PYHANNAN KUNTA
Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje

Kunnanhallitus on hyvaksynyt toimintaohjeen 19.6.2017 § 166

Toimintaohje tulee voimaan 1.7.2017 alkaen.

1. Toimintaohjeen tarkoitus

Pyhannén kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena on
ohjata asiakirjojen késittelya, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa seké antaa yleis-
ohjeet kunnan arkistotoimen ja asiakirjahallinnon hoitamiseen.

Sen liséksi, mité laeissa, asetuksissa, kansallisarkiston ohjeissa ja kunnan johtosaan-
ndissa on maaratty, Pyhdnnén kunnan arkistotoimessa noudatetaan tdman toimintaoh-
jeen madrayksié.

Tama toimintaohje liitetddn Pyhdnndn kunnan hallintosd&ntoon ja jaetaan tiedoksi ja
noudatettavaksi jokaiselle kunnanviranhaltijalle ja tyontekijélle.

Kunnan koko organisaatiossa on kaytossa Dynasty-asianhallintajarjestelmé, johon Kir-
jataan kaikki viranhaltijapaatokset, kokoukset/kokousasiat ja asiakirjat siséltGineen.
Asiahallinta-osiota kéytetddn niiden asioiden osalta, joissa on useita kéasittelyvaiheita.
Ellei asioista ole avattu asiaa asianhallinta-osioon, paatdsten taytantddnpanoa ja asia-
kirjojen kulkua seurataan kokoushallinnassa ja dokumenttien hallinnassa.

Kuntakonserniin kuuluvat yhteisot

Konserniin kuuluvien tytdr- ja osakkuusyhteistjen seka saatididen on tehtéva paatos
siit4, mihin niiden pysyvasti sailytettivat asiakirjat ja muu asiakirja-aineisto sijoitetaan
sen jalkeen kun yhti6 tai yhteiso ei niitd endé toiminnassaan tarvitse.

Mikali aineistot paatetdan sijoittaa kunnantalon arkistoon, tulee yhtididen arkistotoimi
jarjestaa soveltuvin osin kunnallishallintoa vastaavalla tavalla.

Yhtion hallituksen tai toimitusjohtajan tulee p&attaa asiakirjahallinnon jarjestamisests,
silla kuntalaisten palvelu, palveluihin liittyvéat tiedot ja niiden sdilyminen, kaytetta-
vyys sekad tietosuoja ja tietoturva on varmistettava.

2. Arkistotoimen tehtavat
Arkistolain 7 8:n mukaan arkistotoimen tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kaytetta-

vyys ja sdilyminen sek& huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, méaaritella
asiakirjojen sdilytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.



Arkistotointa on hoidettava siten, etté se

o tukee arkistonmuodostajan tehtévien suorittamista

o yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista.

e Yksityisten ja yhteisGjen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu asian-
mukaisesti huomioon

e Yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on
varmistettu seka ettd asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteiné.

e Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto-
ja asiakirjahallinnossa.

Tehtévdjaottelu vaiheittain:

Asiakirjojen kasittelyvaiheen tehtavat:
e asioiden ja asiakirjojen kirjaaminen ja rekisterointi
¢ asiakirjojen seulonta ja arkistointi

Paatearkistotehtavat:
e pysyvasti séilytettdvan asiakirja-aineiston vastaanottaminen arkistoon
e asiakirjojen havittdminen, sdilytysajan umpeutuessa ja héavitysluetteloi-
den laatiminen,
e arkistoluetteloiden laatiminen ja yllapitdminen
e arkiston tieto- ja tutkijapalvelut

Asiakirjahallinnolliset suunnittelu- ja ohjaustehtévat:

o arkistotoimen kehittdminen kunnan tietohallinnon ja — palvelun toimi-
vaksi osaksi,

o arkistotointa koskevien méaérdysten ja yleisohjeiden soveltaminen kun-
nan arkistotoimeen,

o arkistotoimen kaytannon hoitoa ja arkistonmuodostusta koskevien ohjei-
den antaminen

¢ kunnan arkistotoimen ohjeiston yllapitdminen

o arkistonmuodostussuunnitelmien laatimisen ohjaaminen ja
niiden tarkastaminen,

e arkistoalan yleisen kehityksen seuraaminen

e asiakirjahallinnon ja arkistotoimen koulutuksesta huolehtiminen

e arkistoalan tiedotuksen hoitaminen.

3. Arkistonmuodostajat

Arkistonmuodostajia ovat kunnalliset viranomaiset ja toimielimet seké liikelaitokset,
joille muodostuu itsendinen, muista riippumaton asiakirjakokonaisuus.

Arkistolain 8 8:n mukaan vastuu asiakirjahallinnosta ja arkistotoimen hoidosta kuuluu
arkistonmuodostajalle ja sen on maaréattava, miten arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja
kaytannon hoito jarjestetaan.

Arkistonmuodostajan on mééarattava tehtévien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen
séilytysajat ja — tavat ottaen huomioon mité niistd on erikseen saddetty seka yllapidet-
tava niista arkistonmuodostussuunnitelmaa.



Arkistonmuodostaja huolehtii siitd, ettd sen arkistolle on nimetty arkistovastaava ja
arkistonmuodostussuunnitelmat ovat hyvéksytty ja ovat ajantasalla.

Keskusarkistonhoitaja pitdéd luetteloa arkistonmuodostajista, arkistovastaavista ja ar-
kistonmuodostussuunnitelmien muutoksista. Taméa edellyttdd arkistonmuodostajien
ilmoittavan muutostiedot keskusarkistonhoitajalle.

4. Arkistotoimen organisaatio ja tehtavien jako

Arkistolain 9 §:n mukaan arkistotoimen jarjestdminen kunnassa kuuluu kunnanhalli-
tukselle. Kunnanhallitus vastaa siitg, ettd asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeistus,
kaytannot ja vastuut ja valvonta on méaritelty kunnan eri tehtavissa.

Kunnanhallitus vastaa koko kunnan osalta asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organi-
soinnista, suunnittelusta ja resursseista. Liséksi se seuraa ja valvoo arkistotoimen ja
asiakirjahallinnon hoitoa.

Kunnanhallituksen on lain mukaan maaréttava se viranhaltija tai toimihenkild, joka
johtaa koko kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii ja vastaa kun-
nan pysyvasti séilytettavista asiakirjoista eli keskusarkistosta. Tata viranhaltijaa kutsu-
taan t&ssé toimintaohjeessa keskusarkistonhoitajaksi.

Jokaisella arkistonmuodostajalla tulee olla oma arkistotoimen vastuuhenkild, jota tas-
s& toimintaohjeessa kutsutaan arkistovastaavaksi. Arkistovastaavan nimittdd kunkin
arkistonmuodostajan johtava viranhaltija, joka my6s hyvaksyy ao. arkistonmuodostus-
suunnitelman ja siihen tehtdvat muutokset.

Keskusarkistonhoitajan tehtavat:

Sen lisdksi, mita edella kohdassa 2. maarataan arkistotoimen yleisista tehtavistd, kes-
kusarkistonhoitajan tehtédvéana on:

1. johtaa ja valvoa kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta ja huolehtia
siihen liittyvan tietopalvelun kehittdmisesté

2. pitad huolta pysyvasti sailytettdvasta kulttuuriperinnosta ja kehittdd kunnan
arkistotointa niin, etta pysyvasti sdilytettavé aineisto vastaa sisélloltaan ja
kunnoltaan tietopalvelun ja tutkimuksen vaatimuksiin

3. vastata kunnan asiakirjahallinnollisista suunnittelutehtavistd ja osallistua
toimistotyon rationalisointiin,

4. vastata kunnan paatearkistotehtdvistd kunnan keskusarkiston osalta (pysy-
vasti sdilytettdvén aineiston vastaanottaminen, sailyttdminen, asiakirjojen
havittdminen sailytysajan kuluttua umpeen, havitysluetteloiden laatiminen,
arkistoluetteloiden laatiminen ja yll&pitdminen, asiakirjojen lainaaminen
keskusarkistosta ja niista annettavien otteiden ja jaljennosten oikeaksi to-
distaminen)

5. vastata arkistotoimen ohjeiston yllapitdmisestd, soveltamisesta ja muutta-
misesta,

6. seurata ja valvoa arkistonmuodostajien arkistotoimen hoitoa, ohjata arkis-
tonmuodostussuunnitelmien laatimista ja



7. seurata arkistoalan yleista kehitystd ja huolehtia arkistotehtdviad tekevien
riittdvasta ohjauksesta ja koulutuksesta

8. huolehtii asiakirjahallintaan liittyvasta koulutuksesta neuvonnasta seka

9. toimii kunnan tietosuojavastaavana.

Paatdksentekijan tehtavat: (viranhaltija, toimenhaltija, valmistelijat,
esittelijat, luottamushenkilot)

Kukin paatoksentekijé vastaa asiakirjoista niin kauan kuin ne ovat hanen hallussaan.

10. huolehtii siit4, ettd tuottamansa asiakirjat arkistoidaan arkistonmuodostus-
suunnitelman mukaisesti

11. vastata hoidossaan olevien asiakirjojen sailyttamisestd, luetteloinnista seka
tietopalveluista siihen asti, kunnes asiakirjat siirretddn kunnan keskusarkis-
toon tai havitetdan,

12. huolehtia siitd, ettd arkistonmuodostussuunnitelma pidetdén ajan tasalla ja
siitd ja sen muutoksista toimitetaan kappaleet keskusarkistonhoitajalle,

13. Toimia yhdyshenkilond kunnan keskusarkistonhoitajan ja oman yksikkon-
sé& vélilla arkistotoimen tehtévissa eli tehdd arkistoon kuuluvien asiakirjo-
jen arkistointiin liittyvia aloitteita seka ilmoittaa arkistonmuodostuksessa ja
arkistonhoidossa  esiintyvista ~ ongelmista  keskusarkistonhoitajalle,

14. vastata asioiden ja asiakirjojen kirjaamisesta ja rekisterdinnista

15. asiakirjojen ja arkistoaineistonsa seulonnasta ja havittamisesta

16. huolehtia pitkdaikaisesti ja pysyvasti séilytettdvien asiakirjojen siirtdmises-
t& keskusarkistoon toimintaohjeen mukaisesti,

17. huolehtia asiakirjojen ja tiedostojen s&annollisestda havittamisestd tamén
toimintaohjeen mukaisesti ja antaa tiedot keskusarkistonhoitajalle hévitys-
luetteloon merkitsemista varten sekd toimittaa yli viisi vuotta séilytettavat
asiakirjat havittdmisluetteloineen keskusarkistoon havitettavéksi,

18. huolehtia siit4, ettd arkistonmuodostajan toimesta laadittavissa pysyvasti ja
pitkan aikaa sailytettévissé asiakirjoissa kéytetddn arkistokelpoisia Kirjoi-
tuspohjia ja tarvikkeita sek&

19. huolehtia siitd, ettd tdssa toimintaohjeessa mainitut muutkin toimintayksi-
kon arkistotoimen tehtdvat tulevat hoidetuksi.

5. Arkistonmuodostuksen suunnittelu ja tavoite

Arkistonmuodostuksen paamaarana on tietojen saatavuuden parantaminen, tarpeetto-
man aineiston poistaminen seka asiakirjojen I6ytymisen varmistaminen kaikissa kasit-
tely- ja sailytysvaiheissa. Lopullisena tavoitteena on selked ja arkistonmuodostajan
toimintaa hyvin kuvaava pééatearkistokokonaisuus.

Arkistolain 8 §:n mukaan arkistonmuodostajan on yllapidettavé asiakirjojen sailytys-
ajat ja — tavat sisaltdvaa arkistonmuodostussuunnitelmaa.

6. Arvonmaaritys, seulonta ja havittdminen

Seulonta perustuu arvonmaéritykselle, jonka avulla aineistojen sdilytysajat maéritel-
la&n. Kaytdnnossa seulonta tarkoittaa pysyvasti ja maérdajan sailytettavien asiakirjo-



jen erottamista ja pitdmista toisistaan erilladn. Nain turvataan térkeiden tietojen saily-
minen ja nopeutetaan havittdmistoimintaa.

Arkistolain mukaan arkistonmuodostaja maarad tehtavien hoidon tuloksena kertyvien
asiakirjojen sailytysajat ottaen huomioon, mité niistd on erikseen saadetty tai maéaratty.
Sailytysajat merkitdan arkistonmuodostussuunnitelmaan, ja vastuu aineiston sailytta-
misestd tarvittavan ajan on arkistonmuodostajalla. Arkistonmuodostaja arvioi tietojen
kayttotarpeen oman toimintansa sekd oman ja kuntalaisten oikeusturvan kannalta.

Arkistolaitos maarad, mitka asiakirjat tai asiakirjoihin siséltyvat tiedot sailytetaan py-
syvasti, koska séilytystarpeeseen vaikuttaa myos tiedon tutkimuksellinen arvo.

Séilytysaikoja maéariteltdessa on tarkoituksenmukaista, ettd kunnassa samankaltaisia
aineistoja koskevat samat séilytysajat riippumatta siitd, minka organisaatioyksikon
asiakirjoista on kysymys. Keskusarkistonhoitaja huolehtii tastd yhdenmukaisuudesta.
Sen tdhden on tarkoituksenmukaista, ettd han tarkastaa arkistonmuodostussuunnitel-
mat ennen kuin ne vahvistetaan k&yttoon.

Seulontaa voidaan tehostaa vahentdmalla ja estamalld tietojen paallekkaista sailytysta.
Silloin arkistonmuodostus ja asiakirjojen laatiminen suunnitellaan siten, ettd pitkéaai-
kaista tai pysyvaa sdilytysarvoa omaavat tiedot voidaan yhdistdd mahdollisimman
harvoiksi asiakirjakokonaisuuksiksi tai yhdeksi asiakirjaksi.

Tietotekniikan avulla yllapidettaviin jarjestelmiin talletettavan tiedon sdilytysaika tu-
lee ratkaista jo tietojarjestelmié suunniteltaessa.

Kukin arkistovastaava vastaa siit4, ettd asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on
paattynyt, poistetaan tybhuoneesta tai lahiarkistosta vuosittain. Omaa kéyttod varten
otettujen asiakirjakopioiden ja valmisteluvaiheeseen liittyvien luonnosten ja muistiin-
panojen havittdmisesta vastaa kukin viran- ja toimenhaltija itse.

Asiakirjat, joita ei ole maaratty pysyvasti sailytettavéksi, tulee havittaa niille maaratyn
séilytysajan jalkeen siten, ettd tietosuoja on varmistettu. Sailytysajat merkitédan arkis-
tonmuodostussuunnitelmaan kunkin asiakirjasarjan kohdalle. Havittdminen ennakoi-
daan arkistonmuodostuksessa arkistoimalla maaréajan kuluttua havitettdvat asiakirjat
erilleen pysyvaésti sailytettavista. Talléin jalkikateisseulontaa ei tarvitse suorittaa. Ku-
kin arkistovastaava huolehtii siitd, etta asiakirjat, joiden vahimmaisséilytysaika on ku-
lunut umpeen, poistetaan arkistosta vuosittain

Yli viisi vuotta sdilytettdvat asiakirjat toimitetaan keskusarkistoon hévitettavaksi. Ha-
vitettdvan aineiston ohella keskusarkistolle toimitetaan havittdmisluettelo joka allekir-
joitetaan havittamistapahtuman yhteydessa.

Keskusarkisto ottaa vastaan vain seulottua aineistoa, josta on poistettu henkilékohtai-
nen aineisto.

Pyhannan kunnassa on kaytdssa luottamuksellisen aineiston asianmukaiseen tuhoami-
seen ja kuljettamiseen lukollinen turvasailio, kirjallinen sopimus Paperinkerdys Oy:n
kanssa. Asiakirjat tuhotaan silppuamalla. Erityistd huolellisuutta on noudatettava sa-
laisten ja ei-julkisten tietojen havittdmisessé.



7. Asiakirjojen sailytystavat ja arkistointi

Arkistolain mukaan arkistonmuodostaja méaraa tehtavien hoidon tuloksena kertyvien
asiakirjojen sailytystavat merkitsemélla arkistonmuodostussuunnitelmaan, mihin kes-
kindiseen jarjestykseen asiakirjat arkistoidaan.

Arkistointijarjestys vaihtelee hoidettavan tehtdvan ja séilytettdvan tiedon seka myo-
hemmin tutkimuskayton asettamien vaatimusten mukaisesti Arkistointia maaraavina
tekijoiné toimivat tietoja haettaessa kaytettavat hakuperusteet ja aineiston séilytysajat.

Erityistd huomiota on kiinnitettdva pysyvasti sdilytettavien tietojen paallekkaisarkis-
toinnin valttamiseen.

Keskeisen tietoaineksen, poytékirjojen ja niiden liitteiden sek& muiden pé&tdsasioiden
ké&sittelyyn liittyvien asiakirjojen arkistointi perustuu seuraaviin periaatteisiin:

1. Asiakirjat arkistoi se organisaatioyksikko, joka on tehnyt asiassa lopullisen
paatoksen tai, ellei tdmé ole selvésti todettavissa, se yksikkd, joka on asian
viimeksi késitellyt.

2. Asiakirjaa, joka arkistoidaan pysyvasti tietyn organisaatioyksikon arkis-
toon, ei sdilytetd pysyvasti muissa yksikoissa.

3. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat (esim. poytakirjat) laaditaan siten, ettei
niiden liitteiksi oteta mé&ardajan séilytettdvaa aineistoa.

8. Kirjaaminen ja muu rekisterdinti

Kirjaamisella eli diarioinnilla tarkoitetaan niitd merkint6jd, joita tehdaan julkisessa
hallinnossa saapuneista tai itse laadituista asiakirjoista ja ndiden kulusta. Diaarista il-
menee asian eri kasittelyvaiheet ja pdatdsmerkinnat sekd tiedoksiantomerkinnat.

Yleisdiaari on k&ytdssé vain kunnanhallituksen ja kunnanvaltuuston asiakirjoja ké&si-
teltaessa.

Muut arkistonmuodostajat kayttadvat harkintansa mukaan erillisdiaareita tiettyjen asi-
oiden seuraamiseen.

9. Asiakirjojen siirtaminen keskusarkistoon

Kunnan keskusarkisto toimii organisaatioyksikodiden paatearkistona ja sielld sailyte-
tdan pysyvasti kunnallista asiakirjallista kulttuuriperinta.

Kunnan pysyvasti ja yli 10 vuotta sdilytettavéat asiakirjat siirretdan keskusarkistoon va-
littobmasti, kun niitd ei endd tarvita jokapdivaisessa virkatoiminnassa. Yleissdantoné
pidetdan, etta viisi vuotta vanhemmat asiakirjat siirretadn keskusarkistoon.

Asiakirjat siirretddn arkistonmuodostussuunnitelman ohjeiden mukaan seulottuina ja
jarjestettyind. Luovutettava aineisto sijoitetaan asianmukaisiin arkistokoteloihin tai
muihin séilytysvalineisiin. Kaikkiin séilytysvalineisiin tehd&an riittavat merkinnat ar-
kistonmuodostajasta ja séilytettdvasta aineistosta. Siirrettdvasta aineistosta laaditaan
luovutusluettelo kahtena (2) kappaleena. Keskusarkisto palauttaa siirrettyjen asiakirjo-



jen tarkastamisen jalkeen toisen luovutusluettelon vastaanottomerkinnalld varustettuna
siirron suorittajalle.

10 vuotta ja sitd véhemmaén aikaa séilytettdvid asiakirjoja ei siirretd keskusarkistoon,
vaan arkistonmuodostaja huolehtii niiden sdilyttdmisesta havittdmiseen saakka.

Lakkautettujen tai toimintansa paattdneiden arkistonmuodostajien asiakirjat jéarjeste-
tdan arkistonmuodostussuunnitelman mukaiseen jarjestykseen, luetteloidaan ja siirre-
taan valittomasti keskusarkistoon.

Asiakirjasiirtoja keskusarkistoon tehddén tarvittaessa. Asiakirjasiirroista on sovittava
etukateen keskusarkistonhoitajan kanssa.

10.Asiakirjojen luettelointi

Keskusarkistossa laaditaan pysyvésti ja pitkaan séilytettdvasté asiakirja-aineistosta ar-
Kistoluettelo, ja siséltda tiedot arkistossa olevista sailytysyksikoista niin, ettd ne sen
avulla l0ydetdan. Sailytysyksikot ryhmitelldan arkistokaavan mukaiseen jarjestykseen.

11.Arkiston kuvailu

Tietopalvelun edistamiseksi on Kiinnitettdvd huomiota arkiston siséllon kuvailuun.
Kuvailun tehtdvénd on valaista sen aineiston tietosiséltod, josta arkistoluettelo selvit-
taa fyysisen rakenteen. Se merkitsee arkiston kokonaisrakenteen ja kaytettyjen arkis-
tointimenetelmien seka arkistonmuodostajan tehtdvien, organisaation ja toimintatapo-
jen esittamista. Aikaisemmin ndma asiat on selvitetty arkistoluettelon johdannossa.

Ajankohtaisen aineiston osalta tehtévien ja tietosiséllon kuvailu siséllytetdan arkis-
tonmuodostussuunnitelmaan toimintoketjujen selvitykseksi. Historiallisesta arkistosta
tehdaén tarvittaessa erillinen sisallon kuvaus.

12.Vanhan arkiston jarjestaminen

Arkistonmuodostussuunnitelman ohjeiden mukaan muodostunutta arkistoa ei enéd&
tarvitse jarjestad. Sen sijaan jarjestamista ja siihen liittyvaé seulomista saattaa edellyt-
t&& vanha, epéjérjestykseen joutunut arkisto.

Arkistoa jarjestettéessa yleisend periaatteena on, ettd arkistointivaiheessa muotoutunut
jarjestys tarkistetaan ja sailytetaan. Lopulliseen sdilytysjarjestykseen saattaminen teh-
daén tarvittaessa yksityiskohtaisesti asiakirja asiakirjalta. Ne asiakirjat, joiden osalta
mitéan alkuperdista jarjestystd ei ole todettavissa, jarjestetadn sarjoiksi mahdollisim-
man tarkoituksenmukaisella tavalla.

13.Asiakirjojen arkistokelpoisuus

Arkistolain mukaan pysyvaan séilytykseen maaratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot
tallennettava pitkdaikaista séilytysta kestavia materiaaleja ja séilyvyyden turvaavia
menetelmia kayttaen siten kuin arkistolaitos erikseen maaréa.



Arkistokelpoisuudesta voidaan oikeastaan puhua vain paperiasiakirjojen osalta. Tahan
perustuen arkistolaitos tekee vuosittain p&atoksen arkistokelpoisista materiaaleista ja
menetelmista.

ATK-jarjestelmista tulostetaan paperille arkistotulosteet. Pysyvasti séilytettavien tieto-
jen séilyminen tulisi ottaa huomioon jo tietojarjestelmien suunnitteluvaiheessa.

14.Asiakirjojen sailytystekniikka

Paivittaisessa kaytdssd olevia asiakirjoja sekd kasiarkistossa olevat asiakirjat, joita
kaytetdan usein ja joihin tulee jatkuvasti lisdyksid, sailytetd&dn rengaskansiossa tai
muissa vastaavissa sailytysvélineissa.

Asiakirjoja, joiden sdilytysaika on ainoastaan muutama vuosi, voidaan sailyttdd avo-
kansissa tai muulla sopivalla tavalla.

Keskeisimmat poOytékirjat ja muut tarkeédt asiakirjat sailytetd&dn sidottuina. Siteiden
paksuus saa olla enintddn 7 cm. Poytakirjahakemisto sidotaan yhteen poytékirjan
kanssa.

Pysyvasti tai pitkén aikaa séilytettdvat asiakirjat sijoitetaan umpinaisiin arkistokansi-
oihin sen jalkeen kun ne on siirretty pois késiarkistosta. Kansiot on pakattava riittdvan
tayteen, jotta niihin ei jaa hukkatilaa ja jotta asiakirjat eivat padse taipuman alareunas-
taan. Liian tayteen pakatuissa kansioissa asiakirjat vahingoittuvat avattaessa ja suljet-
taessa.

Keskusarkistossa pysyvasti ja pitkaan séilytettdva arkistoaineisto koteloidaan standar-
din SFS 4117 mukaisiin arkistolaitoksen mé&éaraamiin suojamateriaaleihin. Suojapape-
reiden ja vaippalehtien tulee tayttaa arkistopaperille asetetut vaatimukset. Pysyvasti
séilytettavisté asiakirjoista on poistettava paperiliittimet, metalliosat, muovitaskut ja
kumilenkit. Kortistot sdilytetddn tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa tai koteloissa.
Suurikokoiset kartat ja piirustukset séilytetddn pahvisylintereissa. Valokuvat sdilyte-
taan arkistokelpoisissa valokuvakansioissa tai koteloissa.

Arkistokansioihin, asiakirjasiteisiin, kortistolaatikoihin yms. arkistoyksikéihin kiinni-
tetddn ennen niiden siirtdmistd keskusarkistoon nimio eli selk&- ja kansikilpi. Siihen
merkitddn kunnan, arkistonmuodostajan ja asiakirjasarjan nimi seka aika, jolta asiakir-
jat ovat, tarvittaessa muut asiakirjojen tunnistamisessa tarpeelliset tiedot. Arkistotun-
nut lisatdén vasta keskusarkistossa. Nimididen Kirjoittamisessa kédytetadn Kirjoitusko-
neen isoja kirjaimia. Nimion alareunan tulee olla 5 cm kansion alareunasta.

Asiakirjojen korjaus on jatettdva asiantuntijoiden tehtdvaksi. Teippid, happamia liimo-
ja ja muita asiakirjoja vahingoittavia korjausaineita ei saa kayttdd. Ohjeet ja tiedot
asiakirjojen korjausmenetelmista antaa keskusarkistonhoitaja.



15. Arkistotilat

Asiakirjat on sailytettdva turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta
kaytolta. Pysyvasti séilytettavia asiakirjoja séilytetdan sellaisissa arkistotiloissa kuin
arkistolaitos mééaraa. Arkistotilaa ei saa kdyttad varastona eika sielld saa sailyttdd mi-
t&an sinne kuulumatonta aineistoa.

Pysyvésti ja pitkaan sailytettavét asiakirjat siirretddn mahdollisimman pian niiden ak-
tiivikayton loputtua arkistotilaan. Lyhyen méadréajan sailytettavia asiakirja-aineistoja
voidaan séilyttdd muissa tiloissa. Havitettavat asiakirjat on séilytettava lukitussa tilas-
sa, josta ne on hyva siirtdd havitettavaksi.

Pyhdnnén kunnassa pysyvasti ja pitkdaikaisesti séilytettdvien asiakirjojen séilytys
paikkana on kunnantalolla sijaitseva keskusarkisto. Keskusarkistossa asiakirjat ovat
turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta sek& asiattomalta kaytolta.
Keskusarkistossa asiointia kontrolloidaan arkiston avaimen kayttdoikeuden valvonnan
avulla ja ulkopuolisilta on arkistotiloihin paasy kielletty ilman arkistonhoitajan lupaa.
Arkiston kdyton tulee tapahtua arkistonhoitajan tai arkistovastaavan valvonnassa.

Arkistotilojen rakentamisessa ja peruskorjaus- ja muutostodissa noudatetaan arkistolai-
toksen arkistotilaohjeita. Hankittaessa asiakirjoille uusia sailytystiloja tai korjattaessa
entisia on jo suunnitteluvaiheessa kuultava arkistonhoitajaa.

(VA:n yleinen ohje nro 4, 3.2.1984)

16.Asiakirjojen suojelu poikkeuksellisissa oloissa

Arkistotoimeen kuuluu my6s suunnitella toimenpiteet asiakirjojen suojaamiseksi
poikkeuksellisten olojen varalta. Suunnitelma on jatkoa péivittdisessa hallinto- ja toi-
mistotydssé noudatettavalle tietoturvallisuuden periaatteelle, jonka mukaan ajankoh-
taisten tietojen ja jarjestelmien tulee olla asianmukaisesti suojattuja.

Aineisto on kayttotarvetta ja turvallisuusnakdkohtia huomioiden jaettava kolmeen tar-
keysryhmaéan:

1. Toiminnan jatkumisen kannalta vélttdmattomat asiakirjat
2. Tutkimuksellisista, juridisista ja taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat
3. Muut asiakirjat

Ensimmaisen ja toisen ryhman arkistoaineiston koteloihin on tehtdva selkedt merkin-
nat ko. ryhmasta.

Jos kriisitilanteessa toimipaikka siirtyy muualle, ensimmaisen luokan asiakirjat seu-
raava organisaatiota ja toisen ryhman asiakirjat evakuoidaan ao. viranomaisen 0soit-
tamaan paikkaan. Kolmanteen luokkaan kuuluvat asiakirjat sijoitetaan mahdollisim-
man turvalliseen paikkaan virastohuoneissa, ja ne jaavat kriisitilanteessa paikoilleen.
Néidenkin asiakirjojen tietosuojasta on huolehdittava.

Arkistoaineiston suojelusuunnitelma, jossa aineisto jaetaan kayttotarve- ja turvalli-
suusnakokohdat huomioiden eri tarkeysryhmiin, liitetddn osaksi kunnan kokonaissuo-
jelusuunnitelmaa.



17.Arkiston tietopalvelutehtavat

Arkistolain mukaan arkistotoimen tehtdvénd on huolehtia asiakirjoihin liittyvésta tie-
topalvelusta. Tietopalvelu sisaltdd asiakirjojen pitdmista tarvitsijoiden saatavissa ja
jaljenndsten ja todistusten toimittamista niistd. Asiakkaat voivat olla organisaation si-
séisia tai ulkoisia. Liséksi arkiston tulee palvella tutkimusta tiedon lahteené.

Tietopalvelun sujuminen edellyttdd, ettd arkistoimen muista tehtdvistd ja osa-alueista
on huolehdittu ohjeiden mukaan.

Oman organisaation sisélla asiakirjoja lainaksi annettaessa on huomioitava, etta lai-
naaja ei saa lainata asiakirjoja edelleen toiselle viranomaiselle. Lainaaja vastaa asia-
Kirjoista siihen asti, kun ne on palautettu.

Keskusarkistonhoitajan paatoksella asiakirja voidaan lainata virkakayttoon toiselle vi-
ranomaiselle, arkistolaitoksen yksi6lle tai muuhun laitokseen, jossa niiden kayttd on
valvottu ja sdilyttdminen turvattua. Yksityisk&yttoon asiakirjoja ei lainata, mutta asia-
Kirjoja voidaan antaa luettavaksi tai jaljennettavéksi virastossa. Asiakkaan niin halu-
tessa annetaan asiakirjoista kopioita noudattaen asiakirjojen lunastuksesta vahvistettua
taksaa. Arkiston kayton tulee tapahtua arkistonhoitajan tai arkistovastaavan valvon-
nassa.

Asiakirjojen lainaamisesta ja palauttamisesta huolehtii keskusarkistossa olevien asia-
kirjojen osalta keskusarkistonhoitaja ja toimintayksikoiden arkistojen osalta arkisto-
vastaavat. Lainatusta asiakirjasta on taytettdva lainauslomake, josta ilmenee lainattu
asiakirja, laina-aika seka lainaajan nimi ja virasto.

Arkistotoimen tehtdvand on omalta osaltaan varmistaa seké tietosuojan toteutuminen
etta yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien tietojen ja asiakirjojen sailymi-
nen ja saatavuus. tietopalvelussa noudatetaan asiakirjojen julkisuudesta ja tietosuojas-
ta annettua lains&d&dantod. Liséksi eri organisaatioyksikoiden toimintaa koskevissa
erillislaeissa on mahdollisesti asiakirjojen salassapitoa koskevia méarayksia, jotka tu-
lee ottaa huomioon.

Asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta annettujen lakien ja asetusten soveltami-
sesta paattaa toimintayksikon esimies. Arkistotoimesta vastaavat huolehtivat siitd, ettd
oikeus saada tietoja julkisista asiakirjoista seka toisaalta tietosuojavelvoitteet toteutu-
vat. Asiakirjojen kayttorajoitukset merkitddn arkistonmuodostussuunnitelmaan ja ar-
kistoluetteloon.

18.Toimintaohjeen soveltaminen, yllapito ja uusiminen

Arkistotoimen toimintaohjeen vahvistaa kunnanhallitus. Tdmén ohjeen voimaan tul-
lessa lakkaa 2.12.2002 vahvistetun arkistosadnnoén voimassa olo.

Toimintaohjeen soveltamisesta vastaa keskusarkistonhoitaja.

Arkistonmuodostussuunnitelmat ja niihin tehtavat muutokset hyvaksyy kunnanhallitus
sen jélkeen, kun keskusarkistonhoitaja on tarkastanut suunnitelman ja siihen tehtavat
muutokset. Muutokset toimintaohjeen muihin liitteisiin hyvaksyy keskusarkistonhoita-
ja. Muutoksista pidetdan paatospoytakirjaa.



Arkistovastaavat ja jokaisen asiakirjojen kasittelyyn osallistuvan henkilon velvollisuu-
tena on huolehtia osaltaan siitd, ettd arkistotoimen toimintaohjeen liitteen& olevaan ar-

kistonmuodostussuunnitelmaan tehdaén tarpeelliset muutosehdotukset toimintojen
muuttuessa.



LIITTEET:

Arkistolaki (831/94)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831

Henkil6tietolaki (523/99)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/99)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621

Kunnallisen arkistotoimen opas (Arkistolaitos 2011)
http://wiki.narc.fi/arkistowiki/index.php/Kunnallisen asiakirjahallinnon opas

Julkishallinnon asiakirjatietojen seulonta
http://www.arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/Seulontaohje

Valtionarkiston ohje asiakirjojen suojaamisesta poikkeuksellisissa oloissa
http://www.arkisto.fi/uploads/normit/kunnallishallinto/maarayksetjaohjeet/kunnarktoi

menopas2.pdf

Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnot 1997 (Arkistolaitos)
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-
ohjaus/suositukset/arkistojen-kuvailu--ja-luettelointisaeaennoet

Julkishallinnon asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjaus, méérayksee, ohjeet ja op-
paat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-

ohjaus

Luettelo arkistonmuodostajista ja arkistovastaavista (toukokuu 2017)
Arkistonmuodostussuunnitelma esimerkki, khall / kvalt

Arkistolaitoksen paatokset pysyvasti sailytettavista kunnallisista asiakirjoista
(Suomen Kuntaliiton julkaisu)

Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat (Suomen Kuntaliiton julkaisut)
Arkiston havitysluettelon malli

Asiakirjojen luovutusluettelon malli
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