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1 Ohjeen tarkoitus

Asiakirjojen suojelusuunnitelman tarkoituksena on turvata Sonkajirven kunnan
toiminnan jatkumisen kannalta valttaméattomien seka tutkimuksellisista, oikeudel-
lisista tai taloudellisista syistéd suojeltavien asiakirjojen ja tietojen sailyminen ja
kaytettavyys hairio-/kriisitilanteissa seka poikkeusoloissa. Suunnitelmassa asia-
kirjoilla tarkoitetaan kaikkia asiakirjallisia tictoaineistoja, olivatpa ne paperisessa
tai sdhkoisessad muodossa.

Asiakirjojen suojelusuunnitelma perustuu Arkistolaitoksen ohjeeseen 10.12.2009
AL/16103/07.01.01.00/2009.

2 Poikkeusolojen vaikutus

Valmiuslain (1552/2011) tarkoituksena on poikkeusoloissa suojata vaestdéa seka
turvata sen toimeentulo ja maan talouselama, yllapitda oikeusjarjestysta, perus-
oikeuksia ja ihmisoikeuksia sekd turvata valtakunnan alueellinen koskematto-
muus ja itsendisyys.

Poikkeusoloja ovat:

» Suomeen kohdistuva aseellinen tai siihen vakavuudeltaan rinnastettava
hyokkays ja sen vélitén jalkitila

> Suomeen kohdistuva huomattava aseellisen tai siihen vakavuudeltaan
rinnastettavan hyokkayksen uhka, jonka vaikutusten torjuminen vaatii
valmiuslain mukaisten toimivaltuuksien valiténta kayttéon ottamista

> Vaestdn toimeentuloon tai maan talouselaman perusteisiin kohdistuva eri-
tyisen vakava tapahtuma tai uhka, jonka seurauksena yhteiskunnan toimi-
vuudelle valttamattomat toiminnot olennaisesti vaarantuvat

» Erityisen vakava suuronnettomuus ja sen vélitén jalkitila seka

» Vaikutuksiltaan erityisen vakavaa suuronnettomuutta vastaava hyvin laa-
jalle levinnyt vaarallinen tartuntatauti.

Organisaatiokohtaisia uhkaavia onnettomuuksia ovat myods erilaiset héiriG-
Ikriisitilanteet, kuten esimerkiksi tulipalot ja vesivahingot. Palo- ja pelastuslaitok-
sen sammutustydnjohtaja paittad mahdollisesta arkistojen evakuocinnista tilan-
teen mukaisesti.

Useimmissa tapauksissa eri poikkeusolojen luonteella ei ole vaikutusta asiakirjo-
jen suojeluun, vaan asiakirjat ovat parhaiten turvassa arkistolaitoksen ohjeiden
mukaisissa paatearkistotiloissa. Maarays ja ohjeet arkistotiloista 1.3.2013 AL
19699/07.01.01.00/2012. Salassa pidettdvien asiakirjojen (turvaluckiteltujen ja
muiden salassa pidettévien asiakirjojen) séilytyksessa noudatetaan valtiovarain-
ministeridn ohjeistusta.

3 Perusturvallisuus

Asiakirjojen suojelu perustuu hairio-/kriisitilanteessa ja poikkeusoloissa niin pit-
kalle kuin mahdollista normaaliolojen jarjestelyihin ja kaytantsihin. Normaaliolo-
jen perusvalmius ja varautuminen tarkoittavat sitéd, ettd viranomaiset hoitavat
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asiakirjahallintoaan ja arkistotointaan arkistolain (831/1994) edellyttdmalla tavalla
ja toteuttavat julkisuuslainsdadannén (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudes-
ta 621/1999 ja Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedon-
hallintatavasta 1030/1999) edellyttamaa hyvaa tiedonhallintatapaa.

Asiakirjat on luetteloitava ja seulottava ja niitd on sailytettava arkistolaitoksen ja
Sonkajarven kunnan asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta annettujen ohjeiden
edellyttamélla tavalla.

Sahkoisessa toimintaymparistdssa raja tietoienkéasitielyn normaaliolojen ja poik-
keusolojen varmistamistarpeiden véalilld on hiviaméssa. Laajojen jarjestelméko-
konaisuuksien vyllapito, verkot seké kansalliset ja kansainvéliset verkkopalvelut
edellyttavat jo normaalioloissa varautumista hairidihin ja laajavaikutteisiin kes-
keytyksiin. Varautumistoimenpiteet ovat samankaltaisia kuin poikkeusoloissa. Li-
sétietoja tietojenkasittelyn valmiussuunnittelusta poikkeusocloissa antavat Yla-
Savon ICT-palvelut Oy, valtiovarainministerié ja Huoliovarmuuskeskus (HVK).

4 Asiakirjojen ryhmittely ja suojaaminen héirid-/kriisitilanteessa tai poikkeusoloissa

Sonkajarven kunnan tiedonohjaussuunnitelmaan on merkitty asiakirjojen suojelu-
luokat.

Asiakirjalliset tietoaineistot ryhmitelld&n kolmeen suojeluluokkaan:
1) toiminnan jatkumisen kannalta vélttamatiémat asiakirjat
2) tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat
3) muut asiakirjat.

Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattémat asiakirjat maaraytyvat organisaa-
tion toimintaa saatelevista laeista, sdadoksista ja hallinnollisista ohjeista. Naiden
tydyksikdissd ehdottomasti tarvittavien asiakirjojen avulla organisaation perus-
toiminnot saadaan turvattua poikkeusoloissa.

Suojeluluokkaan yksi (1) kuuluvia asiakirjoja sailytetddan luonteensa vuoksi
normaalicloissa yleensa toimistotiloissa. Poikkeusoloissa asiakirjat siirretaan tur-
vaan paatearkistoon ja evakuointivaiheessa nama asiakirjat evakuoidaan en-
simmaisena.

Suojeluluokkaan kaksi (2) kuuluva tutkimuksellisesti arvokas aineisto on maa-
ratty pysyvasti sailytettavaksi. Myds yksityisten tai yhteiséjen kannalta huomatta-
vaa oikeudellista tai taloudellista merkitystd omaavien asiakirjojen sailyminen on
turvattava. Nama asiakirjat ovat yleensa péaatearkistotiloissa, joten ne eivat poik-
keusoloissa vaadi toimenpiteité, ellei niitd sotatilan aikana tai muussa kriisitilan-
teessa jouduta siitdm&an muualle.

Suojeluluokkaan kolme (3) kuuluvat asiakirjat, joiden turvaaminen ei edellyta
mitdan erityistoimenpiteitd hairié-/kriisitilanteessa tai poikkeusoloissa. Jos kol-
manteen suojeluluckkaan kuuluvia asiakirjoja sdilytetdén paatearkistotiloissa (ta-
loushallinnon asiakirjat), voi olla kuitenkin valttamaéaténta siirtéa asiakirjat muualle,
jotta saadaan tilaa suojeluluokkaan yksi tai kaksi kuuluville asiakirjoille.
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Toimistohuoneissa sailytettéviin asiakirjakansioihin ja muihin arkisto- tai saily-
tysyksikéihin tulee merkita suojeluluokat 1 - 2 nimién alareunaan ja merkinnét tu-
lee pitda ajan tasalla.

Liséksi on huomioitava, ettd kuhunkin suocjeluluokkaan saattaa siséltya esimer-
kiksi yksildiden turvallisuuden kannalta tarkeitad asiakirjoja ja tietoja, jotka eivét
saa joutua vaariin kasiin. Naiden asiakirjojen suojelua suunniteltaessa on kiinni-
tettava erityistd huomiota tietosuojaan ja séilytystilojen lukittavuuteen.

Luokitteiu kattaa myds séhkoisessd mucdossa olevat asiakirjat. Tarkeat tietojar-
jestelmat suojellaan kokonaisuutena jarjestelmén toiminnallisuudet mukaan luki-
en. Magneettisten tictovalineiden sdilytyksesséa tulee huomioita myGds sahko- ja
magneettikentista aiheutuva vaara.

5 Suojelun johto ja vastuuhenkil6t

Kunnanjohtaja vastaa asiakirjojen suojelusuunnitelman valmistelusta ja toi-
meenpanosta. Asiakirjojen suojelusuunnitelman hyvaksyy kunnanhallitus.

Arkistonhoitaja laatii asiakirjojen suojelusuunnitelman huomioiden muut tieto-
turvallisuus-, pelastus- ja valmiussuunnitelmat seka kunnan tiedonohjaussuunni-
telman ja muun asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeistuksen seké vastaa suo-
jelusuunnitelman yllZpidosta ja paivittamisestd. Paatearkistojen asiakirjojen suo-
jelusta ja mahdollisesta evakuoinnista vastaa arkistonhoitaja.

Toimielimen ja tulosalueiden esimiehet huolehtivat asiakirjojen suojelusuunni-
telman toimeenpanosta poikkeusoloissa tydyksikdissaan.

Tybyksikdiden arkistovastaavat vastaavat tydyksikdissa sailytettavien asiakir-
jojen suojelusta ja valvovat kriisitilanteessa tyGyksiksiden asiakirjojen siirtdmisté.

6 Toiminta asiakirjojen suojeluksi hairié-/kriisitilanteessa sekd poikkeusoloissa ja eva-
kuointi

Jokainen Sonkajarven kunnan tydyksikké huolehtii omassa yksikdss&an séilytet-
t4vien asiakirjojen ja tietojarjestelmien turvaamistoimenpiteista. Asiakirjojen suo-
jelutoimenpiteitd ryhdytaén toteuttamaan kunnan johdon antamasta kaskysta ja
akillisen onnettomuuden sattuessa mahdollisimman omatoimisesti.

Jos kriisitilanteessa toimipaikka siirtyy muualle, ensimmaiseen luokkaan sijoitetut
asiakirjat seuraavat toimintayksikén mukana ja toiseen luokkaan sijoitetut asiakir-
jat siirretaan tydhuoneista paatearkistoon turvaan ja tarvittaessa evakuoidaan.
Kolmanteen luokkaan kuuluvat asiakirjat sijoitetaan turvalliseen paikkaan toimis-
tohuoneissa, ja ne jaavat kriisitilanteessa paikoilleen. Arkaluonteista ja salassa
pidettavaa tietoa sisaltavat asiakirjat tulee huolehtia turvaan niin, etiei niiden sa-
lassapitovelvoitetta rikota.

Mikali kriisitilanne koskee kunnan paatearkistoja, siirretdan siella olevat asiakirjat
kunnanjohtajan tai hdnen sijaisensa maaraamaan paikkaan.
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Asiakirjoja siirrettdessa on varmistauduttava siité, ettd asiakirjojen kaytettavyys
ei vaarannu. Siirrettavat asiakirjat on pakattava turvallisiin siirtovalineisiin ja
muuttolaatikoihin sekd henkilékunnan on valvottava asiakirjojen siirtdmista.

Lisatietoja toiminnasta hairié-/kriisitilanteessa ja poikkeusoloissa on Sonkajarven
kunnan valmiussuunnitelmassa.

7 Ohjeen ylldpitidmien

Sonkajarven kunnan asiakirjojen suojelusuunnitelma on pidettdva ajan tasalla.
Ajantasaisuus tarkistetaan vuosittain kunnan valmiussuunnitelman tarkistamisen
yhteydess&. Muutokset ohjeeseen hyvaksyy kunnanhallitus. Asiakirjojen suojelu-
suunnitelma liitetddn Sonkajérven kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeeseen seka Sonkajarven kunnan valmiussuunnitelmaan.

Ohje jaetaan tiedoksi ja noudatettavaksi Sonkajarven kunnassa jokaiselle viran-
haltijalle ja ty6ntekijalle.

Talla ohjeella kumotaan 16.1.2014 paivatty chje asiakirjojen suojaamisesta poik-
keuksellisissa oloissa.

Lisatietoja Sonkajarven kunnan asiakirjojen suojelusuunnitelman soveltamisesta
antaa arkistonhoitaja.




