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1.1.

1.2

2.1.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje

Toimintaohjeen tarkoitus

Kirkkonummen kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena on
ohjata asiakirjojen kasittelyd, tiedonohjausta ja arkistonhoitoa Kirkkonummen kunnassa.

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

Kuntakonserniin kuuluvat yhteis6t noudattavat soveltuvin osin tatad ohjetta.

Lainsaadanto

Tamaén toimintaohjeen lisdksi on noudatettava arkistolakia (ArkL), arkistolaitoksen ohjeita ja
maarayksia, lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta, henkilotietolakia, lakia sdhkoisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa ja muita erityislakeja, kunnassa hyvaksyttyja saantoja,
maarayksia seka asiakirjahallintoon ja arkistonhoitoon liittyvid muita ohjeita ja paatoksia.

Kunnan muut ohjeet ja toimialojen tarkemmat omat ohjeet vastuuhenkiléineen on lueteltu
taman ohjeen liitteessa.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestaminen ja vastuut kunnassa

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

Kunnanhallituksen on maarattava se viranhaltija, joka johtaa kunnan asiakirjahallintoa ja
arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista.
Kirkkonummen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen johtava viranhaltija on asianhallintapaallikko.

Kirkkonummen kunta on yksi arkistonmuodostaja, jolle muodostuu tehtdavakohtaisia
lahiarkistoja paatoksentekijoilta, toimialoilta ja yksittaisilta viranhaltijoilta, joiden toiminnot on
laissa sdddetty tai johtosdaanndssa maaratty. Kunnanhallitus, lauta- ja johtokunnat ovat myos
rekisterinpitdjia henkilorekisteriasioissa.

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

Kuntien valisesta yhteistoiminnasta paatettdessa on sovittava missa yhteistoiminnan tuloksena
syntyvat pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat sdilytetaan.

Toimialajohtajat ja esimiehet

Toimialajohtajalla on yleisvastuu toimialan tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta,
arkistotoimesta ja resursseista. Toimialajohtaja paattdaa toimialansa
tiedonohjaussuunnitelmien kayttoonotosta.
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Toimialajohtaja tai henkild, jolle hdn on tehtdvan delegoinut, maaraa toimialansa ja
toimintayksikkdjensa asiakirja- ja arkistovastaavaksi yhden tai useamman henkilon. Vastaavan
henkilon vaihtumisesta ilmoitetaan asianhallintapaallikolle.
Esimiehet vastaavat vastuualueensa tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta
kuten muustakin toiminnasta. Tiedon antamisesta asiakirjasta paattaa sen yksikon johtava

viranhaltija, jonka hallussa asiakirja on.

Asiakirja- ja arkistovastaaville tulee taata riittavasti resursseja asiakirja- ja arkistotehtavien
hoitamiseen.

Asianhallintapaallikko

Arkistolain 9 §:n mukaisena asiakirjahallinnon ja arkistotoimen johtavana viranhaltijana toimii
asianhallintapaallikko.

Asianhallintapaallikon tehtavana on

1. Johtaa, ohjata ja valvoa kunnan asiakirja- ja arkistotointa, kirjaamista ja tietopalvelun
kehittamista.

2. Huolehtia kunnanhallituksen asiakirja- ja arkistoviranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantéonpanosta.

3. Ohjata tiedonohjaussuunnitelmien laatimista yhteistyossa toimialajohtajien, asiakirja- ja
arkistovastuuhenkildiden ja muun henkilostén kanssa.

4, Hyvaksya tiedonohjaussuunnitelmat.
5. Hakea arkistolaitokselta tiedonohjaussuunnitelman mukaiset sdilyttamisen luvat.
6. Paattaa maardajan sdilytettavien asiakirjojen sailytysajoista ja asiakirjojen sailytys-

menetelmista.

7. Vastata kirjaamistoiminnasta ja hyvaksya kunnan tehtdvaluokitus ja siihen tulevat muu-
tokset.

8. Suorittaa maaraajoin kunnan ldhiarkistoihin arkistotarkastuksia ja laatii niista
tarkastuspoytakirjat kunnan johtoryhmalle.

9. Vastaa kunnan asiakirjahallinnon- ja arkisto-ohjeiden laatimisesta, yllapitamisesta,

soveltamisesta ja muuttamisesta yhteistydssa arkistosihteerin ja toimialojen asiakirja- ja
arkistovastaavien kanssa.

10. Pitaa ajan tasalla olevaa luetteloa toimialojen asiakirja- ja arkistovastaavista

11. Vastaa kunnan asiakirja- ja arkistovastaavien ja muun henkiléstdon koulutus- ja
tiedotustoiminnasta asiakirjahallinnon alalta ja antaa ohjeita ja neuvoja.

12. Oikeus tarvittaessa puuttua arkistointia uhkaaviin riskeihin.
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Arkistosihteeri

Paatearkistolla tarkoitetaan Kirkkonummen kunnan pysyvasti ja pitkaan eli yli 10 vuotta
sailytettavista asiakirjoista muodostuvaa kokonaisuutta. Kirkkonummen kunnan konsernihallinto
vastaa paatearkistosta ja paatearkiston tietopalvelun jarjestamisesta.

Arkistosihteerin tehtdvana on

1. Huolehtia paatearkistoon luovutetusta aineistosta ja edistda sen kaytettavyytta.

2. P&attaa asiakirjojen havittamistavasta.

3. P&attaa arkistoon luovutettujen asiakirjojen lainauksesta paatearkiston ulkopuolelle, niista
annettujen jaljennosten ja otteiden oikeaksi todistamisesta seka tietopalvelusta ja kaytosta
tutkimustarkoituksiin lukuun salassa pidettavia asiakirjoja, joiden osalta paatoksen tiedon
antamisesta ja tarkastusoikeuden kayttamisesta tekee aina ao. yksikon johtava viranhaltija,
vaikka asiakirjat olisikin siirretty paatearkistoon.

4. Opastaa toimialoja tiedonohjaussuunnitelman laadinnassa.

5. Yllapitaa arkistoluetteloa hallussaan olevista asiakirjoista.

6. VYllapitaa luetteloa lahiarkistoista (toimialoilla sailytettavien asiakirjojen ldhiarkistot).

7. Tehda asiakirjojen arkistointiin liittyvia aloitteita seka ilmoittaa asianhallintapaallikolle
arkistonhoidossa esiintyvista ongelmista.

Kirjaamo

Kirkkonummen kunnan keskitetty kirjaamo huolehtii kuntaan saapuvista asiakirjoista ja niiden
lahettamisesta kasiteltavaksi. Kirjaamon henkilokunta on tehtavankuvauksensa mukaisesti
tietopalveluhenkil6stoa.

Kirjaamon tehtavana on

Kuntaan saapuvien asiakirjojen rekisterointi.

Hoitaa ja vastata kirjaamon hallussa olevien asiakirjojen arkistoinnista, sailyttamisesta ja
havittamisestd/ luovuttamisesta arkistolle.

Huolehtia tietopalvelusta rekisterdityjen tai hallussaan olevien asiakirjojen osalta.
Yllapitaa luetteloa rekisteriselosteista ja tietojarjestelmaselosteista.

Yllapitaa luetteloa kunnassa kdytossa olevista erillisrekistereistd, joihin tallennetaan
asiakirjoja.

Huolehtia osaltaan tiedonohjaussuunnitelman laatimisesta ja yllapidosta, ja opastaa
toimialoja tiedonohjaussuunnitelman laadintaa liittyvissa asioissa.

Huolehtia kunnan holvissa olevista sopimuksista ja asiakirjoista ja niiden kaytettavyydesta.
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Asiakirja- ja arkistovastaavat toimialoilla

Nimettyjen vastuuhenkiléiden tehtavana on

1. Ohjata ja opastaa oman vastuualueen asiakirjojen kasittelya, rekisterdintia ja arkistointia
yhteisty6ssa asianhallintapaallikon kanssa.

2. Yhdessa viranhaltijoiden kanssa laatia tiedonohjaussuunnitelma ja yllapitaa sita
asiakirjahallinnon ohjauksessa ja esittda toimialaa tai toimintayksikko6a koskevat
tiedonohjaussuunnitelman muutokset asianhallintapaallikolle.

3. Vastata siita, ettd maardajan sailytettavat asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on
kulunut umpeen, havitetdan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

4, Vastata siitd, ettd paatearkistoon siirretdan vuosittain pysyvasti ja yli 10 vuotta
sailytettavat asiakirjat.

5. Tehda asiakirjojen arkistointiin liittyvia aloitteita seka ilmoittaa asianhallintapaallikolle
arkistonhoidossa esiintyvista ongelmista.

Paattajat, esittelijat, valmistelijat, viranhaltijat ja tyontekijat

Paatoksentekijalld on vastuu paatoksen sisallésta ja asiasta. Viran- tai toimenhaltijalla on vastuu
hallussaan olevista asiakirjoista ja tietoaineistoista ja laatimiensa asiakirjojen muodollisesta ja
sisall6llisesta oikeellisuudesta seka hallussaan olevan aineiston rekisterdinnista asiaankuuluvaan
diaariin ja asian kasittelysta. Kasittelyn paatyttya asiakirjat ja tietoaineistot luovutetaan
arkistoon liitettavaksi kuten tdssa ohjeessa ja sen liitteissa madrataan. Viran- ja toimenhaltijan
on my0s huolehdittava hallussaan olevien prosessien, tietojen ja asiakirjojen lisddamisesta
tiedonohjaussuunnitelmaan toimialakohtaisen ohjeistuksen mukaisesti.

Viranhaltijat, tydntekijat, luottamusmiehet, harjoittelijat ja toimeksiantotehtavia suorittavat
ovat vaitiolovelvollisia muista kuin julkisista asioista. Vaitiolo koskee myds suullista tietoa ja
jatkuu tehtavanhoidon paattymisen jalkeen. Salassa pidettdavaa aineistoa on kasiteltava siten
etteivat asiattomat padse tietoihin kasiksi.
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Tilaajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuksissa

Ostopalveluista ja muista toimeksiantotehtavista kertyvat asiakirjat ja asiakirjalliset tiedot ovat

ostajan/toimeksiantajan viranomaisen asiakirjoja. Sopimuksissa on sovittava asiakirjojen

suojauksesta, sdilytyksesta ja arkistoinnista. Palvelusopimuksissa on sovittava kirjallisesti

asiakirjahallinnon vastuut.

Palvelun tilaaja ja tuottaja

1. nimeavat asiakirjahallinnon vastuuhenkilon,

2. sopivat tilaajan omistamien asiakirjojen osalta, kenelld on vastuu tietojen antamista,
tietopalvelusta, huomioon ottaen myds salassa pidettavat tiedot ja tavasta jolla palvelun
tuottaja vastaa arkiston muodostuksesta,

3. sopivat henkilorekisterinpitdjan tehtavien jarjestamisesta.

Toimintansa paattavan palveluntuottajan tulee luovuttaa asiakirjallinen tieto palvelun tilaajalle.

Asiakirjahallinto- ja arkistotoimi

Asiakirjahallinto

Tiedon tuottaminen

Tiedonsiirto ja kopiointi

Ajankohtaiseen aineistoon kohdistuva tietopalvelu
Julkisuus- ja salassapitondkdkohdat
Tietoturvallisuus

Hyva tiedonhallintatapa

Tietojarjestelmien suunnitteluun osallistuminen
Kirjaaminen ja rekisterdinti

Toimialojen neuvonta

ﬁrkistokelpoisuus ja tallennusmenetelmat
Arvonmaaritys ja seulonta
Arkistointi

Maaraajan sailytettavien asiakirjojen
\ havittaminen

Pysyvasti sailytettavien asiakirjojen siirto
paatearkistoon
Arkistotoimi Jarjestdminen
Luettelointi ja kuvailu
Paatearkiston tietopalvelu
Julkisuus- ja salassapitonakokohdat

paatearkiston tietopalvelussa
Toimialojen neuvonta
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Asiakirjahallinnon ja arkiston piiriin kuuluvat kaikki tehtavien johdosta tuotetut ja saapuneet
asiakirjat 1) ja tietoaineistot. My6s kirjaamaton ja/ tai sdhkodisessa muodossa oleva asiakirja-
aineisto kuuluu kunnan arkistoon ja on lueteltava tiedonohjaussuunnitelmassa ja sdilytettava
tiedonohjaussuunnitelman mukaisessa jarjestyksessa.

3.1. Tehtavat ja tavoitteet

Asiakirjahallinnon- ja arkistotoimen tehtavana on huolehtia asiakirjojen ja asiakirjallisen
aineiston kasittelystd, kaytettavyydests ja sdilymisestd asiakirjojen® koko elinkaaren ajan seka
huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, tietosuojasta ja tietoturvasta, maaritella
asiakirjojen sailytysarvo ja havittda tarpeeton aineisto seka edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa

Kirjan sas helpost) hyllysta Siind on lukka Mt tatojs & AinEkaan
pahaon menudls on avain halposti muutets
el

Tiesthan kliybaiiivyys

Tiedon eheys

www valtiokonttor futtt

Tiadon lualtamuisailisiug

B Grafiant /| Aniti Laitinen 2010

Hyvan tiedonhallintatavan noudattamiseksi viranomaisen tulee

o rekistertida asiakirjat asianmukaisesti.

e laatia ja pitaa saatavilla kuvaukset yllapitdmistaan tietojarjestelmista seka niissa olevista
tiedoista.

e toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa siten, etta asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti
toteuttaa ja etta asiakirjat, tietojarjestelmat ja niihin sisaltyvat tiedot arkistoidaan ja
havitetadn asianmukaisesti.

e huolehtia siita, ettd palveluksessa olevilla henkil6illd on tarvittava tieto kdsiteltavien
asiakirjojen julkisuudesta ja tietojen antamisessa, kasittelyssa seka niiden ja asiakirjojen
tietojarjestelmien suojaamisessa noudatettavista menettelyista.

Vaatimus hyvasta tiedonhallintatavasta kohdistuu my6s kunnan séahkoéisen asioinnin
kehittamiseen ja tietojarjestelmien suunnitteluun, kdyttoonottoon ja kayttoon. ( ArkL 6-7§,
JulkL.) Tietojarjestelmien kehittamisessa ja suunnittelussa tulee arkistonmuodostajan
yhteisty6ssa tietojarjestelmatoimittajien kanssa varmistaa tietojarjestelmien yhteentoimivuus.

! Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista, kuvallista, sdhkoista tai muuta esitysta, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai
muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein. Arkistotoimeen kuuluvat viranomaisen toiminnan yhteydessa ker-tyneet
ja tuotetut asiakirjat. Paperiasiakirja ja sdhkdinen asiakirja ovat samanarvoisia ja tiedon sailytysmuoto voi vaihdella

elinkaaren aikana.
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Tiedonohjaus

Arkistolain (8 §) mukaan ja julkisuuslain mukaisen hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiseksi
kunnan on yllapidettava paperiasiakirjoja ja sahkoisia asiakirjoja koskeva asiakirjojen
sailytysajat ja -tavat sisaltavaa tiedonohjaussuunnitelmaa.

Suunnitelma laaditaan tehtavittdin siten, etta arkistonmuodostusyksikdssa on selvitetty, mita
tehtavia ko. vastuualueella hoidetaan, mita asiakirjakokonaisuuksia niista syntyy ja mita
asiakirjoja kokonaisuuksiin kuuluu ja miten asiakirjoja sailytetaan.
Tiedonhallinnansuunnitelmaan tulee merkita salassa pidettavat asiakirjat.

Suunnittelulla varmistetaan tietojen [6ytyminen, kaytettavyys (julkisuus, tarvittaessa loytyvat
asiakirjat), suojaaminen asiattomilta ja eheys (asiakirja / tiedosto ei ole muuttunut sailytyksen
aikana). Tiedonohjaussuunnitelmaa voi kayttaa hyvaksi tehtaviin ja toimintaan
perehdyttamiseen, koulutukseen ja tietojarjestelmien kehittamiseen.

Sdhkoiset tietoaineistot ja asiakirjat

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

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

Maaraajan sdilytettavia asiakirjallisia tietoja voidaan sailyttaa tarvittavan ajan sahkdisessa
muodossa ilman Arkistolaitoksen lupaa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Kaytanndssa
esim. tietohallinnon varmistamalla levyasemalla tai tietojarjestelmassa. Tiedon haltijan tulee
sopia tietohallinnon tai jarjestelman toimittajan kanssa tietojarjestelman varmistamisesta ja
mahdollisesta tiedon palauttamisesta, myos aktiivikdyton paattymisen jalkeen, jos
jarjestelmdssa on madraajan sdilytettavaa aineistoa, jota ei voida tai haluta tulostaa.

Arkistoon siirrettya sahkoista aineistoa ei tarvitse varmistaa viikoittain, mutta tiedon haltijan
(omistajan) tulee huolehtia varmistuksista tietohallinnon kanssa.

Mikali pysyvasti sdilytettavaksi maaratty tieto halutaan sdilyttaa pysyvasti séhkoisessa muodossa
tai paperitulosteena sailytettavaksi maaratty tieto mikrofilmilla, on siihen haettava
arkistolaitoksen lupa.

Potilasasiakirjat sailytetdan sahkoisena koko aktiiviajan ja ainoastaan pysyvan sailytyksen otanta
tulostetaan paatearkistoon siirtamiseksi. Kanta-arkistoon siirretyista aineistoista on
tiedonohjaussuunnitelmat, jonka mukaan aineistoa ei tulosteta pysyvaan sdilytykseen vaan myos
otantatiedot sailytetdan sahkdisessa muodossa.
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Muista kuin Kanta-hankkeen sdhkoisista asiakas- ja potilastietojadrjestelmista pysyvasti
sailytettavat otanta-asiakirjat tulostetaan paperille tai mikrofilmille viimeistdaan potilaan kuoltua
tai kun potilaan syntymasta on kulunut annettujen ohjeiden mukainen aika.

Sahkodisen asiakirjan metatietojen sdilymiseen on kiinnitettdava huomiota, kun tallennetaan ja
sailytetdaan sahkoisia, maaraaikaisia asiakirjoja tai kun niita tulostetaan paperille. Metatiedolla
tarkoitetaan tunniste- ja viitetietoja, jotka kertovat yhteydesta, jossa asiakirja on syntynyt tai
jossa sita on kaytetty.

Kirkkonummen kunnassa on kadytossa useita sahkoisia tietojarjestelmia.
Tiedonohjaussuunnitelmassa on sahkdisessa muodossa sailytettavien asiakirjojen
sailytyspaikaksi mainittava tietojarjestelman nimi.

Kasittely ja kirjaaminen

Kirjaamalla eli rekisteroimalla asianhallintaan tai muuhun rekisteriin ohjataan ja seurataan
kunnassa vireille tulleita, kasiteltavia asioita ja niihin liittyvid asiakirjoja ja paatoksia seka
kasittelyvaiheita ja toimenpiteita. Jos asia liittyy hallinnolliseen asiaan ja siihen liittyy
toimenpiteitd ja paatoksia, asia avataan asianhallintajarjestelmaan ja se saa yksilollisen
tunnuksen. Asiaan liittyvat toimenpiteet ja asiakirjat saavat saman tunnuksen.
Tehtavaluokituksen tulee noudattaa tiedonohjaussuunnitelman luokitusta koska
tiedonohjaussuunnitelman luokitus on samalla arkistointitunnus paatearkistossa asiakirjatiedon
elinkaaren loppuvaiheessa.

Erillisrekisterit

Erityisrekisterit ovat tiettyjen toimintojen hoitamista koskevia tai vireille tuloa ja seurantaa
varten pidettavia tietojarjestelmid, jotka toimivat asianhallintajarjestelman tapaan
arkistohakemistoina. Erityisrekistereitd ovat mm. sopimusrekisterit, henkilérekisterit,
kiinteistorekisteri Facta, Kuntarekry, Cloudia, Rondo, Webtallennus, ePalvelu. Kaikissa
rekistereissa on otettava huomioon asioiden ja asiakirjojen julkisuus ja salassapito seka
turvattava tietojen suojaaminen, eheys ja kaytettavyys. Rekistereihin merkittavat asiakirjat ja
niiden arkistointi suunnitellaan tiedonohjaussuunnitelmassa.

Kirjaamo yllapitaa luetteloa kaytossa olevista erillisrekistereista ja jokaisen yksikon tulee
ilmoittaa kirjaamoon kaytdssdan olevat erillisrekisterit ja mihin rekisteriin tehtdvan hoidon
johdosta saapuvat asiakirjat ja kasittelyvaiheet kirjataan ja arkistoidaan. Hallintodiaarin kanssa
paallekkaisia paatos- tai muita diaareja ei saa perustaa eika yllapitaa.

Asian vireillepano

Kirjaamo avaa asiakortit ja kirjaa saapuneet asiakirjat merkitsemalla asiakirjaan diaarinumeron,
ja skannaa asiakirjan asianhallintajarjestelmaan. Kirjaamo tulostaa ja sailyttaa saapuneet kirjatut
asiakirjat. Asiakirja ohjataan kirjaamisen jalkeen asian kasittelijan sahkdpostiin
asianhallintaohjelman linkkina.

Sahkdiset ja paperiset asiakirjat kirjataan kirjaamoon saapumispaivalle, ellei niissa ole muuta
saapumisleimaa. Sahkdisen asiakirjan vastaanottamisesta lahetetdadan automaattikuittaus.
Lahettdja vastaa siitd, etta viesti tulee perille maaraajan kuluessa, jos viestin toimittamiselle on
asetettu jokin maaraaika.
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Vireillepanossa ja asian muussa kasittelyssa vaatimuksen kirjallisesta muodosta tayttdad myos
viranomaiselle toimitettu sahkdinen asiakirja (laki séhkoisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa 13/2003). Asioissa, joiden kasittelyssa vaaditaan allekirjoitettuja
asiakirjoja, asia tulee ottaa kasittelyyn heti, mutta lahettdjaa on pyydettava tarpeen mukaan
toimittamaan myds allekirjoitettu asiakirja. Kirkkonummen kunnassa ei ole kdytossa sahkoista
allekirjoitusta.

Viran tai toimenhoitoon liittyva posti tulee ohjata ensisijaisesti organisaatiolle. Ndin
varmistetaan asian kasittely ja tiedon kulku my®6s silloin kun asian kasittelija on sairaana tai
estynyt muuten hoitamasta tehtavaa

Viranhaltijan/ tyontekijan nimella saapuva postia ei avata kirjaamossa ilman valtakirjaa mutta
kuori leimataan saapuneeksi. Viranhaltija/ tyontekija on velvollinen toimittamaan suoraan
saapuneen viran tai toimen hoitamiseen liittyvan postin ja sahkopostin kirjaamoon kirjattavaksi.

Asioissa, joissa on maardaikaan mennessa odotettavissa runsaasti postia, kuten hakemukset,
tarjoukset yms., tulee olla etukateen yhteydessa kirjaamoon riittavan resurssoinnin
varmistamiseksi.

Sopimuksista laaditaan osapuolille omat kappaleet ja kunnan kappale toimitetaan kirjaamoon
allekirjoitettuna. Kirjaamo arkistoi saapuneen allekirjoitetun sopimuksen ja tekee merkinnat
sopimusrekisteriin ja diaariin.

Asiakirjan laatiminen ja lahtevat asiakirjat
Asiakirjan® laatija vastaa asiakirjan asiasisallésta, kieliasusta ja ulkoasusta.

Asiakirjat, paatokset ja kirjeet tulee varustaa diaarinumerolla ja tiedon haltijan on paivattava,
allekirjoitettava ja tulostettava pitkdan tai pysyvasti sdilytettdvat asiakirjat arkistoon
arkistokelpoisella menetelmalld tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Kasittely ja
lahetysmerkinnat tulee tehda diaariin. Muun kuin saapuvan posti osalta toimialat ja toimialojen
viranhaltijat ja tyontekijat tekevat itse kirjaamismerkinnat diaariin asian toimenpiteen
yhteyteen.

Laatijan tulee huolehtia, etta salassa pidettadvien tai luottamuksellisten asiakirjojen tietoturvasta
huolehditaan ja etta kaikkien asiakirjojen kasittelyssa ja jakelussa noudatetaan kirjesalaisuuden,
yksityisyyden ja hyvan hallintotavan vaatimuksia.

Tallentaminen

Tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti asiakirjat tallennetaan ao. jarjestelmiin. Hallinnollisen
asiaan liittyvat paatokset ja asiakirjat tehdaan ja tallennetaan asianhallintajarjestelmaan.

Luottamushenkildille tarkoitetut asiakirjat jaetaan luottamushenkildiden kayttoon
luottamushenkildiden verkkopalveluun, ekstranettiin, joka ei ole asiakirjojen sailytyspaikka vaan
jakelupaikka.

Projektien ryhmatydtiloina ja tiimien tyotiloina voi kayttaa Majakka intraa. Helppari avaa Intran
ryhmatyotilat tilauksesta. Majakan tyo6tilassa tulee tyoryhmalle nimeta tyotilasta vastaava
vastuuhenkilo / tyotilan omistaja. Tyotiloissa kaytetaan ja sailytetaan tyon aikaiset asiakirjat.



|

r~

4.3.

4.4,

KIRKKONUMMI
KYRKSLATT Koncernforvaitningen Kh 5/ 28.9.2015 § 309

Toimintaohje 12 (18)

KOonserr '.'|||I'.'II'I.'|' 110 682 / 07.00.00 / 2015
kunnanhallituksen hyvaksyma 28.9.2015

Kun ty6 paattyy tulee vastuuhenkilén huolehtia tyotilan lopettamisesta ja asiakirjojen
arkistoinnista tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Majakka-intrassa ja ekstranetissa ei voi sailyttaa eika jakaa salassa pidettavia asiakirjoja.

Kunnan sisalla yhteiskayttoisia asiakirjoja voi tallentaa myos kaikille tydntekijoille ndakyvalle Y:-
levyasemalle mutta muokkausoikeudet tulee asettaa suppeammalle joukolle. Toimialan
sisdisten tiimien ja asiakirjojen tallennuspaikkana voi kayttda toimialan omaa O:-levya.

Henkilokohtaisille (esim. C- ja U:-levyasemalle, OneDrive yms.) ei saa tallentaa virallisten
asiakirjojen ainoita kappaleita. Levyt on tarkoitettu vain tyonaikaisten asiakirjojen ja omien
kayttokappaleiden sadilyttamiseen.

Rekisteri- ja tietojarjestelmaselosteet

Henkilotietoja sisaltavista henkilorekistereistd on laadittava rekisteriseloste (henkilotietolaki) ja
tietojarjestelmista laaditaan julkisuusasetuksen (asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja
hyvasts tiedonhallintatavasta, 1030/99) mukainen tietojarjestelmaseloste. Tietosuojaseloste on
laajennettu rekisteriseloste, jossa lisdksi informoidaan rekisterdidyn oikeuksista.
Rekisterinpitdjan on toimitettava kopio selosteesta kirjaamon. Kdaytannossa tama tehdaan
tayttdmalla kunnan intrassa oleva sdahkoinen tietojarjestelma tai rekisteriseloste ja lahettamalla
se sahkoisesti kirjaamolle, oman kappaleen rekisterinpitaja tulostaa ja allekirjoittaa arkistoon.

Henkilorekisteriin talletettuja tietoja saa sailyttda vain niin kauan, kuin se on tarpeen
rekisterinpitdjan toiminnan kannalta. Rekisteritietojen kasittelyssa ja luovuttamisessa on
huomioitava, jos ne sisaltdvat arkaluoteisia ja salassa pidettavia tietoja.

Henkilolla on oikeus tutustua hanta koskeviin henkilérekistereihin muutamaa poikkeusta lukuun
ottamatta (valtion turvallisuus, potilaan oma tai muun henkilon turvallisuus henkilotietolaki
523/99 278) tai muu laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta 24 §:ssd mainittu syy).

Omien tietojen saaminen rekisteristda on maksutonta kerran vuodessa. Useammin pyydetyista
rekisteritiedoista peritdan maksu.

Selosteisiin voi tutustua keskitetysti Kirkkonummen kirjaamossa, joka yllapitda sahkoista
luetteloa Kirkkonummen kunnan rekisteri- ja tietojarjestelmaselosteista.

Sdilytysajat ja seulonta

Arkistolaitos maaraa, mitka asiakirjat ja asiakirjoihin sisaltyvat tiedot sailytetdan pysyvasti.
Pysyvasti ja pitkaan sailytettavista asiakirjoista on tulostettava arkistokappaleet jarjestelmasta
heti niiden valmistuttua, allekirjoitettava ja toimitettava liitettavaksi arkistoon
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Asiakirjojen sdilytysajat ja tavat paatetdan
tiedonohjaussuunnitelmassa, ottaen huomioon, mita niistd on erikseen sdadetty tai maaratty.

Sahkoisesti pysyvasti sailytettivii asiakirjoja koskee lisdksi Arkistolaitoksen SAHKE m&arays.
Kunnassa sailytetdan sahkoisesti pysyvasti tai pitkdan vain terveystoimen Kanta-aineisto.
Paperimuodossa pitkadn tai pysyvasti sdilytettdvia asiakirjoa varten tiedonohjaussuunnitelman
vaatimukset ovat suppeammat kuin SAHKE ma&araykset.
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Tiedonohjaussuunnitelmaan merkitdaan, minkalaisiin sarjoihin ja mihin keskinaiseen
jarjestykseen asiakirjat arkistoidaan.

Asiakirjat on arkistoitava tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti valittémasti asian kasittelyn
paatyttya. Esittelija tai muu henkild, jonka hallussa asiakirjat ovat, on velvollinen luottamaan
asiakirjat viipymatta arkistovastuuhenkildn arkistoitaviksi.

Sailytysaika lasketaan alkavaksi seuraavasti:

1. Saapunut kirje: Lopullisen paatéksen paivayksesta tai jollei asia aiheuta toimenpiteitd, sen
vuoden paattymisests, jolloin asiakirja on saapunut

2. Tiliasiakirja: Sen tilivuoden paattymisestd, jona se on syntynyt.

3. Muu asiakirja: Pdivayksesta tai asiakirjaan tehdysta viimeisestd merkinnasta.

4. Sahkoinen asiakirja: Sdhkdisen asiakirjan sdilytysaika lasketaan kuten saapuneen kirjeen
sailytysaika. Paivittyvan sahkoisen asiakirjan sailytysaika voidaan laskea asiakirjaan tehdysta
viimeisesta paivityksesta, ellei muita edelld mainittuja laskentaperiaatteita voida kayttaa.

5. Potilasasiakirjat ja muun hoitoon liittyva materiaali: Sosiaali- ja terveysministerion asetuksen
99/2001 liitteen mukaisesti.

Sailytysajat ovat vahimmaissailytysaikoja, joita ei saa alittaa.

Hyvaksyessaan tiedonohjaussuunnitelmaan asianhallintapaallikké antaa luvan arkiston
seulomiseen suunnitelman mukaisesti.

Kukin arkistovastaava vastaa siitd, etta asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on kulunut
umpeen, poistetaan arkistosta ja rekistereistd vuosittain tai sovittuina aikoina. Asiakirjat ja
henkilotiedot tulee havittaa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Tietoja sdilytetdan
tiedonohjaussuunnitelman maarittdma aika eli maaraaikaisesti (passiivinen vaihe) tai pysyvasti
(historiallinen vaihe). Mikali kyseista tietoa halutaan edellda mainitun arkistoinnin jalkeen
kasitella uudelleen, tulee varmistua siita, etta talle tietojen kasittelylle on olemassa
lainmukainen kasittelyperuste.

Omaa kayttoa varten otettujen asiakirjakopioiden ja valmisteluvaiheeseen liittyvien luonnosten
ja muistiinpanojen havittamisesta vastaa kukin viran ja toimenhaltija itse. Kunnan palveluksesta
lahtevan tyontekijan tulee jarjestaa ja toimittaa hallussaan oleva arkistoon kuuluva asiakirja-
aineisto (sahkopostit ja levyasemat mukaan lukien) esimiehelle tai toimialan
arkistovastuuhenkilolle. Arkisto ottaa vastaan vain seulottua aineistoa, josta on poistettu
henkilokohtainen aineisto.

Havittamisessa on varmistettava asiakirjojen tietosuoja. Havittdminen ennakoidaan
arkistoimalla maaraajan kuluttua havitettavat asiakirjat erilleen pysyvasti sdilytettavista.
Asiakirjatietoja ei saa havittda ennen kuin asia, johon ne liittyvat, on kasitelty loppuun. Seulonta
edistaa asiakirjallisen tiedon kadytettavyytta ja vahentaa arkiston sailytys- ja kdyttékustannuksia.

Havittamisluettelosta ilmenee havitettavat asiakirjat, asiakirjojen havittamistapa, havitettavien
asiakirjojen maara. Havitysluettelon allekirjoittavat arkistovastaava ja toinen
havitystapahtumaan osallistunut viran- tai toimenhaltija. Havitysluettelo lahetetadan
paatearkistoon. Havitysluetteloa ei tarvita, jos sdilytysaika nakyy tiedonohjaussuunnitelmassa.
Sahkdisten tietoaineistojen havittamisessa tietojarjestelman tuottama havitysraportti vastaa
havitysluetteloa.
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Kunnassa kaytetaan paivittaisen ns. tietosuoja-aineiston havittamiseen tarkoitukseen sopivia
lukollisia tietosuojasailidita, joista kunnalla on sopimus. Havitettavaksi toimitetut aineistot
tuhotaan luovuttamalla ne sopimuksen tehneelle jatehuoltoliikkeelle, joka vastaa tietosuojan
toteutumisesta ja antaa siita kirjallisen todistuksen.

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

4.5. Asiakirjojen sdilytystavat

Kaikkea toiminnan tuloksena kertyvaa tietoa ei voi sailyttaa samalla tavalla saman jarjestelman
mukaisesti, vaan arkistointi- ja sailytysjarjestys vaihtelee tehtavan ja sailytettavan tiedon seka
myodhemmin tutkimuskayton asettamien vaatimusten mukaan. Arkistointia maaraavina tekijoina
toimivat tietoja haettaessa kdytettavat hakuperusteet (mm. nimi, paivamaara, syntymaaika,
jarjestysnumero, asiasisdltd) ja aineiston sdilytys- ja salassapitoajat.

Erityista huomiota on kiinnitettava pysyvasti sailytettavien tietojen paallekkaisen sailyttdmisen
valttamiseen.

1. Pysyvasti sdilytettdavan asiakirjan arkistoi vain se toimiala tai yksikko, joka on velvollinen
ottamaan asiakirjan talteen tiedonohjaussuunnitelman mukaan.
Tiedonohjaussuunnitelmassa maaritelladn myos sailytysvastuut, ts. kenen vastuulla on
kunkin asiakirjan sdilyttaminen.

2. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat (esim. poytakirjat) laaditaan siten, ettei niiden liitteeksi
oteta maaraajan sdilytettavia aineistoja tai aineistoja, jotka sailyvat pysyvasti omassa
tehtavaluokassaan.

3. Julkisuus- ja salassapitosdadannésten huomioon ottaminen edellyttaa, etta julkisten
poytakirjojen liitteeksi ei arkistoida salassa pidettavia asiakirjoja.

4. Asiakirjat sdilytetddn tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti tyOpisteissa ennen
paatearkistoon siirtamista.

5. Asiakirjan arkistopaikan maarittaa ensisijaisesti tehtavaluokitukseen perustuva
tehtavakaava.

4.6. Organisaatiomuutokset ja tiedonohjaus

Arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa, jota provenienssiperiaatteen
(alkuperaiset asiakirjat alkuperaisessa arkistossa) mukaan ei saa rikkoa. Asiakirjat sailytetdan
arkistointiajankohtana voimassa olevan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Uusi ohjeistus ei
muuta jo muodostuneen arkiston jarjestysta eika asiakirjojen sailytysaikoja ja -tapoja.

Kun kunnan toimielimia tai toimintayksikoita lakkautetaan, merkitaan
tiedonohjaussuunnitelmaan paattymisaika. Jos toimielimen tai toimintayksikon tehtavia jatkaa
toinen organisaatio, tehddan tastakin maininta tiedonohjaussuunnitelmaan. Lakkautetun
organisaatioyksikon arkistosta siirretadn kaytdssa tarvittavat asiakirjat pitkaaikaislainoina
uudelle organisaatiolle. Ndin menetellddan myos, jos vain osa tehtavista siirretdan toiselle.
Asiakirjojen lainaamisesta ja siirtdmisesta toiseen arkistoon on aina tehtava merkinta
arkistoluetteloon. Lakkautettujen tai toimintansa paattaneiden arkistonmuodostajien asiakirjat,
joita ei virkatoiminnassa tarvita, jarjestetaan tiedonohjaussuunnitelman mukaiseen
jarjestykseen, luetteloidaan ja siirretaan paatearkistoon.
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Toimintoja yksityistettdessa tai yhtiditettaessa aikaisemmin muodostunut arkisto paatetaan ja
siirretdan paatearkistoon. Tarvittaessa yritykselle tai yhtille voidaan lainata sen tarvitsemia
asiakirjoja tai tietoaineistoja edellyttden ettei niihin sisally salassa pidettavia tietoja. Lainatut
asiakirja ja tiedot on pidettava erillaan yrityksen tai yhtion arkistosta ja ne palautetaan kunnan
paatearkistoon kayttotarpeen paatyttya.

Organisaatiomuutoksiin liittyvissa arkistotointa koskevissa kysymyksissa on aina suotavaa olla
yhteydessa asianhallintapaallikkoon ja arkistojen siirroissa suoraan paatearkistoon.

Tietoturva, tietosuoja ja asiakirjojen suojelu

Tietoturva ja tietosuoja tulee ottaa huomioon seka fyysisia ettd sahkoisia asiakirjoja kasiteltdessa
koko asiakirjan elinkaaren ajan, laatimisesta havittamiseen asti. Viranomainen vastaa siita
etteivat asiakirja tiedot paljastu asiattomille, ettad ne pitavat paikkansa ja ne ovat tarvittaessa
asianmukaisesti saatavilla.

Vaikka sahkoisesti voidaan lahettaa viranhoitoon liittyvia asiakirjoja ehdottoman poikkeuksen
muodostaa salainen aineisto. Salaiseksi luokiteltu aineistoa ei saa ldhettda suojaamattomalla

sahkopostiyhteydella.

Organisaation tietoturvapolitiikka ja tietoturvallisuuden eri osa-alueiden tavoitteet ja
menettelytavat esitetdan kunnan tietoturvasuunnitelmassa.

Valmiuslain mukaan poikkeusoloihin varautuminen vaatii ennakkoon tehtyja toimenpiteits,
joilla voidaan estaa asiakirjojen ja tietojen tuhoutuminen mahdollisissa poikkeusoloissa.

Aineisto on kdyttotarvetta ja turvallisuusnakokohtia huomioon ottaen jaettava kolmeen
tarkeysryhmaan:

I.  Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat

Il.  Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat

IIl. Muut asiakirjat

Ensimmaisen ja toisen ryhman aineiston koteloihin tai muuhun séilytysvalineeseen on tehtava

selkeat merkinnat ko. ryhmasta. Asiakirjojen suojelusuunnitelma tehdaan
tiedonohjaussuunnitelmaan ja liitetddan suojelusuunnitelmaan.

Arkistot

Asiakirjojen ja tietoaineistojen siirtaminen arkistoon

Paatearkistoon siirretaan pysyvasti ja yli 10 vuotta sdilytettavat asiakirjat, kun niita ei tarvita
enaa jokapaivaisessa toiminnassa, tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti seulottuina ja
jarjestettyina ja luetteloituna. Alle 10 vuotta sailytettavia asiakirjoja ei siirretd paatearkistoon,
vaan yksikot huolehtivat niiden sailyttamisesta havittamiseen saakka.
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Siirrettavista asiakirjoista laaditaan luovutusluettelo. Arkistoluettelo sisaltaa arkistossa olevista
sailytysyksikoista tunnistamisessa ja I6ytymisessa auttavat tarpeelliset tunnistetiedot.
Luovutusluettelon allekirjoittavat toimialan tai toimintayksikdn arkistovastaava seka
arkistosihteeri. Luovutusluettelon malli on liitteissa.

Asiakirjojen siirtdmisestd ja siirron ajankohdasta on sovittava aina etukdteen arkistosihteerin
kanssa.

Sailytystekniikka

Kasi- ja lahiarkistoissa olevat asiakirjat voidaan sailyttda rengaskansioissa, riippukansioissa tai
muissa nopeakayttoisissa sailytysvalineissa.

Pitkaan ja pysyvaan sdilytykseen maaratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava
pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen.
Arkistolaitos on antanut maardyksen papereiden ja kirjoitustarvikkeiden kayttamisesta pysyvasti
sailytettavien asiakirjojen valmistuksessa.

Paatearkistoon siirrettavat kotelot nimididaan ohjeen mukaan (liitteessa). Arkistokoteloihin, -
laatikoihin ja sidoksiin kiinnitetdan nimio, johon merkitdan tarvittavat tunnistetiedot.
Vahimmaistunnistetiedot ovat arkistonmuodostajan nimi, tehtavaluokka, asiakirjasarjan nimi
(kansion sisaltd), vuosi/vuodet, joilta asiakirjat ovat ja sdilytys-/havittdmisaika.

Poytadkirjat sdilytetdan sidottuina. Sidotun asiakirjan paksuus saa olla enintadan 8 cm.
Poytakirjojen sidonnassa ei saa kadyttaa liimasidontaa. Toimielimien poytakirjat toimitetaan
keskitetysti sidottaviksi arkistosta.

Kartat ja piirustukset sdilytetdan vaaka- tai pystyasennossa arkistokaapeissa tai —laatikoissa.
Suurikokoiset kartat ja piirustukset, jotka eivat mahdu suorina sailytettaviksi, voidaan kaaria
rullalle. Tukena olevan rullan halkaisijan on oltava vahintdan 100 millimetria ja
kartan/piirustuksen suojana on kaytettava pahvikaaretta.

Valokuvat sdilytetaan arkistokelpoisissa valokuvakansioissa tai koteloissa. Diakuvat, filmit ja
videonauhat sdilytetaan niitd varten valmistetuissa koteloissa, laatikoissa ja rasioissa.

Pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen korjaus on jatettava asiantuntijoiden tehtavaksi. Teippia,
happamia liimoja ja muita asiakirjoja vahingoittavia korjausaineita ei saa kayttad. Ohjeita
asiakirjojen korjausmenetelmista antaa asianhallintapaallikko.

Arkistotilat

Asiakirjat on sadilytettava turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.
Pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja sdilytetdaan arkistolaitoksen maaraysten mukaisissa tiloissa.

Lahiarkistoon kuuluvat asiakirjat sailytetaan tiloissa, joiden rakennustekniset vaatimukset ovat
samat kuin paatearkistojenkin. My0s tyOpisteissa olevat asiakirjat on sdilytettava turvallisissa
tiloissa.

Havitettavaksi siirretty tai siirrettdvan asiakirja-aineiston arkistotilavaatimukset ovat samat kuin
vastaavan asiakirja-aineiston.



Toimintaohje 17 (18)

- KIRKKOMNUMM|

A KOonserr '.'|||I'.'II'I.'|' 110 682 / 07.00.00 / 2015
. . EYRESLATT Koncernfanait Hneen Kh 5/ 28-9-201 5 § 309
)" kunnanhallituksen hyviksyma 28.9.2015

Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja muutostoissd noudatetaan arkistolaitoksen
arkistotilamaaraysta. Hankittaessa asiakirjoille uusia sailytystiloja tai korjattaessa entisid on jo
suunnitteluvaiheessa kuultava asianhallintapaallikkoa.

Arkistotilaa ei saa kdyttaa varastona eika arkistoon kuulumattomien tavaroiden
sailytyspaikkana. Arkistotiloihin ei saa paastda ulkopuolisia henkiloita.

5.4 Tietopalvelutehtavat

Tietopalvelun sujuminen edellyttadd, etta asiakirjojen arkistoinnista on huolehdittu ohjeiden
mukaan. Tietopalvelun apuna hakemistoina kdytetdaan tiedonohjaussuunnitelmaa,
arkistoluetteloita ja aineiston sisaltamia rekistereita ja diaareja.

Asiakirjoja lainataan kunnan ulkopuolelle vain toiselle viranomaiselle, arkistolaitoksen yksikolle
tai muuhun laitokseen, jossa niiden kaytto on valvottua. Lainauksesta tehdaan lainauslomake,

josta ilmenee lainattu asiakirja, laina-aika ja lainaajan nimi seka virasto. Arkistokoteloon, josta
asiakirjat on lainattu, tulee tehda lainamerkinta puuttuvista asiakirjoista.

Yksityiskayttoon asiakirjoja ei lainata. Asiakirjoja voi tilata luettavaksi arkistohoitajan
osoittamaan paikkaan Arkiston kdyton tulee tapahtua valvottuna. Asiakirjojen kopiot ovat
maksullisia ja vaativissa tiedonhauissa noudatetaan vahvistettuja hintoja. Tilaukset kasitelldan
niiden saapumisjarjestyksessa ja tilaajan on annettava riittdvat tunnistetiedot asiakirjojen
|6ytamiseksi ja riittdvat toimitusyhteystiedot asiakirjakopion toimittamiseksi. Suuret tilaukset on
syyta tehda hyvissa ajoin etukdteen (kaksi viikkoa). Toimitusaika vaihtelee pyynnon laajuuden,
tyotilanteen ja perustietojen tarkkuuden mukaan.

Oman organisaation sisalla asiakirjoja lainaksi annettaessa on huomioitava, etta lainaaja ei saa
lainata asiakirjoja edelleen toiselle viranomaiselle. Lainaaja vastaa asiakirjoista siihen asti, kun ne
on palautettu. Asiakirjojen lainaamisesta ja palauttamisesta huolehtii toimialojen tai
toimintayksikdiden arkistoissa toimialan tai yksikon arkistovastaava.

Pidettdessa asiakirjoja tarvitsijoiden kaytettavissa on otettava huomioon asiakirjojen
julkisuudesta annetun lain ja asetuksen, henkilotietolain sekd muun lainsdadannon aiheuttamat
rajoitukset. Asiakirjojen kayttorajoitukset merkitaan tiedonohjaussuunnitelmaan ja
arkistoluetteloon. Salaiseen asiakirjaan tehdaan merkinta ”salainen” ja salaisuuden peruste ja
aika.

Viranomaisen asiakirjat ovat oletuksen mukaan ensisijaisesti julkisia asiakirjoja, ellei niita ole
maaritelty laissa salassa pidettaviksi. Julkiseen asiakirjaan kohdistuvaa tietopyynt6a ei tarvitse
perustella. Viranomaisen sisdista tyoskentelya varten laaditut asiakirjat eivat kuulu lain
soveltamisalan piiriin paitsi salassa pidon sdanndsten osalta seka silloin kun nama sisaltavat
arkistoon liitettavaa tietoa. Viranomainen voi paattaa arkistoon liitettavien osalta, etta niista
annetaan tietoja vain ao. viranomaisen luvalla. Viranomaisen valmisteltavana olevat
keskeneraiset asiakirjat seka viranomaiselle toimitetut, ei viela julkiset asiakirjat sen sijaan
tulevat julkisiksi valmistuessaan tai kun julkiseksi tulemisen ehto on tayttynyt, paitsi niilta osin
kun asiakirjat sisdltavat salassa pidettavaa tietoa.

Salassa pidettavasta viranomaisen asiakirjasta tai sen sisallosta saa antaa tiedon vain, jos niin
erikseen julkisuuslaissa saddetdan. Jos vain osa asiakirjasta on salassa pidettavd, 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,
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mikali se voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Jokaisella on my®os tietyin
rajoituksin oikeus saada tieto hanesta itsestdan koskevista tiedoista, jotka sisaltyvat
viranomaisen asiakirjaan. Tiedon pyytdjaa on tarvittaessa avustettava yksildimaan
tarvitsemansa asiakirja, josta han haluaa tiedon.

Tieto julkisesta asiakirjasta on pyrittdva antamaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden
viikon kuluessa tietopyynnon vastaanottamisesta. Tieto julkisesta asiakirjasta tulee antaa
pyydetylla tavalla, ellei pyynndn noudattaminen asiakirjojen suuren maaran, kopioinnin
vaikeuden tms. syyn vuoksi aiheuta kohtuutonta vaivaa. Mikali vastauksen antaminen vaatii
erityistoimenpiteitd tai tavanomaista suurempaa tyomaaraa ( esim. pyydettyja asiakirjoja on
paljon, niihin sisdltyy salassa pidettavia osia tms.) on vastaus annettava kuukauden kuluessa
tietopyynnon saapumisesta.

Mikali pyydettya tietoa ei voida antaa, on siitd ilmoitettava pyytajalle. Samalla on perusteltava
kieltaytymisen syy. Jos asiakirjapyynto on tehty kirjallisesta, myos kielteisen pdatdksen on oltava
kirjallinen.

Asiakirjojen antamisesta peritdan kulloinkin voimassa olevan taksan mukainen maksu.

Hyvaksyminen ja yllapito

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen hyvaksyy kunnanhallitus. Talla ohjeella
kumotaan aiemmat arkistosaannot ja muihin ohjeisiin sisaltyvat arkistoa ja asiakirjahallintoa
koskevat ohjeet.

Toimintaohjeen soveltamisesta, yllapitamisesta ja muuttamisesta vastaa asianhallintapaallikko.
Liitteisiin yhdistetdaan toimialaa tai toimintayksikkda koskeva erityisnormisto, joka ohjaa yleisten
ohjeiden ohella toimialan asiakirjojen kasittelya. Liitteissa on mainittu yllapitajat, jotka kokoavat
liiteosuudet yhteistydssa asianhallintapaallikon kanssa.

Tata ohjetta taydentavia toimialakohtaisia asiakirjahallinnon ohjeita laadittaessa tulee olla
yhteydessa asiahallintapaallikkdon.

Kirkkonummella 23.09.2015.



