatelaji, maarat, kustannukset) voi seurata palveluntuottajan
sahkoisen asioinnin verkkopalvelun kautta. Palveluntuottaja on sitoutunut sopimuksella
noudattamaan EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksia. Kerdyssailiot on varustettu RFID-tunnisteella.

Ellei asiakirjojen omatoiminen silppuaminen ole mahdollista tai toimintayksikdssa ei ole kaytossa
lukollisia tietosuojapaperin kerdyssailioitd salassa pidettavélle aineistolle, toimintayksikot toimittavat
havitettavat asiakirjansa ja tietovalineensa keskusarkistoon, joka huolehtii havittdmisen
toimeenpanosta. Havitysluettelo laaditaan yli 5 vuotta sailytettavista asiakirjoista.
Havittamisluettelosta ilmenee havitettavat asiakirjat, asiakirjojen havittimistapa, havitettavan
aineiston maara seka havittimisen toimeenpanijan allekirjoitus. Kirjanpidon tilikirjojen ja -tositteiden
havittiminen on dokumentoitava sdilytysajan pituudesta riippumatta. Havitettdvista asiakirjoista
poistetaan muovitaskut, klemmarit, kalvot ja kuminauhat.

8 SALASSA PIDETTAVIEN ASIAKIRJOJEN/TIETOJEN KASITTELY

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtdvana on omalta osaltaan varmistaa seka tietosuojan
toteutuminen, ettd yksityisten ja yhteis6jen oikeusturvaan liittyvien tietojen ja asiakirjojen sdailyminen
ja salassapito.

Julkisuuslain mukaan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei niiden julkisuutta ole erikseen lailla
rajoitettu. Julkisuuslaki tai muu lainsdddant6é madrittelee salassa pidettavat asiakirjat. Tiedon
salaamiselle on aina l6ydyttava lakisadteinen peruste. Salassapito peruste voi olla ehdoton tai siihen
voi liittya vahinkoedellytyksen arviointivelvoite. Olennaista salassa pidettavia asiakirjoja luotaessa,
kasiteltdessa, arkistoitaessa tai havitettidessa on, ettd ne ovat vain niiden kayttéon oikeutettujen
kaytettavissad. Salassa pidettavat asiakirjat on sailytettava ja havitettdva asianmukaisesti; ne eivit saa
joutua sivullisten Kasiin. Sivullisia on kaikki ne, jotka eivat ole asianosaisia asiassa. Asianosaisia ovat
ne luonnolliset henkil6t, organisaatiot ja yhteisot, joiden oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee.
Julkisuuslain mukainen padsaanto on, ettd salassa pidettavia tietoja voi luovuttaa vain silloin, kun
julkisuuslailla tai erityislailla on sdddetty nimenomaisesta oikeudesta antaa tai oikeudesta saada
salassa pidettdvia tietoja. Myos sen henkilon tai tahon suostumus, jonka suojaksi salassapito on
saadetty, oikeuttaa salassa pidettdvan tiedon luovuttamiseen sivulliselle. Erityista huolellisuutta on
noudatettava henkil6tietojen kasittelyssa. Salassa pidettaviin kokous- ja muihin asiakirjoihin tulee
tehda salassapitomerkinté "Salassa pidettava” tai "Osittain salassa pidettava”. Merkinnasta tulee kayda
ilmi milta osin asiakirja on salassa pidettiva ja sddnnds, johon salassa pito perustuu. Muuhun kuin lain
mukaan salassa pidettdvaan asiakirjaan voidaan tehda merkinta "Harkinnanvaraisesti annettava”, jos
asiakirjan luovuttaminen on lain mukaan viranomaisen harkinnassa tai asiakirjaan sisaltyvia tietoja,
saa lain mukaan kayttaa tai luovuttaa vain maarattyyn tarkoitukseen ja jos tiedon oikeudeton
paljastuminen voi aiheuttaa haittaa yleiselle tai yksityiselle edulle tai heikentda viranomaisen
toimintaedellytyksia.

Asian valmistelija arvio asianhallinta-/paatoksentekojarjestelmassa asioiden, asiakirjojen, paatosten ja
niiden liitteiden julkisuusluokan jo valmisteluvaiheessa ja vastaa siit4, ettd salassapitomerkinta
tehdaan ns. perustietokortille ja my6s asian otsikkoon. Salassapito- ja tietosuojavelvoitteet on
huomioitava myds annettaessa paatoksia tiedoksi yleisessa tietoverkossa. Poytakirjassa tulee julkaista
vain kuntalaisten tiedonsaannin kannalta valttdmattomat henkil6tiedot. Esityslistoissa ja
poytakirjoissa ilmenevat valttamattomat henkilotiedot kasitellaan jarjestelman ominaisuudella
(mustaamalla) siten, ettd ne ovat yleisessa tietoverkossa nakyvissa vain muutoksenhakuajan. Taman
jalkeen nimi tummuu jarjestelmassa siten, ettd se ei ole luettavissa. Jarjestelman ominaisuudet ovat
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madritelty siten, ettd yleisessa tietoverkossa julkaistut viranhaltijapaatokset poistuvat sieltd
muutoksenhakuajan jalkeen.

Salassapitomerkinta tulee tehdd myos arkistoluetteloihin ja sdilytysvalineisiin. Salaiseksi luokiteltua
aineistoa ei saa lahettdd suojaamattomalla sdhkopostiyhteydella.

Muita salassa pidettavia asiakirjoja/tietoja koskevia kasittelyohjeita:

salassa pidettdvat asiakirjat/tiedot tulee sailyttaa erillddn muusta aineistosta lukitussa
paikassa

salassa pidettdvaa aineistoa ei saa ldahtokohtaisesti vieda kotiin tai matkalle

salassa pidettdvia asiakirjoja/tietoja ei julkaista kaupungin verkkosivuilla

myds asianhallintajarjestelmédssa maaritelldan asiakirjan julkisuusluokka ja tiedon
kayttooikeudet

Julkisuuslain 24 § sisaltaa yleiset salassapitoperusteet (32 kohtaa). Salassa pidettdvia tietoja ovat mm.

julkisyhteisojen ja yksityisten yritysten liikesalaisuudet

henkildiden ja rakennusten turvallisuuteen liittyvat jarjestelyt

uhanalaisia kasveja ja eldimia koskevat tiedot

kunnan tyoriidan osapuolena laatimat ja saamat tiedot

tiedot henkilon vuositulosta ja kokonaisvarallisuudesta

tiedot sosiaalihuollon asiakkaasta tai ty6hallinnon henkildasiakkaasta ja ndiden saamista
palveluista, henkilon terveydentilasta tai vammaisuudesta

psykologiset testit ja niiden tulokset

oppilashuoltoa koskevat tiedot

asiakirjat, jotka sisaltavat tiedon henkilon ilmoittamasta salaisesta puhelinnumerosta seka
tiedon henkilon kotikunnasta ja hanen sielld olevasta asuinpaikastaan tai tilapaisesta
asuinpaikastaan, puhelinnumerosta ja muista yhteystiedoista, jos henkil6 on pyytanyt tiedon
salassapitoa ja hianella on syyta epailla itsensa tai perheensa terveyden tai turvallisuuden
tulevan uhatuksi

tiedot henkilon poliittisesta vakaumuksesta (ei kunnan luottamushenkil6), yksityiselaman
piirissa esittamista mielipiteistd, elintavoista, osallistumisesta yhdistystoimintaan tai vapaa-
ajan harrastuksista, perhe-eldmasta tai muista niihin verrattavista henkilokohtaisista oloista

Julkisuuslain mukaan asiakirjat tulevat julkisiksi seuraavasti, jollei asiakirjan julkisuudesta tai
salassapidosta tai muusta tietojen saantia koskevasta rajoituksesta muuta sdadeta:

merkinta viralliseen luetteloon, heti kun se on tehty, esim. diaari

poytakirja, kun se on allekirjoitettu ja tarkistettu tai vastaavalla tavalla varmennettu
paatos, lausunto, toimituskirja tai sopimus kun se on allekirjoitettu

tarjouskilpailun perusteella ratkaistavat tarjoukset, kun sopimus on tehty

tarjous-, selvitys- ja lausuntopyynté seka ehdotus, aloite, ilmoitus tai hakemus, kun
allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu

tarjouksen tdydennyspyynto ja tarjousasian kasittelya varten annetut selvitykset ja muut
asiakirjat, kun sopimus on tehty

viranomaiselle tullut yksityinen asiakirja heti, kun viranomainen on sen saanut

Salaiseksi luokitellun asiakirjan yleinen salassapitoaika on 25 vuotta, jollei toisin ole saddetty tai
madaratty. Yksityiselaman suojaamiseksi salassa pidettavaksi sdddetyn asiakirjan (JulkL 24 § kohdat
24-32) salassapitoaika on 50 vuotta sen henkilén kuolemasta, jota asiakirja koskee tai jollei tasta ole
tietoa 100 vuotta asiakirjan paivimaarasta.
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Asiakirjoja kasittelevat ovat vaitiolovelvollisia asiakirjojen kasittelyssa tai muussa yhteydessa
saamistaan salassapidettivista ja ei-julkisista tiedoista. Vaitiolovelvollisuus koskee myoés suullisesti
saatua tietoa ja jatkuu tehtavdanhoidon paattymisen jalkeenkin.

Salassa pidettdvien tietojen ja henkilotietojen kasittelysta ohjeistetaan myds tietosuojan ja tietoturvan
seka etdtyon ohjeistuksissa Savnetissa.

8.1 Turvallisuusluokiteltujen asiakirjojen kasittelysta

Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain 18 §:n mukaan valtion virastoissa, laitoksissa ja
valtion liikelaitoksissa toimivien viranomaisten, tuomioistuimien ja valitusasioita kasittelemaan
perustettujen lautakuntien on turvallisuusluokiteltava asiakirjat ja tehtdva niihin turvallisuusluokkaa
koskeva merkinta sen osoittamiseksi, minkalaisia tietoturvallisuustoimenpiteita asiakirjaa
kasiteltdessa noudatetaan. Turvallisuusluokkaa koskeva merkinté on tehtava, jos asiakirja tai sithen
sisdltyva tieto on salassa pidettdva viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 §:n 1
momentin 2, 5 tai 7-11 kohdan perusteella ja asiakirjaan sisdltyvan tiedon oikeudeton paljastuminen
tai oikeudeton kaytto voi aiheuttaa vahinkoa maanpuolustukselle, poikkeusoloihin varautumiselle,
kansainvilisille suhteille, rikosten torjunnalle, yleiselle turvallisuudelle tai valtion- ja kansantalouden
toimivuudelle taikka muulla niihin rinnastettavalla tavalla Suomen turvallisuudelle.

Turvallisuusluokiteltuja aineistoja vastaanottavat myds tahot, joita turvallisuusluokittelu ei koske mm.
kunnat. Vastaanottajan on kisiteltdva asiakirjaa sovitusti (turvallisuussopimus tai vastaava) seka
luovuttavan viranomaisen ohjeistuksen mukaisesti. Vastaanottajan on varmistettava, ettei
turvallisuusluokiteltu asiakirja paady sivullisille. Turvallisuusluokiteltu asiakirja on aina myos salassa
pidettava, joten salassapitoa, vaitiolovelvollisuutta ja hyvaksikayttokieltoa koskevat julkisuuslain
saannokset (22 ja 23 §) ja tiedonhallintalain sddnnokset. Tiedonhallintalautakunta on antanut
suosituksen turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelystd, joka on saatavissa
tiedonhallintalautakunnan verkkosivuilta.

9 ARKISTOKELPOISUUS, SAILYTYSTEKNIIKKA JA SAILYTYSTILAT

9.1 Arkistokelpoiset sailytysvalineet ja materiaalit

Arkistolain 11 §:n mukaan pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot
tallennettava pitkdaikaista sdilytysta kestdavia materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmia
kayttaen siten, kun Kansallisarkisto erikseen maaraa. Pysyvasti sdilytettavat eli arkistoitavat
paperiasiakirjat siirretddn ennen keskusarkistoon siirtdmisti asianmukaisiin arkistokoteloihin tai
muihin sdilytysvalineisiin. Kansallisarkiston luettelo arkistokelpoisista materiaaleista ja menetelmista
on paivitetty viimeksi 07/2011 vain papereiden osalta. Kirjoitusmateriaalit ja -tarvikkeet on poistettu
luettelosta toistaiseksi, koska niiden arkistokelpoisuutta ei Suomessa toistaiseksi tutkita.

Kansallisarkiston ohje analogisten pysyvasti sailytettdvien asiakirjojen suojaamisessa kaytettavista
materiaaleista on saatavissa Kansallisarkiston verkkosivuilta sekad Savnetista. (suojapaperit ns.
vaippalehdet ja arkistokotelot ja -laatikot). Arkistonmuodostajat vastaavat itse kayttimiensa
toimistotarvikkeiden ja papereiden arkistokelpoisuudesta. Materiaalihankinnoista vastaavien tulee
ottaa huomioon materiaalien, vilineiden ja tarvikkeiden arkistokelpoisuusvaatimukset. Mm.
poytakirjat ja sopimukset tulee allekirjoittaa arkistokelpoisella kynalla, ei mainoskynilla.

Pysyvasti sdilytettdvat asiakirjat tulostetaan arkistokelpoiselle paperille, ennen kuin niiden
sdilyttdminen pelkastdin sahkoéisessd muodossa on mahdollista. Mddraajan sailytettdvien sihkoisten
asiakirjatietojen sailyttdmisestd vastaa ja paattaa arkistonmuodostaja itse yhteistydssa
arkistosihteerin ja tietohallinnon kanssa huomioiden tietojen kaytettavyys, eheys ja sdilyminen niille
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madritellyn ajan. On varmistettava, etta tiedot sdilyvat muuttumattomina ja kdyttokelpoisina
jarjestelmien muutoksista huolimatta.

Jokainen asiakirjoja kasitteleva on velvollinen kasittelemdan niita asiallisesti siten, ettd ne eivat
vahingoitu. Tiedonhallinnan vastuuhenkilon tulee seurata toimintayksikkonsa pysyvasti sdilytettdvan
aineiston kasittelyd ja kuntoa ja tarvittaessa puututtava epasianmukaiseen kasittelyyn. Pysyvasti
sdilytettavien asiakirjojen korjaus jatetdan asiantuntijoiden tehtavaksi. Teippid tai happamia liimoja ei
saa kayttaa asiakirjojen korjaamiseen.

9.2 Paperiasiakirjojen sailytystekniikka

Poytakirjoja sidottaessa on huomioitava, ettd sidoksen paksuus saa olla korkeintaan 8 cm.
Poytakirjahakemisto sidotaan yhteen poytédkirjojen kanssa. Poytakirjat laaditaan siten, ettei niiden
liitteiksi oteta madraajan sdilytettdvaa aineistoa. Poytakirjojen tarkemmat liitekdytantoohjeet on
laadittu erikseen, ja ne on tallennettu Savnettiin. Sidottamisen kustannuksista vastaa
arkistonmuodostaja. Jatkuvassa kdytossa olevat muut asiakirjat sdilytetddn tarkoituksenmukaisissa
sdilytysvalineissa. Pysyvasti sdilytettdvat samaan asiaan liittyvat ohuet asiakirjaniput voidaan sitoa
yhteen messinki- tai kupariniitein. Irtoliittimia (klemmareita), kumilenkkejd, muovitaskuja, tms. ei saa
jattaa pysyvasti sailytettaviin asiakirjoihin. Asiakirjat voidaan koota esim. vaippalehden sisaan.
Keskusarkistoon siirrettavat asiakirjat sidotetaan tai pakataan asianmukaisiin arkistokoteloihin.
Koteloihin merkitdan lyijykynalla arkistonmuodostaja, asiakirjasarjan nimi, asiakirjojen aika ja muut
tarpeelliset tunnistetiedot esim. arkistotunnus, salassa pidettavyys. Arkistokotelot tulee tayttda
riittdvan tayteen hukkatilan ja asiakirjojen taipumisen valttamiseksi. Jos nimiot kiinnitetaan jo
toimintayksikossa, niiden tulee olla laadittu arkistokelpoiselle paperille arkistokelpoista liimaa
kayttden. Arkiston yhtendisen ilmeen vuoksi nimiot liimataan 2 cm etédisyydelle alareunasta.

9.3 Arkistotilat

Arkistolain 12 §:n mukaan asiakirjat on sdilytettdva turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja
asiattomalta kaytolta. Lisaksi pysyvasti sdilytettdvat asiakirjat on sailytettava sellaisissa arkistotiloissa
kuin Kansallisarkisto maaraa. Arkistotiloja suunniteltaessa, rakennettaessa, korjattaessa,
kalustettaessa ja kdyttdessd on otettava huomioon Kansallisarkiston maarays arkistotiloista. Maarays
koskee seka lahi- ettd paatearkistotiloja, joissa sdilytetdan pysyvasti sailytettavia asiakirjoja.
Maaraysta suositellaan sovellettavaksi myos maaraajan sailytettdvan aineiston sailytystiloihin.
Asianmukaiset arkistotilat suojaavat asiakirjoja tulelta, palokaasuilta, vedelts, liialliselta kosteudelta ja
lammolta, valolta, ilman epapuhtauksista ja asiattomalta kaytolta. Arkistotilat suojaavat asiakirjoja
myos poikkeusoloissa. Pysyvasti tai pitkddn sailytettdvat asiakirjat siirretddn mahdollisimman pian
niiden aktiivikdyton loputtua paatearkistotilaan. Arkistotiloja suunniteltaessa on otettava yhteys
keskusarkistoon. Arkiston siirrosta uuteen sailytyspaikkaan on tehtdva ilmoitus keskusarkistoon.

Késiarkistoon kuuluvia asiakirjoja voidaan sailyttad omissa tyotiloissa tietosuoja huomioiden
(lukolliset tilat ja kaapit).

Arkistotilat on pidettdva siistind. Tilat on siivottava sadnnollisesti ja arkistoaineistot on puhdistettava
polysta vahintdan kerran vuodessa. Arkistotilojen ja -aineistojen siivous on suositeltavaa sisallyttaa
viraston siivoussopimukseen. Arkistotila on tarkoitettu vain asiakirjojen sailyttdmista varten.
Arkistotilaa ei saa kiayttaa varastona eika sinne kuulumattomien tavaroiden sailytyspaikkana.

Arkistotilojen tulee olla lukittuna ja niihin tulee olla padasy vain tiedonhallinnan vastuuhenkil6lla tai
hédnen valvonnassa. Lahiarkistotiloihin paasy tulee rajoittua vain niihin henkil6ihin, joilla on oikeus
kasitelld lahiarkiston asiakirjoja. Padsy paatearkistotiloihin ja padtearkiston asiakirjojen kaytto
tapahtuu arkistosihteerin valvonnassa.
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10 ASIAKIRJOJEN SIIRTAMINEN KESKUSARKISTOON

Pysyvasti sdilytettdvat eli arkistoitavat tai yli kymmenen vuotta sailytettavat asiakirjat, joiden
kayttotarve jokapdivadisessa toiminnassa on padattynyt, siirretddan keskusarkistoon.
Poikkeustapauksista on sovittava erikseen arkistosihteerin kanssa. Siirrettdvien asiakirjojen on oltava
arkistonmuodostussuunnitelman/tiedonohjaussuunnitelman mukaisessa jarjestyksessa pakattuna
asianmukaisesti merkittyihin arkistokoteloihin. Keskusarkisto ei ota vastaan seulomatonta aineistoa.
Eripituisia sdilytysaikoja sisaltavat asiakirjat on pidettava erilladn. Siirrosta on sovittava etukiteen
keskusarkiston kanssa. Siirrosta huolehtii ja sen kustannuksista vastaa siirtdja. Lakkautettujen tai
toimintansa paattyneiden toimielinten asiakirjat luetteloidaan ja siirretdan keskusarkistoon.

Ulkoistettujen palveluiden asiakirjatietojen siirrosta kaupungille sovitaan toimeksiantosopimuksessa.

Tytar- ja osakkuusyhteisdjen on tehtdva paatos siitd, mihin pysyvasti sdilytettava asiakirja-aineisto
sijoitetaan sen jadlkeen, kun yhtio tai yhteiso ei toiminnassaan enda niita tarvitse. Mikali asiakirjat
paatetddn sijoittaa kaupungin keskusarkistoon, on siita sovittava keskusarkiston kanssa ja
noudatettava sen ohjeita.

11 ASIAKIRJOJEN KAYTTO JA TIETOPALVELU

Arkistolain 7 §:n mukaan arkistotoimen tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kdytettavyys ja
sailyminen seka huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta. Tietopalvelussa noudatetaan
julkisuus- ja muun lainsdddannon asettamia rajoituksia. Julkisuuslain mukaisesti jokaisella on oikeus
saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei
tietopyyntoa tarvitse perustella eika tiedon pyytdjan tarvitse kertoa nimedan eika sitd, mihin tietoa
kaytetadn. Tietoa pyytavan on yksiloitdva pyyntonsa niin, ettd voidaan selvittda mita asiakirjaa tai
tietoa pyynto koskee. Jokaisella on oikeus saada tieto hdnesta itsestddn viranomaisen asiakirjaan
sisaltyvista tiedoista, jollei laissa muuta sdddeta. Asianosaisena on oikeus saada tieto muunkin kuin
julkisen asiakirjan sisallosta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa késittelyyn.

Tiedon antaminen viranomaisen asiakirjasta, joka ei ole viela julkinen, on viranomaisen harkinnassa.
Pyydettdessa tietoja salassa pidettidvasta asiakirjasta tai henkilorekisterista, joista tieto voidaan
luovuttaa vain tietyin edellytyksin, tietopyynto tulee tehda Kirjallisesti ja tiedon pyytijan on
ilmoitettava tietojen kayttotarkoitus seka muut tarpeelliset seikat tietojen luovuttamisen edellytysten
selvittdmiseksi mm. henkil6llisyyden todentaminen. Salassa pidettavasta asiakirjasta tai sen sisallosta
saa antaa tiedon vain, jos niin on erikseen laissa saadetty tai jos luovutukselle on asianomaisen
kirjallinen suostumus. Yksityisia henkil6ita koskevat, salassa pidettdvit asiakirjatiedot tulevat
julkisiksi vasta 50 vuoden kuluttua henkilon kuolemasta tai, jollei tistéa ole tietoa, 100 vuoden kuluttua
asiakirjan paivimaarasta.

Tietopyynnon voi esittda suullisesti, kirjallisesti tai sihkoisesti. Julkisuuslain mukainen
tietopyyntdélomake 16ytyy kaupungin verkkosivuilta. Tietopyynnon voi tehda sihkoisella lomakkeella
tai tulostaa sen ja toimittaa kirjaamoon. Kirjaamo rekisteroi tietopyynnon ja toimittaa sen kasittelyyn
viivytyksettd edelleen asiasta vastaavalle viranhaltijalle tai toimialueelle. Viranomaiselle tullut
tietopyynto on kasiteltava viivytyksetta ja tieto julkisesta asiakirjasta on annettava mahdollisimman
pian, kuitenkin viimeistadn kahden viikon kuluessa tietopyynnon saapumisesta. Jos pyydettyja
asiakirjoja on paljon tai niihin sisdltyy salassa pidettdvia tietoja tai asian kisittely ja ratkaisu vaativat
erityistoimenpiteitd tai muutoin tavanomaista suuremman tydmaaran, on asia ratkaistava ja tiedot
julkisesta asiakirjasta luovutettava viimeistaan kuukauden kuluttua siitd, kun viranomainen on
tietopyynnon saanut. Tiedon asiakirjan sisdllosta antaa se viranomaisen henkil6sté6n kuuluva, jolle
viranomainen on timan tehtdvan maarannyt tai jolle se hinen asemansa tai tehtaviensa vuoksi
muuten kuuluu. Mikali asiakirja sisdltaa salassa pidettdavaa tietoa on asiakirjan julkisesta osasta
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annettava tieto niin, ettei salassa pidettdva osa tule tietoon. Henkil6tietojen ja salassa pidettdavien
tietojen tietopyynnot tulisi tehda Suomi.fi viestit-palvelun kautta tai omakatisesti allekirjoitetulla
kirjeella.

Henkilorekisteritietojen, arkaluonteisten/erityisten henkilotietojen ja salassa pidettdvien tietojen
tietopalvelussa on noudatettava erityista huolellisuutta ja lainsddadanndssa annettuja maarayksia
tiedon luovuttamisesta. Viranomaisen henkilorekisterista saa julkisuuslain 16 §; n mukaan antaa
henkil6tietoja sisaltavan kopion tai tulosteen tai sen tiedot sdhkoisessa muodossa, jollei laissa ole
toisin erikseen saddetty, jos luovutuksensaajalla on henkil6tietojen suojaa koskevien sddannosten
mukaan oikeus tallentaa ja kayttaa sellaisia henkil6tietoja. Jos luovutuksensaajalla ei ole tallaista
oikeutta, voidaan julkinen tieto henkildrekisteristd antaa antamalla asiakirja nahtavaksi,
kuunneltavaksi tai jaljennettavaksi tai antamalla siitd suullisesti tieto. Henkil6tietoja voidaan luovuttaa
suoramarkkinointia ja mielipide- tai markkinatutkimusta varten vain, jos niin erikseen saddetaan tai
rekisterdity on antanut sithen suostumuksensa.

Salassa pidettdvien tietojen luovuttamisesta voidaan perustellusta syysta kieltdytya. Mikali pyydettya
tietoa ei voida antaa, tietopyytdjan on mahdollista siirtad asia viranomaisen ratkaistavaksi.
Kieltdaytymisestd on ilmoitettava tiedon pyytajalle ja ohjeistettava tarvittaessa valituskelpoisen
paatoksen saamisesta asiassa. Hallintosddnnon 14 luvun 87 §:ssd on maaraykset asiakirjojen
antamisesta paattamisestd. Tiedon pyytdjalla on oikeus hakea muutosta hallintovalituksella hallinto-
oikeudelta. Tapauskohtaisia laintulkinta ja soveltamisohjeita antaa tarvittaessa kaupungin
hallintojohtaja-kaupunginlakimies.

Tietosuoja-asetuksen mukainen henkilotiedon kasittely ja luovutus ohjeistetaan tarkemmin
Henkil6tiedon kasittelyn yleisohjeessa.

Keskusarkisto vastaa arkistossa sdilytettdvdan aineistoon kohdistuvasta tietopalvelusta.
Toimintayksikoissa tiedonhallinnan vastuuhenkilon on huolehdittava osaltaan siita, etta
lainsddadannon kaikille myontdma oikeus saada tietoja julkisista asiakirjoista sekéa toisaalta
tietosuojavelvoitteet toteutuvat. Asiakirjojen lainaaminen yksityiselle viraston ulkopuolelle on
arkistolain 15 §:n mukaan Kkiellettyd, mutta asiakirjoja voidaan antaa luettavaksi tai jaljennettavaksi.
Asiakirjoista voidaan antaa kopioita tai tulosteita, joista peritddn lunastusta Asiakirjoista perittavat
maksut- taksan mukaisesti.

Asiakirjoja saa lainata ainoastaan oman kunnan virkakdyttoon, toisille viranomaisille,
Kansallisarkiston yksikoille tai muuhun laitokseen, jossa niiden kaytto on valvottua ja sdilyttaminen
turvallista. Lainatuista asiakirjoista laaditaan kuitti, joka sijoitetaan arkistoon asianomaisen asiakirjan
kohdalle. Lainaaja vastaa asiakirjasta siihen asti, kun se on palautettu alkuperiisessa kunnossa ja
jarjestyksessa. Asiakirjat on palautettava heti, kun niité ei enda tarvita eika niitd saa luovuttaa
eteenpain kolmannelle osapuolelle. Arkiston kaytto tulee tapahtua tiedonhallinnan vastuuhenkildn ja
keskusarkiston osalta arkistosihteerin valvonnassa.

11.1 Kuvaus asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi

Tiedonhallintayksikén (Savonlinnan kaupunki) on yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista
tietovarannoista ja asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti. Kuvaus tehddan
asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Kuvauksesta kdytetaan nimitysta asiakirjajulkisuuskuvaus.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kansalaista kohdistamaan tietopyyntonsa.
Julkisuuslain mukaan tietopyynnét viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksilditava riittdvasti siten,
ettd viranomainen voi selvittda, mita asiakirjaa pyynto koskee.

Asiakirjajulkisuuskuvaus tehddan palvelemaan kansalaisen tarpeita. Kuvauksen laadinnassa on
kiinnitettava erityistd huomiota tiedon selkeyteen ja ymmarrettavyyteen kansalaisen ndkékulmasta.
Kuvauksen on oltava saatavissa tiedonhallintayksikon ulkoisilla verkkosivuilla.
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Tiedonhallintalaki maarittelee asiakirjajulkisuuskuvauksen minimisisallon:

- tietovarannon nimike ja kdyttotarkoitus

- tietovarannon sisdltdmat tietoaineistot tietoryhmittdin

- tietojen antamisesta paattdva viranomainen ja yhteystiedot

- hakutekijat, joilla tietoja voidaan hakea tietojarjestelmasta

- onko tietoja saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla, mista tiedot ovat saatavissa

- tietojdrjestelmd, joka sisaltda asiarekisteriin tai palvelujen tiedonhallintaan kuuluvia tietoja

Hallintosddannossa maaritelladn asiakirjajulkisuuskuvauksen ylldpidon vastuut.
Asiakirjajulkisuuskuvausta on paivitettdva sadannollisesti, jotta sen sisdltdmat tiedot pysyvat ajan
tasalla.

12 ASIAKIRJOJEN SUOJELU POIKKEUKSELLISISSA OLOISSA

Toiminnan jatkuvuudelle valttamattdman tai muuten korvaamattoman asiakirja- ja tietoaineiston
kaytto ja sdilyminen on turvattava myos poikkeuksellisissa oloissa. Kansallisarkisto on antanut ohjeen
analogisten asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa. Ohjeen tarkoituksena on turvata toiminnan
jatkumisen kannalta valttimattomien seka tutkimuksellisista, oikeudellisista tai taloudellisista syista
suojeltavien analogisten asiakirjojen sdilyminen ja kdytettdvyys poikkeusoloissa. Sotatilan,
suuronnettomuuden tms. lisdksi organisaatiokohtaisia poikkeusoloja voivat olla esimerkiksi tulipalot
ja vesivahingot. Asiakirjatietojen suojelu perustuu poikkeusoloissakin niin pitkalle kuin mahdollista
normaaliolojen jarjestelyihin. Asiakirjatiedot ryhmitellaan kolmeen suojeluluokkaan, jotka merkitaan
tiedonohjaussuunnitelmaan seka arkistoyksikoihin:

1. Toiminnan jatkumisen kannalta valttimattomat asiakirjat
2. Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat
3. Muut asiakirjat

Asiakirja- ja tietoaineistolle laaditaan suojelusuunnitelma joko erillisena tai liittyen
arkistonmuodostajan muihin valmiussuunnitelmiin.

Sahkoisten tietojarjestelmien ja asiakirjatietojen suojaamisessa noudatetaan mita on erikseen sdadetty
ja ohjeistettu.

Toiminnan jatkumisen kannalta valttimattomat analogiset asiakirjat maardytyvat organisaation
toimintaa saatelevista laeista, sdddoksista ja hallinnollisista ohjeista. Naiden asiakirjojen maarittelyssa
tulee pitdytya olennaisissa asiakirjoissa, joilla organisaation perustoiminnot saadaan turvattua
poikkeusoloissa. Suojeluluokkaan yksi kuuluvia analogisia asiakirjoja sdilytetadn luonteensa vuoksi
normaalioloissa yleensa toimistotiloissa. Poikkeusoloissa ndma asiakirjat siirretdan paatearkistoon tai
muuhun turvalliseen sailytystilaan ja evakuoitivaiheessa ne evakuoidaan ensimmaisena.

Suojeluluokkaan kaksi kuuluvat tutkimuksellisesti arvokkaat asiakirjat on maaratty kansallisarkiston
paatoksilla pysyvasti sdilytettavaksi. Myos yksityisten tai yhteiséjen kannalta huomattavaa
oikeudellista tai taloudellista merkitystd omaavien asiakirjojen sdilyminen on turvattava. Nama
asiakirjat ovat yleensa paatearkistotiloissa, joten ne eivat poikkeusoloissa vaadi toimenpiteitd, ellei
niitad sotatilan aikana tai muussa kriisitilanteessa jouduta siirtimaan muualle.

Kolmanteen suojeluluokkaan kuuluvat analogiset asiakirjat, joiden turvaaminen ei edellyta mitdan
erityistoimenpiteitd poikkeusoloissa. Jos naita asiakirjoja sailytetadn paatearkistotiloissa, voi olla
kuitenkin valttamatonta siirtda ne muualle, jotta saadaan tilaa suojeluluokkaan yksi tai kaksi
kuuluville asiakirjoille.
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13 TOIMINTAOHJEEN SOVELTAMINEN, YLLAPITO JA UUSIMINEN

Tadma toimintaohje kumoaa 16.6.2014 § 328 kohdalla hyvaksytyn Savonlinnan kaupungin
Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen.

Arkistosihteerilld on oikeus antaa tarkempia ohjeita taimén toimintaohjeen soveltamisesta.
Toimintaohjetta pidetddn ajan tasalla organisaation, lainsddddannon, mdardysten ja ohjeiden seka
toimintojen muuttuessa. Toimintaohjeen muutokset hyvaksyy kaupunginhallitus. Toimintaohjeen
liitteiden ylldpidosta ja hyvaksymisesta vastaa arkistosihteeri.

Tata toimintaohjetta tiydentdvia asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen, tiedonhallintaan, tietoturvaan
ja tietosuojaan liittyvia maarayksid, ohjeita ja suosituksia, lainsdddantoa ja organisaatiokohtaisia omia
ohjeita kootaan ja yllapidetdan kaupungin intrassa, Savnetissa kohdissa:

Yhteiset->Asiakirjahallinto ja arkistotoimi
Yhteiset-> Henkilostoohjeita
Yhteiset-> Ohjeet ja sddannot

Liitteet

1. Savonlinnan kaupungin arkistonmuodostajat
Asiakirjan metatiedot Tiedonohjausjarjestelmassa
Tehtavaluokitus Tiedonohjausjarjestelmassa 03 /2021
Keskeiset kasitteet
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