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1. Perusteet ja tavoitteet

1.1 Lainsaadanto ja maaraykset

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai
sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja
tietoturvallisuustoimenpiteita viranomaisen tietoaineistojen, niiden
kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen
hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja
muista kasittelytavoista (Tiedonhallintalaki 906/2019, 2 §).

Taman toimintaohjeen lisaksi noudatetaan lakia julkisen hallinnon
tiedonhallinnasta (906/2019), arkistolakia (831/1994),
Kansallisarkiston ohjeita ja maarayksia, lakia viranomaisen
toiminnan julkisuudesta (621/1999), tietosuojalakia (1050/2018),
lakia sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) seka
muita erityislakeja, kunnassa hyvaksyttyja saantoja, maarayksia
seka asiakirjahallintoon ja arkistonhoitoon liittyvia muita ohjeita ja
paatoksia.

1.2 Toimintaohjeen tarkoitus
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Kirkkonummen kunnan tiedonhallinnan (asiakirjahallinto ja
arkistotoimi) toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata asiakirjojen
kasittelya, tiedonohjausta ja arkistonhoitoa Kirkkonummen
kunnassa. Tama toimintaohje korvaa aiemman kunnanhallituksen
28.9.2015 hyvaksyman toimintaohjeen.

Kirkkonummen kunnan palvelualueilla tulee asiakirjojen kasittelyssa
ja arkistoinnissa noudattaa yhtenaisia asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen jarjestamista ja suunnitelmallista hoitoa koskevia
maarayksia.

Talla toimintaohjeella maaritelldaan tiedonhallinnan vastuut seka
yleiset periaatteet. Tama ohje ei siis ole kaytannon paivittaisen
toiminnan ohje, vaan tarkentavat ja kdytannon toimintaohjeet antaa
asianhallintapaallikké (ks. kohdat 3.3 ja 7).
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Arkistointi: Arkistointi tapahtuu sailytysajan paattymisen jalkeen
(tiedonhallintalaki 906/2019,21 §) siirtdmalla asiakirjat arkistoon.
Arkistoinnilla tarkoitetaan myos arkistolain mukaista pysyvaa
sailyttamista (8 § 3 momentti), jos se perustuu Kansallisarkiston
paatokseen.

Asiakirja: Tiedonhallintalaki rajaa asiakirjan kasitteen viranomaisten
toiminnan julkisuudesta (621/1999) annetun lain 5 §:n 2 momentissa
tarkoitettuun asiakirjaan.

Pysyvé séilyttdminen: Pysyva sailyttaminen tarkoittaa henkilGtietojen
kasittelyssa sita, etta tietoja sailytetaan pysyvasti alkuperaista
kayttotarkoitusta varten eika niita tuhota tai siirreta varsinaisesti
arkistoon lainkaan (arkistoida). Pysyvalla sailyttamisella ei ole
maaraaikaa. Tietojen sailyttamiselle on pysyva peruste henkildn
etujen, oikeuksien tai velvollisuuksien maarittajana.
(tiedonhallintalaki, HE 284/2018 vp, s. 98). Pysyva sailyttaminen tai
tietojen poistaminen rekisterista on saadetty talloin laissa.

Seulonta: Seulonta kattaa seuraavat toimenpiteet:

- arkistoitavien ja maaraajan sailytettavien asiakirjojen
sailytysmuodosta paattaminen

- asiakirjan analogisen sailytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon
arvioiminen

- arkistoitujen ja maaraajan sailytettavien asiakirjojen erottaminen
toisistaan

- asiakirjojen havittaminen sailytysajan paattymisen jalkeen.

Séilyttdminen: Viranomaisen tulee maaritella asiakirjatietojensa
sailytysajat, ellei niista ole saadetty laissa. Sailytysaikojen
maarittelyssa on huomioitava tietojen alkuperainen kayttotarve seka
esimerkiksi kansalaisten oikeusturva. Tietoja sailytetaan
alkuperaisessa kayttotarkoituksessa maaritelty aika, jonka jalkeen
tietoaineistot arkistoidaan tai tuhotaan. Alkuperainen kayttotarve voi
olla niin pitkakestoista, etta asiakirjatiedot on saadetty lailla pysyvasti
sailytettaviksi (ks. pysyva sailyttdminen).

Séilytysaika: Sailytysaika tarkoittaa sita, miten kauan tietoaineistoa
sailytetaan siihen kayttotarkoitukseen, johon asiakirjat ja muut
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3.1 Kunnanhallitus
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vastaavat tiedot on keratty. Sailytysaikojen maarittamista koskevan
pykalan tarkoituksena on varmistaa oikeusturvan ja
rikosoikeudellisen virkavastuun todentaminen viranomaisten
tietoaineistoista.

Tiedonhallintayksikké: Tiedonhallintayksikkd on viranomainen, jonka
tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain vaatimusten
mukaisesti.

Tietoaineisto: Tietoaineisto on tiedonhallintalain 2 §:n mukaan
asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva tiettyyn
viranomaisen tehtavaan tai palveluun liittyva, toiminnan
nakokulmasta looginen, tietokokonaisuus.

Tuhoaminen: Tuhoamisella tarkoitetaan sita, etta tietoaineisto on
poistettava kaytosta siten, ettei sitda enaa voida palauttaa uudelleen
kayttdédon. Tuhoamisella tarkoitetaan toimia, joilla tietoaineisto
tosiasiassa tuhoutuu.

Kasitemaarittelyt: tiedonhallintalautakunta, VM 2022:54.

Kunta on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikko.
Tiedonhallintayksikon tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta
vaatimusten mukaisesti. Tiedonhallintayksikkoa johtaa
kunnanhallitus. Kunnanhallitus vastaa siita, etta tiedonhallintaan
liittyvat vastuut on maaritelty. Vastuut on eritelty tarkemmin
Kirkkonummen kunnan hallintosdannossa.

Arkistolain mukaan arkistotoimen jarjestaminen kunnassa kuuluu
kunnanhallitukselle, joka maaraa miten asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kdytanndn hoito jarjestetaan.

Kunnanhallitus maaraa viranhaltijan, joka johtaa kunnan
asiakirjahallintoa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan
pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Kirkkonummen kunnanhallitus
on maarannyt asiakirjahallinnon ja arkistotoimen johtavaksi
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viranhaltijaksi asianhallintapaallikon (vastuut maaritelty kohdassa
3.3).

3.2Palvelualueet
Palvelualueen johtajalla on yleisvastuu toimialan tiedonhallinnasta,
asiakirjahallinnosta, arkistotoimesta ja niihin kaytettavista
resursseista.

Palvelualueen johtaja maaraa vastuullaan olevan palvelualueen
tiedonhallintavastaavaksi yhden tai useamman henkilon. Vastaavan
henkilon vaihtumisesta tulee ilmoittaa asianhallintapaallikolle.

Esihenkilot vastaavat vastuualueensa tiedonhallinnasta,
asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta kuten muustakin toiminnasta.
Tiedon antamisesta asiakirjasta maarataan kunnan
hallintosdanndssa.

Tiedonhallintavastaaville tulee taata riittavasti resursseja
tiedonhallinnan, asiakirja- ja arkistotehtavien hoitamiseen.

3.3 Asianhallintapaallikko

Kunnanhallitus on maarannyt 8.11.2021 (§ 508) asiakirjahallintoa ja
arkistotointa johtavaksi viranhaltijaksi asianhallintapaallikdn.

Asianhallintapaallikon tehtavana on:

- johtaa, valvoa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana tiedonhallinnan
jarjestamista,

- vastata asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantdonpanosta,

- laatia kunnan asiakirjahallinnon ohjeet seka valvoa, etta em.
ohjeita noudatetaan kunnan tehtavia hoidettaessa,

- huolehtia asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja
neuvonnasta,

- ohjata ja koordinoida asianhallintatiimin toimintaa,

- paattaa tiedonohjaussuunnitelman yleisista periaatteista,

- ohjata tiedonohjaussuunnitelman laatimista yhteistyossa
palvelualueiden kanssa seka hyvaksya kunnan
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tiedonohjaussuunnitelman ja siihen tulevat muutokset (ks.
tarkemmin kohta 3),

- paattaa asiakirjatietojen sailytysajoista, sailytysmenetelmista
seka havittamisesta ja arkistoinnista,

- vastata kunnan arkistoitavista asiakirjatiedoista seka

arkistotiloista,

- hyvaksya kunnan tehtavaluokitus seka siihen tulevat muutokset,
- ohjata kunnan tiedonhallintavastaavien toimintaa.

Yhteisten palveluiden asianhallintatiimi ohjaa, valvoo ja kehittaa
asiakirjatietojen tuottamista, kasittelya, sailyttamista, havittamista ja
arkistointia seka pitaa hakumenetelmien avulla asiakirjatiedot
helposti saatavilla. Asianhallintatiimi huolehtii myos kirjaamon ja
arkiston paivittaisista tyotehtavista.

Kirkkonummen kunnan kirjaamo ottaa vastaan kuntaan saapuvat
asiakirjat, kirjaa ne asiarekisteriin (kunnan diaariin) ja lahettaa ne
palvelualueille kasiteltavaksi. Kirjaamo vastaa myos kunnantalon
holviin tallennettavista asiakirjoista ja niiden tietopalvelusta.

Kirjaamon tehtavana on

kuntaan saapuvien asiakirjojen rekisterdinti kunnan asianhallinta-

ja paatoksentekojarjestelmaan Luotsiin seka ohjata vireille tulevat

asiat kasittelijoille,

- hoitaa ja vastata kirjaamon hallussa olevien asiakirjojen
arkistoinnista, sailyttamisesta seka tuhoamisesta tai
luovuttamisesta arkistolle,

- huolehtia tietopalvelusta Luotsiin tallennettujen tietojen ja
asiakirjojen seka arkistoitujen asiakirjojen osalta tarvittaessa
yhteistydssa palvelualueiden kanssa,

- seurata ja yllapitaa kunnan kirjaamon sahkodpostia ja kunnan
yleistd sahkopostia seka ohjata saapuneet yhteydenotot oikeille
kasittelijoille,

- huolehtia kunnantalon holvissa olevista sopimuksista ja

asiakirjoista seka niiden kaytettavyydesta.

Kirkkonummen kunnan keskusarkisto sijaitsee kunnantalolla. Siella
sailytetdan analogiset arkistoitavat asiakirjat, lisaksi
keskusarkistossa voidaan sailyttaa yli 10 vuotta sailytettavia
analogisia asiakirjoja.
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Arkiston tehtavana on

- huolehtia palvelualueiden keskusarkistoon luovuttamasta
aineistosta ja edistaa sen kaytettavyytta,

- huolehtia tuhottaviksi maariteltyjen asiakirjojen havittamisesta,

- paattaa keskusarkistoon luovutettujen asiakirjojen lainauksesta
palvelualueille,

- huolehtia tietopalvelusta ja kaytosta tutkimustarkoituksiin lukuun
ottamatta salassa pidettavia asiakirjoja, joiden osalta paatos
tehdaan voimassa olevan kunnan hallintosdanndon mukaisesti,

- yllapitaa arkistoluetteloa keskusarkiston asiakirjoista,

- yllapitaa tilanhallintarekisteria keskusarkiston tiloista,

- vastata palvelualueiden paatearkistoon luovuttamasta aineistosta
ja sen tietopalvelusta

- opastaa palvelualueita kaytannon arkistotoimessa.

Tiedonhallinta kuuluu kaikille kunnan tyontekijoille oman tehtavansa
mukaisessa laajuudessa. Sen vuoksi jokainen kunnan tyontekija

- vastaa hallussaan olevan digitaalisen ja analogisen asiakirjallisen
tiedon asianmukaisesta kasittelysta annettujen ohjeiden
mukaisesti,

- vastaa hallussaan olevista digitaalisista ja analogisista
asiakirjoista seka niiden toimittamisesta kirjattavaksi tai arkistoon

- osallistuu tarvittaessa omalta osaltaan tiedonohjaussuunnitelman
laatimiseen ja paivittdmiseen.

Lisaksi tiedonhallintavastaavien tehtavana on

- ohjata ja opastaa oman vastuualueen tiedonhallintaa, tietojen
rekisterointia ja arkistointia yhteistyossa asianhallintapaallikdn
kanssa,

- yhdessa tyontekijoiden kanssa osallistua asianhallintatiimin
ohjauksessa tiedonohjaussuunnitelman laadintaan ja yllapitoon,

- vastata siita, etta maaraajan sailytettavat asiakirjat, joiden
sailytysaika on kulunut umpeen, havitetaan
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti ja tietosuojaa noudattaen,
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- vastata siita, etta paatearkistoon siirretaan arkistosihteerin
ohjauksessa vuosittain arkistoitavat seka yli 10 vuotta
sailytettavat asiakirjat.

- tehda tiedonhallintaan liittyvia aloitteita seka ilmoittaa
asianhallintapaallikdlle tiedonhallinnassa esiintyvista ongelmista.

Tiedonhallintalain myo6ta asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
terminologia on muuttunut merkittavasti. Tietoaineistojen osalta
kaytdssa on elinkaariajattelu, jonka mukaan tietoja sailytetaan
alkuperaisessa kayttotarkoituksessa, jonka jalkeen tiedot joko
tuhotaan tai arkistoidaan. Sailytysajalla siis tarkoitetaan
tietoaineistojen kayttoa alkuperaiseen kayttotarkoitukseen.
Sailytyksen aikana tietoja voi muuttaa. Arkistoinnilla puolestaan
tarkoitetaan tietojen siirtamista pysyvaan sailytykseen pois
operatiivisesta jarjestelmasta, mikali niita ei tuhota. Arkistoituja
tietoja ei enda voi eika saa muuttaa.

Tietoaineistojen sailyminen, kaytettavyys ja todistusvoima ovat
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen merkittavimpia tehtavia.
Sailytysaikoja ja arkistointia hallinnoidaan
tiedonohjaussuunnitelmalla, joka on osa tiedonhallintalain mukaista
tiedonhallintamallia. TOS on kunnan asiakirjallisten tietojen
kasittelyn, rekisterdinnin ja sailyttamisen ohjeisto.

Kirkkonummen kunnassa tiedonohjaussuunnitelma yllapidetaan
TOJ-tiedonohjausjarjestelmassa. Tavoitteena on, ettd TOS tukee
osaltaan kunnan tehtavien suorittamista seka yksityisten ja
yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista tiedoista. Lisaksi TOS:ssa
otetaan huomioon yksityisten ja yhteisojen oikeusturva ja tietosuoja.
Tiedonohjaussuunnitelman laadintaperiaatteista paattaa
asianhallintapaallikko, joka myds koordinoi ja ohjeistaa
tiedonohjaussuunnitelman laadintatyota.

Tiedonhallintalautakunta suosittelee tietoaineistoille sailytysajat ja
muut mahdolliset tietojen sailyttamiseen vaikuttavat seikat.
Sailytysajat ovat vahimmaissailytysaikoja, joita ei saa alittaa.
Kansallisarkisto maaraa, mitka tietoaineistot arkistoidaan (entinen
termi "sailytetaan pysyvasti’). Mikali tietoaineistoja ei ole maaratty
arkistoitavaksi, on tiedot tuhottava sailytysajan paatyttya.
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Syntysahkoiset tietoaineistot pyritdan lahtokohtaisesti sailyttamaan
aina sahkodisessa muodossa sailytysajasta ja arkistointitarpeesta
riippumatta. Asiakirjoja ei siis tarvitse tulostaa sailyttamista varten,
kuten aiemmin. Kunnassa ei ole kaytdssa sahkoista arkistoa eika
Kansallisarkisto viela ota vastaan kuntien tietoaineistoja. Sen vuoksi
sahkoiset tietoaineistot sailytetdan toistaiseksi operatiivisissa
jarjestelmissa. Jos operatiivinen jarjestelma poistuu kaytosta, tulee
ottaa yhteytta asianhallintapaallikkoon.

Tiedonohjaussuunnitelma hyvaksytaan seuraavasti:

1. Kaikilta osiltaan uuden tiedonohjaussuunnitelman, jolla korvataan
kokonaisuudessaan edellinen tiedonohjaussuunnitelma,
hyvaksyy kunnanhallitus hallintojohtajan esityksesta.

2. Tiedonohjaussuunnitelman uuden tehtavaluokan
kokonaisuudessaan hyvaksyy hallintojohtaja
asianhallintapaallikdn esityksesta.

3. Tiedonohjaussuunnitelman muut muutokset hyvaksyy
asianhallintapaallikkd seuraavasti:

- prosessin siirtaminen luokituksessa eri kohtaan
- uuden tehtavaluokan lisdaminen luokitukseen
- uuden paaryhman lisdaminen luokitukseen
- tehtavaluokituksen rakenteen muutos
- sailytysajan muutos
- sailytysajan maarittaminen
- asiakirjatyypin lisays tai poisto tehtavaluokan sisalla
- asiakirjatyypin muiden metatietojen muutokset
- asiakirjatyypille lisatyt uudet metatiedot

Hyvaksyessaan tiedonohjaussuunnitelman asianhallintapaallikko
antaa luvan arkiston seulomiseen suunnitelman mukaisesti.
Asianhallintapaallikon hyvaksynta tehdaan TOJ-jarjestelmassa.

Asianhallintapaallikkd vastaa arkistointiesityksen tekemisesta
Kansallisarkistolle niilta osin kuin se on tiedonohjaussuunnitelman
muutosten osalta tarpeellista.
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5. Julkisuusperiaate ja salassapito
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Tiedonhallinnalla varmistetaan viranomaisen tietoaineistojen
yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka tietoturvallinen kasittely.
Tarkeaa on julkisuusperiaatteen toteuttaminen.

Jokaisella on perustuslaissa turvattu oikeus saada tieto julkisesta
asiakirjasta. Viranomaisten asiakirjat ovat siten julkisia, jollei
julkisuuslaissa (621/1999) tai muussa laissa erikseen toisin sdadeta.
Viranomaisen tulee toimia julkisuusmyonteisesti. Tiedonsaannin
rajoittamiselle on oltava asiallinen peruste. Jos pyydettya tietoa ei
anneta, kielteinen paatos on perusteltava. Perusteluiden yhteydessa
on ilmoitettava mm. ne saannokset, jotka oikeuttavat olemaan
antamatta tietoa.

Julkinen

Sisainen

JulkL:n mukaan ei viranomaisen asiakirjoja,
myds kesken olevan asian asiakirjat

Salassa pidettava
- Aina laki!

Turva-
luokiteltu

i

\:\ : . g & mEN e g Lahde: Vahti-ohjeet ja JHS 147
Vain valmius-, turvallisuus- jne asiat, jos tietojen

antaminen vaarantaa turvallisuuden

Salassa pidettavasta asiakirjasta tai sen sisallosta saa antaa tiedon
vain, jos niin erikseen julkisuuslaissa tai muussa laissa saadetaan.
Jos vain osa asiakirjasta on salassa pidettava, on annettava tieto
asiakirjan julkisesta osasta, mikali se on mahdollista tehda niin, ettei
salassa pidettava osa tule tietoon. Asianosaisella on oikeus saada
tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta, mikali se voi tai on
voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Jokaisella on myos
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tietyin rajoituksin oikeus saada tieto hanesta itsestaan koskevista
tiedoista, jotka sisaltyvat viranomaisen asiakirjaan.

Kunnan hallintosdanndssa maarataan tarkemmin asiakirjan
antamista koskevasta toimivallasta.

Kirkkonummen kunta on yksi arkistonmuodostaja, jolle muodostuu
tehtavakohtaisia lahiarkistoja paatoksentekijoilta, palvelualueilta ja
yksittaisilta toimihenkildilta, joiden toiminnot on laissa saadetty tai
hallintosaanndssa maaratty.

Ennen vuotta 2004 (KH:n paatés 2004 / 101 §) muodostunut kunnan
arkisto on itsenainen kokonaisuus ja se sailytetaan erillisena
kokoelmana. Samoin Kirkkonummen ja Siuntion kansanterveystyon
kuntayhtyman (Kirsi) aikana muodostunut arkisto on erillinen
itsenainen arkisto.

Kuntien valisesta yhteistoiminnasta paatettaessa on sovittava, mika
osapuoli vastaa yhteistoiminnan tuloksena syntyneen tietoaineiston
sailyttamisesta ja arkistoinnista.

Kunnan paatearkistoon siirretaan arkistoitavat analogiset
tietoaineistot seka tarpeen mukaan myos yli 10 vuotta sailytettavia
tietoaineistoja, kun niita ei tarvita enaa jokapaivaisessa toiminnassa,
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti seulottuina ja jarjestettyina ja
luetteloituna. Alle 10 vuotta sailytettavia asiakirjoja ei siirreta
paatearkistoon, vaan yksikot huolehtivat niiden sailyttamisesta
tuhoamiseen tai arkistointiin saakka.

Siirrettavista asiakirjoista laaditaan luovutusluettelo. Arkistoluettelo
sisaltaa arkistossa olevista sailytysyksikoista tunnistamisessa ja
loytymisessa auttavat tarpeelliset tunnistetiedot. Paatearkistossa
sailytettavista tietoaineistoista yllapidetaan paaluetteloa, josta kay
ilmi perustiedot seka kunkin tietoaineiston tarkka sijainti.

Asiakirjojen siirtamisesta ja siirron ajankohdasta on sovittava aina
etukateen arkistosihteerin kanssa. Sailytysvalineista, tietoaineistojen
siirroista ja arkistotiloista seka muista arkistointiin liittyvat asiat
ohjeistetaan erikseen (ks. kohta 6).
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7. Tarkentavat ohjeet
Tiedonhallintaa kehitetdan yhteistydssa kunnan palvelualueiden
kanssa. Mikali tata ohjetta taydennetaan toimialakohtaisia
tiedonhallinnan ohjeilla, tulee ohjeita laadittaessa olla aina
yhteydessa asianhallintapaallikkdon.

Taman tiedonhallinnan toimintaohjeen soveltamisesta,
yllapitamisesta ja muuttamisesta vastaa asianhallintapaallikko.
Tarkentavia ohjeita antaa asianhallintatiimi. Kaikki tiedonhallintaan
(asianhallinta ja arkistotoimi) liittyvat ohjeet ovat ajantasaisina
Kirkkonummen kunnan Majakka-intranetissa.
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