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1YLEISTA

1.1 TOIMINTAOHJEEN TARKOITUS

Tama toimintaohje on Pomarkun kunnan tiedonhallinnan ja arkistotoimen yleisohjeistus. Se on
kaikille toimialoille yhteinen toimintaohje, jonka tarkoituksena on ohjata tiedonhallintaa,
tiedonohjausta, digitaalisen ja analogisen asiakirjallisen tiedon kasittelya, rekisterinpitoa,
arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa. Toimintaohjeen avulla pyritdadan selkeyttamaan
tiedonhallinnan ja arkistotoimen yleisia tavoitteita. Ohjeistus koskee kaikkia asiakirjallisia
aineistoja muodosta riippumatta kasittelevia viran- ja tehtavanhaltijoita seka luottamushenkiloita.

Toimintaohjeen lisaksi on noudatettava:

-arkistolakia (831/1994)

-asetusta arkistolaitoksesta (831/1994)

-asetusta viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta (1030/1999)
-julkisuuslakia (621/1999)

-hallintolakia (434/2003)

-kuntalakia (410/2015)

-digipalvelulakia (306/2019)

-tiedonhallintalakia (906/2019)

-lakia sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

-lakia vahvasta sahkoisesta tunnistautumisesta ja sahkoisista allekirjoituksista (617/2009)

-EU:n yleistd tietosuoja-asetusta (GDPR 2016/679) ja sen kansallisia soveltamisohjeita
(tietosuojalaki 1050/2018, rikoslain 38 luvun 9 ja 10 § muuttaminen 1051/2018, sakon
taytantoonpanolain 1 § muutos 1052/2018 ja harmaan talouden selvitysyksikon 12 § muuttaminen
1053/2018)

-tiedonhallintalautakunnan suositusta asiankasittelyn metatiedoista (VM julkaisu 2021:33)

-lakia hallinnon yhteisista sahkoisen asioinnin tukipalveluista (571/2016)

-tietosuojavaltuutetun toimiston antamia ohjeita

-muita erityislakeja seka Kansallisarkiston maarayksia ja ohjeita

-Pomarkun kunnan hallintosaantoa

-Pomarkun kunnan tietosuoja- ja tietoturvaohjeita

-Tiedonhallintalautakunnan suosituksia

-Suomen Kuntaliiton suosituksia

Tiedonhallinnan ja arkistotoimen ohje on osa tiedonhallintalain 4 §:n mukaista ohjeistusta
tietoaineiston kasittelyyn seka hallintosaannon 7 luvun toteuttamista. Ohjetta tdydentamaan
voidaan laatia muita erillisohjeita.

Tiedonhallinnan ja arkistotoimen ohjetta tulee paivittaa tarpeen vaatiessa.

1.2 TIEDONHALLINTA

Tiedonhallinta on tietoprosessien jarjestamista siten, ettd tietojen saatavuus, loydettavyys ja
hyodynnettavyys eri tarkoituksiin pyritaan varmistamaan tiedon koko elinkaaren ajan.

Kunnan tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muusta
toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteita viranomaisen
tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi
rilppumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista (TihL 2§).



1.1.2020 voimaan tulleen tiedonhallintalain tavoitteena on varmistaa viranomaisen tietoaineistojen
laadukas ja yhdenmukainen hallinta seka tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen
toteuttamiseksi. Silla pyritaan edistamaan tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta.

Asiakirjahallinnon jarjestaminen kuuluu Arkistolain mukaan kunnanhallitukselle, joka hyvaksyy
tiedonhallinnan toimintaohjeen. Toimintaohje on saatettava ajan tasalle organisaation tai
toiminnan muuttuessa.

Pomarkun kunnan edellinen asiakirjahallinnon toimintaohje on hyvaksytty 15.5.2018.

1.3 ASIAKIRJAHALLINTO JA ARKISTOTOIMI

Asiakirjahallinnon tavoitteena on, etta asiakirjat edistavat kunnan jokapaivaista toimintaa, tukevat
oikeusturvan ja tietosuojan toteutumista seka palvelevat tieteellista tutkimusta. Asiakirjahallinnon
tehtavana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sdilyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta
tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto (ArkL § 7).

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittaa tietoaineistojen tuottamista, kasittelya, sailyttamista,
tuhoamista ja arkistointia seka pitda hakumenetelmien avulla tietoaineistot helposti saatavilla.

Arkistotoimea on hoidettava siten, etta se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista seka
yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista. Lisaksi arkistotoimea
hoidettaessa on huolehdittava, ettd otetaan asianmukaisesti huomioon yksityisten ja yhteisojen
oikeusturva, tietosuoja seka oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus. On myos huomioitava,
etta asiakirjat palvelevat tutkijoita tutkimuksen tiedon lahteena. Arkistotoimen vaatimukset on
otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi ylittavat hallinnolliset organisaatiot. Niiden piiriin kuuluvat kaikki
viranomaiset ja toimielimet.

Tietopalvelutehtavien ja organisaatioyksikoiden paivittaista tyota tukevien tehtavien kautta
asiakirjahallinto ja arkistotoimi liittyvat kunnan tiedonhallintaan. Kunnan tulee hallita koko tiedon
elinkaari tiedon synnysta sen mahdolliseen tuhoamiseen tai arkistointiin asti. Elinkaari pitaa
sisallaan muun muassa tiedon keraamista, tuottamista, kasittelya, tallentamista, luovuttamista,
siirtoa, sdilyttamista, arkistointia ja tuhoamista.

Organisaation tehtdvien vuoksi saapuneet tai toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjat
muodostavat arkiston riippumatta siitd, sadilytetaanko niita paaarkistossa, eri tyopisteissa tai
digitaalisesti. Arkistotoimen tehtavana on varmistaa toiminnasta kertyvien asiakirjojen sailyminen
ja kaytettavyys seka huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, asiakirjojen sailytysarvon
maarittamisesta ja tarpeettoman aineiston tuhoamisesta.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan
sailytettavien asiakirjojen tuhoamisen, jarjestamisen ja luetteloinnin seka pysyvasti sdilytettavien
(arkistoitavien) aineistojen paatearkistoon siirtdmisen tai sahkoisen arkistoinnin avulla. Sahkoisten
asianhallinta- ja tietojarjestelmien tietoaineistojen on oltava kaytettavissa tarvittavan ajan.
Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon kunnan kaikessa tiedon- ja asianhallinnassa seka
tietojenkasittelyssa.



2 TIEDONHALLINNAN ORGANISAATIO JA VASTUUHENKILOT

2.1 TIEDONHALLINNAN, ARKISTOTOIMEN JA ASIAKIRJAHALLINNON TEHTAVAT

Tiedonhallintayksikolla tarkoitetaan viranomaista, jonka tehtdvana on jarjestaa tiedonhallinta
tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti. Arkistonmuodostaja on yksityinen henkild tai yhteiso,
jonka tehtavien hoitamisesta ja toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto.

Arkistotoimen jarjestaminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle (ArkL & 9). Kunnanhallituksella
on vastuu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organisoinnista, toimeenpanosta ja resursseista.

Pomarkun kunta on yksi tiedonhallintayksikko, arkistonmuodostaja ja arkistotoimija.
Kunnanhallituksen vastuulla on jarjestda tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti.
Kunnanhallitus vastaa siita, etta tiedonhallintalaissa (906/2019) saadetyt vastuut, kdytannot ja
valvonta on maaritelty kunnan eri tehtavissa.

Tiedonhallintalain tarkoituksena on:

1. varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka
tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi,

2. mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyodyntaminen, jotta
viranomainen voi hoitaa tehtavansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvaa
hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti,

3. edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta

Pomarkun kunnan hallintosdannon mukaan kunnanhallitus vastaa siita, etta tiedonhallintalain 4.2
§:n vastuut, kdaytannot ja valvonta ovat maaritelty kunnassa.

Kunnanhallituksen vastuut tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvissa tehtavissa ovat:

1. Vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta
(tiedonhallintamalli (5 §), muutosvaikutusten arviointi (5 §) ja asiakirjajulkisuutta koskeva

kuvaus (28 §)),

2. Vastuu 19 §:ssa saadetystd tietoaineistojen sdahkdiseen muotoon muuttamisesta ja
saatavuudesta,

3. Vastuu tietoturvallisuusjarjestelyista, tietojarjestelmien toiminnasta ja

yhteentoimivuudesta seka tietovarantojen yhteentoimivuudesta (2 §:n 13 kohta, 5 §, 12-17
§,22-248)ja

4. Vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestamisesta seka

5. tietoaineistojen sdilyttamisen jarjestamisesta (21 §, 25-27 §).

Kunnanhallitus vastaa siita, etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kdytannét, vastuut ja valvonta on
maaritelty kunnan eri tehtavissa seka

1. vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilotietojen kasittelyntoteuttamisesta,

2. maaraa kunnan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan,

3. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asia kirjahallinnon
johtavan viranhaltijan, toimialojen seka toimialojen asiakirjahallinnosta vastaavien
henkildiden tehtavista,



4. paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS, eAMS, AMS) yleisista periaatteista (sisalto,
laadinnan vastuut, vahvistaminen kayttoon, valvonta ja seuranta) seka

5. nimeda kunnan arkistonmuodostajat ja rekisterinpitajat, mikali hallintosaannossa ei ole
maaratty rekisterinpitajaa.

2.2 ASIAKIRJAHALLINTOA JOHTAVAN VIRANHALTIJAN TEHTAVAT

Hallintosaannon 67 §:n mukaan asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kunnanhallituksen
alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa kunnan pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista seka

1. vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantoonpanosta,

ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,

hyvaksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman,

vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista,

laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan annettujen
ohjeiden mukaisesti seka

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.
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Asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan tehtavat kuuluvat hallintopaallikon tehtavakuvaan.

Keskusarkistonhoitajana toimii henkild, joka on valittu asiakirjahallinnon vastuuhenkiloksi
kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen, keskusvaalilautakunnan ja tarkastuslautakunnan
toimialoilla.

Keskusarkisto on kokonaisuus, joka muodostuu seuraavien arkistonmuodostajien pysyvasti seka
pitkaan sailytettavista asiakirjoista:

. kunnanvaltuusto

. kunnanhallitus

. tarkastuslautakunta

. keskusvaalilautakunta

. hyvinvointilautakunta

. kasvatus- ja opetuslautakunta
. tekninen lautakunta

. vanhusneuvosto

. vammaisneuvosto

. nuorisoneuvosto

Edelld mainittujen lisaksi keskusarkistossa sailytetaan jo lakkautettujen toimielimien arkistoja.
Arkistosaannon liitteena on arkistoluettelo kaikista arkistoista, joita paatearkistossa sailytetaan.

2.3 LAUTAKUNNAN ASIAKIRJAHALLINNON TEHTAVAT

Hallintosdannon 68 §&:n mukaan kukin lautakunta/toimiala huolehtii oman toimialansa
asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti. Asiakirjahallinnon
vastuuhenkilona toimii lautakunnan osalta esittelija, ja kukin esihenkil6 tehtavaalueensa osalta.



2.4 LUOTTAMUSHENKILOT, ESITTELIJAT, VALMISTELIJAT, VIRANHALTIJAT JA
TYONTEKIJAT

Kukin esittelija, asian valmistelija ja muu henkild, joka virka-, tyo-, tai luottamushenkilosuhteessa on
saanut asiakirjan haltuunsa, vastaa asiakirjasta niin kauan kuin se on hanen hallussaan. Jokainen
kunnan palveluksessa oleva seka luottamushenkilé on velvollinen kasittelemaan huolellisesti
digitaalisia ja analogisia asiakirjoja annettujen maaraysten, ohjeiden ja sovittujen menettelytapojen
mukaisesti.

Asiakirjoja on kasiteltava ja sailytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Erityisesti on varmistettava, etteivat asiattomat paase
kasiksi salaiseksi luokiteltuihin tietoihin. Tallaisia tietoja tulee sailyttaa lukitussa paikassa ja erillaan
julkisesta aineistosta. Tietojarjestelmissa salassa pidettavien tietojen kaytt6 maaritellaan
kayttooikeuksin. Omia kayttajatunnuksia ei saa luovuttaa toisille.

Asiakirjahallinnon vastuuhenkildiden tehtavat ovat:

1. huolehtia, ettd arkistonmuodostajan asiakirjat arkistoidaan tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti ja etta tiedonohjaussuunnitelma pidetaan ajan tasalla,

2. vastata vireilla olevien asiakirjojen sailyttamisesta ja tietopalvelusta siihen asti, kun
asiakirjat siirretaan kunnan keskusarkistoon tai havitetaan,

3. jarjestettava havitettavat asiakirjat havityskuntoon,

4. siirtaa pitkaaikaisesti ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat keskusarkistoon annettujen
ohjeiden mukaisesti,

5. tehda arkistoon kuuluvien asiakirjojen arkistointiin liittyvia aloitteita seka ilmoittaa
arkistonmuodostuksessa ja arkistonhoidossa esiintyvista ongelmista asiakirjahallinnon
johtavalle viranhaltijalle

2.5 TILAAJAN JA TUOTTAJAN VASTUU ULKOISISSA PALVELUSOPIMUKSISSA

Toimeksianto- ja vastaavat ostopalvelusopimukset voivat koskea kunnan lakisaateisten palvelujen
jarjestamista tai muun toiminnan jarjestamista. Lakisaateisiin ostopalveluihin liittyvat asiakirjat ovat
kunnan asiakirjoja. Vaikka ostopalvelutilanteissa palveluntuottajan laatimat asiakirjat eivat ole
fyysisesti kunnan hallussa, niiden kasittelyn jarjestaminen on kunnan vastuulla.

3 ARKISTOTOIMI JA ASIAKIRJAHALLINTO

3.1 ASIAKIRJOJEN ELINKAARI

Asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaiheet kattavat aktiivi- ja passiivivaiheen (sailytys). Elinkaaren
loppuvaiheet kattavat pysyvasti arkistoitavan asiakirjatiedon osalta historiallisen vaiheen seka
maaraajan sdilytettavan asiakirjatiedon osalta sailytysvaiheeseen sisaltyvan tuhoamisen maaraajan
umpeuduttua.



Asiakirjahallintoa ja arkistotoimea on hoidettava siten, etta

se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista,

se toteuttaa julkisuusperiaatetta,

se edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa,

se ottaa huomioon yksityisten ja yhteisojen oikeusturvan ja tietosuojan ja
asiakirjat palvelevat tiedon ja tutkimuksen lahteina.
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Vaatimus hyvasta tiedonhallintotavasta kohdistuu sahkoisen asioinnin kehittamiseen seka
tietojarjestelmien suunnitteluun, kayttéonottoon ja kayttoon. Tietojarjestelmien kehittamisessa ja
suunnittelussa tulee kunnan yhteistyossa tietojarjestelmatoimittajan kanssa varmistaa
tietojarjestelmien yhteensopivuus.

3.2 ASIANHALLINTA, KIRJAAMINEN JA REKISTEROINTI

Asianhallinta on viranomaisessa kasiteltavien asioiden ja asiakirjojen suunnitelmallista ja
yhdenmukaista hallintaa. Viranomaisen on pidettava luetteloa kasiteltavaksi annetuista tai
otetuista, ratkaistuista ja kasitellyista asioista. Asianhallinnan avulla viranomainen toteuttaa
julkisuusperiaatteen ja lainmukaisen kasittelyn vaatimuksia. Pomarkun kunnalla on kaytossa
asianhallintajarjestelma Dynasty 10. Jarjestelmassa hallitaan asioiden ja asiakirjojen vireille tuloa,
kasittelyvaiheita, asioiden valmistelua ja paatoksentekoa. Pomarkun kunnalla ei ole toistaiseksi
kaytossd sahkoistd arkistoa. Sahkdiselld arkistoinnilla tarkoitetaan erillistd, SAHKE2 vaatimukset
tayttavaa, sahkoisten asiakirjojen pitkaaikaiseen sailyttamiseen ja pysyvaan arkistointiin soveltuvaa
jarjestelmaa.

Asianhallintaan rekisteroitavat, vireille tulevat asiat ja asiakirjat kirjataan asianhallintajarjestelmaan
toimialoilla. Kirjaamoon saapuneet asiat toimitetaan oikealle toimialalle/vastuuhenkilolle. Samassa
yhteydessa vastuu asian kirjaamisesta asianhallintajarjestelmaan siirtyy vastaanottavalle
toimialalle.

Asian avaaminen/kirjaaminen tehdaan kunnan voimassa olevan tehtavaluokituksen mukaisesti.
Kirjattavia asiakirjoja ovat mm. kuntalaisaloitteet, lausuntopyynnét, lausunnot, vastine- ja
selvityspyynnot, paatokset, anomukset, hakemukset, valitukset, muutoksenhaut seka
vastauskirjeet.

Asianhallintajarjestelmalla hallitaan eri toimielimien kasittelyssa olevat asiat, niiden
kasittelyvaiheet, paatokset ja taytantoonpanot. Tiedonhallinta kattaa koko asiakirjan elinkaaren.
Jokainen rekisteroity asia saa asianhallintajarjestelmassa juoksevan asiatunnuksen, tehtavaluokan
seka otsikon.

3.3 ASIAKIRJOJEN JULKISUUS

Kansalaisilla on oikeus saada tietoa viranomaisen julkisista asioista ja asiakirjoista. Perustuslain
mukaisesti viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden
julkisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Salassapitosaannoksiin
perustuen kirjattujen asiakirjojen ja niissa olevien tietojen antamista voidaan rajoittaa.



Asian julkisuus alkaa asian/asiakirjan saapumisesta kuntaan. Asiarekisterin yllapitaminen
mahdollistaa asioiden seurannan, ja sen, etta asiat ja niihin liittyvat asiakirjat ovat loydettavissa.
Rekisterista tulee voida vaivatta antaa tieto siihen tehdyista julkisista merkinnoista
tietopalvelupyynnon tekijalle. Asian avaustieto on aina julkinen. Julkisena tietona voi pitaa asian
nimed, avauspaivamaaraa, asian julkisuusluokkaa ja tehtavaluokkaa. Salassa pitaminen ja
henkilGtietojen suojaaminen kohdistuu asian avauksen muihin merkintéihin.

3.4 ASIAN KASITTELYVAIHEET

Asian kasittelyvaiheita ovat esimerkiksi ohjaus, valmistelu, paatoksenteko, tiedoksianto,
toimeenpano, muutoksenhaku ja seuranta. Asian valmisteluprosessiin voi kuulua erilaisia
toimenpidetason kasittelyvaiheita, kuten asiakirjan siirtaminen, tiedon, lausunnon tai selvityksen
pyytaminen, antaminen, tdydentaminen, kuuleminen ja allekirjoittaminen. Hallintoasia paattyy
yleensa ratkaisuun, joka ei aina ole valttamatta paatos, vaan se voi olla myods asiakirjan
toimittaminen toiselle viranomaiselle.

Hallintoasian sahkoisesta vireillepanosta ja kasittelysta seka paatoksen sahkoisesta tiedoksiannosta
saadetdan sahkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa laissa (13/2003). Sahkoisia
tiedonsiirtomenetelmia apuna kayttden (sahkoposti, séhkoinen asiointi) saapuneiden asiakirjojen
kirjaamisessa toimitaan taysin samoin kuin vastaavan paperimuotoisen asiakirjan rekisterdinnissa
ja muussa kasittelyssa.

3.5 ASIAREKISTERI JA ERILLISREKISTERIT

Tiedonhallintayksikko (kunta) on velvollinen yllapitamaan asiarekisteria, joka sisaltaa valmistelussa
olevat ja jo kasitellyt asiat. Kunnassa vireille tuleva asia tulee kirjata eli rekisterdida
asianhallintajarjestelmaan, ellei tehtavaa tai palvelua varten ole kaytossa erityisrekisterina toimivaa
tietojarjestelmaa. Eri rekistereiden valiset suhteet tulee olla selkeat ja paallekkaista rekisterdintia
tulee valttaa.

Viranomaisen kasiteltavaksi annetuista ja otetuista asioista tehdaan vahintaan merkinnat:

1. asian vireille saattajasta, asiakirjan saapumispaivasta tai, jos asiakirja on viranomaisen laatima,
laatimispaivasta, seka asian laadusta

2. suoritetuista valitoimenpiteistd, kuten toimituksista seka selvitys- ja lausuntopyynnoista ja
niita koskevista asiakirjoista

3. asian lopputoimenpiteista ja niita koskevista asiakirjoista.

Toimielinten ja viranhaltijoiden paatoksentekoa yllapidetaan keskitetysti
asianhallintajarjestelmalla. Mikali viranhaltijapaatoksia tehdaan muussa tietojarjestelmassa,
paatoksista on yllapidettava ajan tasalla olevaa paatosrekisteria.

3.6 SAAPUNEEN ASIAKIRJAN KASITTELY

Kun saapuva asiakirja tai sahkoinen viesti kdynnistaa asian vireille tulon, asia kirjataan eli
rekisterdidaan asianhallintajarjestelmaan asiaa kasittelevan toimialan toimesta. Analogisessa
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muodossa saapunut asiakirja skannataan ja liitetdan asian yhteyteen. Tehtavaa suorittavan viran-
tai toimenhaltijan velvollisuutena on kasitella asia kokonaisuudessaan asianhallintajarjestelmassa
siten, etta asian kasittely on ajan tasalla ja asiakirjatilmenevat asianhallintajarjestelmasta. Kun asian
kasittely paattyy, toimialan tulee kirjata asia paatetyksi asianhallintajarjestelmaan.

3.7 TEHTAVALUOKITUS

Asioiden sahkoista rekisterointia varten viranomaisella tulee olla organisaation toimintoihin ja
tehtaviin perustuva tehtavaluokitus. Pomarkun kunnan tiedonohjaussuunnitelma pohjautuu
kuntien yhteiseen tehtavaluokitukseen. Tehtavaluokitus edistaa asioiden l6ytymistd, samoin kuin
asialle annettu otsikko. Asian ja asiakirjan otsikoiden tulee olla kuvaavia ja tasmallisia.
Tehtavaluokitusta yllapidetaan Tiedonohjausjarjestelmassa. Tiedonohjausjarjestelman
paakayttajia ovat hallintopaallikko seka toimialojen sihteerit.

3.8 ASIAKIRJAN LAATIMINEN JA VASTAANOTTAMINEN

Asiakirjan laatija vastaa asiakirjan asiasisallosta, kieliasusta ja ulkoasusta seka tekee arvion siita,
sisaltyyko asiakirjaan lain mukaan salassa pidettavaa tietoa. Mikali asiakirjaan sisaltyy salassa
pidettavaa tietoa, on asiakirjaan tehtava merkinta salassapidosta.

Laatija vastaa siitd, ettd salassa pidettavien ja luottamuksellisten asiakirjojen tietoturvasta
huolehditaan ja etta kaikkien asiakirjojen kasittelyssa ja jakelussa noudatetaan kirjesalaisuuden,
yksityisyyden suojan ja hyvan hallintotavan vaatimuksia.

Laaditut asiakirjat seka asiaan liittyvat paatokset laaditaan asianhallintajarjestelmassa.
Vastaanotetut asiakirjat skannataan ja liitetaan liittyvdan asiaan asianhallintajarjestelmassa.
Asiakirjoista ei tulosteta arkistokappaleita.

Luottamushenkiloille tarkoitetut asiakirjat jaetaan luottamushenkildiden kayttéon sahkoisesti
tietoturva huomioiden.

3.9 SAAPUNEET VIRALLISET ASIAKIRJAT

Pomarkun kunnan tehtavien hoitoon liittyva sahkopostiliikenne kulkee yksittdisten
tyontekijoiden/viranhaltijoiden tai kirjaamon sahkopostin kautta. Virallinen viestinta tulee erottaa
henkilokohtaisesta viestinnasta. Sahkopostilla valitettavan aineiston kohdalla ja asioiden hoidossa
on noudatettava kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvan hallintomenettelyn periaatteita.
Salaiseksi luokiteltua aineistoa ei saa lahettaa suojaamattomalla sahkopostiyhteydella.

Saapuvan postin ja sahkopostin tulee kulkea kirjaamon kautta. Mikali viranhaltijan tai tyontekijan
tyosahkopostiin saapuu virka-asioita tai tyotehtavia koskevia asiakirjoja, sahkopostin kayttajan
vastuulla on valittaa sahkopostilla asiakirja viipymatta kirjaamoon, joka tallentaa asiakirjan ja liittaa
sen mahdolliset liitteet asianhallintajarjestelmaan.

Sahkopostijarjestelma ei ole arkistointijarjestelma, vaan asiakirjat kirjataan
asianhallintajarjestelmaan tai erityisrekisteriin.



3.10 POYTAKIRJOJEN ARKISTOINTI JA LIITEKAYTANTO

Poytakirjojen arkistointia koskevilla menettelyohjeilla pyritddn varmistamaan tiedon sailyminen.
Toimielinten poytakirjat ovat pysyvasti arkistoitavia asiakirjoja ja ne on laadittava arkistokelpoisin
menetelmin. Tama on huomioitava myos sahkoisessa muodossa arkistoitavien poytakirjojen osalta:
tiedon eheys, kasiteltavyys ja luotettavuus on pystyttava todistamaan.

Esityslistaa laadittaessa on kiinnitettava huomiota poytakirjan liitteiden arkistointiin seka pysyvasti
arkistoitavien tietojen paallekkaisen arkistoinnin valttamiseen. Esityslistaan voi sisaltyd maaraajan
sailytettavaa esityslistan oheismateriaalia ja pysyvasti sdilytettavia poytakirjan paatosliitteita.

Esityslistan oheismateriaali on lisainformaatiota, viiteaineistona tai tiedoksi annettavana aineistona
asiaa esittelevan pykalan perusosaan. Oheismateriaalia ei arkistoida pysyvasti poytakirjan osana,
vaan asiaan kuuluvassa asiankasittelyn kohdassa ja tuhotaan asiakirjalle annetun maaraajan
kuluttua. Esityslistassa mainitaan sana oheismateriaali. Asian esittelyssa ja paatoksenteossa ei
kuitenkaan voida nojautua eika viitata oheismateriaaliin.

Poytakirjan paatosliitteet ovat asiakirjoja, joiden tietosisaltoa ei voida esittda asian laajuuden vuoksi
pykalan selostusosassa tai joihin viitataan paatoksessa. Asiakirjat selventdvat ja tdasmentavat
paatosta. Paatosliitteen on oltava Kansallisarkiston maaraama pysyvasti sailytettava alkuperainen
kappale ja se kiinnitetaan kokouspoytakirjaan.

3.11 ORGANISAATIOMUUTOSTILANTEIDEN HALLINTA

Kunnan on turvattava hyvan tiedonhallintatavan toteutuminen muutostilanteissa.

Arkistolain edellyttdman suunnitelmallisen arkistonmuodostuksen vuoksi asiakirjahallintoa
koskevat muutokset on suunniteltava ajoissa. Johdon rooli ja vastuu seka tuki ovat edellytys
hallitulle muutokselle ja sen onnistumiselle.

Keskeisimmat muutostilanteet ovat toiminnan muutokset oman organisaation sisalla, toiminnan
siirtdminen toiselle palveluntuottajalle, toimeksianto- ja ostopalvelusopimukset, kuntien yhteiset
toimielimet, seutuyhteistyo ja maakuntahallinto. Selvitettavia asioita ovat arkistonmuodostuksen
jatkuminen seka arkistojen paattaminen. Kunnan ollessa yksi arkistonmuodostaja ja
tiedonhallintayksikkd, voidaan muutostilanteita hallita kuvailutietojen avulla paattamatta
arkistonmuodostusta.

Muutokseen ennakolta varauduttaessa asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava henkilo
suunnittelee yhteistyossa johdon ja tietohallinnon kanssa uuden organisaation asiakirjahallinnon
organisoinnin ja ohjeistuksen, vanhan organisaation arkistonmuodostuksen paattamisen ja
arkistojen jarjestamisen, arkistotilojen kartoittamisen, resurssit ja paikalliset ratkaisut.

Yhteisty0ssa tietohallinnon kanssa suunnitellaan ja toteutetaan sahkoisten tietojarjestelmien
poistaminen kaytosta, uusien tietojarjestelmien kayttoonotto ja tietojen siirto jarjestelmasta
toiseen. Johdon kanssa yhteisesti suunnitellaan ja toteutetaan tarpeettomien asiakirjojen
tuhoaminen, asiakirjatietojen siirrot paatearkistoon ja asiakirjatietojen lainaaminen tai
luovuttaminen uudelle organisaatiolle.
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Arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa, jota ei saa rikkoa. Asiakirjat sailytetaan
arkistointiajankohtana voimassa olevan ohjeistuksen mukaan. Uusi ohjeistus ei muuta jo
muodostuneen arkiston jarjestysta eika arkiston sailytysaikoja ja -tapoja.

Muutostilanteessa keskeneraisten, valmistelussa olevien asiakirjojen siirroissa tulee muistaa
yleisperiaate. Asiakirjat arkistoidaan aina sen tahon arkistoon, jossa paatos tehdaan ja joka myos
paatoksen toimeenpanee. Keskenerdiset asiakirjat siirretdan sille taholle, jolle vastaava toimivalta
uudessa organisaatiossa on maaratty.

Uudelle organisaatiolle siirrettdvista asiakirjoista laaditaan siirtoluettelo, johon merkitaan
luovutettavien sailytysyksikoiden lukumaara, luovutuseran koko hyllymetreina, luovutusajankohta,
arkistotunnus, asiakirjojen nimi, rajavuodet seka luovuttajan ja vastaanottajan tiedot sahkoisine
allekirjoituksineen.

Toimielimia ja toimintayksikoita lakkautettaessa merkitdaan tiedonohjaussuunnitelmaan
paattamisaika. Jos toimielimen tai toimintayksikon tehtavia jatkaa toinen organisaatio, tehdaan
tastakin merkinta tiedonohjaussuunnitelmaan. Lakkautetun organisaatioyksikon arkistosta
siirretaan kaytossa tarvittavat valttamattomat asiakirjat pitkaaikaislainoina uudelle organisaatiolle.
Sama menettely koskee tilanteita, joissa vain osa tehtdvista siirtyy toiselle organisaatiolle.
Asiakirjojen lainaamisesta ja siirtdamisesta toiseen arkistoon on tehtava merkinta arkistoluetteloon
tai asia on muuten dokumentoitava.

4 TIEDONOHJAUSSUUNNITELMA (TOS) JA TEHTAVALUOKITUS

4.1 TIEDONOHJAUSSUUNNITTELUN PERIAATTEET

Pomarkun kunta on velvollinen yllapitamaan arkistolain ja julkisuuslain mukaisen hyvéan
tiedonhallintatavan toteuttamiseksi arkistonmuodostussuunnitelmaa. Asiakirjatiedon, niin
digitaalisen ~ kuin  analogisen,  elinkaarihallinnan  ohjaus  tapahtuu  hyvaksytylla
tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS). Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa organisaation kirjaamista,
rekisterdintia, seulontaa seka arkistointia ja silla on myo6s viranomaisen julkisuutta palveleva
tehtava.

Tehtavakohtainen asiakirjatiedon kasittelyprosessi noudattaa tehtdavan tyonkulkua. Kuvaus
tehtdvan hoitamisen yhteydessa syntyvasta asiakirjatiedosta, kasittelyvaiheista seka
toimintaprosessista toimenpiteineen tallennetaan tiedonohjausjarjestelmaan (TOJ). Samalla
maaritellaan asiakirjan elinkaarta ohjaavat metatiedot. Pomarkun kunnan
tiedonohjaussuunnitelman rakenne- ja metatietomalli perustuvat Kansallisarkiston SAHKE2 -
normiin.

Tiedonohjaussuunnitelman tulee sisaltaa kaikki kunnan tehtavat, joissa syntyy asiakirjatietoja.
Tietojen tulee olla virheettomia ja ajantasaisia. Tiedonohjaussuunnitelmaa yllapidetaan vain
sahkoisessa muodossa tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ). Tiedonohjaus on edellytys sahkoisten
asiakirjatietojen hallinnalle. Tiedonohjausjarjestelma valittdaa metatietoarvoja, ohjaustietoja ja
kasittelysaantoja Dynasty asianhallintajarjestelmalle.
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Toimialojen ja yksikoiden tulee tunnistaa omat tehtava- ja asiakirjaprosessinsa. Tehtavakohtaisen
asiakirjatiedon kasittelyprosessien laadinnan ja ajan tasalla yllapitamisen vastuu on kullakin
toimialalla itsellaan.

4.2 TEHTAVALUOKITUS (ASIARYHMITYS, ARKISTOKAAVA)

Tehtavaluokitus on lakisaateisten tehtavien seka tuki- ja yllapitotehtavien hierarkkinen luettelo.
Rakenne perustuu kuntien yhteiseen luokitukseen, joka jakautuu paatehtaviin, tehtaviin ja
alatehtaviin. Luokitus on organisaatiomuutoksista riippumaton: vaikka tehtavan hoitaminen siirtyy
muulle organisaatiolle, luokitus ei muutu. Tama mahdollistaa asiakirjahallinnon kehittamisen
pitkalla aikavalilla.

Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan kunnan palvelut ja tehtavat, niihin liittyvat kasittelyvaiheet
ja toimenpiteet asian vireille tulosta asian paattymiseen saakka, kasittelyvaiheiden toimenpiteissa
syntyvat tiedot tai tiedoista muodostuvat asiakirjat seka asiakirjojen kuvailutiedot mm. julkisuuden,
henkilGtietoluonteen, sailytysajan sekd -muodon osalta seka tietojarjestelman, missa asiakirja/tieto
sijaitsee tai mihin se rekisterdidaan. Lisaksi asiakirjatietoihin voidaan maarittaa kayttooikeudet ja
tiedon omistaja.

Asiakirjahallinnon johtava viranhaltija huolehtii yhdessa toimialojen asiantuntijoiden kanssa
tiedonohjaussuunnitelman ajantasaisuudesta seka hyvaksyy suunnitelman versiot.

4.3 SAHKOISET TIETOAINEISTOT

Kunnan oman toiminnan yhteydessa syntyneet sahkoiset asiakirjat ja muut tietoaineistot ovat
arkistolain tarkoittamia asiakirjoja. Sahkoisten tietoaineistojen eheys, laatu, kaytettavyys,
sailyminen ja luottamuksellisuus on varmistettava tietojen elinkaaren kaikissa vaiheissa. Uusia
tietojarjestelmia  hankittaessa on otettava huomioon, ettd jarjestelma mahdollistaa
asiakirjahallinnon ja arkistotoimenpiteiden suorittamisen SAHKE2 edellyttamalla tavalla. Tiedon
konvertointi jarjestelmien valilla tulee olla mahdollista.

Asiakirjat, jotka muodostuvat 1.1.2022 alkaen, arkistoidaan yksinomaan sahkodisessa muodossa ja
analoginen aineisto muutetaan digitaaliseen muotoon (KA/15906/2021). Sitd ennen
muodostuneiden asiakirjojen sahkoisesta sailyttamisesta on annettu suositus TihL 19 §.

Pysyvan sahkoisen arkistoinnin edellytyksena ennen 1.1.2022 syntyneelle aineistolle on varmistaa,
etta tietojen laatu, eheys ja kaytettavyys on turvattu. Maaraajan sailytettavat asiakirjalliset tiedot
voidaan sdilyttda sahkoisessa muodossa varmistaen tietojen fyysinen sailyttaminen, kdytettavyys ja
eheys.
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5 SEULONTA JATUHOAMINEN

5.1 ANALOGINEN (PAPERI) AINEISTO

Tiedonohjaussuunnitelma toimii myos analogisten asiakirjojen seulonta- ja tuhoamisohjeena.
Seulonta edistda asiakirjallisen tiedon kaytettavyytta ja vahentda arkiston sailytys- ja
kayttokustannuksia. Asiakirjat on arkistoitava tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti valittomasti
asian kasittelyn paatyttya.

Pysyvasti arkistoitavat ja pitkaan sdilytettavaksi maaratyt asiakirjat erotellaan selkeasti maaraajan
kuluttua tuhottavista asiakirjoista. Tuhoaminen hoidetaan vuosittain tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti siten, etta tietosuoja ei vaarannu. Kukin kunnan palveluksessa oleva vastaa omien
tyOkappaleidensa ja tyOpisteessa sadilytettavien asiakirjojen tuhoamisesta siten, etta
tietoturvallisuus ei vaarannu. Erityista huolellisuutta on noudatettava salassa pidettavien tietojen
tuhoamisessa. Salassa pidettavat asiakirjat keratdan lukittuihin tietosuojasailioihin tai tuhotaan
asianmukaisella silppurilla.

Omaa kayttoa varten otettujen asiakirjakopioiden ja valmisteluvaiheeseen liittyvien luonnosten ja
muistiinpanojen tuhoamisesta vastaa kukin viran- ja toimenhaltija itse. Kunnan palveluksesta
[ahtevan tyontekijan tulee jarjestaa, poistaa henkilokohtainen aineisto ja toimittaa hallussaan oleva
arkistoon kuuluva aineisto yksikon arkistosta vastaavalle henkilolle.

Erityista huolellisuutta on noudatettava niin analogisia kuin digitaalisia asiakirjoja ja asiakirjallista
tietoa kasiteltdessa ja tuhottaessa, etta salaista ja ei-julkista tietoa ei joudu oikeudettomien haltuun.
Jokainen asiakirjallista tietoa kasitteleva henkilo on vastuussa hallussaan olevasta aineistosta koko
asiakirjan elinkaaren ajan.

6 DIGITAALINEN AINEISTO

6.1 MATERIAALIT JA MENETELMAT

Asiakirjatiedon suunnittelussa ja laatimisessa on otettava huomioon asiakirjan koko elinkaari ja
kayttajat. Pysyvasti arkistoitavat ja pitkaan sailytettavat asiakirjat on laadittava ja tiedot
tallennettava pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia
kayttaen. Tietoaineistoja sdilytetaan seka digitaalisessa etta analogisessa muodossa.

Asiakirjat, jotka ovat muodostuneet 1.1.2022 jalkeen, arkistoidaan ja sadilytetdan vain digitaalisessa
muodossa. Myos ajankohdan jalkeen syntyneet analogiset aineistot pitda muuttaa digitaaliseen
muotoon. Pysyvasti sailytettavat poytakirjat sdilytetaan myos analogisessa muodossa. Arkkistolain
(§ 11) mukaan pysyvaan sdilytykseen madratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava
pitkdaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen siten
kuin arkistolaitos erikseen maaraa. (Valtionarkiston paatos arkistokelpoisista materiaaleista).
Pysyvasti sailytettavat asiakirjat laaditaan arkistokelpoisille asiakirjapohjille arkistokelpoisia
kirjoitusvalineita ja menetelmia kayttaen.

1.1.2022 jalkeen syntyneen analogisen, mutta digitaaliseen muotoon muutetun aineiston
tuhoaminen on sallittua, jos se voi tapahtua vaarantamatta asiakirjan tai siihen sisaltyvan tiedon
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sailymista, eheytta ja autenttisuuden toteamista (provienssiperiaate) seka heikentamatta asiakirjan
kulttuurihistoriallista arvoa tai oikeudellista todistusvoimaa.

Digitaalisissa tietojarjestelmissa olevissa asiakirjatiedoissa on varmistettava, etta tiedot sailyvat
muuttumattomina ja kayttokelpoisina jarjestelmien muutoksista huolimatta. Kansallisarkiston
hyvaksymat sailytysformaatit ovat PDF/A ja XML. Naiden sdilytysformaattien rinnalla on
suositeltavaa kuitenkin sailyttaa alkuperdinen tiedostomuoto, esim. DOCX tai XLSX.

7 PAATEARKISTO

Pomarkun kunnan paatearkisto sijaitsee kunnanvirastolla. Paatearkistoissa sailytetaan pysyvasti
arkistoitavia ja pitkaan (yli 10 vuotta) sailytettdvia analogisia aineistoja. Paatearkistoissa ei saa
sailyttaa tyoyksikoiden jarjestamatonta aineistoa eika arkistoon muuten kuulumatonta tavaraa.
Paatearkistoissa asiakirjat ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta
kaytolta. Myos tyopisteissa ja lahiarkistoissa olevat asiakirjat on sailytettava turvallisesti ennen
paatearkistoihin siirtamista.

7.1 ASIAKIRJOJEN JA TIETOAINEISTOJEN SIIRTO ARKISTOON

Siirrettava aineisto on hyva olla arkistokoteloissa ja seulottuna seka luetteloituna. Lakkautettujen tai
toimintansa paattaneiden toimintojen asiakirjat on jarjestettava, seulottava, luetteloitava ja
siirrettava keskusarkistoon.

Paatearkistoon siirrettavat arkistokotelot on nimiditava. Myos merkinta sailytysajasta on hyva olla.
Tarvittaessa voidaan merkita muitakin tietoja helpottamaan tunnistusta.

7.2 LUETTELOINTI JA KUVAILU PAATEARKISTOSSA

Pysyvasti arkistoitavat ja pitkdan sailytettavat asiakirjat luetteloidaan kulloinkin voimassa olevaa
tehtavaluokitusta kayttaen. Tehtdvapohjaisessa arkistonmuodostuksessa arkistokaava noudattaa
tehtavaluokitusta. Paatearkistosta asiakirjat l0ytyvat arkistoluettelojen avulla. Kuvailun tehtavana
on esittaa arkistoaineiston tietosisaltoa ja kuvailu tdydentaa arkistoluetteloa ja arkistokaavaa.
Arkistojen kuvailussa noudatetaan Kansallisarkiston laatimia kuvailu- ja luettelointisaantoja.

7.3 ASIAKIRJOJEN LAINAAMINEN PAATEARKISTOSTA

Paatearkistoon siirrettyjen asiakirjojen lainaamisesta omaan kayttéon vastaa asiakirjahallintoa
johtava viranhaltija. Asiakirjojen lainaaminen yksityisen henkilon kayttoon viraston ulkopuolelle on
kielletty. Julkisia asiakirjoja voidaan antaa yksityisen luettavaksi ja jaljennettavaksi kunnan tiloissa.
Toimintayksikon hallussa olevien asiakirjojen lainaamisesta paattaa toimintayksikon johtava
viranhaltija.
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8 TIETOPALVELU

8.1 TIETOPALVELU JA TIETOPYYNNOT

Jokaisella on viranomaisen julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus saada tieto
viranomaisen julkisesta asiakirjasta.

Kunnan paatearkiston hoidosta ja tietopalvelusta seka tietojen luovuttamisesta vastaa
asiakirjahallintoa johtava viranhaltija. Viime kadessa tietojen luovuttamisesta vastaa asiaa
kasitteleva viranhaltija.

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai
tavanomaista suuremman tyomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan
viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta. My0Os salassa pidettavista asiakirjoista
tehtyjen tietopyyntojen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kunta voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko digitaalisina, analogisina tai
asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan peria maksu.

8.2 ASIAKIRJOJEN JULKISUUS JATIETOSUOJA

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

Viranhaltija/tyontekija/luottamushenkild ei saa paljastaa salassa pidettavaa tietoa, jonka on saanut
tietoonsa tehtavassaan. Vaitiolovelvollisuus koskee my6s harjoittelijoita, toimeksiantotehtavia seka
luvan tai asianosaisaseman nojalla tietoja saaneita henkiloita.

Luottamushenkilolla on kuntalain mukaan oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja
nahtavakseen asiakirjoja, joita han toimiessaan pitaa tarpeellisena, jollei salassapitoa koskevista
saannoksistda muuta johdu. Tarkastuslautakunnalla (ei yksittdisella jasenelld) ja tilintarkastajalla on
salassapitoa koskevien saannosten estamatta oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja
nahtavakseen asiakirjoja, joita pitaa tarpeellisena tarkastustehtavien hoitamiseksi.

Tietojarjestelmissa salassa pidettavien tietojen kayttd maaritelladn ja rajataan kayttooikeuksin.
Salassapidon perusteen pitda olla lakiin perustuva.

9 TIETOTURVA, TIETOSUOJA JA ASIAKIRJOJEN SUOJELU POIKKEUSOLOISSA

Tietoturvallisuudessa pyritaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen suojaamiseen ja
varmistamiseen seka normaali- etta hairio- ja kriisitilanteissa ja poikkeusoloissa. Tietosuoja tulee
huomioida seka analogisia etta digitaalisia asiakirjoja ja tietoaineistoja kasiteltaessa koko asiakirjan
elinkaaren ajan.
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Euroopan unionin laajuinen tietosuoja-asetus (2016/679) korostaa riskilahtoisyytta tietosuojan
toteuttamisessa. Asetuksen mukaan rekisterinpitdjan on pystyttava osoittamaan, etta tietosuoja
huomioidaan lainsaadannon velvoittamalla tavalla kunnan toiminnassa ja toiminnan
suunnittelussa. Tietosuoja-asetus velvoittaa seka henkilotietojen kasittelijaa etta rekisterinpitajaa
arvioimaan henkilotietojen kasittelyyn liittyvat riskit ja ryhtymaan riskien vaatimiin toimenpiteisiin.

Pomarkun kunta tiedottaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 12-14 artiklan mukaisesti rekisteroityja
henkiloita heita koskevien henkilotietojen kasittelysta esimerkiksi tietosuojaselosteilla.
Rekisteroidyille kerrotaan mm. henkilotietojen kasittelyn tarkoituksesta, mihin tietoja
saannonmukaisesti luovutetaan, miten kauan henkilotietoja sailytetadan seka rekisterdidyn
oikeuksista. Informoinnista vastaa rekisterinpitdja. Tietosuojavastaava koordinoi ja tukee
informoinnin toteuttamista. Lisaksi tietosuoja-asetusta tdydentaa tietosuojalaki.

Tietoturva- ja tietosuojapolitiikka on strateginen asiakirja, joka on kannanotto tietosuojan ja
tietoturvan kehittamiseen. Niiden tavoitteena on luoda yhdenmukaiset toimintaperiaatteet ja
kaytannot hyvan tietosuoja- ja tietoturvatason toteuttamiseksi.

Tiedon sailymisen varmistamiseksi hairio- ja kriisitilanteissa seka poikkeusoloissa ja evakuoinnissa
jokainen kunnan tyoyksikko huolehtii omassa yksikossaan sailytettavien asiakirjojen ja
tietojarjestelmien turvaamistoimenpiteista. Kansallisarkiston ohje analogisten asiakirjojen
suojaamisesta poikkeusoloissa (AL/15031/2014) edellyttdd, ettd organisaatio voi jatkaa
toimintaansa keskeytyksettd ja maarittaa valttamattomien seka tutkimuksellisista, juridisista ja
taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat. Digitaalisten tietojarjestelmien ja asiakirjojen
suojaamisessa noudatetaan, mitd on saddetty asetuksessa tietoturvallisuudesta valtionhallinnossa
seka valtiovarainministerion Vahti-ohjeissa (https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja- tuki/vahti-ohjeet).

10 TIEDONHALLINTALAIN VAIKUTUKSET TIEDONHALLINTAAN

Tiedonhallintalaki (906/2019) on vuonna 2020 voimaan tullut yleislaki, jonka tarkoituksena on
saadellda ja yhdenmukaistaa tiedonhallintaa digitalisoituvassa ymparistossa. Lain tavoite on
toteuttaa hyvaa hallintoa ja julkisuusperiaatetta seka edistéda julkishallinnon tietovarantojen
digiturvallisuutta, yhteen toimivuutta, tiedon jakamista ja hyodyntamista.

Tiedonhallintalaki asettaa vaatimukset yleiselle tiedonhallinnalle ja tietoturvallisuudelle.
Tiedonhallintalakiin tiiviisti liittyva digipalvelulaki (306/2019) saataa tiedon saavutettavuudesta ja
asettaa vaatimukset digitaalisten palvelujen tarjoamiselle.

11 KASITTEET

o Analoginen asiakirja-aineisto: paperisessa muodossa oleva asiakirjallinen tietoaineisto

o Arkistonmuodostaja: yksityinen henkilo tai yhteiso, jonka tehtavien hoitamisesta ja toiminnasta on
syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto. Pomarkun kunta on yksi arkistonmuodostaja.
Arkistonmuodostaja-termia voidaan kayttaa arkistotoimi-termin rinnalla tai sijasta.
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Arkisto

o Arkistotila, jossa asiakirjoja sailytetdan. Arkistotiloja ovat esimerkiksi lahiarkisto ja

paatearkisto.
o Arkistoa tai arkistoja sailyttava organisaatio tai laitos.
o Arkistonmuodostajalle sen tehtdvien johdosta saapuneiden tai toiminnan yhteydessa
syntyneiden asiakirjojen kokonaisuus.

Arkistotoimi on arkistolaissa mainittu organisaation toimija, jonka tehtdvana on varmistaa
asiakirjatiedon kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen
sailytysarvo ja havittaa tarpeeton tieto. Arkistotoimi-termia voidaan kayttaa arkistonmuodostaja-
termin rinnalla tai sijasta.
Asia on viranomaisen kasiteltdviakseen saama tai ottama kokonaisuus, esim. kuntalaisaloite.
Kasittelyn lopputuloksena syntyy asiaan liittyva ratkaisu tai muu lopputulos. Asian kasittely
tapahtuu maariteltyjen kasittelysaantojen mukaisesti. Asiaan liittyva kasittely voi muodostua
yhdesta tai useammasta toimenpiteesta. Kuhunkin toimenpiteeseen voi liittya asiakirjoja.
Asiakirja ja asiakirjallinen tieto on tehtdvan hoitamisen yhteydessa kertyva tieto, jonka
organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut. Viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa oleva
asiakirja, joka on laadittu viranomaisessa tai toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten
viranomaisen toimialaan kuuluvassa asiassa tai toimitettu talle viranomaisen toimeksiannosta
(Julkisuuslaki & 5). Asiakirja ja asiakirjallinen tieto voi olla digitaalisessa ja/tai analogisessa
muodossa.
Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin sisaltyvien asioiden ja niihin liittyvien
asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan
asioiden valmistelua, kasittelya, paatoksentekoa, julkaisemista, arkistointia ja havittamista seka
asiakirjatietojen hallintaa suunnitelmallisesti ja yhdenmukaisesti.
Asianhallintajarjestelma on tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittelemat asiat voidaan
hallita ennalta maarattyjen kasittelysaantojen mukaisesti. Jarjestelma sisaltaa tai siihen on
integroitu toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvia sovelluksia, sisdisia tietovarantoja,
palveluita ja toimistotyokaluja. Pomarkun kunnalla on asianhallintajarjestelmana Innofactorin
Dynasty 10.
Asiakirja ja asiakirjatieto ovat organisaation tehtavien hoitamisessa kertynytta tietoa, joka voi olla
kirjallista tai kuvallista, ja joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin
apuvalinen. Asiakirja voi olla tallennettu sahkdiselle tietovalineelle, tulostettu paperille tai muulle
materiaalille. Viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen
tai sen palveluksessa oleva on laatinut tai joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten
tai muuten sen toimialaan tai tehtavaan kuuluvissa asioissa.
Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittaa asiakirjatiedon vastaanottamista, tuottamista,
rekisterdintia, kasittelya, sailyttamista, havittamista ja arkistointia seka yllapitaa rekisterointi-, haku-
ja luokittelumenetelmia, joiden avulla asiakirjatiedot ovat kaytettavissa ja saatavilla.
Arkistonmuodostussuunnitelmassa (AMS) osoitetaan mita ja missa muodossa olevia asiakirjoja
toiminnan yhteydessa muodostuu, miten, missa ja miten pitkdan niita sailytetaan seka miten
aineisto rekisterdidaan. Suunnittelulla varmistetaan asiakirjan ja sen sisaltaman tiedon l0ytyminen
(saatavuus), kaytettavyys, suojaaminen ja eheys koko asiakirjan elinkaaren aikana. AMS palvelee
vanhan analogisen arkiston kayttéa ja TOS (tiedonohjaussuunnitelma) sahkoisten asiakirjojen
kayttoa.
Asiarekisteri (ent. diaari) on rekisteri viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista, johon
merkitdan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Asiarekisteri voi koostua useista
osista, joita yllapidetaan eri jarjestelmissa ja eri tavoin, ja nama osat muodostavat yhdessa
kaupungin asiarekisterin.
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Asiatunnus (ent. diaarinumero, asianumero) on viranomaisen kasiteltdvaksi otetun tai annetun
asian yksiloiva tunnus, kuten esimerkiksi asianumero, lupatunnus tai muu tunnus, joka yhdistaa
samaan asiaan kuuluvat tiedot toisiinsa.
Asiakirjan elinkaari alkaa sen kasittelyprosessin kaynnistyessa ja sisaltdéda sen pysyvan
sailyttamisen  tai  havittamisen. Elinkaariajattelun lahtokohtana on asiakirjatietojen
suunnitelmallinen  kasittely ja  hallinta osana  organisaation  kasittelyprosesseja.
Arkistonmuodostussuunnitelmaan sisaltyva ohjeistus vaikuttaa asiakirjatiedon kasittelyyn
elinkaaren eri vaiheissa, joita ovat aktiivivaihe, passiivivaihe ja historiallinen vaihe.
Digitaalinen tietoaineisto on sahkdisessa muodossa olevaa tietoaineistoa, esim. sahkoposti tai
sahkoisen asioinnin kautta saapunut tietoaineisto.
Erillisrekisteri on organisaation tiettyyn tehtdavaan liittyvien asioiden vireilletuloa, kasittelya ja
seurantaa varten yllapidettava rekisteri. Voi liittya esim. tarkastustoimintaan, rakennuskohteisiin,
henkilostoon jne.
Henkilotiedolla tarkoitetaan luonnollista henkilda tai hanen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan
kuvaavia merkintoja, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hanen perhettaan tai hanen kanssaan
yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi. Arkaluontoiset henkilotiedot kuvaavat henkilon rotua tai
etnista alkuperaa, yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon
kuulumista, rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta, terveydentilaa ja
henkiloon kohdistettuja hoitotoimenpiteitd, seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymista tai
sosiaalihuollon tarvetta, sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia tai muita sosiaalihuollon etuuksia.
Kirjaamiskausi on yksi vuosi. Paatos- ja sopimusnumerot seka asiatunnukset aloitetaan joka vuosi
nollasta. Seuraavan vuoden puolelle jatkuvat asiat kuitenkin kasitellaan samalla asiatunnuksella,
vain uudet asiat saavat uuden asiatunnuksen.
Metatieto on tietoa tiedosta: asiakirjatiedon kontekstia, sisaltda ja rakennetta, hallintaa ja kasittelya
kuvaavaa tietoa koko sen elinkaaren ajalta.
Provenienssiperiaatteen mukaan asiakirjatiedot kuuluvat sen yhteison tai henkilon arkistoon,
jonka toiminnan tuloksena ne ovat syntyneet tai joiden haltuun ne ovat asian kasittelyn yhteydessa
paatyneet. Provenienssiperiaate voidaan jakaa kahteen osaan: ulkoiseen ja sisaiseen.

o Ulkoinen provenienssiperiaate  tarkoittaa sitd, ettd eri  arkistonmuodostajien

arkistokokonaisuuksia ei saa sekoittaa keskenaan.
o Sisdinen provenienssiperiaate eli alkuperdisen jarjestyksen periaate lahtee siita, etta
arkistonmuodostajan asiakirjatiedoilleen antamaa jarjestysta ei saa jalkikateen muuttaa.

Periaatteen ulkoista osaa on runsaan sadan vuoden ajan noudatettu jarkkymatta kaikkialla, kun
taas sisdisen periaatteen soveltamisessa on kansainvalisesti tarkastellen ollut enemman joustoa
monista tekijoistd johtuen. Suomessa on pyritty varsin tiukasti noudattamaan myds alkuperaisen
jarjestyksen periaatetta.

Syntysdhkoinen tietoaineisto on koko asiakirjan/tietoaineiston elinkaaren kattava sahkoinen
muoto. Silla ei ole analogista ilmentymaa.

SAHKE2-normi on Kansallisarkiston maarays niistd vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka ovat
edellytyksena eri tietojarjestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten tietojen pysyvalle sailyttamiselle
yksinomaan sahkoisessa muodossa.

Sahkoinen viesti on sahkoisella tiedonsiirtomenetelmalla lahetetty ja tarvittaessa kirjalliseen
muotoon tallennettu informaatio. Sahkdinen viesti, joka on toimitettu viranomaiselle taman
tehtavaan kuuluvassa asiassa, on viranomaisen asiakirja.

Tehtavaluokitus (=asiaryhmitys, arkistokaava) on organisaation lakisaateisten tehtavien ja tuki- ja
yllapitotehtavien hierarkkinen numeroitu luettelo, joka ohjaa arkistonmuodostusta seka
rekisterdintia.

Tiedonhallinta tarkoittaa viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin
tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteita viranomaisen tietoaineistojen, niiden
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kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisdltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta
tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

Tiedonhallintayksikolla tarkoitetaan viranomaista, jonka tehtavana on jarjestda tiedonhallinta.
Pomarkun kunta on tiedonhallintayksikko.

Tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS) ohjataan syntysahkoista asiakirjatietoa. Lahtokohtana on
tuottaa asiakirjatiedon kasittelyn ja hallinnan edellyttamat metatiedot automaattisesti
tietojarjestelmaan, jossa asiakirjatietoa kasitelldaan. Operatiivinen tietojarjestelma saa
tiedonohjaussuunnitelman tietosisallosta oletusmetatietoarvot avattaville asioille, toimenpiteille ja
asiakirjatiedoille.

Tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ) tiedonohjaussuunnitelma kytketdan tietojarjestelman taustalle
siten, etta se tuottaa asian kasittelyprosessin edetessa metatietoarvoja mm. asiakirjan sailytysaika,
julkisuus, henkilttietosisalto.
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