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Johdanto

Toimintaohjeen tarkoitus ja rakenne

Salon kaupunginhallitus ohjaa talla asiakirjahallinnon toimintaohjeella kaupunkiorganisaation
asiakirjahallintoa ja sen hoitamista.! Tam& asiakirjahallinnon toimintaohje tulee voimaan
1.8.2018 alkaen ja korvaa Salon kaupunginhallituksessa 22.6.2009 hyvaksytyn asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen toimintaohjeen. Asiakirjahallinnon toimintaohjetta noudatetaan Salon kaupungin
organisaatiossa ja niissa Salon kaupunkikonserniin kuuluvissa tytaryhtidissa ja -yhteisdissa,
joissa Salon kaupungin hallintaosuus on yli 50 %, ellei kaupunginhallitus ole toisin paattanyt.

Kaupunginhallituksen hyvaksymaa asiakirjahallinnon toimintaohjetta taydennetdan liiteohjein.
Ajan tasalla pidettavat liiteohjeet sisdltavat asiakirjatiedon kasittelya koskevia kdytannon ohjeita
ja soveltamisohjeita. Salon kaupungin hallintoséaanndén mukaisesti asiakirjahallinnon johtava
viranhaltija paattaa asiakirjahallinnon toimintaohjeen liiteohjeista ja niiden sisaltémuutoksista.
Sahkdisessa muodossa olevaa toimintaohjetta yllapidetdaan siten, ettd siihen on linkitetty ajan
tasalla olevat liiteohjeet ja viittaukset kansallisiin suosituksiin, maarayksiin ja lakeihin. Keskeisin
liiteohje on tiedonohjaussuunnitelma, jota yllapidetéadan sahkdisessa tiedonohjausjarjestelmassa
(toj).

Jokaisen Salon kaupunkiorganisaatioon kuuluvan tydntekijan velvollisuutena on tutustua
asiakirjahallinnon toimintaohjeeseen ja sita tdydentaviin ohjeisiin ja noudattaa annettuja ohjeita.

! salon kaupungin hallintosaanté (kvalt 21.8.2017).
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Keskeiset kasitteet

Arkistonmuodostaja on yksityinen henkild tai yhteisd, jonka tehtavien hoitamisesta ja toiminnasta
on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto.

Arkistotoimi on arkistolaissa mainittu organisaation toimija, jonka tehtavana on varmistaa
asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella
asiakirjojen sailytysarvo ja héavittaa tarpeeton aineisto. 2

Asiakirja/asiakirjatieto on organisaation tehtavien hoitamisessa kertynyt tieto, joka voi olla
kirjallista tai kuvallista ja joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettdvissa teknisin
apuvalinein. Asiakirja voi olla tallennettu sahkoéiselle tietovalineelle, tulostettu paperille tai muulle
materiaalille. Tassa toimintaohjeessa kasitteet asiakirja ja asiakirjatieto ovat rinnasteisia kasitteita
(ks. sahkdinen viesti ja viranomaisen asiakirja). Viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa
oleva asiakirja, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu
viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtdvaan kuuluvissa asioissa.?3
Asiakirjahallinta on toimintaa, joka kohdistuu asiakirjatiedon elinkaaren hallintaan. Asiakirjahallinta
on valittuja menetelmia ja kaytantéja, joiden avulla edistetdédn ja ohjataan asiakirjatiedon
tuottamista, talteen ottamista, kasittelemistd, sailyttamistd, arkistointia, havittamista, I6ytymista ja
kayttoa.

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittda asiakirjatiedon vastaanottamista, tuottamista,
rekisterdintida, kasittelya, sailyttamista, havittamista ja arkistointia seka yllapitaa rekisterdinti-,
haku- ja luokittelumenetelmia, joiden avulla asiakirjatiedot ovat kaytettavissa ja saatavilla.4
Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin sisdltyvien asioiden ja niihin liittyvien
asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan
asioiden valmistelua, kasittelya, paatdoksentekoa, julkaisemista, arkistointia ja havittamista seka
asiakirjatietojen hallintaa. Asianhallinnalla tarkoitetaan viranomaisessa kasiteltavien asioiden ja
asiakirjojen hallintaa suunnitelmallisesti ja yhdenmukaisesti.>

Henkildtiedolla tarkoitetaan kaikenlaisia luonnollista henkil6a taikka hanen ominaisuuksiaan tai
elinolosuhteitaan kuvaavia merkint6éjd, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hdnen perhettdan tai
hénen kanssaan yhteisesséa taloudessa eldvia koskeviksi.®

Metatieto on asiakirjatiedon kontekstia, sisdltda ja rakennetta, hallintaa ja kasittelya koko sen
elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Metatiedot mahdollistavat asiakirjatietojen haun, paikallistamisen
ja tunnistamisen. Niiden avulla myds automatisoidaan laatimis- ja kasittelyvaiheita seka
maaritellaan viittauksia eri asiakirjatietojen valille.”

SAHKE 2 -normi on Kansallisarkiston (ent. Arkistolaitos) maarays niista vaatimuksista ja
ominaisuuksista, jotka ovat edellytyksena eri tietojarjestelmiin sisdltyvien asiakirjallisten tietojen
pysyvalle sadilyttamiselle yksinomaan sahkdisessd muodossa, seka tietojarjestelmista tuotettavan
siirtokokonaisuuden muodostamisesta (AL 9815/07.01.01.00/2008).

Sahkdinen viesti on sahkoisella tiedonsiirtomenetelmalla lahetetty tarvittaessa kirjalliseen muotoon
tallennettavissa oleva informaatio.® Sahkoinen viesti, joka on toimitettu viranomaiselle taman
tehtavdan kuuluvassa asiassa, on asiakirja.

Tiedonhallinta tarkoittaa organisaation hankkiman, tuottaman, kayttdman ja sailyttaman tiedon
hallintaa. Tallaista tietoa tulee hallinnoida ja kasitelld siten, ettd tieto on luotettavaa, tehokkaasti
hyddynnettdvaa ja tuottavuutta edistavaa kaikissa toiminnan tarpeissa ja erilaisissa
kayttotarkoituksissa. °

2 Arkistolaki 831/1994.

3 Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999.

4 Arkistolaki 831/1994; Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta 1030/1999; Kuntalaki 410/2015.
> Voutilainen 2009, 58; Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri, 2-3 (2016) Helsinki, Kuntaliitto.
https://www.avoindata.fi/data/fi/dataset/asianhallinnan-viitearkkitehtuuri. Viitattu 27.2.2017.

® Henkilstietolaki 523/1999.

7 http://wiki.narc.fi/arkistowiki/index.php/Metatieto.

8 Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003.

9 Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri, 2-3 (2016) Helsinki, Kuntaliitto. https://www.avoindata.fi/data/fi/dataset/asianhallinnan-

viitearkkitehtuuri. Viitattu 27.2.2017.
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1 Tiedonhallinnan periaatteet

1.1 Hyva tiedonhallinta

Hyvan tiedonhallintatavan perustana on tiedon laatu - tiedon saatavuus, kaytettavyys,
turvallisuus ja eheys. Hyvaa tiedonhallintaa noudattamalla mahdollistetaan kansalaisten paasy
julkisiin tietoihin, turvataan laadukas tieto paatoksentekoa ja tutkimusta varten seka
varmistetaan, etta toiminnassa syntyvat asiakirjat ovat luotettavia, kdyttokelpoisia ja saatavissa.
Hyvan tiedonhallinnan toteutuminen edellyttaa, ettéd organisaatiossa mm. asiakirjahallinnon
ohjeistaminen, kaytannoét, vastuut ja valvonta on maaritelty.

Salon kaupungin palveluksessa olevien tulee noudattaa hyvaa tiedonhallintatapaa. Tama koskee
niin Salon kaupungin tehtdvissa toimivia, kaupungin palveluntuottajia kuin myds
palveluntuottajien alihankkijoita. Vaatimus hyvasta tiedonhallinnasta kohdistuu
asiakirjakaytantdjen ohella palveluihin, tietovalineisiin ja viestintaan.

Hyvan tiedonhallinnan periaatteet tulee toteutua riippumatta siita, milla vaélineella tietoa
tuotetaan tai vastaanotetaan, ja riippumatta siita, onko asiakirjatieto syntysahkoista, digitoitua,

paperille tai muulle materiaalille tulostettua. Tietojarjestelmissa asiakirjatiedon laatu, eheys,
luotettavuus, saatavuus ja sailyminen tulee olla varmistettu.1©

Hyva

tiedonhallinta

Luotettavuus

Saatavuus

Turvallisuus

10 Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvista tiedonhallintatavasta 1030/1999.

Salon kaupunki
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2 Asiakirjahallinto

Tiedonhallinnan yleislainsdadanndn tila 2017

Tietohallinto-

11

2.1 Asiakirjahallinnon tehtdavida maarittaa lainsaadanto

Asiakirjahallinto on organisaation toimija, joka ohjaa, valvoo ja kehittdaa organisaation
asiakirjatiedon vastaanottamista, tuottamista, rekisterdintia, kasittelya, sailyttamista,
havittamistd ja arkistointia seka yllapitaa rekisterdinti-, haku- ja luokittelumenetelmia, joiden
avulla asiakirjatiedot ovat kaytettavissa ja saatavilla. Asiakirjahallinto ohjaa organisaation
tiedonhallintaa siten, ettd asiakirjatieto on kaytettavissa ja saatavissa niin kauan kuin
asiakirjatietoa tarvitaan ja on maaratty sailytettavan.?

Kuntien asiakirjahallinnon tehtdvia maarittdvat keskeisimmat lait ovat laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta (621/1999) ja arkistolaki (831/1994). Asiakirjahallinto on mainittu
arkistolaissa, asetuksessa viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvastd tiedonhallintatavasta
(1030/1999) seka kuntalaissa (410/2015). Asiakirjahallintoa koskeva lainsaadanté on
murrostilassa ja useisiin sitd kasitteleviin lakeihin on odotettavissa muutoksia. Asiakirjahallinnon
kaytantdjen kehittamisessa ja toteuttamisessa noudatetaan julkisuusperiaatetta, tietosuoja- ja
tietoturvaperiaatetta ja informointi- ja neuvontaperiaatetta.!3

Salon kaupungin asiakirjahallinnon tehtdvistd ja ratkaisuvallasta on maardykset kaupungin
hallintosaannéssa. Asiakirjahallinto on tdssa yhteydessa vylakasite, johon sisaltyvat mm.
tiedonohjaussuunnittelu, asianhallinta, asiakirjahallinta ja arkistotoimi.

11 Kuvaldhde: Tomi Voutilainen, Tiedonhallinnan lainsdddannén kehittdminen, VM JulkICT-osasto, 30.1.2017. http://docplayer.fi/43964847-
Tiedonhallinnan-lainsaadannon-kehittaminen.html. Viitattu 17.4.2018.

12 Asiakirjahallinnon standardeja esim. SFS-1SO 15489; SFS 5914; SAHKE2; MoReq2010.

13 Ks. Arkistolaki 1994/831; Voutilainen 2009.
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Lahtokohta tiedon elinkaaren saantely

Tietojen kayttd

Ennakkoon Tietojen ST Tietojen . P
suunnittelu keraaminen ensisijjaiseen sailyttaminen Tietojen arkistointi
kayttotarkoitukseen
Kayttotarkoitus i : Kavttotarkoit Jlsieich
) ’ Kayttotarkoitus, aytotarkoitus, hyédyntaminen Kayttétarkoitus,
tarpeellisuus > ; 0 tarpeellisuus Y!
arpeellisuus X B . tarpeellisuus, ajantasaisuus seka
elinkaaren ajantasaisuus seka o e
maarittdminen kayton kontrolli ja kaytdn kontrolli ja rajoittaminen
' rajoittaminen . seka sailytysajat
) ) - Julkisuuslaki
- Julkisuuslaki - Julkisuusasetus - Julkisuuslaki - Julkisuuslaki - Julkisuuslaki
- Julkisuusasetus - Hallintolaki - Tietoturva-asetus - Julkisuusasetus - Julkisuusasetus
- Tietohallintolaki - Kuntalaki - Hallintolaki - Tietoturva-asetus - Tietoturva-asetus
- Ardistolaki - Laki sahkoisesta - Asiointilaki - Asiointilaki - Asiointilaki
- Henkilotietolakir asioinnista - Arkistolaki - Arkistolaki - Arkistolaki
tietosuoja-asetus viranomaistoiminn - Henkilotietolaki/ - Henkilstietolaki/ - Henkilotietolaki/ 13
assa (asiointilaki) tietosuoja-asetus tietosuoja-asetus tietosuoja-asetus
- Arkistolaki - Erityislainsaadanto - Erityislainsaadanto

- Henkilgtietolaki/

. . VALTIOVARAINMINISTERI O
tietosuoja-asetus ! 14

Hyva tiedonhallintatapa edellyttdd, ettd viranomaisen asiakirjatieto on organisaation
kaytettavissa. Viranomaisen tulee tietdd, miten sen tehtavien hoitoon liittyvat asiat ja tiedot
kertyvat ja miten néama tiedot etenevdt organisaation tydprosesseissa. Tehtavdkohtaiset
prosessit, joissa asiakirjatieto syntyy, tulee olla dokumentoitu, sdhkoiset asiakirjat ja niiden
elinkaarta ohjaavat metatietoarvot maaritelty. Organisaation asiakirjatietoa tulee hallita koko
tiedon elinkaaren ajan - asiakirjatiedon tuottamisesta ja talteen ottamisesta, kasittelyyn,
hdvittdmiseen tai pysyvaan sailyttamiseen/arkistointiin asti.

Salon kaupungin tehtavissa syntyvat analogiset ja sahkdiset asiakirjatiedot tulee olla kaupungin
hallinnassa ja kdaytettavissa. Kaupungin asiakirjakokonaisuus muodostuu sateenvarjomaisesti
kaikesta kaupungin toiminnassa syntyvastd ja kaupungin vastaanottamasta asiakirjatiedosta
riippumatta siita, missa tai milla valineella tieto tuotetaan, kuka tai mika taho tiedon tuottaa tai
kasittelee. Asiakirjahallinnon tehtavana on ohjeistaa, miten organisaatiossa tietoa otetaan talteen
asiakirjana, miten asiakirjatietoa kasitellddn, sailytetdan, milla valineelld, missd muodossa ja
miten kauan.

Asiakirjatiedon hallintaa, saatavuutta ja kaytettavyyttd koskevat vaatimukset koskevat kaikkia
Salon kaupungin organisaation tehtdvissa toimivia, palveluntuottajia ja ostopalvelutoimijoita
alihankkijoineen nadiden hoitaessa kaupungin palvelutehtdvia. Asiakirjahallinnon tehtavat,
velvollisuudet ja oikeudet ulottuvat siten koko organisaatioon. Kun kyse on Salon kaupungin
tehtavien hoitamisesta ja kaupungin tehtavien hoitamisessa syntyvaa asiakirjatietoa tallennetaan
tietojarjestelmaan, jota toinen organisaatio yllapitéa, palveluntuottaja velvoitetaan
noudattamaan kaupungin asiakirjahallinnon toimintaperiaatteita  ja ohjeita, ellei
erityislainsaadanndlla toisin ole saadetty. Asiakirjahallinnon vaatimukset tulee ottaa huomioon jo
palveluntuottajien kanssa tehtavissa sopimuksissa.

2.2 Arkistonmuodostajan tehtavat

Julkishallinnon organisaatio, kunta tai kuntayhtyma, arkistonmuodostajana paattaa, miten sen
asiakirjahallinnon ja arkistoinnin suunnittelu, vastuut ja kaytantéjen toteuttaminen jarjestetdan.
Arkistomuodostajana julkishallinnon organisaatio rekisteréi vireille tulevat asiat ja niihin liittyvat
asiakirjatiedot, paattaa itsendisesti maadrdajan sadilytettavien asiakirjojen sailytystavoista ja
-ajoista seka vastaa asiakirjatiedon sailymisesta ja tietopalvelusta.

Arkistonmuodostajan arkisto sailytetddn omana kokonaisuutena. Toimintansa lopettaneen
arkistonmuodostajan arkistoa ei yhdistetd toisen arkistonmuodostajan arkistoon, vaan arkisto
"paatetaan” ja asiakirjat sailytetaan arkistointiajankohtana voimassa olleen
arkistonmuodostussuunnitelman (tiedonohjaussuunnitelman) mukaisesti. Lakkautetun
organisaation kesken jaaneiden asioiden valmisteluasiakirjat ja voimassaolevien asiakassuhteiden
asiakirjat voidaan siirtaa toimintaa jatkavalle organisaatiolle. Organisaatiomuutoksista aiheutuvat
toimenpiteet tulee dokumentoida.

14 Kuvalahde: Kivivasara, Sami, Tiedonhallinnan lainsdddannon kehittaminen, Digitaalisen liiketoiminnan tietosuojafoorumi 9.6.2017.
Viitattu 17.8.2017.
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Nykyinen Salon kaupunki on perustamisvuodesta 2009 alkaen ollut yksi arkistonmuodostaja.
Salon kaupungin palvelualueiden asiakirjat muodostavat yhden yhtendisen arkistokokonaisuuden.
Kaupungin palvelutehtdvia suorittavien kaupunkiorganisaation ulkopuolisten palveluntuottajien ja
ndiden mahdollisten alihankkijoiden kaupungin palvelutehtdvdssa tuottamat asiakirjat kuuluvat
nykyisen Salon kaupungin arkistonmuodostajan arkistoon. Salon kaupunginarkiston vastuulla on
lisaksi nykyista kaupunkia edeltaneiden aiempien arkistonmuodostajien eli lakkautettujen kuntien
ja kuntayhtymien arkistojen yllapito.

Salon kaupunginhallitus paattaa organisaation arkistonmuodostuksesta. Jos Salon kaupungilla on
yli 50 % omistus- tai hallintaoikeus tytaryhtidsta tai -yhteisdsta, kaupunginhallitus paattaa, miten
konserniin kuuluvan tytaryhtion tai yhteisén asiakirjahallinnon vastuut, valvonta ja ohjaus
jarjestetaan. 1> Salon kaupunginhallitus voi paattda, nimeadko tytaryhtion tai -yhteison omaksi
arkistonmuodostajaksi.'® Jos tallainen tytéryhtié tai -yhteis6 on nimetty itsenaiseksi
arkistonmuodostajaksi, tytdaryhtion tai -yhteisén perustamisasiakirjassa tai -sopimuksessa tulee
olla maardays siitd, mita tapahtuu organisaation asiakirjatiedolle, kun tytéryhtié tai -yhteisd
lakkautetaan, myyddan tai fuusioidaan kolmannen osapuolen kanssa.

Salon kaupunginhallitus ohjaa ja valvoo
asiakirjahallintoa ja paattaa arkistonmuodostajasta

P

I

Lakkautetut Salon kaupunki Salon kaupungin yli 50 %
kuntaorganisaatiot arkistonmuodostajana omistamat tai hallitsemat
arkistonmuodostajina - palvelualueet tytaryhtidt ja tytaryhteisot

| I !

~ ostopalvelut arkistonmuodostajina

2.3 Henkilorekisterinpitdja vastaa asiakirjojen henkilotietojen kasittelysta

Salon kaupungin toimielimet ovat henkil6tietorekisterien rekisterinpitajia ja tekevat paatokset
palvelualueensa rekisterien perustamisesta ja yllapitéamisesta. HenkilGtietorekisteristd tulee
ylldpitdd ajantasaista selostetta kasittelytoimista. Salon kaupunginhallituksen alainen
viranomainen, tietosuojavastaava, ohjeistaa henkilotietorekisterien perustamista ja yllapitoa.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (voimaantulo 25.5.2018) mukaan kaupunki on vastuussa
kaikesta henkilotietojensa kasittelysta ja valvonnasta, myo6s ulkoistamansa palvelutoiminnan
osalta. Kaupungilla on henkilétietojen kasittelyn osalta annettujen ohjeiden ja saantdjen
noudattamisen osoittamisvelvollisuus.

Henkilétietojen kasittelyvaatimukset kohdistuvat tietojarjestelmiin, muihin sahkdisiin aineistoihin
(esim. verkkolevytiedostot) ja manuaalisesti ylldpidettaviin henkildtietovarantoihin (esim.
paperille tulostetut). Henkilétietojen kasittelyvaatimukset koskevat kaikkia henkilditd, jotka
henkilotietoja kasittelevat tai pystyvat kasittelemaan. 17

Kun sopimusvarainen toiminta paattyy tai henkilétietojen kasittely tulee muuten tarpeettomaksi,
Salon kaupungin kanssa tulee olla sovittu, miten palveluntuottaja kasittelee henkildtietoja
sisaltavat asiakirjatiedot, joita palveluntuottajalla on sdhkoéisissa jarjestelmissa tai analogisena
aineistona. Kaupungilla on oikeus valvoa ja saada selvitys tarpeettomaksi tulleiden tietojen
kasittelysta.

Henkildtietojen kasittelysta palveluntuottajan kanssa sovitaan soveltamalla Kuntaliiton ohjetta ja
tietosuojasopimuksen malliliitetta.'® Mikali Kuntaliiton malliliitetta ei kaytetd, tulee tarvittavat
tietosuojavaatimukset ottaa huomioon muulla sopimuksella tai sopimuksen liitteelld.

Asiakirjat sisaltavat useimmiten henkildtietoa. Asiakirjan oletetun henkilétietoluonteen maarittely
tapahtuu tiedonohjaussuunnitelmalla. Henkilotietoja sisaltavien asiakirjojen  kasittelya,
arkistointia ja havittamista asiakirjahallinto ohjeistaa erillisohjein.

15 Kirjanpitolaki 1336/1997; Kuntalaki 410/2015.

16 Salon kaupungin hallintosdanté 1.6.2017; ks. myés Salon kaupungin konserniohje.

17 EU-tietosuoja-asetus ks. VAHTI-raportti — 1/2016, http://www.privacy-regulation.eu/fi/.
18 Tietosuoja-asetuksen huomioiminen kilpailuttaessa julkisia hankintoja, Kuntaliitto, 2017.

Salon kaupunki

Tehdaskatu 2, 24100 SALO | PL 77, 24101 SALO | www.salo.fi | kirjaamo@salo.fi | Y-tunnus: 0139533-1



9(26)

3 Asiakirjahallinnon organisointi ja vastuut

3.1 Kaupunginhallitus ohjaa ja valvoo asiakirjahallintoa

Kuntalain mukaan kunnanhallitus vastaa organisaation asiakirjahallinnon jarjestdmisestd.!® Salon
kaupunginhallitus vastaa asiakirjahallinnon organisoinnista, suunnittelusta ja resursseista seka
valvoo kaupungin asiakirjahallinnon hoitamista. Kaupunginhallitus  vastaa hyvan
tiedonhallintatavan, tietoturvan seka henkilétietojen kasittelyn asianmukaisesta toteuttamisesta,
nimeda asiakirjahallinnon johtavan viranhaltijan ja tietosuojavastaavan. Arkistonmuodostajasta
paattaminen on kaupunginhallituksen tehtava. Kaupunginhallitus maaréa myos konsernin
asiakirjahallintaa ja rekisterinpitoa koskevista ohjeista. 2°

Asiakirjahallinnon johtaminen on osa organisaation tietojohtamista. Tietojohtamiseen sisaltyvat
periaatteet, tekniikat, prosessit ja kaytannét, joiden mukaan tiedon ja tietdmyksen luominen,
haku, levittdminen ja hyédyntdminen organisaatiossa, organisaatioiden valillda ja organisaation
toiminta- ja yhteistydverkostoissa on jarjestetty. Johdon tehtdvdna on edistaa, tukea ja kehittaa
asiakirjahallinnon toimintaa osana organisaation tiedonhallintaa seka turvata perustehtavien
suorittamiseen riittavat resurssit. Organisaation muutostilanteissa johdolla on ratkaiseva rooli
asiakirjahallinnon jarjestéamisessa.2!

Salon kaupungin organisaatiossa asiakirjahallinnon tehtavat kuuluvat hallintopalvelujen
keskitettyihin hallinto- ja toimistopalveluihin, jota johtaa hallintojohtaja. Asiakirjahallinnon
toiminnan kehittaminen ja toteuttaminen sisdltyy keskitettyjen hallinto- ja toimistopalvelujen
strategiseen suunnitteluun, toiminta- ja taloussuunnitteluun ja seurannan toteuttamiseen.
Asiakirjahallinnon ohjausta ja neuvontaa, kirjaamista, kaupunginarkistoa ja arkiston tietopalvelua
hoidetaan keskitetysti.?2 Salon kaupunginarkisto vastaa nykyisen kaupunkiorganisaation
(arkistonmuodostajan) arkistoihin luovutetuista analogisista |&hi- ja paatearkistoaineistoista,
sahkoisesti arkistoiduista aineistoista seka lakkautettujen kuntien ja kuntayhtymien
arkistonmuodostajien aineistoista.

3.2 Asiakirjahallinnon johtavan viranhaltijan tehtavat ja vastuut

Arkistolain mukaisten asiakirjahallinnon viranomaistehtavien hoitaminen on Salon kaupungin
hallintosaannélla osoitettu johtavalle viranhaltijalle, joka on tiedonhallinta-asiantuntija.

Tiedonhallinta-asiantuntija johtaa, valvoo ja kehittaa kaupunginhallituksen alaisena
aS|ak|rJahaII|ntoa ja vastaa kaupungin pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista seka
vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantédnpanosta,
vastaa kaupunginarkiston asiakirjojen hoidosta ja edistda niiden kaytettavyytta,
tarkastaa ja hyvaksyy kaupungin tiedonohjaussuunnitelman ja siihen tulevat muutokset,
hyvaksyy kaupungin asiakirjahallinnon toimintaohjetta taydentavat ohjeet,
paattda maaraajan sdilytettdvien asiakirjojen sailytysajoista ja sailytysmenetelmista,
paattaa asiakirjojen havittamistavasta,
paattaa asiakirjojen lainauksesta kaupunginarkiston ulkopuolelle lukuun ottamatta
potilasasiakirjoja seka
paattda kaupunginarkiston asiakirjojen kdyttamisesta tutkimustarkoituksiin lukuun
ottamatta potilasasiakirjoja.
vastaa kaupungin palvelu- ja toimialojen arkistotarkastuksista ja laatii niista
tarkastuspdéytakirjat.

3.3 Asiakirjahallinnan vastuut palvelualueilla ja yksikdissa

Asiakirjan laatijalla, valmistelijalla ja kasittelijallda on vastuu sekd saapuneesta etta itsetuotetusta
asiakirjasta/asiakirjatiedosta, sen luotettavuudesta, kaytettavyydesta ja saatavuudesta. Jokaisen
tyontekijan on hoidettava asiakirjoja ja tietoaineistoja huolellisesti niin kauan kuin
asiakirja/asiakirjatieto on hdnen hallussaan ja kasittelyn paatyttyd luovutettava valmis
analoginen asiakirja lahi- tai paatearkistoon tai tallennettava sahkdinen asiakirja viimeistadn
asiakirjan valmistuttua operatiiviseen tietojarjestelmaan, joka turvaa asiakirjatiedon sdhkdisen
sailymisen, tai tallennettava asiakirja sahkdiseen arkistojarjestelmaan.

19 Kuntalaki 410/2015.

20 Salon kaupungin hallintosaanto.

21 http://wiki.narc.fi/arkistowiki/index.php/2_Johto_ja_asiakirjahallinto.
22 Khall 10.2.2014.
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Palvelualueen johtajalla on yleisvastuu palvelualueensa tiedonhallinnasta ja siihen
kohdennetuista resursseista seka asiakirjahallinnon ohjeiden noudattamisesta palvelualueella.
Palvelualueen johtaja nimeaa palvelualueen ja/tai palvelujen tiedonhallintavastaavan ja osoittaa
riittavasti tydaikaa tehtavan suorittamista varten.

Palvelualueen/palvelujen tiedonhallintavastaavan tehtdvana on

1. neuvoa ja ohjata, ettd palvelujen asiat ja asiakirjatiedot tulevat rekisterdidyksi ja etta
asiakirjat otetaan talteen ja arkistoidaan kaupungin ohjeistusten mukaisesti,

2. yllapitaa tiedonohjaussuunnitelmaa ajan tasalla ja tehda muutosehdotukset palvelujen
tehtavakohtaisiin asiakirjatiedon kasittelyprosesseihin (tos/toj) seka

3. tehdd asiakirjahallintaa koskevia kehittdmisehdotuksia ja ilmoittaa asiakirjahallinnassa
ilmenevista ongelmista tiedonhallinta-asiantuntijalle.

Palvelualueen johtaja nimeaa myds palvelualueensa yksikdiden (laitokset, koulut, toimipisteet,
toimistot) arkistovastaavat. Palvelualueen tiedonhallintavastaavan tehtaviin voi liittaa yksikén
arkistovastaavan tehtavia. On valttamaténta, etta arkistovastaavaksi nimetaan henkild
useammaksi vuodeksi, jotta henkildlle kertyy riittdvasti kokemusta ja taitoa asiakirjahallinnon
tehtdvien hoitamiseen. Henkilon vaihtumisesta ilmoitetaan tiedonhallinta-asiantuntijalle.

Palvelun/yksikén arkistovastaavan tehtdvana on

1. ottaa vastaan yksikén tehtavien yhteydessa syntyvaa analogista asiakirja-aineistoa ja
arkistoida ne yksikdn lahiarkistoon seka tallentaa yksikdn tehtavien yhteydessa syntyvia
valmiita sahkdisia asiakirjoja tieto- tai arkistojarjestelmaan, joka mahdollistaa sahkdisen
asiakirjatiedon elinkaarihallinnan,

2. vastata siita, ettd yksikdn lahiarkistosta luovutetaan paatearkistoon vuosittain pysyvasti
sdilytettdvat analogiset valmiit asiakirja-aineistot asianmukaisesti jarjestettyna,

3. vastata siitd, etta sahkdiset pysyvasti sailytettavaksi maaratyt valmiit asiakirjat, jotka
Kansallisarkiston seulontapaatdéksen mukaisesti sadilytetaan yksinomaan sahkoisessa
muodossa, on tallennettu sellaiseen séahkdiseen tietojarjestelmaan, jossa pysyvasti
sailytettavaa asiakirjatietoa on lupa sailyttaa,

4. yllapitaa arkistoluetteloa toimintayksikdén léhiarkistossa olevista pitkdaan ja pysyvasti
sdilytettavista analogisista asiakirjoista, mikali toimintayksikko tarvitsee asiakirjoja
jokapaivaisessa toiminnassaan ja on saanut luvan pysyvasti sdilyttavien asiakirjojen
sailyttamiseen lahiarkistossa,

5. vastata hallussaan olevien asiakirjojen kaytettavyydesta ja saatavuudesta,

6. vastata siitd, etta toimintayksikdn hallussa olevat maaraajan sailytettavat analogiset
asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on kulunut umpeen, havitetaan
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti,

7. vastata yksikdn ldhiarkistossa olevien asiakirjojen lainaamisesta sisdiseen kdyttéén, vastata
jaljenndsten ja otteiden oikeaksi todistamisesta seka tietopalvelusta lukuun ottamatta
potilasasiakirjoja.?3

3.4 Sosiaali- ja terveydenhuollon viranhaltijoiden asiakirjahallinnan vastuut

Vastaava ladkari johtaa ja valvoo toimintayksikén terveyden- ja sairaanhoitoa, antaa kirjalliset
ohjeet asiakastietojen kasittelystd ja noudatettavista menettelytavoista seka huolehtii
henkildkunnan riittdvasta asiantuntemuksesta ja osaamisesta asiakastietojen kasittelyssa.
Vastaava laakari paattaa viime kadessa tarvittaessa rekisteritietojen luovuttamisesta.

23 Ks. Sosiaali- ja terveysministeridn asetus potilasasiakirjoista 298/2009; potilasasiakirjojen tietopalvelusta.
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Terveydenhuollon toimintayksikdn vastaavan [aakarin on johdettava ja valvottava
toimintayksikén terveyden- ja sairaanhoitoa. Tama tarkoittaa kadytdanndssa sita, ettda ohjaava
vastuu potilastiedoista kuuluu myo6s vastaavalle lagkarille.?4

Laissa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta (159/2007 § 20)
sanotaan, ettda sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdn vastaavan johtajan tulee
antaa kirjalliset ohjeet asiakastietojen kasittelysta ja noudatettavista menettelytavoista seka
huolehtia henkildkunnan riittdvasta asiantuntemuksesta ja osaamisesta asiakastietojen
kasittelyssa. Vastaavan johtajan tulee myds huolehtia edelld mainitun muutetun lain (250/2014
19 h §) sisdltaman tietojérjestelmia koskevan omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja
noudattamisesta. Lisaksi jokaisella palvelujen antajalla on oltava seuranta- ja valvontatehtdvaa
varten tietosuojavastaava.?>

3.5 Perehdytys ja koulutus

Kaupungin velvollisuutena on perehdyttad tydntekija, jonka tehtdvdna on tuottaa tai kasitella
asiakirjatietoa, asiakirjahallinnan perusteisiin. Perehdytyksestda palvelualueen yksikoissa
vastaavat ensisijaisesti palvelualueen tiedonhallintavastaavat. Hallintopalvelut yllapitaa
kaupungin tehtdvissa toimiville suunnattua asiakirjahallinnan perehdytysaineistoa.

Kaupungin asiakirjahallinnan koulutusten jarjestamisestd vastaa hallintopalvelut. Sahkdinen
tiedonhallinta kehittyy nopeasti, mika edellyttaa jatkuvaa osaamisen yllapitamista. Henkil6sto
on velvollinen osallistumaan asiakirjahallinnan koulutuksiin.

Asiakirjahallinnan, asianhallinnan ja arkistoinnin tehtdvissa toimivilta edellytetaan tehtdvan
vaatimusten tasoisen mukaista koulutusta ja tietamystd. Tietojarjestelman paakayttajalta, jolla
on oikeus tehda tietojarjestelmdssa tuotetun asiakirjatiedon sailymiseen vaikuttavia
toimenpiteitd, tulee edellyttéda vahintdan asiakirjahallinnon ja arkistoinnin peruskurssia
vastaavia tietoja.

3.6 Asiakirjahallinnan arviointi ja kehittaminen

Asiakirjahallintoa ja asiakirjahallintaa tulee arvioida, tayttddkd toiminta lakien, asetusten ja
maaraysten vaatimukset, miten asiakirjahallinnan perusperiaatteet kuten viranomaistiedon
julkisuus, hyva tiedonhallinta ja yksilén tietosuoja toteutuvat organisaatiossa.

Asiakirjahallintoa tulee arvioida tarkastelemalla toiminnan tuloksellisuutta, tehokkuutta,
taloudellisuutta, asiakaslahtdisyytta. Asiakirjahallinnon tuloksellisuuden arvioinnissa tarkein
mittari on organisaatiossa tuotetun asiakirjatiedon laatu. Jos asiakirjahallinto on onnistunut
tehtavdssaan, organisaation asiakirjat ovat luotettavia, kayttdkelpoisia, saatavissa ja tieto sdilyy
niin kauan kuin tietoa tarvitaan. Tiedonhallintaa tulee arvioida myds riskienhallinnan
nakokulmasta.

Salon kaupungin palvelualueilla toteutetaan asiakirjahallinnan ja arkistointikaytantéjen
tarkastuksia, jotka suorittaa asiakirjahallinnon johtava viranhaltija. Palvelualueen laatutyéhon ja
muuhun kehittdmiseen tulee sisdltya myos asiakirjahallinnan tarkastelua.

24 Terveydenhuoltolaki 1326/2010.
25 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sidhkoéisestd kisittelystda 159/2007; Laki
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisesta kasittelystd annetun lain muuttamisesta 250/2014.
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4 Tiedonohjaussuunnittelu ja tehtavaluokitus

Tiedonohjaus-

Tiedon luominen Sailytys,
IE] Tiedon kaytto arkistointi. havitys, Tietopalvelu
talteenottaminen siirto

suunnittelu

4.1 Tiedonohjaussuunnittelun periaatteet

Arkistonmuodostaja on velvollinen vyllapitamaan arkistonmuodostussuunnitelmaa.2® Salon
kaupungissa asiakirjatiedon, niin sahkoéisen kuin analogisen, elinkaarihallinnan ohjaus tapahtuu
tiedonohjaussuunnitelmalla (tos). Hyvaksytty tiedonohjaussuunnitelma on sitova
asiakirjahallinnon liiteohje. Asiakirjatieto tulee ottaa talteen, sailyttda ja havittaa
tiedonohjaussuunnitelman tehtavakohtaisen kasittelyprosessin (tos) mukaisesti.

Tiedonohjaussuunnitelmassa osoitetaan mita asiakirjatietoa kunkin tehtavan yhteydessa voi
syntyd, missa muodossa asiakirjatieto otetaan talteen, miten rekisteréidaan, miten sailytetaan ja
kuinka kauan. Ennakkosuunnittelulla varmistetaan tieto, mita asiakirjatietoa organisaatiossa
muodostuu ja miten tieto I6ytyy. Tiedonohjaussuunnitelma mahdollistaa sahkoisen
asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan asioinnista asiankdsittelyyn, sdhkdisen arkistointiin ja
maaraajan sailytettdvien asiakirjojen ohjattuun havittamiseen.

Tiedonohjaussuunnitelma  rakentuu kaupungin  tehtavaluokitukselle.  Tehtavakohtainen
asiakirjatiedon kasittelyprosessi noudattaa tehtdavan tydnkulkutason mukaista prosessia. Kuvaus
tehtdvan hoitamisen yhteydessd syntyvasta asiakirjatiedosta, kadsittelysaanndistd seka
toimintoprosessista toimenpiteineen tallennetaan tiedonohjausjarjestelmaan, ja asiakirjatiedon
elinkaarta ohjaavat metatiedot maaritelldén. Salon kaupungin tiedonohjaussuunnitelman rakenne
ja ~metatietomalli perustuvat Kansallisarkiston SAHKE2-normiin. Laadinnassa pyritdén
noudattamaan myds muita kansallisia suosituksia.?’

Salon kaupunginhallitus vastaa tiedonohjauksen yleisista periaatteista. Tiedonhallinta-asiantuntija
paattaa tiedonohjaussuunnitelman hyvaksymisesta ja antaa tarkemmat ohjeet
tiedonohjaussuunnittelusta. Tiedonohjaussuunnittelusta raportoidaan vuosittain.

Tiedonohjaussuunnitelman tulee kattaa arkistonmuodostajan kaikki tehtavat, joissa
asiakirjatietoa syntyy, ja tietojen tulee olla virheettémida ja ajantasaisia. Salon kaupungin
tiedonohjaussuunnitelmaa yllapidetdaan vain sahkodisesséa muodossa tiedonohjausjarjestelmassa
(toj).

26 Arkistolaki 831/1994.
27 Metatietomalli noudattaa SAHKE 2 -normia, muilta osin suosituksia JHS 176, JHS 191.

Salon kaupunki

Tehdaskatu 2, 24100 SALO | PL 77, 24101 SALO | www.salo.fi | kirjaamo@salo.fi | Y-tunnus: 0139533-1



13(26)

Palvelualueiden tulee tunnistaa omat tehtava- ja asiakirjaprosessinsa. Tehtdvakohtaisen
asiakirjatiedon kasittelyprosessien ("tos-prosessin”) laadinnan ja ajan tasalla yllapitéamisen
vastuu on toimintoprosessien omistajilla. Tiedonohjaussuunnitelmaan voidaan merkitd prosessin
omistaja, jolla on kokonaisvastuu prosesseista. Tiedonohjaussuunnitelmien eri rakenneosilla voi
myos olla eri omistajaorganisaatio.28

4.2 Tehtavaluokitus ja muut luokitusjarjestelmat

Salon kaupungin kdytdssd on ns. kuntien yhteiseen tehtavdluokitukseen pohjautuva
luokitusjarjestelma. Tehtavaluokitus palvelee asioiden luokittelua ja asiakirjatiedon arkistointia.
Tehtavaluokitus on samalla "diaarikaava” ja "arkistokaava”. Tehtavaluokituksen mahdolliset
muutokset hyvaksytaan tiedonohjaussuunnitelman hyvaksynnan yhteydessa.

Muiden luokitusjdrjestelmien kdyttd perustuu erityislainsaadantéén, asetuksiin tai kansallisiin
maarayksiin. Muutoin Salon kaupungissa noudatetaan yhteistd tehtavaluokitusta. Salon
kaupungin maaseutuviranomaiset kdyttdvat Maaseutuviraston tietojarjestelmdan kansallista
luokittelua.

Terveydenhuollon osalta asianhallintajarjestelmaan tallennettavat asiakirjat luokitellaan kuntien
yhteisen tehtavaluokituksen ja THL:n siihen antamien (27.10.2014) muutosten mukaisesti.?®
Potilasarkiston sahkoéiset asiakirjat arkistoidaan STM:n vaiheistusasetuksen ja mahdollisesti siihen
tulleiden muutosten mukaisesti valtakunnalliseen Kanta-arkistoon. Muilta osin potilasasiakirjojen
arkistoinnissa noudatetaan STM:n asetusta (298/2009). Kaupungin ohjeet ovat kaytédnnoén
ohjeita, joita paivitetédan tarpeen mukaan.3°

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat luokitellaan vastaavasti kuntien yhteisen tehtavaluokituksen ja
sosiaalihuollon asiakasasiakirjalain (254/2015) palvelutehtévien (22) mukaisesti.3! Sahkoisten
valtakunnalliseen Kanta-arkistoon tallennettavien sosiaalihuollon asiakastietojen luokituksessa
tullaan noudattamaan THL:n mé&araysta (1/2016) palvelutehtavien luokituksesta (7).32

4.3 Sdilytysaika maaritelldan tiedonohjaussuunnitelmassa

Kansallisarkisto madraa asiakirjat, jotka tulee sailyttda pysyvasti. Kunta tai kuntayhtyma
arkistonmuodostajana voi maarata tehtavien hoidon tuloksena kertyvien muiden kuin pysyvasti
sdilytettavien asiakirjojen sdilytysajat ottaen huomioon, mitd niistd on mahdollisesti erikseen
saadetty tai maaratty. Lakiin perustuvalla valtuutuksella ministeriét tai keskusvirastot voivat
antaa myo0s séilytysajoista erillismaarayksia, joita kunnissa on noudatettava. 33

Maardajan sailytettdvan asiakirjan sailytysaikaa maariteltaessa tulee arvioida, millainen merkitys
asiakirjatiedolla on organisaation toiminnalle. Sailytysaikaa tulee arvioida myo6s asiakkaiden
oikeusturvan kannalta. Asiakirjat sisaltéavat myds paikallista kulttuuriperintéa. Asiakirjatiedot
jaetaan arvonmaddrityksen perusteella pysyvdsti ja mddrdajan sadilytettdviin asiakirjoihin.
Seulonnaksi kutsuttu toimenpide edistaa tiedon kaytettavyytta ja vahentaa sailytyskustannuksia.
Salon kaupungissa sdilytysajat ja sdilytysaikojen laskentaperusteet maarataan
tiedonohjaussuunnitelmalla. Sahkdisen asiakirjan sailytysaika ja sailytysajan laskentaperuste
ovat pakollisia metatietoja. Tiedonohjaussuunnitelmassa maarattya sailytysaikaa on
noudatettava. Sailyttamisen maardaikoja ei saa alittaa, mutta tarvittaessa asiakirjan
sadilytysaikaa voidaan jatkaa. Hyvaksytyssa tiedonohjaussuunnitelmassa oleva sailytysaika antaa
oikeuden havittaa asiakirja maaraajan umpeuduttua.

Jos operatiivinen tietojarjestelma ottaa vastaan sailytysaikametatietoa ja sailytysaikoja voi
muuttaa tietojarjestelmadssa tai jos tietojarjestelmassd on madrdaajan sailytettavia asiakirjojen
hdvitystoiminto-oikeus, tulee nadita koskevien kayttovaltuuksien antaminen hyvaksyttaa
asiakirjahallinnon johtavalla viranhaltijalla.

28 JHS 191, Liite 1.

29 Arkistolaitoksen kuntien yhteinen tehtavaluokitus 1.1.2009, taydennetty 9.6.2010: 06 Terveydenhuolto ja taydennetty 3.2.2011: 05
Sosiaalihuolto. Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen ohje 12.12.2014: Terveydenhuollon tehtavaluokitus 27.10.2014.

30 Sosiaali- ja terveysministerion asetus terveydenhuollon valtakunnallisista tietojérjestelmépalveluista 1257/2015, annettu 7.10.2015,
voimaan 15.10.2015

31 Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015, annettu 20.3.2015, voimaan 1.4.2015.

32 M4arays sosiaalihuollon palvelutehtévien luokituksesta 1/2016 THL 1419/4.00.00/2015, 16.2.2016, voimaan 1.3.2016.

33 Arkistolaki 831/1994.
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4.4 Tiedonohjauksen toteuttaminen tietojarjestelmissa

Salon kaupungin tavoitteena on sahkdinen asiakirjahallinta, jossa tiedonohjausjarjestelma
tuottaa operatiiviselle tietojérjestelmalle automatisoidusti véhintddn SAHKE2-normin mukaiset
pakolliset asiakirjan elinkaarta ohjaavat metatiedot. Téama asiakirjatiedon elinkaarihallinnan
mahdollistava tiedonohjausominaisuus tulee sisallyttaa tietojarjestelmahankinnan
vaatimusmaarittelyyn aina, kun hankinta kohdistuu tietojarjestelmaan, jolla tullaan kdsittelemaan
asiakirjatietoa.

Tavoite voidaan toteuttaa, kun tietojarjestelmariippumaton tiedonohjausjarjestelma integroidaan
asiakirjatietoa tuottavaan ja/tai sadilyttavadan operatiiviseen tietojarjestelmaan, jolloin
tietojarjestelma saa ajan tasalla pidettavasta tiedonohjaussuunnitelmasta tehtava-, toimenpide-
ja asiakirjakohtaista ohjausmetatietoa.

Operatiivinen tietojarjestelma voi sisaltéa oman tiedonohjausjarjestelman, johon kaupungin
tiedonohjaussuunnitelma konvertoidaan aina tiedonohjaussuunnitelman muuttuessa. Jos
integraatiota ei ole eika tiedonohjaussuunnitelmaa voida konvertoituna siirtda operatiiviseen
jarjestelmaan, tulee operatiivisen tietojdrjestelman ohjausmetatiedot ja niiden arvot paivittaa
(kdytanndssa kasin) aina tiedonohjaussuunnitelman muuttuessa ja hyvaksyttaa tiedonhallinta-
asiantuntijalla.

Asiakirjatiedon ohjausmetatietoa vastaanottavia ja tuottavia tietojarjestelmia voivat olla
esimerkiksi asianhallintajirjestelmd ja sdhkdinen arkistojérjestelma, joka on SAHKE2-normin
mukaisesti sertifioitu. Yhtendiset metatiedot ja koodistot luovat mahdollisuuden tietojarjestelmien
kansalliselle yhteentoimivuudelle.34

Jos kaytdssa oleva operatiivinen tietojarjestelma ei mahdollista asiakirjatiedon elinkaarihallinnan
metatieto-ohjausta, valmis asiakirjatieto voidaan siirtda sellaiseen tietojarjestelmaan, jossa
asiakirjatiedon s&hkdinen elinkaarihallinta on mahdollista. SAHKE2-normin mukaisella sahkéiselld
arkistojarjestelmalld voidaan myods yksittaiset, luotettavat, valmiit asiakirjat “rikastuttaa” siirron
yhteydessa ohjausmetatiedoilla.

Tietojarjestelma, jossa asiakirjan laatija tai kasittelija voi itsendisesti maarittaa asiakirjan
sdilytys- ja salassapitoaikoja, ei tdyta asiakirjatiedon kasittelyvaatimuksia. Jos sahkoisen
asiakirjatiedon elinkaarihallintaa ei voida miltaén osin toteuttaa, tietojarjestelmdn asiakirjatietoa
tulee kasitella kuten analogista aineistoa. Pysyvasti sailytettavaksi maaratyt asiakirjat tulostetaan
paperille tai muulle todistettavasti pitkddan sadilyvalle materiaalille, jarjestetaan ja luovutetaan
paatearkistoon. Tiedonohjaussuunnitelma toimii arkistonmuodostussuunnitelmana.

5 Asianhallinta

5.1 Asian rekisterointi

Asianhallinta on viranomaisessa kasiteltdvien 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 asiankasittelyn vaatimuksia.

Kansalaisilla on oikeus saada tietoa viranomaisten julkisista asioista ja asiakirjoista. Perustuslain
12.2 §:n mukaan viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei
niiden  julkisuutta ole valttamattdmien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu.
Salassapitosaanndksiin perustuen kirjattujen asiakirjojen tai niissd olevien tietojen antamista
voidaan rajoittaa.

Asiarekisterin diaarimerkintéd on julkinen tieto. Asian julkisuus alkaa diaarimerkinnan
tekemisesta. Koska asianhallintaa yllapidetaan tietojarjestelmadssa, edellyttaisi
julkisuusperiaatteen tayttaminen asiakkaille tarjottavaa asiarekisterin sahkdistda ndkymaa.

Asiarekisterin ylldpitdminen mahdollistaa asioiden seurannan, ja asiat ja niihin liittyvat asiakirjat
ovat ldydettavissa. Rekisteristé tulee voida vaivatta antaa tieto siihen tehdyista julkisista
merkinnoéistd. Asian avaustieto on julkinen. Julkisena tietona voi pitdééd asian nimea,
avauspaivamaaraa, asian julkisuusluokkaa ja tehtavaluokkaa. Salassa pitéminen kohdistuu asian
avauksen muihin merkintéihin (esim. asian vireillepanija, lahettaja, asiakirjat). Koska asian

34 Ks. esim. VM, JulkICT, Julkisen hallinnon metatietopalvelu.
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avaustieto on julkinen ja tulee voida vaivatta antaa tietopalvelupyynnén tekijalle, ei asian
avaustieto saa sisaltaa salassa pidettavda tietoa eika henkilbtietoja.

Asian yleisia kasittelyvaiheita ovat mm. vireilletulo, valmistelu ja kasittely, paatdksenteko,
taytantédnpano, tiedoksianto, muutoksenhaku, seuranta, valvonta. Nama vaiheet voivat toistua
useaan kertaan asian kasittelyn aikana. Asian valmisteluprosessiin voi kuulua erilaisia
toimenpidetason kasittelyvaiheita, kuten asiakirjan siirtdaminen, tiedon, lausunnon tai selvityksen
pyytaminen, antaminen, taydentaminen, kuuleminen, allekirjoittaminen. Hallintoasia paattyy
yleensd ratkaisuun, joka ei aina ole paatds, vaan se voi olla esimerkiksi asiakirjan toimittaminen
toiselle viranomaiselle. Hallintoasian sahkdisesta vireillepanosta ja kasittelysta seka paatoksen
sahkoisesta tiedoksiannosta saadetaan sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa
laissa.3>

Kirjaamiskaytantéa toteutetaan my6s sosiaali- ja terveyspalveluissa. Sosiaalihuollon
asiakasasiakirjalaissa hallintoasiaa vastaavat kasittelyvaiheet ovat asian vireilletulokasittely,
palvelutarpeen arviointi, asiakkuuden suunnittelu, palvelun jarjestaminen ja palvelun toteutus.
Terveydenhuollon rakenteisessa kirjaamisessa kaytdéssa ovat vaiheet tulotilanne, hoidon
suunnittelu, hoidon toteutus ja hoidon arviointi.

Hallintoasia pannaan vireille kirjallisesti ilmoittamalla vaatimukset perusteineen tai viranomaisen
suostumuksella my6s suullisesti.3® Kun saapuva asiakirja tai sdhkdinen viesti kdynnistda asian
vireille tulon, asia kirjataan eli rekisterdiddaan, ja asiakirja liitetddn asian yhteyteen. Yhteen
asiaan ei yhdisteta eri asioiden kasittelya ja paatdksentekoa. Yhdesta vireille tulleesta asiasta voi
sen sijaan asian valmistelun edetessa syntya uusia asioita. Sahkdinen asianhallinta toimii
rajapintana sahkéisen asioinnin ja viranomaisten operatiivisten tietojarjestelmien valilla.3”

Salon kaupunki arkistonmuodostajana on velvollinen ylldpitamaan asiarekisterid, joka sisaltaa
valmistelussa olevat ja jo kasitellyt asiat. Kaupungissa vireille tuleva asia tulee kirjata eli
rekisteréida asianhallintajarjestelmaan, ellei tehtavaa tai palvelua varten ole kaytdssa
erityisrekisteria (tietojarjestelmaad). Eri rekisterien valiset suhteet tulee olla selkedt ja
paallekkaista rekisterdintia pitda valttaa. Asianhallintajarjestelmalla hallitaan mm. toimielinten
kasittelyssa olevat asiat, niiden kasittelyvaiheet ja toimenpiteet sekd toimenpiteisiin liittyvat
asiakirjat. Toimielinten ja viranhaltijoiden paatoksentekoa seka sopimushallintaa yllapidetaan
keskitetysti asianhallintajarjestelmalla. Jos palvelualueen viranhaltijapaatoksia tehdaan muussa
kuin  asianhallintajarjestelmdssa, paatoksista on yllapidettava ajan tasalla olevaa
paatosrekisteria.

Kun asia on kirjattu asianhallintarekisteriin, tehtavaa suorittavan viran- tai toimenhaltijan
velvollisuutena on tallentaa asianhallintajérjestelmaan valmisteluun ja kasittelyyn liittyvat
asiakirjat siten, ettd asian kasittely on ajan tasalla ja asiakirjat ilmenevat
asianhallintajarjestelmasta. Kun asian kasittely paattyy, asia suljetaan (Dynastyssa laitetaan
paattdvaan toimenpiteeseen rasti kohtaan kasittelyn paattdminen). Asian kasittelystd vastaava
vastaa asian sulkemisesta.38

Erityisrekistereja yllapidetaan palvelutehtavien vireille tuloa, hoitamista ja seurantaa varten.
Erityisrekistereihin rekisterdityjen asioiden kadsittelysta muodostuu asia- ja/tai paatosrekisteri
sekd asiakirjahakemistoja. Erityisrekisterejé@ ja asianhallintarekistereja koskevat samat
velvoitteet.3° Tieto siitd, mita asioita ja asiakirjatietoja rekisteriin siséaltyy, tulee sisaltya
kaupungin tiedonohjaussuunnitelmaan, tietojarjestelmdkohtaiseen tietojarjestelma-selosteeseen
ja henkildtiedon osalta tietosuojaselosteeseen.

Asioiden sahkoéistd rekisterdintia varten viranomaisella tulee olla kaytéssa asiaryhmitys
(luokitusjdrjestelmd), joka perustuu organisaation toimintoihin ja tehtdviin. Asioiden ja
asiakirjojen luokittelu perustuu Salon kaupungissa tehtavaluokitukseen. Tehtavaluokitus edistaa
asioiden 16ytymista, samoin asialle annettu nimi (otsikko, title). Asian nimen tulee olla kuvaava ja
tédsmentava. Asian nimessa tulee valttaa henkildtiedon kayttoa.

35 Hallintolaki 434/2003; Laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003.
36 Hallintolaki 434/2003.
37 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999; Voutilainen 2009; Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri, Kuntaliitto,

2016.

38 Dynasty -asiahallintajirjestelmian toimintatapaohje.
39 Sahkaisiin diaareihin ja asiankésittelyjarjestelmiin sisiltyvien rekisterdintitietojen ja pysyvisti siilytettavien asiakirjojen siilyttiminen
sahkoisessd muodossa (AL 16465/07.01.01.03.02/2016).
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6 Asiakirjatiedon talteen ottaminen ja kasittely

6.1 Asiakirjatiedon vastaanottaminen ja laatiminen

Viranomaiselle saapuneet asiakirjat kirjataan tai rekister6idadn luotettavalla tavalla®®.
Kirjaamismerkinndistd tai vastaavista rekisterimerkinndista on kaytava ilmi niin paperisen kuin
sahkoisen asiakirjan saapumisajankohta seka varmistettava asiakirjan eheys ja alkuperaisyys.

Sahkoisia tiedonsiirtomenetelmia apuna kdyttden saapuneen asiakirjan kirjaamisessa toimitaan
samoin kuin vastaavan paperimuotoisen asiakirjan rekisterdinnissa ja muussa kasittelyssa. Laki
sdhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa maarittelee lain tarkoittamiksi sahkdisiksi
tiedonsiirtomenetelmiksi telekopion, telepalvelun, sdhkoéisen lomakkeen, sahkdpostin tai
kayttdoikeuden sahkodiseen tietojarjestelmaan sekda muut sahkdiseen tekniikkaan perustuvaan
menetelmat, joissa tieto valittyy langatonta siirtotieta tai kaapelia pitkin.

Sahkdinen viesti tulkitaan sahkdiseksi asiakirjaksi, kun viesti liittyy asian vireillepanoon,
kasittelyyn tai paatoksen tiedoksiantoon. Viran- tai toimenhaltijalle saapunut sahkdpostiviesti,
jonka tyontekija on saanut viran- tai toimenhaltijana ja joka edellyttaé viranomaistoimenpiteita
tai muita tyétehtaviin liittyvia toimenpiteita, on sahkdinen asiakirja.

Sahkdinen viesti katsotaan saapuneeksi vastaanottajalle, kun se on kdytettdvissa organisaation
vastaanottolaitteessa tai tietojarjestelmdssa siten, etta viestia voidaan kasitelld. Sahkdpostitse
saapuneen asiakirjan lahettdjalle tulee antaa viipymatta tieto asiakirjan saapumisesta.

Salon kaupungille saapuvat paperiset tai sahkdiset asiakirjat ja viestit pyydetaan osoittamaan
ensisijaisesti Salon kaupungin kirjaamoon, jossa vireille tulevien asioiden asiakirjat otetaan
sahkoisesti talteen asian yhteyteen asianhallintajarjestelmaan tai toimitetaan rekisterditavaksi
erityisrekisteriin.

Jokaisesta vastaanotetusta tai organisaatiossa tuotetusta asiakirjasta tulee ilmeta, mihin asiaan
ja tehtavaan (tehtavaluokkaan) se liittyy, milloin asiakirja on laadittu, mika taho ja kuka
asiakirjan on laatinut seka asiakirjan julkisuusluokka. Jos asiakirja on salainen tai osittain
salainen, asiakirjan ylakulmaan leimataan tai kirjoitetaan “Salassa pidettava” tai “Osittain salassa
pidettava” seka julkisuuslain mukainen salassapitoperuste. Salaiseen asiakirjaan, jonka
viranomainen antaa asianosaiselle tai toiselle viranomaiselle, on aina tehtava merkinta asiakirjan
salassa pitamisestd ja salassapidon perusteesta. On suositeltavaa, etta jarjestelmassd, jossa
asiakirja laaditaan ja/tai johon se tallennetaan, on toiminnollisuus, joka mahdollistaa
asianumeron, tehtavaluokan ja salassapitomerkinnan tekemisen asiakirjaan suoraan
jarjestelmaan tallennetuista kyseenomaisen asiakirjan metatiedoista.

Asiakirjaan, joka liittyy avattuun asiaan, on merkittava asiatunnus. Asianhallintajarjestelmadssa
asiatunnus muodostuu kirjatun/rekisterdidyn asian jarjestysnumerosta, tehtavaluokasta ja asian
avausvuodesta. Muissa rekistereissa noudatetaan vastaavaa asian merkintatapaa tai vahintaan
tehtavdluokka- ja vuosimerkintda.

Sahkdisten asiointipalvelujen jdrjestamiseen ovat velvollisia kaikki julkishallinnon organisaatiot,
joilla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet. Kaupungin velvollisuutena on ottaa
vastaan ja kasitelld sahkodisia asiakirjoja ja turvata niiden kaytettavyys. Myo6s salassa pidettavien
viestien ja asiakirjojen turvallinen toimittaminen ja lédhettdminen pitda mahdollistaa. Séhkoisten
asiakirjojen vastaanottamisen ja kasittelyn rinnalla tulee turvata paperiasiakirjojen
vastaanottaminen.

Tiedon talteen ottaminen (capture) tietojarjestelmdan on toimenpiteiden sarja, joka tekee
datasta tai dokumentista sahkodisen asiakirjan. Ominaisuutta edellytetdan tietojarjestelmalts,
jossa kasitelldan asiakirjatietoa. Talteen ottaminen tapahtuu asiakirjan rekisterdinnin ja toisaalta
sahkoéisen arkistointitoimenpiteen yhteydessa. Rekisterditdessa asiakirja saa yksildivan tunnuksen
ja se liitetaan organisaation luokittelujarjestelmaan, Salossa tehtavaluokitukseen ja asiaan. Nain
tieto saa metatietoa, ja asiakirjatiedon elinkaarihallinnan toimenpiteet ovat mahdollisia.

40 Ks. Laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003; Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvésta
tiedonhallintatavasta 1030/1999.
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Valmiin asiakirjan/asiakirjatiedon tulee olla kaupungin kdytettavissa. Asiakirjaluonnos on myds
kaupungin asiakirja, kun luonnos on jaettu toisten kayttéon (esim. tybéryhman
valmisteluasiakirja). Asiakirjaluonnokset havitetaan, kun asiakirja on valmis, ellei
tiedonohjaussuunnitelmassa ole toisin paatetty. Kaupungin organisaatiossa talteen otettu, valmis,
julkinen asiakirja (= tietosisaltd) voidaan julkaista kaupungin kotisivulla tai sosiaalisessa
mediassa.

6.2 Sdhkoisen asiakirjatiedon hallinta tietojarjestelmissa

Hyvan tiedonhallintatavan tuloksena syntyy laadukasta asiakirjatietoa. Viranomaisen asiakirjan
tietosisallon tulee sailyd muuttumattomana. Asiakirjan tietosisaltd tulee voida todistaa sailyneen
alkuperdisena niin pitkalta ajalta kuin asiakirjatieto on ollut olemassa. Tama koskee seka
sahkoista ettd analogista asiakirjatietoa. Luotettavaan, sahkdiseen asiakirjakdytantoon
siirtyminen edellyttda tiedon kayttajilta ja tietojarjestelmiltd valmiutta sahkdisen asiakirjatiedon
hallintaan.

Arkistolain mukaan asiakirjoja ovat myds automaattisessa tietojenkasittelyssa kaytetyt tallenteet,
joita kutsutaan konekoodisiksi tai sahkdisiksi tallenteiksi. Tietojarjestelmien suunnittelussa on
aina otettava huomioon asiakirjatiedon hallinnan vaatimukset. Sahkdisten tietoaineistojen tulee
sailya kayttokelpoisina koko asiakirjan elinkaaren ajan laitteistojen, ohjelmistojen ja
tallennusvalineiden muutoksista huolimatta.4!

Kun suunnitellaan hankittavaksi tietojdrjestelmaa, jossa tullaan kasittelemdadn asiakirjatietoa,
tarjouspyyntédn tulee sisdllyttaa selvitys siitéa, miten tietojarjestelma toteuttaa sahkoisen
asiakirjatiedon elinkaarihallintaa. Vastaavasti kaytdssa olevia tietojarjestelmid, joissa tuotetaan
tai kasitellaan asiakirjatietoa, pitaa kehittaa siten, etta tietojarjestelmiin toteutetaan sahkoisen
asiakirjahallinnan toiminnallisuuksia. Tietojarjestelmien sahkdisen asiakirjahallinnan
vaatimusmaarittelyn laadinnasta vastaa hallintopalvelut.

Asiakirjahallinnan lahtokohtana on asiakirjatiedon todistusarvon sdilyminen. Tietojarjestelmdssa
asiakirjan tietosisaltd pitaa voida lukita valmiiksi siten, ettéd asiakirjan tietosisaltda ei voida enaa
muuttaa, asiakirjatiedon sdilytysajat mddarataan organisaation toiminnan tarpeiden pohjalta (ei
kayttajalahtoisesti), asiakirjatiedon havittdminen on mahdollista vain  organisaation
erityisoikeuksin (ei kayttajalahtoisesti), tiedon luokittelu tapahtuu organisaation toiminnan
tarpeiden pohjalta (ei kayttdjalahtoisesti).

Palvelualueet maarittavat tietojarjestelmiensa kehittdmistarpeet ja vastaavat
kehittamistoimenpiteiden resursoinnista. Asiakirjahallinto osallistuu tietojarjestelmien
asiakirjahallinnan ominaisuuksien kehittdmiseen yhteistydssa palvelualueiden kanssa.

Pysyvasti sdilytettdvan sekd pitkaan sailytettdvan (yli 10 vuotta) sahkodisen asiakirjatiedon
sailyminen varmistetaan tallentamalla valmis asiakirjatieto

a. sellaiseen operatiiviseen tietojarjestelmaan, jossa asiakirjat saavat kansallisesti hyvaksytyn
normin mukaiset elinkaarihallinnan metatiedot ja jossa sahkoéinen asiakirjatieto todistettavasti
sdilyy kayttokelpoisena ja luotettavana, tai

b. sellaiseen sahkdiseen sailytysjarjestelmaan, jossa asiakirjat saavat kansallisesti hyvdksytyn
normin mukaiset elinkaarihallinnan metatiedot ja jossa todistetusti turvataan sahkdisen
asiakirjatiedon sdilyminen kdyttokelpoisena ja luotettavana, tai

c. jos valmiin, sahkdisen asiakirjan sailymista luotettavana ei voida varmistaa, asiakirja tulee
tulostaa paperille tai muulle pitkdan sailyvalle materiaalille ja sailyttda arkistotilassa. Talléin
paperiseen asiakirjaan liitetdan riittavat kontekstitiedot.

Julkisia luonnosvaiheen asiakirjoja voidaan laatia ja kasitella tietojarjestelmissa, jotka eivat tayta
asiakirjahallinnan vaatimuksia, mutta valmis asiakirja tulee tallentaa tietojarjestelmaan, jossa
nama ominaisuudet ovat.

Jos maddraajan sadilytettdvia (alle 10 vuoden sdilytettavida) sdhkoisia tietoaineistoja ei ole
mahdollista tulostaa, ei siirtdd eikd konvertoida tietojarjestelmaan vaarantamatta tietosisaltéa,
sahkoiset asiakirjatiedot tulee sailyttaa kahdella erilaisella sahkdisella tallennusvadlineelld, joita
sdilytetddn asianmukaisesti ja joiden tietojen kdytettavyys varmistetaan saanndllisesti.

41 Arkistolaki 834/1994.
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Kun sahkoinen asiakirja sisaltaa henkilétietoja, asiakirjatiedon kasittelysta tulee kertya
kayttolokitietoa. Tietojdrjestelmassd, joka ei mahdollista lokitietoseurantaa, ei saa kasitella
salassa pidettavaa tietoa eika henkildtietoja. Salon kaupungin henkildtietoja sisaltavien
asiakirjojen kaytén valvonta tulee olla Salon kaupungin organisaatiossa.

Asiakirjan kontekstitietojen sadilymiseen on kiinnitettdva huomiota, kun tallennetaan ja
sdilytetadn sahkdisia, maaraaikaisia asiakirjoja tai jos niita tulostetaan paperille. Kontekstitiedolla
tarkoitetaan tunniste- ja viitetietoja, jotka kertovat siitéd yhteydesta, jossa asiakirja on syntynyt
tai jossa sita on kaytetty.

Sahkoistd asiakirjatietoa tulee voida hakea usealla eri tavalla esim. vapaasanahaulla,
paivamaaralla, laatijan tai asiakirjan nimelld (otsikolla), tehtavaluokalla tai muulla tehtavan
kannalta olennaisella metatiedolla. Sahkoisen asiakirjan nimeaminen tulee tehda siten, etta se
tdsmentaa asiakirjan sisaltéa, mutta ylipitkaa otsikointia tulee valttaa. Pelkkaa asiakirjatyyppia ei
saa kayttaa (esim. Muistio). Paivamaara on suositeltavaa kirjoittaa muodossa vvvvkkpv.
Henkilétietoa asiakirjan nimessa tulee valttaa. Asiakirjojen laadintaa ja kasittelyd ohjataan
tietojarjestelmakohtaisin ohjein.

Salaiseen sahkodiseen asiakirjaan ja tulostettuun asiakirjaan tulee liittda tieto "salassa pidettava”
tai "osittain salassa pidettdava” seka julkisuuslain mukainen salassapitoperuste.*? Kun sahkdinen,
salainen asiakirja tulostetaan, tiedon julkisuusluokan pitaa ndkya asiakirjassa. Salassa pidettdvaa
viranomaisen asiakirjaa tai sen kopiota tai tulostetta ei saa nayttaa eika luovuttaa sivulliselle eika
antaa sita teknisen kayttdyhteyden avulla tai muulla tavalla sivullisen nahtavaksi tai
kaytettavaksi.

6.3 Sidhkoinen toimintatapa

Salon kaupungissa noudatetaan asiakirjatiedon laadinnassa, kasittelyssa, sailyttamisessa ja
arkistoinnoissa ensisijaisesti sdhkoista toimintatapaa. Sahkdinen toimintatapa edellyttda, etta
sahkdisen asiakirjatiedon elinkaarta voidaan hallita. Operationaalinen tietojarjestelma saa
ohjausmetatiedot tiedonohjaussuunnitelmasta.

Sahkodistd toimintatapaa noudatetaan asian koko kdsittelyn ajan asian vireille tulosta asian
sulkemiseen. Asiakirjat otetaan vastaan, laaditaan ja kasitelldan sahkdisesti. Asiointi on osa
sahkoistd asiankasittelyprosessia. Sahkoisessa asioinnissa syntyva asiakirjatieto otetaan talteen
asian yhteyteen (vrt. sahkdinen viesti). Maaraajan sailytettavat sahkoiset asiakirjatiedot
hdvitetdan sdilytysajan taytyttya. Pysyvasti sailyttavaksi maaratyt sahkodiset asiakirjat sadilytetaan
yksinomaan sdahkdisessa muodossa, mikali pysyvaan sahkdiseen sailyttdmiseen on
Kansallisarkiston lupa.

Asiakkaalle tulee antaa mahdollisuus asioida toimittamalla viranomaiselle paperiasiakirjoja.

6.4 Asiakirjatiedon kasittelyn vastuut

Asiakirjatiedon kasittelyd koskevat vastuut ja oikeudet tulee olla maaritelty. Kun esimies
myontaa tydntekijalle kayttdoikeuksia tietojarjestelmaan, tulee esimiehen tarkistaa, etta
kayttooikeudet vastaavat tyodntekijan tehtavia. Tydntekijalle pitda antaa ohjeet ja koulutusta
asiakirjatiedon asianmukaiseen kasittelyyn. Esimies valvoo, etta annettuja ohjeita noudatetaan.

Asiakirjatiedon salassapito ja muu suoja varmistetaan antamalla paasy asiakirjoihin vain niille,
jotka tarvitsevat naita tietoja tyotehtaviensa hoitamiseksi. Rajattuja kayttéoikeuksia annettaessa
on ratkaistava, onko salaisen asiakirjatiedon kasittelija oikeutettu antamaan oikeuksia muille
kasittelemaéansa tietoon tai oikeuksia jakaa muulla tavoin salaista tietoa.

Asiakirjan laatija on henkild, joka vastaa asiakirjan sisallésta ja julkisuusluokan oikeellisuudesta.
Tekninen laatija, joka tallentaa asiakirjan toisen puolesta, vastaa siitd, ettd toimenpide on oikein
suoritettu.

Tietojarjestelman kayttdjan vastuulla on, ettd jarjestelmaan tallennettu tieto on tallennettu
jarjestelmaan ohjeistuksen mukaisesti. Tiedon kasittelyssd on noudatettava tietosuoja- ja
tietoturvaohjeita.

Asiakirjatiedon luvaton muuttaminen ja muu asiaton kasittely pitaa estda kayttdoikeushallinnan,
kayton valvonnan, tietoverkkojen, tietojarjestelmien ja tietopalvelujen asianmukaisilla ja

42 Salassa pidettédvien tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu- ja merkintdohje VM 5/01/2000, 19.1.2000.
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riittavilla turvallisuusjarjestelyilla. Asiakirjojen kasittely- ja sailytystilojen tulee olla riittavasti
valvottuja ja suojattuja. Asiakirjatiedon saatavuus ja turvallisuus tulee turvata kaikissa
tilanteissa, my06s poikkeuksellisissa tilanteissa.*3

7. Asiakirjatiedon sailyttaminen ja arkistointi

7.1 Salon kaupunginarkisto

Arkisto tarkoittaa asiakirjallisten tietojen kokonaisuutta, joka on syntynyt yhteison tehtavien
hoitamisessa, mutta myo6s arkistotilaa seka organisaatiota, jonka tehtavéana on sailyttaa
asiakirjoja. Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen
tehtavien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa.

Salon kaupunginarkisto nimitysta kdytetaan seka arkistoaineistosta seka arkistoa yllapitavasta
toimintayksikésta.  Salon  kaupunginarkisto yllapitéa kaupungin  arkistopalveluja ja
arkistoaineistoihin kohdistuvaa tietopalvelua. Kaupunginarkisto muodostuu nykyisen Salon
kaupungin arkistonmuodostajan analogisista ja sahkoéisista arkistoiduista asiakirjallisista
aineistoista ja lakkautettujen kuntien ja kuntayhtymien arkistoaineistoista. 4> Salon
kaupunginarkisto vastaa pysyvasti sdilytettdvista asiakirjoista — niin analogisista kuin sahkoisista.

Lakkautettujen organisaatioiden arkistoja ovat Halikon, Kiikalan, Kiskon, Kuusjoen, Muurlan,
Pernidn, Perttelin, Suomusjarven, Sarkisalon kuntien ja Salon kaupungin sekd@ Salon seudun
kansanterveystydn kuntayhtyman, Salon Seudun Kehittamiskeskus Kuntayhtyman, Kajalakodin
kuntayhtyman ja Hintan vanhainkodin kuntayhtyman arkistot sekd Angelniemen ja Uskelan
kuntien paatearkistot. Arkistonmuodostajien arkistot sailytetdan omina kokonaisuuksina.

7.2 Sailyttamisen ja arkistoinnin ohjaus

Kansallisarkiston tehtavana on paattaa kansalliseen kulttuuriperintéén kuuluvien asiakirjojen ja
niihin sisaltyvien tietojen pysyvasta sailymisesta. Kansallisarkistolla on oikeus maarata, mitka
asiakirjatiedot tulee sdilyttaa pysyvasti ja mika on pysyvasti sailytettdvien asiakirjatietojen
sailytysmuoto.4® Maardykset tulee panna taytantéén myos takautuvasti.

Salon kaupunki maaraa tehtdviensd hoidon tuloksena kertyvien maaraajan sailytettavien
asiakirjojen sailytysajat ja sailytystavat ottamalla huomioon mm. Kuntaliiton ja ministerididen
suositukset ja ohjeistukset seka erityislainsadadannon.4”

Salon kaupungin asiakirjojen sdilyttamista ja arkistointia koskevat sdilytysaikaohjeet annetaan
hyvaksytyssa Salon tiedonohjaussuunnitelmassa. Lakkautettujen organisaatioiden asiakirjojen
sadilyttdmisessa noudatetaan arkistonmuodostuksen aikaan voimassa olleita ohjeita. Sailyttamista
ja arkistointia koskevat yleisohjeet annetaan asiakirjahallinnon toimintaohjeessa, jonka hyvaksyy
kaupunginhallitus. Muut arkistoinnin ja sdilyttdmisen liiteohjeet hyvéksyy asiakirjahallinnon
johtava viranhaltija.

7.3 Sahkoinen sdilyttaminen ja sahkdinen arkistointi

Sahkoéinen sailyttdminen on mahdollista niille pysyvasti sailytettaville asiakirja-aineistoille, joiden
osalta Kansallisarkisto on tehnyt seulontapaatdksen. Kansallisarkisto tekee seka kansallisia etta
yksittaisia julkishallinnon organisaatioita koskevia pysyvan sdhkodisen sdilyttamisen paatoksia.
Sahkoistd pysyvaa sadilyttamista koskevia mddrayksid on annettu mm. sosiaali- ja
terveysministerion toimialalle ja kuntien rakennusvalvonnalle.

Kansallisarkisto on maarannyt Salon kaupungin esityksessa mainittuihin asianhallintajarjestelmiin
ja sdhkoiseen arkistointipalveluun seka Salon kaupungin kdyttdmaan henkiléstohallinnon
tietojarjestelmaan sisaltyvat pysyvasti sdilytettavat tiedot sailytettaviksi pysyvasti yksinomaan

43 https://www.vahtiohje.fi/web/guest/2/2014-tietoturvallisuuden-arviointiohje; Vahti-ohje 2/2014 Liite 4 Tietoturvallisuuden perustaso
tietoturvallisuusasetuksen mukaan.

44 Arkistolaki 1994/831.

4> Salon kaupungin hallintosdanté 1.6.2017.

46 Laki Kansallisarkistosta 1145/2016.

47 Esim. Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015; Sosiaali- ja terveysministerién asetus potilasasiakirjoista 298/2009; Laki sosiaali-
ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoéisesta kasittelysta 159/2007; Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000.
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sahkoisessé muodossa.® Asiakirjatieto voidaan tarvittaessa siirtdd pitkaaikaissailymisen
turvaavaan kansalliseen tietojarjestelmaan.

Salon kaupungissa asian késittelyyn liittyvat asiakirjat pitda tallentaa SAHKE2-sertifioituun
asianhallintajarjestelmaan. Kun sahkoéinen asiakirja on merkitty valmiiksi ja asian kasittely
asianhallintajdrjestelmassa on suljettu, asiakirja voidaan arkistoida.

Pysyvaan sailytykseen maaratyt sahkodiset asiakirjat tulee tallentaa kaupungin sahkdiseen
arkistojarjestelmaan viipymatta tai viimeistddn vuoden sisalld asiakirjatiedon valmiiksi
tulemisesta/merkitsemisesta tai asian/asiakkuuden paattymisesta.

Sahkdisten asiakirjojen arkistointi arkistojarjestelmaan tapahtuu kayttoliittymalla tai suoraan
operatiivisesta tietojdrjestelmasta, jos jarjestelmien valille on tehty integraatio. Niin pysyvasti
kuin maaraajan sailytettdvat sahkoiset, valmiit asiakirjat tulee arkistoida siten, etta
asiakirjatiedon alkuperdisyys ja sisdllon sdilyminen muuttumattomana voidaan my&hemminkin
osoittaa. Asiakirjan maardajan tultua tdyteen sahkodinen asiakirja pitdd voida havittaa. Jos
madraajan sailytettavan asiakirjan tiedonohjaussuunnitelmassa esitetysta sailytysajasta tai
sdilytysajan laskentaperusteesta poiketaan, arkistovastaava voi tehda muutoksen perustellusti.
Pysyvasti sdilytettavaksi maaratyn asiakirjan sailytysaikaa ei saa muuttaa.

Jokainen asiakirjan laatija tai kasittelija on vastuussa asiakirjan sailyttamisesta niin kauan kuin
asiakirja on hanen hallussaan. Asiakirjat sailytetdaan ja arkistoidaan tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti. Séahkdisesta arkistointitoimenpiteesta vastaa toimenpiteeseen oikeutettu henkild.

Kun asian kasittely toimielimessa tai viranomaisessa on paattynyt tai asiakkuus on paattynyt ja
kun pysyvasti sdilytettdva sdahkoinen asiakirja on ohjeistusten mukaisesti sahkdisesti arkistoitu,
pysyvasti  sdilytettdvan sdhkoisen asiakirjan  sdilyttdmisvastuu on  siirretty Salon
kaupunginarkistolle.

Salon kaupunginarkisto vastaa pysyvasti sdilytettévista asiakirjoista ja kaupunginhallitus
puolestaan kaupunginarkiston toiminnasta. On suositeltavaa, etta kaupunginhallitus tekee
hankintapaatokset sellaisista sahkdisista asiakirja-, sdilytys- ja tietojarjestelmistd, joissa
sailytetaan pysyvasti sailytettavia asiakirjoja.

Tietojarjestelman vaihtumisen tai lakkauttamisen vyhteydessa sdahkoiset asiakirjatiedot
konvertoidaan siten, ettd sahkdinen asiakirjatieto sdilyy luotettavana ja kayttdkelpoisena.
Sahkdisen arkistojarjestelman toimittaja toteuttaa tarvittaessa asiakirjatiedon migraatiot.

7.4 Analogisten asiakirjojen arkistointi

Pysyvdsti sadilytettavdksi maardtyt ja pitkadn sdilytettdvat asiakirjat, joita ei voida sdilyttaa
tietojarjestelmassa tai sahkdisessa arkistojarjestelmassa, on arkistoitava analogisina asiakirjoina.
Asiakirjat tulostetaan paperille tai tallennetaan muulle todistettavasti pitkaan sailyvalle
materiaalille. Pitkaan sailytettavilla tarkoitetaan tdssa yhteydessa yli 10 vuotta sdilytettavia
asiakirjoja.

Pysyvasti sailytettaviksi maaratyista sahkoisista asiakirjoista tulee arkistoida paperitulosteina
sellaiset asiakirjatiedot, joihin ei ole mahdollista liittda ns. vahvaa sahkoista allekirjoitusta.*®

Pysyvasti ja pitkaan sailytettavat analogiset asiakirjat tulee luovuttaa Salon kaupunginarkistoon
ohjeistusten mukaisesti jarjestettyna ja kansioituna. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat luovutetaan
paatearkistoon siten, ettei niiden yhteydessa ole maardajan sailytettavia aineistoja.

Sosiaali- ja terveystoimen asiakasasiakirjoista tehdadan ns. pysyvan sailyttamisen otanta.
Asiakas- ja potilastietojarjestelmistda vain pysyvasti sailytettavat otanta-asiakirjat tulostetaan
paperille tai mikrofilmille viimeistdan potilaan kuoltua tai kun potilaan syntymasta on kulunut
annettujen ohjeiden mukainen aika. Terveystoimen potilasasiakirjoista pdatearkistoon siirretaan
pysyvasti 18. ja 28. paivana syntyneiden asiakirjat. Sosiaalihuollon pysyvan sailyttamisen otanta
kohdistuu 8., 18. ja 28. péaivana syntyneisiin.>°

48 KA 12.6.2017 (AL/26857/07.01.01.03.02/2016). Tietojarjestelmat ovat asianhallintajarjestelmat Domino ja Dynasty, henkiléstohallinnon
jarjestelma Personec ja sahkoinen arkistopalvelu SARKK.

42 Liiteohje: Sahkoisen allekirjoituksen kdytdnnét Salossa.

50 Liiteohje: Sosiaalityén palvelujen sailytysaikaohje (702/07.01.03.01/2013). Ks. Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015.
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Alle 10 vuotta sadilytettdvida analogisia asiakirjoja ei siirretd kaupungin paatearkiston, vaan
palvelualueet huolehtivat naiden asiakirjojen sdilyttamisesta l|dhiarkistotiloissa. Poikkeuksena
ovat kaupunkikonserniin kuuluvien lakkautettujen palvelujen tai toimintayksikdiden asiakirjat,
jotka seulotaan, jarjestetaan ja luovutetaan pdaatearkistoon. Salon kaupunginarkisto vastaa
lakkautettujen toimintojen asiakirjojen sailyttamisestd ja myds madrdajan asiakirjojen
havittamisesta.

Jarjestamaton tai epajarjestykseen joutunut arkistoaineisto seulotaan ja palautetaan sen
muodostumisvaiheen mukaiseen jarjestykseen. Asiakirjat, joiden alkuperdistd jarjestysta ei ole
enaa todettavissa, jarjestetaan erillisen ohjeistuksen mukaisesti.

Pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavat analogiset asiakirjat luetteloidaan. Arkistoluettelo sisaltaa
sailytysyksikoittdin tunnistamisessa ja tiedon I6ytymisessa auttavat tarpeelliset tunnistetiedot.>?
Asiakirjojen kuvailussa ja luetteloinnissa noudatetaan kansallisia kuvailu- ja luettelointisaantéja.
Kuvailun osalta on tarkeaa, ettd tehtdvien ja palvelun jarjestdmisessa tapahtuneet muutokset
tuodaan esille.52 P3aatearkistoon siirrettdvistéd asiakirjoista laaditaan luovutusluettelo, jonka
allekirjoittavat asiakirjat luovuttava ja paatearkistoon vastaanottava.

7.5 Arkistomateriaalien sdilytyskelpoisuus

Pysyvdan sdilytykseen maaratyt analogiset asiakirjat on laadittava pitkdaikaista sailytysta
kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen. Asiakirjat sijoitetaan ennen
padtearkistoon siirtamista arkistokelpoisiin koteloihin. Arkistoitavasta aineistosta poistetaan
materiaalit, jotka vaarantavat asiakirjatiedon sdilymisen. Pysyvasti ja pitkdan sailytettava
aineisto sailytetaan paloturvakaapeissa, ellei asiakirjoja sailyteta arkistotiloissa.

Salon kaupunginarkisto sailyttéa toimielinten alkuperdiset poytakirjat toistaiseksi myds
sidottuina. Liiteaineistoja ei sidota pdytakirjoihin, vaan ne sadilytetdan pelkastdan sahkodisessa
muodossa. Sidotun asiakirjanipun paksuus on enintaan 8 cm. Liimasidontaa ei saa kayttaa.

Pysyvasti sdilytettavat kartat ja piirustukset sdilytetdan vaaka- tai pystyasennossa
arkistokaapeissa tai laatikostoissa. Kartat ja piirustukset, jotka eivdt mahdu suorina
sadilytettaviksi, voidaan kaaria rullalle; tukirullan halkaisijan on oltava vahintdan 100 mm. Kartan
tai piirustuksen suojana on kaytettava kaaretta.

Valokuvat, diat ja filmit sadilytetddn arkistokelpoisissa kansioissa tai koteloissa tiloissa, joiden
kosteusolosuhteita ja |dmpdtilaa voidaan sdaataa materiaalille soveltuvaksi. Kuvallisen aineiston
digitointi turvaa aineiston kaytettavyyden.

Paatearkistoon siirrettdvat asiakirjat tulee olla nimidity ohjeen mukaan. Arkistokoteloihin tai -
laatikoihin ja sidoksiin kiinnitetdan nimid, johon merkitaan tarvittavat arkistomuodostajakohtaiset
tunnistetiedot. Vahimmaistunnistetiedot ovat arkistonmuodostajan nimi, arkistotunnus,
asiakirjasarjan nimi, vuosi/vuodet, joilta asiakirjat ovat. Uuden Salon kaupungin pddte- ja
lahiarkistoissa arkistokansion nimiéssa on mainittava vahintdan Salon kaupunki, tehtavaluokka,
asiakirjat, aika ja julkisuusluokka, jos arkistoyksikkd sisdltaa salassa pidettdavaa tietoa, seka
suojeluluokka (suojeluluokasta ks. kohta 7.6). Maaraajan sailytettavien analogisten asiakirjojen
kotelon nimi6én merkitadn havitysvuosi. 3

Pysyvdsti sdilytettdvien asiakirjojen konservointitoimenpiteet tulee jattda asiantuntijoiden
tehtavaksi. Jos pysyvasti sailytettavat paperiasiakirjat korvataan mikrofilmilla tai digitoimalla,
asiakirjojen havittdmiseen mikrofilmauksen tai digitoinnin jalkeen tarvitaan Kansallisarkiston
lupa.

7.6 Arkisto- ja sdilytystilat ja asiakirjojen suojelu poikkeusolosuhteissa

Asiakirjat on sailytettava turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytoélta.
Pysyvasti sdilytettavia analogisia asiakirjoja sdilytetdaan Kansallisarkiston maaraysten mukaisissa
tiloissa. Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja muutostdisséa noudatetaan
Kansallisarkiston  arkistotilamaardaystd. Hankittaessa uusia sailytys- ja  arkistotiloja
Kansallisarkistolta on pyydettdava lausunto jo suunnitteluvaiheessa. Arkistotilojen huoltotdita
suunniteltaessa lausunto pyydetaan asiakirjahallinnon johtavalta viranhaltijalta.>*

5! Liiteohje: Pysyvisti sdilytettdvan arkistoaineiston arkistoluettelomalli.
52 Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnot. Arkistolaitos.

33 Liiteohje: Nimidintiohje.

54 AL/19699/07.01.01.00/2014. Arkistolaki 831/1994.
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Pdivittdisessa tydssa tarvittavia asiakirja-aineistoja voidaan sailyttaa tilapaisesti tyoétilojen
yhteydessa olevissa sailytystiloissa. Salassa pidettavat asiakirja-aineistot on sailytettava aina
lukollisissa sailytystiloissa. Mikali pysyvasti tai pitkdan sailytettdvia asiakirja-aineistoja joudutaan
jokapdivdisen tyon takia sailyttamaan tydtiloissa, asiakirja-aineistot pitaa sailyttaa
paloturvakaapeissa ja -laatikostoissa. Havitettavaksi siirrettavan asiakirja-aineiston
arkistotilavaatimukset ovat samat kuin vastaavan asiakirja-aineiston.

Lahiarkistotiloihin paasy rajoitetaan koskemaan vain niitd henkildita, joilla on oikeus kasitella
lahiarkiston asiakirjoja. Paatearkistotiloihin paasy rajoittuu pdatearkiston asiakirja-aineistosta
vastaaviin henkildihin.

Poikkeusolojen  varalta  organisaatiolla  tulee olla analogisten asiakirja-aineistojen
suojelusuunnitelma.>> Tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen suojaamiseen ja
varmistamiseen on varauduttava seka normaali- ettd poikkeusoloissa. Sahkoisten asiakirjojen ja
tietojarjestelmien osalta turvallisuusvaatimuksissa noudatetaan VAHTi-ohjeistuksia.

Varauduttaessa poikkeuksellisiin  olosuhteisiin  arkistoaineisto on  kayttétarvetta ja
turvallisuusnakékohtia huomioon ottaen analogiset asiakirjat on jaettava kolmeen
tarkeysryhmaan:

1. Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattémat asiakirjat
II. Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat
III. Muut asiakirjat

Ensimmaisen ja toisen ryhman arkistoaineiston koteloihin tai muuhun sailytysvalineeseen on
tehtdva merkinnat ko. ryhmasta. Jos kriisitilanteessa toimipaikka siirtyy muualle, ensimmaisen
luokan asiakirjat seuraavat organisaatiota ja toisen ryhman asiakirjat siirretddn mm.
ty6huoneista paatearkistoon ja tarvittaessa evakuoidaan. Kolmanteen Iluokkaan kuuluvat
asiakirjat sijoitetaan mahdollisimman turvalliseen paikkaan, ja ne jaavat kriisitilanteessa
paikoilleen. Kaikkien asiakirjojen tietosuojasta on huolehdittava.>®

8. Asiakirjatiedon havittaminen

Kun viranomainen maarittda asiakirjatiedon sailytysarvon ja havittaa tarpeettoman tiedon,
tietomaaraa on helpompi hallita. Maaraajan sailytettdvat asiakirjat hadvitetdaan niille maaratyn
sailytysajan jalkeen. Havittdmisen yhteydessa on varmistettava asiakirjojen tietosuoja.>’

Arkistovastaava voi havittdd yksikdbn maadrdajan sailytettavat analogiset asiakirjat
tiedonohjaussuunnitelman sailytysaikojen perusteella. Asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on
kulunut umpeen, poistetaan arkistosta vuosittain. Sahkoisten asiakirjatietojen havittamisen
hyvaksymisoikeudet annetaan sdhkodisessa arkisto- tai tietojarjestelmassa vain henkiléille, joilla
on paatearkistovastaavan rooli.

Analogisten  aineistojen hdvittdminen  dokumentoidaan  yllapitamalla havitysluetteloa
arkistoyksikkoétasolla (esim. kotelo) yli 10 vuotta sailytettavien asiakirjojen osalta. Sahkdisten
asiakirja-aineistojen havittamisesta tuotetaan asiakirjatasoinen luettelo.

Arkistolain mukaan asiakirjoja ei saa havittaa, mikali asiakirjoilla, rekisterilla tai sen osalla on
tutkimuksellista arvoa. Kansallisarkistolla on oikeus maarata julkishallinnon asiakirja-aineisto
pysyvaan sailytykseen. Viranomaisen asiakirjojen tai rekisterien tai niiden osan luvattomasta
havittamisesta maarataan rikoslaissa.>8

Salon kaupungissa analogiset ja sahkoiset tietosuoja-aineistot havitetdaan kayttamalla lukollisia
tietosuojasailiditda. Myos julkiset asiakirjat tuhotaan kayttamalla keruusailidita. Mitdan kaupungin
asiakirjoja ei saa laittaa kiinteistékohtaisiin roskiksiin.

Tietoturva-aineisto voi olla paperille tai muulle materiaalille tulostettua tai sahkdisia tallenteita
(cd:t, disketit, irralliset levyasemat, magneettinauhat yms.). Erityista huolellisuutta on
noudatettava salaisten, henkil6tietoja sisaltavien ja ei-julkisten tietojen havittdmisessa. Tama ns.
tietosuoja-aineisto®® on sailytettdva lukitussa tilassa héavittamiseen asti. Kukin viran- tai

55 AL/15031/07.01.01.00/2014.

56 Arkistolaitoksen ohje asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa 62/40/2003, 11.5.2004.

57 Arkistolaki 1994/831.

58 Rikoslaki 563/1998.

5% Tietosuoja-aineistoilla tarkoitetaan tédssd yhteydessa asiakirjoja ja asiakirjallisia tietoja, joihin sisiltyy henkil6tietolaissa (523/1999)
maariteltyja henkilbtietoja seka asiakirjoja tai asiakirjallista tietoa, joka maéaritelldan salaiseksi julkisuuslain (621/1999) mukaan.
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toimenhaltija seka luottamushenkild vastaa hallussaan olevien tietosuoja-aineistojen kasittelysta
ja havittamisesta.

Salon kaupungissa havitettdvdksi toimitetut asiakirjat tuhotaan luovuttamalla ne sopimuksen
tehneelle jatehuoltoliikkeelle, joka vastaa tietosuojan toteutumisesta ja antaa siitéd kirjallisen
todistuksen.®0 Tietoturva-aineisto on Salon kaupungin vastuulla, kunnes se on luovutettu
tuhoamisesta vastaavan yrityksen turvakuljettajalle. Mikali havitettavia aineistoja on
huomattavan paljon, havittamisesta on sovittava etukateen kaupunginarkiston tyontekijoiden
kanssa.

9. Tietopalvelu

Arkistotoimen ja asiakirjahallinnon on huolehdittava asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta
pitamalla ne tarvitsijoiden saatavilla joko analogisesti tai sahkdisesti seka ohjeistamalla
tietopyynndn kasittely ja tiedon luovutus. Tietopalvelun sujuminen edellyttad, etta asiakirjojen
sadilyttamisestd, kasittelysta ja arkistoinnista on huolehdittu ohjeiden mukaan. Tietopalvelun
apuna hakemistoina kaytetaan tiedonohjaussuunnitelmia, arkistonmuodostussuunnitelmia,
arkistoluetteloita, aineiston sisaltamia rekistereita ja diaareja.

9.1 Asiakirjojen julkisuus ja tietosuoja

Viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei julkisuuslaissa®! tai muussa laissa erikseen toisin
maarata.

Salassa pidettavat asiakirjat tulee suojata niin, ettei niiden sisaltdma tieto ole sivullisten
saatavilla. Sivullisia ovat kaikki, jotka eivdt ole asianosaisia asiassa. Asianosaisia ovat ne
luonnolliset henkildt, organisaatiot ja yhteisot, joiden oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee.
Jokaisella on my0s oikeus, tietyin rajoituksin kuten oman, toisen henkilén tai yleisen
turvallisuuden vaarantuminen, saada tieto hanta itsestaan koskevista tiedoista.

Arkistotoimen ja asianhallinnan tehtéavana on omalta osaltaan varmistaa seka tietosuojan
toteutuminen etta yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien tietojen ja asiakirjojen
sdilyminen ja saatavuus.®?

Asiakirjojen kayttérajoitukset merkitdan tiedonohjaussuunnitelmaan ja arkistoluetteloon. Salassa
pidettdvaan asiakirjaan tehddan merkinta “salassa pidettdva” ja lainsaadanndsta tuleva
salassapidon peruste. Salassa pidettavaan asiakirjaan, arkistoluetteloon seka analogisten
aineistojen arkistoyksikkdihin merkitaan myds salassapitoaika.

Asiakirjojen sahkoisessa kasittelyssa ja viestinndssa tulee ottaa huomioon tietojen sdhkoisen
kasittelyn tietosuoja, josta on maarayksia laissa sahkdisen viestinnan palveluista, laissa
sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa ja laissa sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen sahkoisestéa kasittelysta.®3

9.2 Tiedon antaminen viranomaisen julkisesta - ei vield julkisesta - asiakirjasta ja
asiakirjojen lainaus

Asiakirjojen antamisesta maarataan julkisuuslaissa, erillislainséadanndssa ja kaupungin
hallintosaanndssa. Viranomainen on velvollinen tehtavia hoitaessaan varmistamaan, ettei
julkisten tietojen saamista toiminnassa syntyneistd asiakirjoista perusteetta rajoiteta ja toisaalta
varmistamaan, etta salassa pidettavat tiedot suojataan sivullisilta.

60 Liiteohje: Tietosuoja-aineiston havittdminen; Liiteohje: Havitysluettelo.

61 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999.

62 Arkistolaki 831/1994.

63 Ks. my®s Henkildtietolaki 523/1999, Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta
ja hyvasta tiedonhallintatavasta 1030/1999; Euroopan unionin tietosuoja-asetus 679/2016.
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Asiakkailla on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta, edellyttden, etta tietopyynt6 on yksildity
siten, ettd siita kay ilmi mitd tietoa pyyntd koskee. Tarvittaessa asiakasta on diaarin ja muiden
hakemistojen avulla avustettava yksil6imaan asiakirja, josta han haluaa tiedon. Julkisen tiedon
pyyntoa ei tarvitse perustella, eikd kertoa tiedon kdyttétarkoitusta. Asiakkaita voivat olla
organisaation sisaisia tai ulkoisia®*

Vaikka asiakirja on julkinen, rekisterinpitdjana organisaatio on oikeutettu saamaan perustelut,
mikali asiakirja sisaltaa henkildtietoja ja tiedon kysyja haluaa asiakirjallisen tiedon
henkilétietoineen. Organisaatio voi hyvaksya tai olla hyvaksymatta perustelun. Mikali rekisterin
pitdja ei hyvaksy perustelua, on henkilétiedot poistettava asiakirjasta.

Viranomaisen laatiman ja vastaanottaman asiakirjan julkiseksi tulemisesta on saadetty
julkisuuslain 6 §:ssa ja 7 §:ssa ja viranomaisen harkintavallasta 9 § ja 17 §.

Arkistotoimen ja asianhallinnan johtavan viranhaltijan paatokselld asiakirjoja voidaan lainata
padtearkistosta virkakdyttdéon toiselle viranomaiselle, arkistolaitoksen yksikélle tai muuhun
laitokseen, jossa niiden kayttd on valvottua ja sadilyttdminen turvattua. Sosiaali- ja terveystoimen
asiakirjojen lainaamisesta paattaa palvelun johtaja.

Yksityiskdyttéon asiakirjoja ei lainata, mutta asiakirjoja voidaan antaa luettavaksi tai
jaljennettavaksi virastossa. Asiakkaan niin halutessa annetaan asiakirjoista kopioita noudattaen
asiakirjojen lunastuksesta vahvistettua taksaa. Arkiston kayton tulee tapahtua valvottuna.

Oman organisaation sisalld asiakirjoja lainaksi annettaessa on huomioitava, etta lainaaja ei saa
lainata asiakirjoja edelleen. Lainaaja vastaa asiakirjoista siihen asti, kun ne on palautettu.
Asiakirjojen lainaamisesta ja palauttamisesta huolehtii |dhiarkistoissa toimialan tai yksikén
arkistovastaava®.

Lainatusta asiakirjasta on taytettdva lainauslomake, josta ilmenee lainattu asiakirja, laina-aika
seka lainaajan nimi ja virasto. Lomake l6ytyy Salon kaupungin intranetista.

Pidettdessa asiakirjoja tarvitsijoiden kaytettdvissa on otettava huomioon asiakirjojen tietoturvan,
tietosuojan, julkisuudesta annetun lain ja asetuksen, henkil6tietolain seka muun lainsaadannén
aiheuttamat rajoitukset.

9.3 Arkaluonteisten tietojen tietopalvelu

Lainsaadanndssa arkaluonteisiksi ja salassa pidettaviksi maariteltyjen tietojen tietopalvelussa on
noudatettava erityista huolellisuutta ja niiden luovuttamiseen lainsdddannéssa annettuja
maarayksia ja kaupungin omia erillisohjeita. Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- ja
potilastietojen tietopyynndissa kaytetdaan kaupungin omia erityisesti naille tiedoille tarkoitettuja
pyyntélomakkeita ja ohjeita. Seka lomakkeet etta ohjeet I6ytyvat Salon kaupungin intranetin
lomakkeistosta ja ohjeistosta. Salassa pidettéavan tiedon luovuttamisesta voidaan perustellusta
syysta (pyytajan oma, toisen henkilén turvallisuus tai yleisen edun turvaaminen) kieltaytya.
Kieltdytymisesta on ilmoitettava pyytajalle ja ohjeistettava, miten han voi saada valituskelpoisen
padtdksen asiassa.

9.4 Immateriaaliset oikeudet
Immateriaalisia oikeuksia ovat tekijanoikeudet ja teollisuusoikeudet. Arkistossa on asiakirjoja,
kuten kirjallisia teoksia, taideteoksia tai valokuvia, jotka voivat olla tekijanoikeudellisten
rajoitusten alaisia. Immateriaaliset oikeudet eivat rajoita laissa saadettya oikeutta saada tieto
julkisesta asiakirjasta.

Tekijanoikeudesta saadetdaan Tekijanoikeuslaissa. Kirjallisen tai taiteellisen teoksen luoneella
taholla on tekijanoikeus teokseen. Teos voi olla kaunokirjallinen, selittava kirjallinen tai suullinen
esitys, savellys- tai nayttdmoteos, elokuvateos, valokuvateos tai muu kuvataiteen teos,
rakennustaiteen, taidekasityon tai taideteollisuuden tuote. Kirjallisena teoksena voidaan pitaa
my0s karttaa seka muuta selittdvaa piirustusta tai graafista taikka plastillisesti muotoiltua teosta
seka tietokoneohjelmaa. 66

64 Tietopyyntdohje 658/07.01.04.00/2018.
8 http://santra/sisaisetpalvelut/asiakirjahallinta/arkistointi/arkistovastaavat/Sivut/default.aspx.
66 Tekijanoikeuslaki 404/1961.
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Tekijéanoikeus on voimassa kunnes 70 vuotta on kulunut tekijan kuolemasta. Jos tekija ei ole
tiedossa, on julkaistun teoksen tekijanoikeus voimassa 70 vuotta siitd, kun teos on julkaistu.
Julkaisemattoman teoksen tekijanoikeus on voimassa 25 vuotta teoksen julkaisusta.

Tarkemmin immateriaalioikeudenalan tulkinnassa auttaa Salon kaupungin lakimies.

9.5 Palveluntuottajien/-antajien hallussa olevien tietojen tietopalvelu

Kaupungin lukuun palveluja tuotettaessa, ovat muodostuvat asiakirjat kaupungin omaisuutta ja
niiden kasittelyssa tulee noudattaa kaupungin antamia ohjeita. Palveluntuottajan kanssa on
ennen sopimuksen solmimista esim. erillisella sopimusliitteelld, tai itse sopimuksessa sovittava
tiedonhallintaan liittyvat seikat mm. tietopalvelun toteuttaminen, tiedon sailytys, tiedon
sailytys/luovutus sopimuskauden paattyessa.

Salon kaupungin tiedonhallinta-asiantuntijaa tulee kuulla sovittaessa palveluntuottajan kanssa
tiedonhallintaan liittyvista asioista.

9.6 Tietopyynnon kasittely- ja asiakirjan antamisaika

Viranomaiselle tullut tietopyynt6 on kasiteltava julkisuuslain mukaan viivytyksetta ja tieto
julkisesta asiakirjasta on annettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistdan kahden viikon
kuluessa tietopyynndn saapumisesta. Jos pyydettyja tietoja on paljon tai niihin sisdltyy salassa
pidettavia tietoja, taikka asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai muutoin
tavanomaista suuremman tydpanoksen, on asia ratkaistava ja tiedot julkisesta asiakirjasta
luovutettava viimeistaan kuukauden kuluessa. Mikali asiakirja sisédltda salassa pidettavaa tietoa
on asiakirjan julkisesta osasta annettava tieto niin, ettei salassa pidettdva osa tule tietoon.

9.7 Henkildrekisteritietojen tarkastusoikeus

Omien rekisteritietojen saaminen henkilérekisterista on maksutonta kerran vuodessa. Useammin
pyydetyista rekisteritiedoista peritaan kulloinkin voimassa olevan kaupunginhallituksen paattksen
mukainen asiakirjoista perittdvéa maksu, pois lukien sosiaali- ja terveydenhuollon tiedot, jotka
ovat maksuttomia.

Sosiaali- ja terveyspalveluiden henkildtietojen tarkastuspyynnét suoritetaan tarkastuspyynnon
kasittelyn ohjeet sisaltavilla palvelujen omilla tarkastuspyyntdlomakkeilla. Muilta osin
tarkastukseen kaytetdan Salon kaupungin henkildrekisterin tarkastuspyyntdlomakkeita, jotka
16ytyvat Salon kaupungin verkkosivujen tietosuojaosiosta. Rekisterdity voi vaatia esim.
rekisteritietojen korjaamista. Seka rekisteritietojen tarkastusoikeuden toteuttamisesta, etta
rekisteritietojen korjaamisesta voidaan perustellusta syysta kieltaytya. Kieltdytymisesta tulee
antaa kieltdytymistodistus.

Lisaa rekisterdidyn oikeuksista kerrotaan Salon kaupungin verkkosivuilla tietosuojaosiossa.
Tietojarjestelmista on julkisuusasetuksen (Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja
hyvasta tiedonhallintatavasta, 1030/1999) mukaiset tietojarjestelmaselosteet, jotka sisaltavat

tietojarjestelmien kuvailutiedot.

Julkisuuslain mukaisen tietojarjestelméaselosteen ohjeet 16ytyvat JHS-suosituksista.®”

9.8 Palveluntuottajien /-antajien hallussa olevien rekisteritietojen kdsittely

Salon kaupungin lukuun toimivien palveluntuottajien/-antajien hallussa olevat rekisteritiedot ovat
kaupungin omistamia. Rekisteritietojen luovutuksesta ja siihen liittyvistd muista seikoista kuten
esim. miten toimitaan tietojen luovutuksen toteuttamisesta kieltdytymisessa, mahdollisessa
asiakkaan ja palveluntuottajan keskinadisessa ristiriitatilanteessa tai tietojen kasittelystd palvelun
paatyttya tulee sopia joko erillisella asiakirjalla tai itse sopimuksessa.

9.9 Asiakirjatiedon antamisesta perittavat maksut

Asiakirjoista peritdan kulloinkin voimassa olevan kaupunginhallituksen paatdéksen mukaiset
maksut, lukuun ottamatta sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- ja potilastiedoista, jotka ovat
asiakkaalle/potilaalle maksuttomia.

57 http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs146. Viitattu 19.3.2018.
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Versionhallinta

Versio Paivamaara Laatija Muutos

0.3 18.05.2017 Anu Johansson

0.4 11.08.2017 Anu Johansson Tarkistettu kohdat 1-4

05 16.8.2017 Anu Johansson Tarkistuksia Eevan ja
Marikan keskustelun
jalkeen 14.8.

0.6 22.8.2017 Anu Johansson Korjattu, kuvat lisatty

0.7 1.9.2017 Anu Johansson Korjattu kohdat 5,6

0.8 4.9.2017 Anu Johansson Korjattu kohtia 6-8

0.9 15.9.2017 Anu Johansson Korjattu kohtia 5-8

0.10 18.9.2017 Anu Johansson Korjattu kohtia 6-7

0.11 25.9.2017 Anu Johansson Korjattu kohtia 7-8

0.12 28.11.2017 Aila Lindberg Korjattu kohta 9

0.13 19.3.2018 Tapani Rinne Poistettu pykalat ja
sivut viittauksista
Lisatty kohtaan 9
maininta
rekisterinpitajan
oikeudesta poistaa
henkilétiedot julkisesta
asiakirjasta
Muita paivityksia
kohdan 9 alaotsikoihin.

0.14 20.4.2018 Kaisa Kumpulainen Korjattu kohtia 2-3, 5

0.15 24.4.2018 Kaisa Kumpulainen Korjattu kohtia 6-7

0.16 14.5.2018 Kaisa Kumpulainen Korjattu kohtia 6-9

0.17 16.5.2018 Marjo Hulvela Siirretty asiakirja
kaupungin
raporttipohjalle ja
oikoluettu
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