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SIEVIN KUNNAN ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN
TOIMINTAOHJE 1.1.2008

1 TOIMINTAOHJEEN RAKENNE JA SOVELTAMINEN

Tama asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaochje koskee kaikkia Sievin
kunnan toimintayksikéitd. Taman ohjeen lisaksi on noudatettava arkistolain ja
muiden erityislakien maarayksia, arkistolaitoksen ohjeita ja maarayksia seka
muita arkistonhoitoon liittyvia paatdksia ja ohjeita.

Toimintaohje koostuu tasta runko-osasta ja liteluettelossa mainituista liitteista.

2 KASITTEITA

Arkisto Arkistoon kuuluvat kaikki asiakirjat, jotka ovat saapuneet
arkistonmuodostajalle sen tehtavien johdosta tai jotka ovat
syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa (Arkistolaki
831/1994, § 6, liite 1).

Asiakirja Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysta taikka
sellaista sahkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua
esitysta, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin
ymmarrettévissa teknisin apuvalinein (Arkistolaki § 6).

3 ARKISTOTOIMEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

Arkistotoimen tehtavana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen,
huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen
sailytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.

Arkistotointa on hoidettava siten, etta

- se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista

- se tukee yksityisten ja yhteis6jen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista

- yksityisten ja yhteisdjen oikeusturva ja tietosuoja on otettu asianmukaisesti
huomioon ja asiakirjojen saatavuus on varmistettu

- asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina.

Arkistotoimi on kunnassa hallinnolliset organisaatiorajat ylittdva kokonais-
tehtava, jonka piiriin kuuluvat kaikki kunnan viranomaiset ja toimielimet.
Arkistotoimen tarpeet ja vaatimukset on otettava huomioon kunnan kaikessa
tieto- ja asiakirjahallinnossa ja tietojenkasittelyssa.

4 ARKISTOTOIMEN ORGANISOINTI JA VASTUUT
4.1 Kunnanhallitus

Arkistotoimen jarjestdminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle. Sen on
maarattava viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa kunnan arkistotointa ja
arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan pysyvasti sailytettavista asiakirjoista.
Kunnanhallitus paattda kunnan arkistonmuodostajista, hyvaksyy arkistotoimen
toimintaohjeen runko-osan ja jarjestda maaraysten mukaiset arkistotilat.
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4.2 Arkistotointa johtava viranhaltija

Sievin kunnanhallitus nime&a arkistotointa johtavan viranhaltijan (liite 2),
jonka tehtavana on mm.:

- johtaa koko kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta

- huolehtia kunnan pysyvasti sailytettavista asiakirjoista

- valmistella alansa asiat kunnanhallitukselle ja panna sen paatékset
taytantoon

- ohjata, neuvoa, tiedottaa, kouluttaa, koordinoida ja valvoa asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen tehtavissa

- osallistua arkistonmuodostajien kanssa tiedonhallinnan suunnitelmien
(= arkistonmuodostussuunnitelmien) laatimiseen ja ajan tasalla pitamiseen
seka sailytysaikojen maarittelyyn

- tarkistaa ja hyvaksya tiedonhallinnan suunnitelmat ja niihin tehdyt muutokset

- huolehtia tieto- ja tutkijapalvelusta.

Arkistotointa johtavan viranhaltijan apuna kehittdmis- ja suunnittelutehtéavissa
voi toimia arkistotydryhma, joka muodostuu esimerkiksi johtavista viran-
haltijoista, arkistovastaavista seka atk-paallikosta.

4.3 Arkistonmuodostaja

Arkistonmuodostajia voivat olla mm. kunnanvaltuusto ja —hallitus yhdessé
(keskushallinto), lautakunnat/toimialat (esim. koulutoimi), johtokunnat ja myés
yksittédinen viranhaltija, jolla on laissa saadetty tehtavapiiri (esim. edunvalvoja).
Sievin kunnan arkistonmuodostajat on lueteltu litteessd 3. Toiminta- ja
tarkoituksenmukaisuussyistéd voidaan muodostaa osa-arkistoja.

Vastuu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitamisesta kuuluu arkiston-
muodostajalle. Arkistonmuodostajan velvollisuutena on:

maarata, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kdytanndén hoito

jarjestetaan

- maarata maaraajan sailytettavien asiakirjojen ja tietojen sailytysajat ja —tavat
ottaen huomioon, mita niista on erikseen saadetty tai maaratty

- yllapitaa asiakirjoista tiedonhallinnan suunnitelmaa (= arkistonmuodostus-
suunnitelmaa)

- huolehtia asiakirjojen ja menetelmien arkistokelpoisuudesta

- sailyttada asiakirjat turvallisesti

- havittda asiakirjat siten, etta tietosuoja on varmistettu

- saattaa pysyvasti ja pitkan aikaa sailytettavat asiakirjat siirtokuntoon ja siirtaa
ne paatearkistoon arkistotointa johtavan viranhaltijan luvalla

- huolehtia asiakirjojen lainaamisesta toiselle viranomaiselle tai

arkistolaitokseen

4.4 Tehtavaalueen esimies
Tehtavaalueen esimies
- vastaa tehtavaalueensa tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja

arkistotoimesta samalla tavoin kuin muustakin operatiivisesta toiminnasta
- vastaa, ettd edelld kohdassa 4.3 mainitut velvollisuudet tulevat hoidetuksi
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- nimeé&a tehtavaalueelleen arkistovastaavan/-t
- vahvistaa oman tehtavaalueensa tiedonhallinnan suunnitelman kaytt6én.

4.5 Arkistovastaava

Arkistovastaavalla on omalla toimialueellaan samat tehtavéat kuin arkistotointa
johtavalla viranhaltijalla (ks. kohta 4.2). Arkistovastaavan tulee mm.:

- osallistua tiedonhallinnan suunnitelmien laatimiseen ja ajan tasalla
pitdmiseen seka sailytysaikojen maarittelyyn yhdessé tehtavaa hoitavien
henkildiden ja arkistotointa johtavan viranhaltijan kanssa

- huolehtia siita, ettd muutokset tiedonhallinnan suunnitelmassa tulevat
arkistotointa johtavan viranhaltijan tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi

- ohjata ja valvoa tiedonhallinnan suunnitelman ja muun ohjeistuksen
noudattamista omalla toimialueellaan

- ilmoittaa mahdollisista ongelmista arkistotointa johtavalle viranhaltijalle

- huolehtia siita, ettd arkistonmuodostajan toimesta laadittavissa pysyvasti ja
pitkan aikaa séilytettavissa asiakirjoissa kaytetaan arkistokelpoisia
materiaaleja ja menetelmia

- vastata arkistonmuodostajansa asiakirjojen kirjaamisesta, hoidosta,
sailyttdmisesta ja niihin liittyvasta tietopalvelusta, kunnes asiakirjat on siirretty
asianmukaisesti paatearkistoon

- siirtda toimialueensa pysyvasti ja pitkan aikaa sailytettavat asiakirjat
paatearkistoon

- allekirjoittaa oman toimialueensa havitys- ja siirtoluettelot
- osallistua arkistotoimen koulutukseen ammattitaidon yllapitamiseksi.
Luettelo Sievin kunnan arkistovastaavista liitteena 4.
4.6 Jokainen viran-/toimenhaltija ja tyontekija
Jokaisen Sievin kunnan palveluksessa olevan tulee:
- osallistua tiedonhallinnan suunnitelman laatimiseen
- ilmoittaa oman toimialueensa arkistovastaavalle, kun tehtavissa tai tehtavan-
kuluissa tapahtuu muutoksia
- noudattaa tiedonhallinnan suunnitelmaa ja muita ohjeita
- hoitaa huolellisesti kasiteltdvanaan olevia asiakirjoja, pitda ne asian-

mukaisesti jarjestettyna seka kasittelyn paatyttya luovuttaa ne arkistoon
liitettavaksi.
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5 REKISTEROINTI, KIRJAAMINEN JA SELOSTEET

Sievin kunnassa on kaytéssa asianhallintaohjelmaan siséltyva hallintodiaari, jota
kaikki hallintokunnat kayttavat. Lisdksi pidetédan erityisrekistereita tarpeen
mukaan. Arkistotointa johtava viranhaltija laatii kirjaamisohjeet (liite 5).
Diaarikaava liitteena 6.

Saapuviin ja lahteviin asiakirjoihin tulee aina merkita saapumis-/lahettamis-
paivamaara seka kenelle ja milloin on otettu kopio/-ita.

Henkilbérekistereista laaditaan Henkilbtietolain (liite 7) mukaiset henkil6-
rekisteriselosteet (HRS). Selosteiden laatiminen ja yllapito on tehtavaalueen
esimiehen vastuulla. Tietojarjestelmista laaditaan Julkisuuslain (liite 8) ja
-asetuksen (liite 9) mukaiset tietojarjestelméaselosteet (TJS). Niiden laatimisesta
ja yllapidosta vastaa atk-paallikkd. Edella mainitut selosteet ovat osa
tiedonhallinnan suunnitelmaa.

6 TIEDONHALLINNAN SUUNNITELMAT (Arkistolaki § 8)

Arkistonmuodostajan on yllapidettava tehtavien hoidon tuloksena kertyvista
asiakirjoista ja tiedoista tiedonhallinnan suunnitelmaa (= arkistonmuodostus-
suunnitelma). Suunnitelmilla ohjataan asiakirjojen kasittelya ja arkistointia ja ne
laaditaan toiminnoittain. Suunnitelma sisaltdd mm. tehtavan kulun kuvauksen,
kertyvat asiakirjat/tiedot, niiden séilytysajat, -paikat ja —tavat, vastuuhenkilét ja
arkistotunnukset. Asiakirjat tulee arkistoida suunnitelman mukaisesti heti asian
kasittelyn paatyttya.

Suunnitelma laaditaan yhteistyéna, sen tarkistaa ja hyvaksyy arkistotointa
johtava viranhaltija ja vahvistaa kayttéén tehtavaalueen esimies.

Tiedonhallinnan suunnitelmat ja niihin liittyvat henkilérekisteri- ja tietojarjestelma-
selosteet liitteend 10.

Arkistotointa johtava viranhaltija laatii ohjeen yleis-, kierto- ja ryhmakirjeiden
kasittelysta (lite 11) ja henkiléasiakirjojen kasittelysta (liite 12).

7 SAILYTYSAIKOJEN MAARITTELY JA HAVITTAMINEN

Kaikille asiakirjoille maaritellaan séilytysaika tiedonhallinnan suunnitelmassa.
Nain suunnitelma toimii asiakirjojen seulonta- ja havittdmisohjeena. Sailytys-
aikoja maarattdessa on huomioitava Arkistolaitoksen paatékset pysyvasti
sailytettavista asiakirjoista/tiedoista.

Maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysajan paattaa arkistonmuodostaja.
Sen on kuitenkin otettava huomioon mahdollinen erityislainsdadantd ja muut
sailytysajoista annetut sdadokset ja ohjeet seka tiedon sailytystarve oman
toiminnan, oikeusturvan ja tieteellisen tutkimuksen kannalta. Sailytysajan
maarittelyssa on otettava huomioon myds koko organisaatio, jotta paallekkai-
selta sailytykselta valtytaan.

Pysyvasti ja maaraajan sailytettavat asiakirjat arkistoidaan alusta alkaen erilleen
toisistaan, jotta valtytaan tyolaalta seulomiselta jalkikateen. Pysyvasti
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sailytettdva asiakirja on oltava paperi- tai mikrofilmimuodossa (vain
arkistolaitoksen erillisluvalla konekielisessd muodossa).

Arkistonmuodostajan on havitettava asiakirjat sailytysajan umpeuduttua
vuosittain siten, etta tietosuoja on varmistettu. Havittdminen koskee myds
sahkdisessd muodossa olevia asiakirjoja. Havittamisluettelo (lite 13) laaditaan
niista asiakirjoista, joiden sailytysaika suunnitelman mukaan on yli 5 vuotta.
Luettelon hyvaksyy ja allekirjoittaa ko. arkistonmuodostajan arkistovastaava.

Julkiset asiakirjat voidaan laittaa paperinkeraykseen. Ei-julkisia, salassa
pidettavia ja henkilbtietoja sisaltavat asiakirjat tulee havittaa silppuamalla tai
muulla vastaavalla tavalla. Tuhousta odottavat asiakirjat tulee sailyttaa lukituissa
tiloissa.

Mitaan asiakirjaa ei saa havittaa, ennen kuin sen sailytysaika on maaritelty!
Mydskaan keskeneraistéd asiaa koskevia asiakirjoja ei saa havittda, vaikka niiden
sailytysaika olisi muutoin mennyt umpeen.

8 ASIAKIRJOJEN LAATIMINEN, ARKISTOKELPOISUUS, SAILYTYSTEKNIIKKA JA
SUOJELU SEKA ARKISTOTILAT

Asiakirjat on laadittava litteend 14 olevan ohjeen mukaisesti ja voimassa olevia
standardeja noudattaen. Pysyvasti ja pitkan aikaa sailytettavat asiakirjat on
lisaksi laadittava arkistokelpoisia materiaaleja ja menetelmia kayttaen ja
Arkistolaitoksen maarayksia noudattaen (liite 15). Arkistolaitoksen internet-
sivulta (www.narc.fi) 16ytyy kulloinkin voimassaoleva luettelo arkistokelpoisista
materiaaleista ja menetelmista.

Asiakirjoja on sailytettava siten, etta ne ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytélta.

Pysyvasti ja pitkdn aikaa sailytettavat asiakirjat laitetaan umpinaisiin arkisto-
koteloihin. Kotelon sisélld irralliset asiakirjat voidaan sailyttaa vaippalehden
valissa tai liittaa rei’ityksista yhteen paksulla langalla. Asiakirjoihin ei saa jattéa
irtoliittimia tai muovitaskuja, kun ne siirretdan paatearkistoon.

Keskeisimmat poytakirjat ja niiden hakemisto sidotaan kirjoiksi. Useamman
vuoden pdytékirjat voidaan sitoa yhteen, mutta sidoksen paksuus ei saa ylittaa
8 senttimetria. Liimasidontaa ei saa kayttaa.

Kortistot sailytetdan tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa. Kartat ja
piirustukset sailytetdan joko vaaka- tai pystyasennossa puisissa tai teraksisissa
kaapeissa. Suurikokoiset kartat ja piirustukset, jotka eivat mahdu kaappeihin,
voidaan kaaria rullalle ja sailyttad suojakotelossa. Alkuperéisissa kartoissa ja
piirustuksissa tulee olla merkintd "ALKUPERAINEN”.

Arkistokoteloihin, kortistolaatikoihin ym. arkistoyksikéihin kiinnitetdan nimiot.
Nimiédn merkitdan kunnan nimi, arkistonmuodostaja, siséltd, vuosi tai vuodet,
milta ajalta asiakirjat ovat seka tarvittaessa muut sisallén tunnistamiseen
tarvittavat tiedot (esim. asiakirjojen numerot tai aakkosmerkinnat). Nimiéén
merkitdan myods asiakirjojen havittdmisvuosi. Pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
nimiéén merkitdan arkistotunnus ja arkistoyksikén juokseva numero. Nimié
kiinnitetdan 9,5 cm:n korkeudelle kotelon alareunasta.
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Asiakirjoja tulee kasitella huolellisesti ja rikkoutuneet sidokset ja asiakirjat on
korjattava. Tavallista teippia, happamia liimoja tai muita asiakirjoja vahingoittavia
aineita ei saa kayttaa, vaan korjaus tulee jattda ammattilaisten tehtavaksi. Kun
korjaustarvetta ilmenee, tulee siita ilmoittaa arkistotointa johtavalle viranhaltijalle.

Asiakirjojen suojelussa noudatetaan voimassa olevia arkistolaitoksen antamia
ohjeita (lite 16). Poikkeusoloja varten arkistotointa johtava viranhaltija laatii
asiakirjojen suojelusuunnitelman (liite 17). ATK-paallikké laatii tietoturvaohjeen
(lite 18) ja vastaa myds sen ylldpidosta.

Arkistotilojen tulee olla arkistolaitoksen maéaraysten mukaiset (lite 19). Arkisto-
tiloissa ei saa sailyttdd muuta kuin sinne kuuluvaa aineistoa. Arkistotilat on
pidettava siistina ja asiakirjasidokset seka kotelot on puhdistettava pélysta
vahintaan kerran vuodessa.

9 ASIAKIRJOJEN SIIRTAMINEN PAATEARKISTOON

Paatearkistoon siirretdan paasaantdisesti vain pysyvasti sailytettavat asiakirjat.
Joissain tapauksissa, esim. tilanpuutteen vuoksi voidaan siirtdd mydés maaraajan
sailytettavaa aineistoa. Asiakirjat siirretdan paatearkistoon, kun niiden valitén
kayttétarve on lakannut tai viimeistdén 10 vuoden paasta.

Asiakirjojen siirtdmisesta paatearkistoon on sovittava etukateen arkistotointa
johtavan viranhaltijan kanssa. Siirrettavien asiakirjojen on oltava tiedonhallinnan
suunnitelman mukaisesti seulottuna ja jarjestettyna arkistokoteloissa. Aineistosta
on tehtava siirtoluettelo (lite 20), jonka laatii ja allekirjoittaa siirtdvan arkiston-
muodostajan arkistovastaava. Luettelo tehdédan kahtena kappaleena, joista
toinen palautuu luovuttajalle arkistotointa johtavan viranhaltijan tarkastuksen ja
allekirjoituksen jalkeen.

Lakkautettujen tai toimintansa paattaneiden toimielinten asiakirjat on seulottava,
jarjestettava, luetteloitava ja siirrettava keskusarkistoon heti toiminnan paatyttya.

10 ARKISTON LUETTELOINTI, KUVAILU JA JARJESTAMINEN

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat merkitdan paatearkiston arkistoluetteloon (A)
arkistokaavan mukaisessa jarjestyksessa. Merkinnan tekee arkistotointa johtava
viranhaltija. Pitkan aikaa (yli 10 vuotta) sailytettavista asiakirjoista voidaan myds
pitdd vastaavanlaista luetteloa (arkistoluettelo B).

Arkistoluettelo (lite 21) on pidettava jatkuvasti ajan tasalla.

Kuvailun tehtavana on kertoa arkistoaineistosta ja se taydentaa arkisto-
luetteloa, arkistokaavaa ja tiedonhallinnan suunnitelmaa. Kuvailussa
noudatetaan arkistolaitoksen antamia kuvailu- ja luettelointisdantéja (liite 22).

Mikali arkistonmuodostajalla on epajarjestykseen joutuneita asiakirjoja, on sen
palautettava ne viipymatta oikeille paikoilleen.
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11 ASIAKIRJOJEN KAYTTO JA LAINAAMINEN

Asiakirjat on pidettava tarvitsijain kaytettavissa ottaen huomioon laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta (lite 8), asetus viranomaisten toiminnan
julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta (liite 9), henkil6tietolaki (liite 7) ja
muu erityislainsdadanto.

Julkisia asiakirjoja annetaan yksityisten luettavaksi ainoastaan arkiston-
muodostajan omissa tiloissa. Asiakirjan luovuttaja on velvollinen valvomaan
asiakirjan kayttéa. Asiakirjojen lainaaminen yksityisen henkiléon kayttéon
organisaation ulkopuolelle on siis kielletty!

Joissain tapauksissa asiakirjoja voidaan lainata toiselle viranomaiselle tai esim.
maakunta-arkistoon tutkittavaksi. Naista tilanteista huolehtii ko. arkistovastaava,
paatearkiston osalta arkistotointa johtava viranhaltija.

Asiakirjojen sisainen lainaaminen arkistonmuodostajien l&hiarkistoista tapahtuu
arkistovastaavan kautta. Myds paatearkistoon siirrettyjen oman arkiston-
muodostajan asiakirjojen lainaamisesta ja paikoilleen asettamisesta vastaa
arkistovastaava. Lainattaessa paatearkistosta toisen arkistonmuodostajan
arkistoon kuuluvia asiakirjoja lainaamisesta paattavat ja luovutuksen ja
paikoilleen asettamisen hoitavat arkistovastaavat.

Paatearkistosta lainatusta asiakirjasta ja sen palauttamisesta on tehtava
merkinnat lainausvihkoon. Myés siihen kohtaan, mist& asiakirja on lainattu,
laitetaan kuitti lainauksesta.

Lahiarkistoissa sailytettavista asiakirjoista annettavat jaljenndkset todistaa
oikeaksi arkistovastaava, paatearkistossa sailytettavista arkistotointa johtava
viranhaltija tai ao. arkistovastaava.

12 TOIMINTAOHJEEN JA SEN LIITTEIDEN YLLAPITO

Arkistotointa johtava viranhaltija vastaa siitd, ettéd tdma toimintaohije liitteineen
pidetdan ajan tasalla. Muutokset toimintaohjeen runko-osaan ja liitteeseen 3
(arkistonmuodostajat) hyvaksyy kunnanhallitus. Toimintaohjeen muut liitteet,
mm. tiedonhallinnan suunnitelmat ja niihin tulevat muutokset, tietoturvaohjetta
lukuun ottamatta (lite 18), hyvaksyy ja yllapitda arkistotointa johtava viranhaltija.

Arkistotointa johtava viranhaltija on oikeutettu antamaan tarkempia maarayksia
tdméan ohjeen soveltamisesta. Talla toimintaohjeella kumotaan Sievin kunnan-
hallituksen 23.4.1990 vahvistama arkistosaantd. Ko. arkistosdannon liitteena
olevat arkistointisuunnitelmat ovat voimassa siihen saakka, kunnes uudet
tiedonhallinnan suunnitelmat otetaan kaytt6on.

Tama toimintaohje jaetaan tiedoksi ja noudatettavaksi jokaiselle Sievin kunnan
viranhaltijalle ja tyontekijalle.
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13 LITELUETTELO:

Liite 1 Arkistolaki 831/1994 (www.finlex.fi)

Liite 2 Kunnanhallituksen paatdés 19.2.2007 § 32: Arkistotointa johtava viranhaltija
Liite 3 Luettelo Sievin kunnan arkistonmuodostajista
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