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1 Yleista
1.1 Toimintaohjeen tarkoitus

Kuntien asiakirjahallinnon tehtavia maarittavia keskeisimpia lakeja ovat arkistolaki
(831/1994) ja tiedonhallintalaki (906/2019), jotka sisaltavat perusmaaraykset kunnal-
lisen arkistotoimen jarjestamisesta ja arkistonhoidosta. Kansallisarkisto ohjaa kuntien
arkistotointa antamalla arkistointia koskevia maarayksia ja yleisohjeita. Tama laatu-
kasikirja eli toimintaohje on tiedonhallintalain mukainen velvoittava ohjeistus asiakir-
jallisen tietoaineiston kasittelyyn. Kasikirja on osa hyvan tiedonhallintatavan toteutta-
mista, ja ohje koskee jokaista Lapuan kaupungin asiakirjatietoja kasittelevaa tyonte-
kijaa ja viranhaltijaa.

1.2 Lapuan kaupungin asiakirjahallinto

Lapuan kaupunki on yksi tiedonhallintayksikk®, arkistonmuodostaja ja arkistotoimija.
Tiedonhallintayksikolla tarkoitetaan sita viranomaista, jonka tehtavana on jarjestaa
tiedonhallinta tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti. Arkistonmuodostaja on yksi-
tyinen henkilo tai yhteiso, jonka tehtavien hoitamisesta ja toiminnasta on syntynyt tai
syntyy yksi tai useampi arkisto. Arkistotoimi on arkistolaissa mainittu organisaation
toimija, jonka tehtavana on varmistaa asiakirjatiedon kaytettavyys ja sailyminen, huo-
lehtia tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja tuhota tarpeeton tieto.

Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysta (paperi, kartonki, muovi) tai
sellaista sahkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitysta (magneetti-
nauha ja -levy, optinen levy), joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmar-
rettavissa teknisin apuvalinein. Arkistotoimen piiriin asiakirja kuuluu siita Iahtien, kun
se on laadittu, saapunut tai tallennettu lopullisessa muodossaan sahkdisessa tieto-
jarjestelmassa. Arkistoon kuuluvat kaikki ne asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkiston-
muodostajalle sen tehtavien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan
yhteydessa riippumatta siita, sailytetaanko niita keskusarkistossa tai eri tyo- ja toimi-
pisteiden paatearkistoissa tai lahiarkistoissa.

1.3 Asiakirjahallinnon tavoite ja tehtavat

Asiakirjahallinnon tehtavana on luoda edellytykset sille, etta asiakirjat palvelevat tie-
don lahteina elinkaarensa kaikissa vaiheissa. Tavoitteena on, etta asiakirjat edistavat
kaupungin jokapaivaista toimintaa, tukevat oikeusturvan ja tietosuojan toteutumista,
yksityisten ja yhteisOjen tiedonsaantioikeutta seka palvelevat lahdeaineistona tieteel-
listad tutkimusta. Asiakirjan/tiedon elinkaari alkaa sen kasittelyn kaynnistyessa tuotta-
mis- tai vastaanottovaiheessa ja paattyy sen pysyvaan sailyttamiseen arkistoinnin
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muodossa tai tuhoamiseen. Elinkaari kattaa siis kaikki kasittelyn vaiheet, joita tyypilli-
sesti ovat tuottaminen tai vastaanotto, sailytys, kayttd, jakaminen ja siirto seka arkis-
tointi tai tuhoaminen. Elinkaariajattelun 1ahtékohtana on tiedon suunnitelmallinen ja
riskilahtoinen kasittely ja hallinta osana tiedonhallintayksikon toimintaa.

Asian ja siihen kytkeytyvan asiakirjatiedon elinkaarihallinta edellyttda suunnitelmalli-
suutta. Suunnittelussa otetaan huomioon toimintaymparisto, kunnan hallinto ja palve-
lujen tuotantotavat, joita asiakirjatiedon sahkoinen kasittely on uudistanut. Kokonais-
valtaisten sahkoisten palvelujen kehittamisella nopeutetaan tiedon kulkua ja jakelua
seka tehostetaan asiakirjatietojen hakua. Keskeisia elinkaaren hallinnan suunnittelun
valineitd ovat mm. maaraykset, yleiset ja sisaiset ohjeet seka tiedonohjaus- ja arkis-
tonmuodostussuunnitelmat metatietoineen.

Hyvaan tiedonhallintatapaan lukeutuu vaatimus hallinnon kasittelemien asiakirjojen
ja tietojen kaytettavyydesta, saatavuudesta, eheydesta ja luottamuksellisuudesta.
Vaatimukset tayttava asiakirjahallinto tukee paatoksentekoa, ja edistda normien mu-
kaista toimintaa ja sen valvontaa ja seurantaa, minimoi oikeudellisia, taloudellisia ja
toiminnallisia riskeja seka saastaa kustannuksia ja henkildresursseja. Asiakirjatiedon
ominaisuutena kéytettdvyys kuvaa sita, etta tietojarjestelma tai asiakirjatieto on sii-
hen oikeutetuilla saatavilla ja hyédynnettavissa haluttuna aikana ja vaaditulla tavalla.
Saatavuudella tarkoitetaan sahkdisen asiakirjatiedon olevan paikallistettavissa, haet-
tavissa ja kaytettavissa. Eheydelld iimennetaan asiankirjan olevan virheeton, eli siina
muodossa, johon se on suunniteltu, eika sita ole valtuudettomasti muokattu tai se ei
ole tahattomasti muuttunut. Luottamuksellisuus ominaisuutena maarittelee sen, etta
asiakirjatieto on ainoastaan sen kayttoon oikeutettujen kaytettavissa.

Tehtavat hoidetaan rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, jarjestamisen ja luette-
loinnin, asiakirjojen tuhoamisen, seka aineistojen paaarkistoon siirtdmisen tai sahkoi-
sen arkistoinnin avulla. Sahkoisen asianhallinta- ja tietojarjestelmien tietoaineistojen
on oltava kaytettavissa tarvittavan ajan. Arkistotoimen vaatimukset on otettava huo-
mioon kunnan kaikessa tiedon- ja asianhallinnassa seka tietojenkasittelyssa.

2 Arkistotoimen organisointi ja vastuut
2.1 Kaupunginhallitus

Lapuan kaupungin hallintosaanndssa on maaratty tiedonhallinnan ja asiakirjahallin-
non vastuista.

Kaupunginhallitus vastaa siita, etta tiedonhallintalaissa saadetyt vastuut, kaytannot
ja valvonta on maaritelty kaupungin eri tehtavissa.
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Tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut ovat:

1. vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta,
muutosvaikutusten arviointi ja asiakirjajulkisuutta koskeva kuvaus;

2. vastuu tietoaineistojen sahkodiseen muotoon muuttamisesta ja saatavuudesta;

3. vastuu tietoturvallisuusjarjestelyista, tietojarjestelmien toiminnasta ja yhteen
toimivuudesta seka tietovarantojen yhteen toimivuudesta; seka

4. vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestamisesta seka tieto-
aineistojen sailyttamisen jarjestamisesta.

Kaupunginhallitus vastaa siita, etta arkistotoimen kaytannot, vastuut ja valvonta on
maaritelty kaupungin eri tehtavissa seka

1. vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilotietojen kasittelyn toteutta-
misesta;

2. maaraa kaupungin asiakirjahallintoa, arkistointia ja arkistonmuodostusta joh-
tavan viranhaltijan;

3. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallin-
non johtavan viranhaltijan, toimialojen seka toimialojen asiakirjahallinnosta
vastaavien henkildiden tehtavista;

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

5. nimeaa kaupungin arkistonmuodostajat.

2.2 Hallintopaallikko

Hallintopaallikko johtaa kaupunginhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja kaupungin
pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista seka

1. vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmiste-
lusta ja taytantdonpanosta;

2. ohjaa ja kehittda asiakirjahallintoa osana kaupungin tiedonhallintaa;

3. hyvaksyy kaupungin tiedonohjaussuunnitelman seka tiedonkasittelyn, saily-
tyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen;

4. vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista;

5. laatii kaupungin asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan
annettujen ohjeiden mukaisesti; seka

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

2.3 Lautakunnan/toimialan asiakirjahallinnon tehtavat

Lautakunta/toimiala huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annet-
tujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti seka nimeaa asiakirjahallinnon vastuuhen-
kilon omalla toimialallaan.
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2.4 Luottamushenkilot, esittelijat, valmistelijat, viranhaltijat ja
tyontekijat

Jokainen kaupungin palveluksessa oleva seka luottamushenkilé on velvollinen kasit-
telemaan huolellisesti digitaalisia ja analogisia asiakirjoja annettujen maaraysten, oh-
jeiden, ja sovittujen menettelytapojen mukaisesti. Asiakirjoja on kasiteltava ja saily-
tettava siten, etta ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta
kaytolta. Erityisesti on varmistettava, etteivat asiattomat paase kasiksi salaiseksi luo-
kiteltuihin tietoihin. Tallaisia tietoja tulee sailyttaa lukitussa paikassa ja erillaan julki-
sesta aineistosta. Tietojarjestelmissa salassa pidettavien tietojen kayttdé maaritellaan
ja rajataan kayttéoikeuksin, joten omia kayttajatunnuksia ei saa luovuttaa toisille.

Asiakirjallista tietoa kasitteleva henkild on vastuussa hallussaan olevasta aineistosta
koko asiakirjan elinkaaren ajan. Henkilokohtaisesti postissa tai sahkopostissa saapu-
neet asiakirjat tulee toimittaa rekisterditavaksi oman toimialan asiakirjahallinnon vas-
tuuhenkilOlle tai kaupungin kirjaamoon, mikali asia edellyttaa rekisterdintia. Esimer-
kiksi omaa kayttda varten otettujen asiakirjakopioiden ja valmisteluvaiheeseen liitty-
vien luonnosten ja muistiinpanojen yhteyteen tulee kirjoittaa niiden olevan vain kopi-
oita tai luonnoksia, jotteivat ne sekaannu valmiisiin ja alkuperaisiin asiakirjoihin ja
huolehtia naiden asiakirjojen havittamisesta kayttotarpeen lakattua.

Paperiasiakirjojen osalta tyo- tai virkasuhteen paattyessa jokaisen on hyvissa ajoin
huolehdittava hallussaan (esim. kasiarkistossaan) olevien asiakirjojen seulomisesta
ja asianmukaisesta tuhoamisesta. Verkkoasemilla olevat, arkistointiarvon omaavat
asiakirjat on liitettdva asianhallintajarjestelmaan. Vastuuvalmistelija on velvollinen
huolehtimaan asianhallintajarjestelmassa avoinna olevien asioiden valmisteluvas-
tuun siitdmisesta edelleen erikseen sovitulle taholle. Ongelmatilanteissa apua voi
pyytaa oman toimialansa asiakirjahallinnon vastuuhenkilolta tai asianhallintasihtee-
rilta.

2.5 Tilaajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuksissa

Ostopalveluista ja muista toimeksiantotehtavista kertyvat asiakirjat ovat ostajan/toi-
meksiantajan viranomaisen asiakirjoja. Palvelusopimuksissa on kirjallisesti sovittava
asiakirjahallinnon vastuista seka asiakirjojen suojauksesta ja sailytyksesta. Toimin-
tansa paattavan palveluntuottajan tulee luovuttaa asiakirjallinen tieto palvelun tilaa-
jalle.
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3 Sahkoinen asiakirjahallinta
3.1 Tiedonohjausjarjestelma

Tiedonhallintalain mukaan tiedonhallintayksikon on yllapidettava viranomaisen kasit-
telyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisteréidaan asiaa, asian-
kasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Viranomaisen on rekisteroitava viipymatta
sille saapunut tai sen laatima asiakirja asiarekisteriin. Asioiden rekisterdimisen tar-
koituksena on tukea viranomaisen toiminnan avoimuutta ja kansalaisten tiedonsaan-
tia ja vaikuttamismahdollisuuksia. Hyvaan hallintoon kuuluu, etta asiankasittelyn on
oltava asianmukaista ja joutuisaa, seka seurattavissa ja todennettavissa.

Asiakirjan rekisterdinnista on kaytava ilmi asiakirjan saapumisajankohta. Rekiste-
réimisprosessi alkaa asian vireille tulosta ja paattyy mahdollisten valivaiheiden jal-
keen asian paattamistietoihin. Tiedonhallintayksikon on myds huolehdittava siita, etta
asiarekisterin tai sen osan julkisista merkinnoistd on mahdollista tuottaa tiedot tie-
donsaantia koskevien pyyntojen yksildimiseksi.

Tiedonhallintalaki edellyttaa, etta tietoaineistojen kasittelyssa maaritellaan aineistolle
sailytysajat. Mikali kasiteltavalle dokumentille on maariteltava sailytysaika tai asiakir-
jalla on arkistointiarvo eli sailyttamisvelvoite, on aineisto saatava tiedonohjauksen pii-
riin tallentamalla se asianhallintajarjestelmaan, jotta aineistojen sailytysaikojen seu-
ranta mahdollistuu tiedonhallintalain edellyttamalla tavalla. Nain asiakirjojen ja tieto-
aineistojen elinkaaresta ja kayttdoikeuksista pystytdan huolehtimaan asianmukai-
sesti.

Lapuan kaupungin asiakirjahallinnollisessa prosessissa kasiteltavat asiat ja asiakirjat
rekisterdidaan CaseM-asianhallintajarjestelmaan. Asiakirjat voidaan luoda suoraan
asianhallinnassa tai tuoda sinne muualta. Kaikki asian kasittelyyn liittyvat asiakirjat
on liitettava asialle, jotta arkistoon muodostuu ehea kokonaisuus kasittelyproses-
sista.

Arkistolain mukaan kaupungin tulee yllapitaa asiakirjojen sailytysajat ja -tavat sisalta-
vaa tiedonohjaussuunnitelmaa (TOS). Se sisaltaa organisaation tehtavat ja prosessit
seka kaikki kertyvat asiakirjat ja tietoaineistot seka maaritykset tietojen rekisterdin-
nille, arkistoinnille ja muulle kasittelylle. Ajantasainen ja toimiva tiedonohjaussuunni-
telma on edellytys arkisto- seka tiedonhallintalain velvoitteiden tayttamiseksi. Lapuan
kaupungin tiedonohjaussuunnitelma noudattaa Julkisen hallinnon tietohallinnon neu-
vottelukunnan suositusta, jonka mukaan tiedonohjaussuunnitelma on jaoteltu tehta-
valuokittain. Koska tiedonohjaussuunnitelma on koko kaupunginorganisaatiota poik-
kileikkaava tukitoiminto, joka kasittaa kunkin toimialan operatiiviset prosessit, vastuu
tiedonohjaussuunnitelmien paivittdmisesta on kaikilla kaupungin toimialoilla omissa
operatiivisissa prosesseissaan.
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Lapuan kaupungin kaytdssa on useita operatiivisia jarjestelmia, joissa kasiteltava ja
syntyva tieto operoidaan jarjestelman sisaisesti. Tassa yhteydessa valmistellaan
my0s erilaisia asiakirjoja. Erillisjarjestelmista pyritaan jatkossa luomaan integraatioita
CaseM-tiedonohjauksen piiriin, jotta tietoaineistojen kasittely tayttaisi tiedonhallinta-
lain asettamat velvoitteet ja jotta yksinomaan sahkoinen sailyttdminen olisi mahdol-
lista.

3.2 Sahkoinen toimintatapa

Lapuan kaupungilla noudatetaan asiakirjatiedon laadinnassa, kasittelyssa, sailyttami-
sessa ensisijaisesti sahkoista toimintatapaa, jolloin alkuperaisten asiakirjojen kopi-
ointia ja sahkdisten asiakirjojen tulostamista valtetaan mahdollisuuksien mukaan.
Sahkoinen toimintatapa edellyttaa, etta sahkoisen asiakirjatiedon elinkaarta voidaan
hallita eli jarjestelma saa ohjausmetatiedot tiedonohjaussuunnitelmasta.

Sahkdista toimintatapaa noudatetaan asian koko kasittelyn ajan asian vireille tulosta
asian sulkemiseen. Asiakirjat otetaan vastaan, laaditaan ja kasitellaan sahkoisesti.
Asiointi on osa sahkoista asiankasittelyprosessia. Sahkdisessa asioinnissa syntyva
asiakirjatieto otetaan talteen asian yhteyteen. Pysyvasti sailytettavaksi maaratyt sah-
koiset asiakirjat sailytetdan yksinomaan sahkdisessa muodossa. Asiakkaalle tulee
kuitenkin antaa mahdollisuus asioida toimittamalla viranomaiselle paperiasiakirjoja.

Asiakirjojen siirtamisessa suositaan sahkoista toimitustapaa. Paatosten sahkoiseen
tiedoksiantoon on pyydettava vastaanottajalta lupa. Mikali pyyntd kuitenkin saapuu
sahkaoisia kanavia pitkin, esimerkiksi sahkopostitse, voidaan olettaa sen sisaltavan
my0s suostumuksen sahkoiseen tiedoksiantoon. Tiedonhallintalaissa edellytetaan
viranomaisen toteuttavan tietojen siirrossa yleisessa tietoverkossa salattua tai muu-
ten suojattua tiedonsiirtoyhteytta tai —tapaa, jos siirrettavat tiedot ovat salassa pidet-
tavia. Lisaksi tietojensiirto on jarjestettava siten, etta vastaanottaja varmistetaan tai
tunnistetaan riittavan tietoturvallisella tavalla ennen kuin vastaanottaja paasee kasit-
telemaan siirrettyja, salassa pidettavia tietoja. Suojatun sahkopostiyhteyden ohella
tieto voidaan ohjata asiakkaan suomi.fi —tilille.

Lapuan kaupungilla on kaytossa sahkoinen allekirjoituspalvelu eSignature. Allekirjoi-
tus tehdaan lahtokohtaisesti aina sahkoisesti allekirjoituspalvelussa. Mikali allekirjoi-
tus tehdaan kynalla paperiin, on kaytettava arkistokelpoista kynaa. Arkistokelpoisen
kuulakynan jalki on pysyva eika se sotke. Mainoskynien kaytté pysyvasti sailytetta-
vien asiakirjojen allekirjoittamisessa on kielletty.
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4 Sailytystarpeen maarittaminen ja aineistojen
tuhoaminen

4.1 Arvonmaaritys ja seulonta

Sailytystarpeen maarittaminen tiedonhallintayksikdssa on oleellinen osa tietoaineis-
tojen elinkaarenhallinnan suunnittelua ja toteutusta seka palvelee osaltaan myos
henkil6tietojen kasittelyn minimointia ja henkilGtietojen sailytyksen rajoittamista. Ar-
vonmaaritys on hyvaksyttyjen periaatteiden ja kriteerien soveltamista tietojen saily-
tysajan selvittamiseksi. Arvonmaarityksen perimmainen tarkoitus on aineiston arvi-
ointi pitkalla aikavalilla seka aineiston kulttuurisen ja tutkimuksellisen arvon maaritta-
minen, joskin on myos huomioitava erityislait ja nilden maaraykset. Jos tietoaineiston
tai asiakirjan sailytysajasta ei ole saadetty laissa, tiedonhallintayksikon on maaritet-
tava sailytysaika tiedonhallintalain 21 §:n mukaisesti.

Arvonmaarityksessa on kolme keskeista nakokulmaa:

Asiakirjojen ja tietojen sailytystarve

1. arkistonmuodostajan oman toiminnan kannalta,

2. oikeuksiin, etuuksiin, velvoitteisiin ja oikeusturvaan liittyvien nakokohtien kannalta,
3. kulttuurin ja tieteellisen tutkimuksen kannalta.

Lisaksi sailytysaikaa laskettaessa tulee huomioida sopimusten ja muiden yksityisoi-
keudellisten oikeustoimien vaikutukset seka vahingonkorvaus- ja rikosoikeudelliset
vanhenemisajat.

Suomen Kuntaliitto julkaisee kunnallisten asiakirjatietojen sailytysaikoja koskevia
suosituksia. Suositukset koskeva arkistolain tarkoittamia maaraajan sailytettavia
asiakirjatietoja ja ovat vahimmaissailytysaikasuosituksia. Suositusten tarkoituksena
on auttaa arkistonmuodostajia maarittamaan, kuinka kauan sailytetaan niita asiakir-
jatietoja, joita Kansallisarkisto ei ole maarannyt pysyvasti sailytettavaksi. Kaupunki
maarittelee viime kadessa itse maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysajat. Ne
merkitdan kaupungin tiedonohjaussuunnitelmaan.

Sailytysaikasuositusjulkaisu sisaltdda myos Kansallisarkiston maaraykset pysyvasti
sailytettavista asiakirjatiedoista. Osat kattavat kaikki kunnallisten organisaatioiden
tehtavat lukuun ottamatta sosiaali- ja terveystointa. Sosiaali- ja terveysministeri vas-
taa lain mukaan oman alansa ohjeistamisesta (STM:n asetus potilasasiakirjoista
298/20009 ja laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015). Myds muussa erityis-
lainsdadanndssa voi olla saadetty asiakirjojen sailytysajoista. Samoin ministeridilla ja
erdilla keskusvirastoilla on lakiin perustuvan valtuuden nojalla valta antaa erillisia
maarayksia asiakirjojen sailytysajoista (esim. vaaliasiakirjat).
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Seulonnalla tarkoitetaan asiakirjallisten tietojen maaralliseen supistamiseen tahtaa-
via toimenpiteita, joilla tiedot arvonmaarityksen perusteella jaetaan pysyvasti ja maa-
raajan sailytettaviin ryhmiin ja maaritellaan sailytyksen maaraajat, sailytystavat ja —
valineet. Asiakirjallisten tietoaineistojen seulonta edistaa niiden kaytettavyytta ja va-
hentaa arkiston sailytys- ja kayttokustannuksia. Seulonta perustuu arvonmaarityk-
selle, jonka avulla aineistojen sailytysajat maaritellaan.

Vanhojen paperiaineistojen seulonnassa on otettava huomioon, etta jokaisella aika-
kaudella on omat ohjeensa, jonka mukaan vanha aineisto jarjestetaan. Organisaa-
tion vanhimmat asiakirjat sailytetaan pysyvasti (kaikki vuotta 1920 vanhemmat viran-
omaisasiakirjat lukuun ottamatta tiliasiakirjoja, jotka on sailytettava pysyvasti vain
vuotta 1901 edeltavalta ajalta).

4.2 Tuhoaminen

Tietoaineistojen tuhoamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita, joiden avulla tietoai-
neistot tuhotaan tarkoituksella niiden sailytysajan ja kayttotarpeen paattyessa tai niita
sisaltavan laitteiston kaytosta poiston, huoltoon lahetyksen tai uusiokayttoon siirron
yhteydessa. Pelkastaan digitaalisessa muodossa tallennettuihin asiakirjoihin patee
samat sailytysaika- ja tuhoamisvelvoitteet kuin paperiasiakirjoihin. Niiden sailyminen
ja tuhoaminen tulee varmistaa.

Tietoaineisto on poistettava kaytosta siten, ettei sitd enaa voida palauttaa uudelleen
kayttoon. Tuhoaminen voidaan toteuttaa erilaisilla teknisilla toimilla, kuten kovalevy-
jen paallekirjoittamisella tai fyysisella murskaamisella. Paperiaineistot puolestaan
voidaan tuhota esimerkiksi polttamalla. Tietoaineistoista muodostetut kopiot, luon-
nokset ja valiaikaistiedostot pitaa tuhota niiden kayttotarpeen paatyttya. Erityista
huolellisuutta on noudatettava salassa pidettavien tietojen tuhoamisessa. Salassa pi-
dettavat asiakirjat kerataan lukittuihin tietosuojasailidihin ja aineiston tuhoaminen to-
teutetaan luotettavan ulkopuolisen toimijan toimesta.

Yli viisi vuotta sailytettavien asiakirjojen havittdmisesta on pidettava havitysluetteloa,
jonka allekirjoittaa arkistovastaava ja toinen havitystapahtumaan osallistunut viran-
tai toimenhaltija. Kirjanpitoaineistosta on aina tehtava havitysluettelo. Havitysluettelo
on pysyvasti sailytettava asiakirja, joka on vietava asianhallintajarjestelmaan.

Digitaalisessa toimintaymparistossa sailytettavien asiakirjojen osalta edellytetaan jar-
jestelmiltéa havitystoiminnallisuutta, joka mahdollistaa maaraajan sailytettavien asia-
kirjallisten tietojen tuhoamisen jarjestelmasta sailytysajan umpeuduttua. Jarjestelman
toiminnallisuuden ja asiakirjoihin liittyvien sailytysaikametatietojen avulla tehdaan ha-
vitysesitys, jonka hyvaksymisen jalkeen asiakirjojen tuhoaminen tapahtuu.
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5 Asiakirjojen sailytys
5.1 Sailytysajan laskentaperusteet

Sailytysajan laskentaperuste on tapahtuma tai paivamaara, josta aletaan laskea
asiakirjalle tai tietoaineistolle laissa maariteltya tai suositeltua sailytysaikaa. On huo-
mioitava, etta tieto tapahtumasta siirtyy jarjestelmaan, jossa asiakirjoja tai tietoaineis-
toja sailytetaan. Kun tiedonohjausjarjestelma toimii operatiivisen tietojarjestelman
taustalla, tietojen sailytysajan pituus tallentuu automaattisesti tiedonohjaussuunnitel-
masta asianomaiseen metatietokenttaan, kun uusi asiakirjallinen tieto liitetaan jarjes-
telmaan (tiedonohjaussuunnitelmassa maaritetaan se toimenpide tai tapahtuma,
josta maaraajan sailytettavan asiakirjallisen tiedon sailytysajan paattymisen laskenta
kaynnistyy). Jos sailytysajan alkamispaivaa ei saada tietojarjestelmaan automatisoi-
dusti tai ilman suurta manuaalista tydmaaraa, sailytysajaksi kannattaa maarittaa
ajanjakso, joka kattaa seka sailytysajan etta voimassaoloajan.

Suositeltavia laskentaperusteita asiakirjan sailytysajan laskennan alkamiseksi ovat
asian ratkaisu tai vireillaolon paattyminen asiankasittelyjarjestelmassa, asiakirjan
saapuminen tai sen merkitseminen valmiiksi, sopimuksen tai muun asiakirjan voi-
massaoloajan paattyminen. Tapahtumaperusteisia laskentaperusteet ovat esimer-
kiksi henkilon kuolema, rakennuksen purkaminen, oppivelvollisuusajan paattyminen
tai palvelussuhteen paattyminen (huom. laskentaa ei aloiteta, jos palvelussuhde jat-
kuu toisessa saman tydnantajan palvelussuhteessa).

Sailytysaika lasketaan alkavaksi:

1. organisaatioon saapuneet asiakirjalliset tiedot (esim. saapuneet kirjeet)
e asiaa koskevan lopullisen paatdksen tai muun lopullisen toimenpiteen paivayk-
sesta
¢ jollei asia aiheuta toimenpiteita, sen vuoden paattymisesta, jolloin asiakirja on
saapunut

2. tiliasiakirjat
¢ sen tilivuoden paattymisesta, jota ne koskevat

3. muut asiakirjalliset tiedot (muut asiakirjat)
e niiden paivayksesta
¢ niihin tehdysta viimeisesta merkinnasta / paivayksesta.

4. paivaamattomat asiakirjat
e sen vuoden paattymisesta, jolloin asiakirjatieto on laadittu tai siihen on tehty
viimeinen merkinta, esimerkiksi pitkan ajan kuluessa taydennettavat rekisterit
tai vastaavat

Lapuan kaupunki

Valtuustontie 8

LAPUA
Puh. (06) 438 4111

etunimi.sukunimi@lapua.fi

lapua.fi



LAPUAN KAUPUNKI

5.2 Digitaalinen aineisto

Lapuan kaupungilla tietoaineistoja sailytetaan seka digitaalisessa etta analogisessa
muodossa. Asiakirjat, jotka ovat muodostuneet 1.1.2022 jalkeen, arkistoidaan ja sai-
lytetaan vain digitaalisessa muodossa. Myos ajankohdan jalkeen syntyneet analogi-
set aineistot pitda muuttaa digitaaliseen muotoon. 1.1.2022 jalkeen syntyneen analo-
gisen, mutta digitaaliseen muotoon muutetun aineiston tuhoaminen on sallittua, jos
se voi tapahtua vaarantamatta asiakirjan tai siihen sisaltyvan tiedon sailymista,
eheytta ja autenttisuuden toteamista seka heikentamatta asiakirjan kulttuurihistorial-
lista arvoa tai oikeudellista todistusvoimaa.

Digitaalisissa tietojarjestelmissa olevissa asiakirjatiedoissa on varmistettava, etta tie-
dot sailyvat muuttumattomina ja kayttokelpoisina jarjestelmien muutoksista huoli-
matta. Kansallisarkiston hyvaksymat sailytysformaatit ovat PDF/A ja XML. Naiden
sailytysformaattien rinnalla on suositeltavaa kuitenkin aina sailyttaa alkuperainen tie-
dostomuoto, esim. DOCX tai XLSX.

5.3 Analoginen aineisto

Pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat ja tiedot on tallennettava pitkaaikaista sai-
lytysta kestavien materiaalien ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen arkisto-
laitoksen erityisohjeiden mukaisesti.

Pysyvasti tai pitkaan sailytettavat asiakirjat sijoitetaan ennen arkistoon siirtamista ar-
kistokoteloihin. Asiakirjakokonaisuuksia (akteja) muodostettaessa on huolehdittava
siitd, etta jokainen asiakirjavihko ja asiakirjakokonaisuus muodostavat oman selvasti
erottuvan kokonaisuutensa. Vaippalehteen ja jokaiseen siihen sisaltyvaan asiakir-
jaan merkitaan ao. arkistotunnus, henkilon nimi tai muu aktin yksildinnissa tarvittava
tunnus.

Valtaosa pysyvasti sailytettavasta arkistoaineistosta on ns. tekstiasiakirjoja. Kartto-
jen, piirustusten, valokuvien ja sahkoisten aineistojen eli ns. erityisaineiston sailytta-
minen ja kasittely edellyttavat erikoisosaamista ja — olosuhteita. Tarkempia ohjeita
l6ytyy Kansallisarkiston verkkosivuilta.

Paperimuotoiset poytakirjat sailytetaan sidottuina. Useamman vuoden poytakirjat
voidaan sitoa yhteen. Sidoksen paksuus saa olla korkeintaan 8 cm. Pdytakirjojen si-
donnassa ei saa kayttaa limasidontaa.

Pysyvasti sailytettavia poytakirjoja ei saa rei'ittaa eika nitoa yhteen.

Arkistokotelot on pakattava riittdvan tayteen hukkatilan ja asiakirjojen taipumisen
valttamiseksi.
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Pysyvasti ja pitkaan sailytettavat irralliset asiakirjat laitetaan vaippalehtien valiin.
Ohuet asiakirjaniput voidaan nitoa arkistokelpoisilla niiteilla. Paksummat niput on
mahdollista liittaa rei‘ityksesta yhteen puuvillalangalla. Lankakiinnitysta ei saa tehda
liian tiukaksi, jotta luettavuus sailyy. Paperiliittimia (klemmareita), post it -lappuja, ku-
milenkkeja ja muovitaskuja ei saa jattaa pysyvasti ja pitkaan sailytettaviin asiakirjoi-
hin.

Kortistot sailytetaan tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa.

Kartat ja piirustukset sailytetaan vaaka- tai pystyasennossa arkistokaapeissa tai -laa-
tikoissa. Suurikokoiset kartat ja piirustukset, jotka eivat mahdu suorina sailytettaviksi,
voidaan kaaria rullalle. Rullan tukena olevan pahvisylinterin on oltava lapimitaltaan
vahintaan 10 senttimetria ja kartan/piirustuksen suojana on kaytettava paperikaa-
rettd. Kartta kaaritaan rullan paalle ja suojustetaan.

Koteloihin, laatikoihin, rulliin ja muihin sailytysvalineisiin kirjoitetaan seuraavat tunnis-
tetiedot: arkistonmuodostajan nimi, arkistotunnus, asiakirjasarjan nimi, vuosi/vuodet
ja sailytysaika. Tarvittaessa voidaan merkita muitakin asiakirjojen tunnistusta helpot-
tavia tietoja. Tunnistetiedot voi kirjoittaa sailytysvalineen paalle limattavaan sig-
numlappuun tai suoraan sailytysvalineeseen.

Analogisesta aineistosta on pidettava arkistoluetteloa. Aineistoa siirrettaessa arkisto-
luettelo on aineiston kontrolloimisvaline. liman luetteloa aineiston haviamista on vai-
kea havaita. Kun arkisto siirretdan kaupunginarkistoon, arkistoluettelo toimii luovu-
tusluettelona. Arkistoluettelo laaditaan yli 10 vuotta sailytettavista asiakirjoista.

5.4 Arkistotilat

Kaupungin keskusarkisto toimii kaupungintalolla, arkistoja on myos eri palvelukes-
kuksissa. Kaupungin keskusarkiston seka muiden paatearkistotilojen on oltava Kan-
sallisarkiston ohjeiden mukaisia. Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja
muutostoissa noudatetaan Kansallisarkiston arkistotilaohjeita.

Asiakirjat sailytetaan turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kay-
tolta. Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja sailytetaan sellaisissa arkistotiloissa kuin Kan-
sallisarkisto maaraa. Arkistotilaa ei saa kayttaa varastona eika arkistoon kuulumatto-
mien tavaroiden sailytyspaikkana.

Asianmukaiset arkistotilat suojaavat asiakirjoja tulelta ja palokaasuilta, vedelta, liialli-
selta kosteudelta ja lampenemiselta, valolta, ilman epapuhtauksilta ja asiattomalta
kaytolta. Arkistotilat suojaavat asiakirjoja myds poikkeusoloissa.
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5.5 Asiakirjojen siirtaminen keskusarkistoon

Maaraajan (lyhyen ajan) sailytettavia asiakirjoja ei siirreta kaupungin keskusarkis-
toon, vaan toimiala huolehtii niiden sailyttamisesta havittamiseen saakka. Asiakirjoja
ei saa havittda ennen kuin niiden arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitty sailytys-
aika on kulunut umpeen. Lakkautettujen tai toimintansa paattaneiden osa-arkiston-
muodostajien asiakirjat jarjestetaan ja luetteloidaan seka siirretaan valittomasti kau-
pungin keskusarkistoon.

Kaupungin keskusarkistolla on oikeus palauttaa keskusarkistoon siirretty seulomaton
ja jarjestamaton aineisto takaisin yksikolle asianmukaiseen siirtokuntoon saatta-
miseksi.

Siirroista ja siirtoajankohdasta on aina sovittava etukateen ja otettava yhteytta asian-
hallintasihteeriin. Keskusarkisto ei ota vastaan jarjestamatonta aineistoa.

Siirrettava aineisto sijoitetaan asianmukaisiin arkistokoteloihin tai muihin sailytysvali-
neisiin ja luetteloidaan. Kaikkiin sailytysvalineisiin tehdaan riittdvat merkinnat osa-ar-
kistonmuodostajasta ja sailytettavasta aineistosta.

Alle 10 vuotta sailytettavia asiakirjoja ei siirreta keskusarkistoon / toimialan paatear-
kistoon.

6 Tietopalvelu
6.1 Tietopyynnot

Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava ku-
vausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisterista seka julkaistava se ylei-
sessa tietoverkossa siltd osin kuin kuvauksen tiedot eivat ole salassa pidettavia.

Kaikki julkisuuslain mukaiset tietopyynnot ohjataan kirjaamoon rekisteroitavaksi. Mi-
kali tietopyyntd saapuu viranhaltijan/tydntekijan sahkopostiin, se tulee ohjata kirjaa-
moon seka ohjeistaa pyynnon lahettajaa toimimaan nain vastaisuudessa.

Jokaisella on julkisuuslain (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999) mu-
kaisesti oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Pyytajan ei tarvitse
perustella pyyntoaan, eika hanella ole velvoitetta esittaa henkilollisyyttaan yleisissa
tietopyynndissa. Pyynndn kohteena olevan asiakirjatiedon sisaltd on yksiloitava riitta-
vasti. Kuitenkin ehtona tietojen saamiselle erityisesti henkilorekistereista on tietojen
kayttétarkoitus ja kayttamiselle maariteltyjen edellytysten toteutuminen.
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Kun kunnalle esitetaan pyyntd saada tieto asiakirjan sisallosta, on ensimmaiseksi
selvitettava, koskeeko pyynto viranomaisen asiakirjaa vai ei. Velvollisuus luovuttaa
asiakirjoja koskee ainoastaan viranomaisen asiakirjoja, ei muita tietoja tai sahkopos-
tiviesteja. Viranomaisen asiakirjoja voivat olla viranomaisen hallussa olevat asiakir-
jat, jonka kunta tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka jotka on toimitettu kun-
nalle asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asi-
assa.

Pyydetyn tiedon antaa se henkild, jolle tama tehtava on maaratty tai jolle se aseman
ja tehtavien mukaan kuuluu. Viranomaiselle tullut tietopyynto on kasiteltava viivytyk-
setta ja tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kah-
den viikon kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat
erityistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman tydmaaran, tieto julkisesta asiakir-
jasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon te-
kemisesta. MyOs salassa pidettavista asiakirjoista tehtyjen tietopyyntojen kasittely-
aika on maksimissaan yksi kuukausi. Mikali asiakirja sisaltda salassa pidettavaa tie-
toa on asiakirjan julkisesta osasta annettava tieto niin, ettei salassa pidettava osa
tule tietoon.

Asiakirjan tyypista riippuen kaupunki voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko digitaalisina,
analogisina tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Yksityisille henkildille asiakir-
joja ei lainata. Mydskaan kotilainat kaupungin tyontekijoille eivat ole sallittuja. Asiakir-
joja voidaan antaa asiakkaille luettavaksi tai jaljennettaviksi arkistossa tai viraston
valvotuissa asiakaspalvelutiloissa. Arkistotiloihin ei paasteta ketaan ulkopuolista yk-
sin. Asiakkaan niin halutessa annetaan asiakirjoista kopioita noudattaen asiakirjojen
lunastuksesta vahvistettua taksaa.

Tietopalvelun sujuminen edellyttaa, etta asiakirjojen kasittelysta ja sailyttamisesta on
huolehdittu ohjeiden mukaan.

6.2 Salassa pidettavat asiakirjat

Asiakirjojen salassa pitaminen on mahdollista vain julkisuuslain tai muussa laissa
saadetylla perusteella. Paaperiaatteena on asiakirjojen julkisuus. Salassa pidettavat
asiakirjat on maaritelty julkisuuslain 24 §:ssa. Salassapidosta ja salassapitoajoista
voi olla maarayksia myos erityislainsaadannossa.

Asiakirjojen julkisuusaste vaikuttaa asiakirjoihin tehtaviin merkintdihin, asiakirjojen
rekisterointiin ja tallentamiseen seka asiakirjojen kasittelyyn ja luovutukseen. Julki-
suusmaaraykset on otettava huomioon asiakirjojen luonnosten valmistelusta alkaen
ja asiakirjahallinto seka tietojarjestelmat on jarjestettava niin, etta niista voidaan vai-
vatta antaa pyytajille julkiset tiedot salassa pidettavien tietojen paljastumatta.
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Asiakirjojen kayttorajoitukset merkitaan tiedonohjaussuunnitelmaan. Asian valmiste-
lija vastaa siita, etta asiakirjoihin merkitdan salassapitoperuste. Suositeltavaa on,
etta salassapitoperuste merkitaan asiakirjalle heti laatimisen ja metatietomaarityksen
yhteydessa. Salassa pidettavaan asiakirjaan tehdaan merkinta "salassa pidettava” ja
lainsdadanndsta tuleva salassapidon peruste. Salassa pidettavaan asiakirjaan, tie-
donohjaussuunnitelmaan seka analogisten aineistojen arkistoyksikkoihin merkitaan
myOs salassapitoaika. Salassa pidettavia asiakirjoja ei saa jattaa lukitsemattomaan
paikkaan edes taukojen ajaksi, ja ne tulee sailyttaa muista erilldan, kunnes salassa-
pito lakkaa.

Asian rekisterointivaiheessa on otettava huomioon, etta asiarekisterin diaarimerkinta
on julkinen tieto. Asian julkisuus alkaa diaarimerkinnan tekemisesta. Asiarekisterin
yllapitaminen mahdollistaa asioiden seurannan, ja asiat seka niihin liittyvat asiakirjat
ovat talloin loydettavissa. Diaarimerkinnan lisaksi julkisena tietona voi pitaa ainakin
asian nimea, avauspaivamaaraa, asian julkisuusluokkaa ja tehtavaluokkaa. Koska
asian avaustieto on julkinen ja tulee voida vaivatta antaa tietopalvelupyynnén teki-
jalle, ei asian avaustieto saa sisaltaa salassa pidettavaa tietoa eika henkilotietoja.

7 Tietoturva, tietosuoja ja asiakirjojen suojelu
poikkeusoloissa

Tietoturvallisuudessa pyritaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen
suojaamiseen ja varmistamiseen seka normaali- ettad hairid- ja kriisitilanteissa ja
poikkeusoloissa. Tietoturva ja tietosuoja tulee huomioida seka analogisia etta digi-
taalisia asiakirjoja ja tietoaineistoja kasiteltdessa koko asiakirjan elinkaaren ajan. Jo-
kainen tyontekija on osaltaan vastuussa tietoturvan toteutumisesta. Lapuan kaupun-
gin tietoturva- ja tietosuojaohjeet 16ytyvat kaupungin intranetista.

Tietojen kaytdon mahdollistaminen ja turvaaminen ovat tietoturvallisuuden tarkeimpia
vaatimuksia. Naiden vaatimusten toteuttamisessa tietotekniikka ja -jarjestelmat ovat
vain valineita. Tiedot turvataan, jotta voidaan taata niiden luottamuksellisuus, eheys
ja kaytettavyys.

Tiedon sailymisen varmistamiseksi hairio- ja kriisitilanteissa seka poikkeusoloissa ja
evakuoinnissa jokainen kunnan tyoyksikkd huolehtii omassa yksikossaan sailytetta-
vien asiakirjojen ja tietojarjestelmien turvaamistoimenpiteista. Kansallisarkiston ohje
analogisten asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa edellyttaa, etta organisaatio
voi jatkaa toimintaansa keskeytyksetta ja maarittaa valttamattomien seka tutkimuk-

sellisista, juridisista ja taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat.
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