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SONKAJARVEN KUNNAN ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN TOIMINTAOHJE

1.1

1.2

2.1

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi Sonkajarven kunnassa
Toimintaohjeen tarkoitus

Sonkajdrven kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata
asiakirjojen kasittelya, tiedonohjausta, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa sekd antaa yleisoh-
jeet kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitamiseen.

Toimintaohjeessa annetaan kaikille Sonkajarven kunnan toimintayksikdille yhteiset asiakirja- ja tie-
donhallinnan jarjestamista ja suunnitelmallista hoitoa koskevat ohjeistukset ja maaraykset.

Kuntakonserniin kuuluvat yhteisét noudattavat soveltuvin osin tata ohjetta ja tekevat ohjeen sovel-
tamisesta itsendiset paatoksensa omassa organisaatiossaan.

Tama toimintaohje liitetddn Sonkajarven kunnan hallintosdaantdon ja jaetaan tiedoksi ja noudatet-
tavaksi jokaiselle kunnan viranhaltijalle ja tyontekijalle.

Toimintaohje tulee voimaan takautuvasti 1.1.2017 alkaen.
Lainsdadanto

Sonkajarven kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen lisdksi on noudatettava ar-
kistolakia (ArkL), arkistolaitoksen ohjeita ja maarayksia, lakia viranomaisten toiminnan julkisuudes-
ta, asetusta viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta, henkil6tieto-
lakia, EU:n yleista tietosuoja-asetusta, lakia sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa ja muita
erityislakeja sekd kunnassa aiemmin hyvaksyttyja paatoksia, maardyksid ja asiakirjahallintoon ja
arkistotoimeen liittyvia muita ohjeita.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organisointi ja vastuut
Kunnanhallituksen asiakirjahallinnan tehtavat

Arkistolain mukaan kunnan arkistotoimen jarjestaminen kuuluu kunnanhallitukselle. Kunnanhallitus
vastaa siita, etta asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeistus, kdaytannot, vastuut ja valvonta on
madritelty kunnan eri tehtavissa.

Kunnan sopimusten hallinta on osa asiakirjahallintoa. Kuntien valisesta yhteistoiminnasta paatet-
tdessa on sovittava missa yhteistoiminnan tuloksena syntyvat pysyvaan sailytykseen maaratyt asia-
kirjat sailytetaan.

Kunnanhallitus:

1. vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilotietojen kasittelyn toteuttamisesta,

2. maaraa kunnan asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavan viranhaltijan,

3. antaa tarkemmat maardykset asiakirjahallinnan hoitamisesta ja asiakirjahallintoa johtavan vi-
ranhaltijan seka toimialojen asiakirjahallinnasta vastaavien henkildiden tehtavista,

4. paattaa tiedonohjaussuunnitelman yleisista periaatteista (sisdltd, laadinnan vastuut, vahvista-
minen kayttéon, valvonta ja seuranta),

5. nimeaa kunnan arkistonmuodostajat ja rekisterinpitdjat (viranomainen, toimiala tai tehtava),

hyvéaksyy asiakirjahallinnon ja arkistotoimen (asiakirja- ja tiedonhallinnan) toimintaohjeen seka

7. jarjestaa maardysten mukaiset arkistotilat.
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2.2

2.3

Sonkajarven kunnan arkistotointa johtava viranhaltija on arkistonhoitaja (Khall 8.4.2002 § 85).
Sonkajarven kunta on yksi arkistonmuodostaja, jolle muodostuu tehtdvakohtaisia arkistoja paatok-
sentekijoilta, toimialueilta, tulosalueilta ja tyoyksikoistd seka yksittdisilta viranhaltijoilta. Henkilo-
rekisteriasioissa rekisterinpitdja on Sonkajarven kunta ja vastuutahona ovat toimielinten tulos-
alueet.

Ennen vuotta 2002 muodostunut kunnan arkisto on itsendinen kokonaisuus ja se jarjestetdan ja
luetteloidaan asiakirjan muotoon perustuvan arkistokaavan mukaisesti. Vuonna 2002 kunnan arkis-
tonmuodostuksessa on otettu kayttoon asialuokitus ja siirrytty tehtavapohjaiseen arkistointiin.
Kuntien yhteinen tehtavaluokitus ja tiedonohjaussuunnitelma ovat olleet kdytdssa vuodesta 2012
alkaen.

Asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan tehtdvit (arkistonhoitaja)

Arkistonhoitaja johtaa kunnanhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja arkistotointa (asiakirja- ja tie-
donhallintaa) ja vastaa kunnan keskusarkistoissa pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista ja kes-
kusarkistoihin luovutettujen asiakirjatietojen tietopalvelusta.

Arkistonhoitaja:
1. vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen viranomaistehtavien valmistelusta
ja taytantdéonpanosta,

2. ohjaa ja kehittda asiakirjahallintoa ja arkistotointa osana kunnan tiedonhallintaa,

3. hyvaksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman ja siihen tehdyt muutokset,

4. vastaa kunnan keskusarkiston ja kotiseutuarkiston sailytys-, hoito- ja tietopalvelutehtavists,

5. vastaa pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista ja valvoo niiden kaytt63,

6. laatii kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen seka kotiseutuarkiston toimin-
taohjeen ja valvoo, ettd tehtdvat hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti,

7. huolehtii asiakirjahallintaan liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta seka

8. toimii kunnan tietosuojavastaavana.

Arkistonhoitajan apuna toimii kehittamis- ja suunnittelutehtavissa arkistotydoryhma, joka koostuu
tarpeen mukaan arkistovastaavista, esimiehista seka ict-asiantuntijoista.

Toimielimen / lautakunnan asiakirjahallinnan tehtdvat

Toimielin huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten ja ohjei-
den mukaisesti. Toimielinten esimiehet nimeadvat asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastuuhenkil6t
omalle toimialueelleen ja vastaavat toimialueensa tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja arkisto-
toimesta samalla tavalla kuin muustakin operatiivisesta toiminnasta. Vastuualueiden arkistovastaa-
ville tulee jarjestaa riittavasti tydaikaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtavien hoitamiseen.

Arkistovastaava:

1. laatii vastuualueensa tiedonohjaussuunnitelman ja pitaa sita jatkuvasti ajan tasalla yhteistyossa
tehtavaa hoitavien henkildiden, esimiesten, kirjaajan ja arkistonhoitajan kanssa,

2. valvoo ja ohjaa omalla toiminta-alueellaan tiedonohjaussuunnitelman noudattamista,

3. vastaa tehtdvaalueensa asiakirjojen hoidosta, sailyttamisesta ja niihin liittyvasta tietopalvelus-
ta, kunnes asiakirjat on siirretty asianmukaisesti keskusarkistoon,

4. huolehtii tehtdavadalueensa asiakirjojen seulomisesta ja havittamisesta vuosittain siten, etta tie-
tosuoja on varmistettu,

5. laatii havitys-, siirto- ja arkistoluettelot,

6. siirtdaa pysyvasti ja pitkaaikaisesti sdilytettavat asiakirjat keskusarkistoon tiedonohjaussuunni-
telman ja arkistonhoitajan antamien ohjeiden mukaisesti,

7. huolehtii siita, ettd pysyvasti ja pitkdn aikaa sailytettavat asiakirjat laaditaan ja tiedot tallenne-
taan pitkdaikaista sailytysta kestdvia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayt-
taen,
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8. tekee asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen liittyvia aloitteita seka ilmoittaa arkistonhoitajalle
arkistonhoidossa esiintyvistd ongelmista ja arkistointia uhkaavista riskeista,
9. osallistuu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen koulutukseen ammattitaidon yllapitamiseksi.

Lisdksi jokaisen Sonkajarven kunnan palveluksessa olevan on hoidettava kasiteltavindan olevia asia-
kirjoja asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Paatoksentekijit / luottamushenkil6t, esittelijit, valmistelijat, viranhaltijat ja tyéntekijat

Paatoksentekijalla on vastuu paatoksen sisallosta ja asiasta. Viran- ja toimenhaltijalla on vastuu hal-
lussaan olevista asiakirjoista ja tietoaineistoista seka laatimiensa asiakirjojen muodollisesta ja sisal-
|6llisesta oikeellisuudesta. Kasittelyn paatyttya asiakirjat ja tietoaineistot luovutetaan oman toimi-
alueen / tehtdvaalueen arkistovastaavalle arkistoon liitettavaksi.

Viranhaltijat, tyontekijat, luottamushenkil6t, harjoittelijat ja toimeksiantotehtavia suorittavat ovat
vaitiolovelvollisia muista kuin julkisista asioista. Vaitiolo koskee my6s suullista tietoa ja jatkuu teh-
tavanhoidon paattymisen jalkeen. Salassa pidettdvaa aineistoa on kasiteltava siten, etteivat asiatto-
mat paase kasiksi tietoihin.

Organisaatiomuutostilanteiden hallinta

Kunnan on turvattava hyvan tiedonhallintatavan toteutuminen muutostilanteissa. Kunnan toimin-
nassa keskeisimpid muutostilanteita ovat toiminnan muutokset oman organisaation sisélla, toi-
minnan siirtdminen toiselle palveluntuottajalle, toimeksianto- ja ostopalvelusopimukset, kuntien
yhteiset toimielimet, seutuyhteistyd, maakuntahallinto ja konkurssi. Muutostilanne vaatii aina orga-
nisointia, ohjeistusta, resursseja, arkistotilojen kartoittamista ja paikallisia ratkaisuja myos kdytossa
olevien sahkodisten tietojarjestelmien osalta. Keskeisimpia selvitettdvia asioita ovat arkistonmuo-
dostuksen jatkuminen seka arkistojen paattaminen. Kunnan ollessa yksi arkistonmuodostaja, voi-
daan muutostilanteita hallita kuvailutietojen avulla paattamatta arkistonmuodostusta.

Arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa, jota provenienssiperiaatteen (alkupe-
rdiset asiakirjat alkuperdisessa arkistossa) mukaan ei saa rikkoa. Asiakirjat sailytetdan arkistointi-
ajankohtana voimassa olevan ohjeistuksen mukaan. Uusi ohjeistus ei muuta jo muodostuneen ar-
kiston jarjestysta eikd asiakirjojen sailytysaikoja ja -tapoja. Sdahkoisten tietojarjestelmien kaytosta
poistamiselle on aina laadittava lopettamissuunnitelma.

Kunnan arkistonmuodostuksessa tapahtuvien lakkauttamis- ja yhdistamistilanteiden seurauksena
arkisto paatetaan. Mikali arkistonmuodostus ei ole tapahtunut suunnitelmallisesti asiakirjojen elin-
kaaren alusta alkaen, joudutaan kertynyt vanha arkisto asiakirjoineen jarjestamaan jalkikateen
uudelleen. Toimintansa lopettaneen organisaation arkistoa ei yhdisteta toimintaa jatkavan organi-
saation arkistoon, vaan se jaa alkuperaiselle arkistonmuodostajalle, ellei sopimuksin muuta sovita.
Kuntaliitoksissa edeltdjakunnat lakkaavat ja syntyy uusi kunta, joka vastaa edeltdjien arkistoista.

Kunnan toimielimia ja toimintayksikoita lakkautettaessa, merkitdan tiedonohjaussuunnitelmaan
paattymisaika. Jos toimielimen tai toimintayksikon tehtavia jatkaa toinen organisaatio, tehdadan tas-
takin merkinta tiedonohjaussuunnitelmaan. Lakkautetun organisaatioyksikon arkistosta siirretaan
kaytossa tarvittavat valttamattomat asiakirjat pitkaaikaislainoina uudelle organisaatiolle. Sama me-
nettely koskee, jos vain osa tehtavista siirtyy toiselle organisaatiolle. Asiakirjojen lainaamisesta ja
siirtdmisesta toiseen arkistoon on tehtava merkinta arkistoluetteloon tai asia on muutoin dokumen-
toitava.

Kuntien yhteistydsopimuksin (iséntdkuntamalli) hoidettavien tehtavien ja hallinnon aloittaessa toi-
mintansa sovitaan asiakirjahallintoon liittyvistda menettelyistd sopimuksella. Ennen yhteistyon alka-
mista kunnan tehtdvissa syntyneet asiakirjalliset tiedot, joita ei enda yhteistyon jatkuessa tarvita,
jaavat kunnan vastuulle ja sen kunnan arkistoon, jonka toiminnan aikana ne ovat syntyneet.
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Toimintoja yksityistettdessa tai yhtiditettdessa aikaisemmin muodostunut arkisto paatetdan ja siir-
retdan keskusarkistoon. Asiakkuuden tai toiminnan jatkumisen kannalta alkuperaisia julkisia asiakir-
joja voidaan vain lainata, mutta ei siirtda yksityiselle tai yhtiolle. Lainatut asiakirjat palautetaan kun-
nan paatearkistoon kayttotarpeen paatyttya.

Konkurssitapauksissa on selvitettdva ja dokumentoitava, minne lakkautettavan, konkurssiin men-
neen organisaation arkisto sijoitetaan.

Tilaajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuksissa

Ostopalveluissa ja muissa toimeksiantotehtavista kertyvat asiakirjat ja asiakirjalliset tiedot ovat
ostajan/toimeksiantajan viranomaisen asiakirjoja. Palvelusopimuksissa on kirjallisesti sovittava
asiakirjahallinnon vastuista ja asiakirjojen suojauksesta, sdilytyksesta seka arkistoinnista. Toimin-
tansa paattavan palveluntuottajan tulee luovuttaa asiakirjallinen tieto palvelun tilaajalle.

Arkistotoimi ja asiakirjahallinto
Arkistotoimen tehtavit ja tavoitteet

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen piiriin kuuluvat kaikki Sonkajarven kunnassa tehtavien johdosta
tuotetut seka organisaatiolle saapuneet paperiset ja sdhkoiset asiakirjat ja tietoaineistot.

Arkistotoimen tehtdvana on huolehtia Sonkajarven kunnan asiakirja-aineiston sailyvyydesta ja kasit-
telystd asiakirjan koko elinkaaren ajan seka tietopalvelun, tietosuojan ja tietoturvan varmistami-
sesta kaikissa oloissa. Elinkaariajattelun lahtokohtana on asiakirjatiedon suunnitelmallinen kasittely
ja hallinta osana organisaation kasittelyprosesseja. Henkil6tietojen elinkaarella tarkoitetaan ajan-
jaksoa, johon kuuluvat suostumus, keradminen, kasittely, luovutus, arkistointi sekd anonymisointi ja
poisto.

Tehtdvat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sdilytysaikojen maarittelyn, maardajan sailytetta-
vien asiakirjojen havittamisen, asiakirjojen jarjestamisen, luetteloinnin, kuvailun ja pysyvasti sdily-
tettdvan aineiston keskusarkistoon siirtamisen avulla.

Asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaiheet kattavat aktiivi- ja passiivivaiheen ja elinkaaren loppuvaiheet
pysyvasti sdilytettdavan asiakirjatiedon osalta historiallisen vaiheen ja maardajan sdilytettdavan asia-
kirjatiedon osalta passiivivaiheeseen sisaltyvan havittamisen.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa on hoidettava siten, etta se

tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista,
julkisuusperiaatteen toteutumista,

edistda hyvaa tiedonhallintatapaa,

ottaa huomioon yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvan ja tietosuojan ja
asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina.

uhwnNE

Vaatimus hyvasta tiedonhallintatavasta kohdistuu myds kunnan sdahkdisen asioinnin kehittdmiseen
ja tietojarjestelmien suunnitteluun, kayttéonottoon ja kayttoon. Tietojarjestelmien kehittdmisessa
ja suunnittelussa tulee arkistonmuodostajan yhteistydssa tietojarjestelmatoimittajan kanssa
varmistaa tietojarjestelmien yhteen toimivuus.

Asioiden ja asiakirjojen kirjaaminen
Julkisuuslaki edellyttdaa viranomaisilta hyvan tiedonhallintatavan noudattamista. Julkisen diaarin

avulla voidaan lisatd viranomaisen toiminnan avoimuutta, tehostaa julkisuusperiaatteiden toteu-
tumista julkisten tehtavien hoidossa ja parantaa mahdollisuuksia saada tietoja viranomaisen ka-
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sittelyssa olevista asioista. Asiakirjajulkisuuden lisaksi viranomaisten tulee huolehtia siita, etta toi-
mintaa koskevat keskeiset asiakirjat ovat helposti saatavilla.

Kirjaaminen palvelee asiakasta ja jokapaivaistd toimintaa. Kirjaaminen auttaa tiedonhaun nopeut-
tamisessa, asiakirjojen kasittelyvaiheiden ja paatoksenteon seurannassa, julkisuusperiaatteiden to-
teuttamisessa, oikeusturvan varmistamisessa, tiedonkulussa seka helpottaa asiakirjojen lajittelua,
jakelua, arkistointia ja seulontaa seka toimii arkistohakemistona.

Kirjaamisella tarkoitetaan vireille tulleiden ja kasiteltdvina olevien asioiden ja niihin liittyvien asia-
kirjojen ajantasaista rekisterdintid. Kirjaaminen kattaa asian ja asiakirjan koko elinkaaren. Diaari on
viranomaisen asiakirjarekisteri, johon rekisterdidaan asian kasittelya koskevat asiakirjat ja tiedot.
Sonkajarven kunnassa on kdytdssa Dynasty for SQL —asianhallintajarjestelma, joka toimii asiakirja-,
paatoksenteko-, tiedonhaku- ja seurantajarjestelmana. Asianhallinta —sovellusosio toimii kunnan
viranomaisten julkisuuslain tarkoittamana asiarekisterina eli diaarina.

Jotta asiarekisteri toimisi asioiden seurannan ja tietopalvelun vdlineena seka oikeusturvan varmis-
tajana, kirjaamismerkinnat tehdaan diaariin ja asiakirjoihin valittomasti, kun kirjattavaa asiaa ka-
sitellaan. Talloin diaarissa on aina tietoa, missa vaiheessa asia on ja kenella asiakirjat ovat.

Kirjaamiseen liittyy kiinteasti asia/diaaritunnus. Se annetaan jokaiselle asialle ja asiakirjalle. Tunnus
on muotoa juokseva numero/tehtavaluokitus/vuosiluku. Asianhallinnan asiakortit numeroituvat
vuosittain juoksevasti. Diaarimerkinnaéilld sidotaan tiettyyn asiaan liittyvat toimenpiteet ja asiakirjat
yhteen. Samaan asiaan liittyvat asiakirjat saavat saman tunnuksen. Tuloksena on tunnuksen mu-
kaan arkistoitava kokonaisuus, akti eli asiakirjavihko.

Sonkajarven kunnan kirjaamiskausi on valtuustokausi. Kirjaamiskauden vaihtuessa keskenerdisten
asioiden jatkotoimenpiteet avataan uudelle asianumerolle ja molempiin asiakortteihin tehdaan tar-
vittavat viitemerkinnat. Paattyneisiin asioihin tehdaan lopputoimenpidemerkinnat.

Sonkajarven kunnassa on kaytdssa kuntien yhteinen tehtavaluokitus (liite 1), joka toimii myos tie-
donohjaussuunnitelman luokituksena. Tarpeetonta kirjaamista asianhallintajarjestelmaan on val-
tettava. Jos asioista muodostuu muunlaisia rekistereita tai ne kirjataan muihin jarjestelmiin tai luet-
teloihin, niita ei kirjata diaariin.

Sonkajarven kunnassa hallintoasioiden kirjaaminen on jarjestetty toimielimittdin. Kirjaajina toi-
mivat valtuuston, kunnanhallituksen, tarkastuslautakunnan, keskusvaalilautakunnan ja Sukevan
aluelautakunnan osalta yleishallinnon hallintosihteeri, sivistyslautakunnan osalta koulusihteerit ja
teknisen lautakunnan osalta palvelusihteerit. Kirjaajat sijaistavat tarvittaessa toisiaan.

Hallintoasia tulee vireille, kun asian vireille panemiseksi tarkoitettu asiakirja on saapunut toimival-
taiselle viranomaiselle joko paperi- tai sdhkoisena asiakirjana. Asia voidaan laittaa vireille myos
suullisesti. Viranomainen voi laittaa asian vireille my6s omasta aloitteestaan. Sahkéinen asiakirja on
arkistoitava siten, ettd sen alkuperaisyys ja sdilyminen sisdlloltddn muuttumattomana voidaan
osoittaa myohemmin.

Jokainen viran- ja toimenhaltija vastaa henkil6kohtaisessa postissa ja henkilonimella olevaan sahko-
postiosoitteeseen saapuneiden virallisten asioiden ja asiakirjojen toimittamisesta kirjattavaksi asian
tullessa vireille ja kaikissa sen kasittelyvaiheissa.

Kirjaaja vastaa, etta asianhallintaan merkitdadn viranomaisen kasiteltdvaksi annetuista asioista kaikki
sen kasittelyvaiheet ja asian paattamismerkinnat.

Asian avaustietoihin kirjataan asian perustiedot. Otsikkoa tdydennetaan tarvittaessa asian kasitte-
lyn edetessa, esim. Tarkastuslautakunnan talousarvioehdotus/Kayttosuunnitelma ja menotosittei-
den hyvaksyjat/Toteutumaraportit/Vilitilinp&atos.
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Asiakirjat tuodaan tai laaditaan asialle omana toimenpiteend, ei esim. suoraan kokouspaatdksen
oheismateriaaliksi tai liitteeksi. Saman asiakirjan tuomista ohjelmaan tulee valttda eli ensin tulee
tarkistaa, onko asiakirja jo ohjelmassa. Asiakirjan otsikointiin tulee kiinnittda huomiota. Otsikon tu-
lee olla riittavan tarkka, jotta asiakirja l0ytyy vaivattomasti, esim. “Muistio 1.1.2017” ei riita, vaan
otsikosta tulee ilmetd, minka tyéryhman muistio on kyseessa.

Salassa pidettdvien asioiden ja asiakirjojen kirjaamisessa on huomioitava julkisuus- ja henkil6tie-
tolainsddadanto seka toimintaa ohjaavat erityislainsdddannot, joissa on maarayksia salassa pidetta-
vista asiakirjoista ja tiedoista. Salaisten aineistojen yllapito- ja selausoikeudet on maaritelty asian-
hallintajarjestelmassa kayttajakohtaisesti. Julkisten tietojen saatavuus ei saa vaarantua salaustoi-
menpiteiden seurauksena. Esim. asian julkinen kasittely ja tehdyt toimenpiteet voidaan avata
uudelle asianumerolle ja tehda asiakorteille tarvittavat lisatietomerkinnat.

Kirjaaja leimaa kaikkiin avattuihin ja myéhemmin kirjattavaksi toimitettuihin asiakirjoihin saapumis-
leiman, johon merkitdaan asiakirjan saapumispaiva, diaaritunnus ja julkisuusaste.

Asiakirjat, jotka eivat aiheuta toimenpiteitd, jatetaan kirjaamatta. Asiakirjoihin leimataan saapumis-
leima ja merkitddan saapumispaiva. Kirjaamattomien asiakirjojen osalta se on todistuksena saapu-
misajankohdasta.

Asianhallintaohjelmasta pysyvaa sailytystd varten tulostettavien arkistotulosteiden tulostamisesta
vastaa yleishallinnon hallintosihteeri. Hallintokuntien kirjaajat tulostavat loppuun kasiteltyjen asioi-
den asiakortit, jotka liitetdan paperiasiakirjoihin.

Erillisrekisterit ovat tiettyjen toimintojen hoitamista koskevia tai vireille tuloa ja seurantaa varten
pidettavia tietojarjestelmia, jotka toimivat asianhallintajarjestelman tapaan arkistohakemistoina.
Rekistereihin merkittavat asiakirjat ja niiden arkistointi suunnitellaan tiedonohjaussuunnitelmassa.

Asiakirjan laatiminen ja lahtevat asiakirjat

Asiakirjan laatija vastaa asiakirjan sisallosta, kieliasusta ja ulkoasusta seka tekee arvion siitd, sisal-
tyyko asiakirjaan lain mukaan salassa pidettavaa tietoa. Mikali asiakirjaan sisaltyy salassa pidettavaa
tietoa, on asiakirjaan tehtava merkinta salassapidosta.

Laatija vastaa siitd, etta salassa pidettavien ja luottamuksellisten asiakirjojen tietoturvasta huoleh-
ditaan ja etta kaikkien asiakirjojen kasittelyssa ja jakelussa noudatetaan kirjesalaisuuden, yksityisyy-
den suojan ja hyvan hallintotavan vaatimuksia.

Tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti asiakirjat tallennetaan ja asiaan liittyvat paatokset ja asia-
kirjat kirjataan asianhallintajarjestelmaan. Pitkaan ja pysyvasti sdilytettavat asiakirjat on tulostet-
tava arkistoon pitkaaikaista sdilytysta kestdvid materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia
kayttaen. Henkilokohtaiset levyasemat on tarkoitettu vain keskenerdisten asiakirjojen ja omien
kayttokappaleiden sailyttamiseen.

Luottamushenkiloille tarkoitetut asiakirjat jaetaan luottamushenkildiden kayttéon joko paperisena
tai sahkoisesti tietoturva huomioon ottaen.

Sonkajarven kunnan virallinen sahkoposti

Sonkajdrven kunnan viranhoitoon liittyvan sahkopostiliikenteen tulee kulkea virallisen sdahkdpostin
sonkajarvi@sonkajarvi.fi kautta, jotta varmistetaan asian kasittely ja tiedon kulku. Virallinen viestin-
td tulee erottaa henkilokohtaisesta viestinndsta. Sahkopostilla valitettdvan aineiston kohdalla ja
asioiden hoidossa on noudatettava kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvan hallintome-
nettelyn periaatteita. Salaiseksi luokiteltua aineistoa ei saa lahettda suojaamattomalla sahkoposti-
yhteydella.
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Mikali viranhaltijan tai tyontekijan henkilokohtaiseen sahkopostiin saapuu virka-asioita koskevia
asiakirjoja, sahkopostin kayttdjan vastuulla on toimittaa asiakirja viipymatta kirjaajalle. Saapuvan ja
|ahtevan postin ja sdhkopostin tulee kulkea aina kirjaajan kautta. Sahkopostijarjestelma ei ole arkis-
tointijarjestelma, vaan asiakirjat kirjataan asianhallintajarjestelmaan tai erityisrekistereihin ja asia-
kirjat tulostetaan paperille seka liitetdaan arkistoon.

Esityslistojen ja poytdkirjojen liitekdytanto- ja arkistointiohjeet

Poytakirjojen arkistointia koskevilla saannoksilla ja menettelyohjeilla pyritdan varmistamaan tiedon
sailyminen. Toimielinten poytakirjat ovat pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja. POytakirjaan sisaltyy
madraajan sailytettdvaa kokouskutsun oheismateriaalia ja pysyvasti sailytettavia poytakirjan paa-
tosliitteitd. Esityslistaa laadittaessa on kiinnitettava huomiota pdytakirjan oheismateriaalin ja poyta-
kirjan liitteiden arkistointiin seka pysyvasti sdilytettdvien tietojen paallekkaisarkistoinnin valttami-
seen.

Poytakirjaan liitetdan vain arkistolaitoksen maaraamat pysyvasti sdilytettavat alkuperaiset asia-
kirjat. Pddasaannon mukaan vain sellaiset asiakirjat, joiden tietoja ei voida siirtda pykalan selostus-
osaan, voidaan ottaa liitteeksi. Pysyvasti sailytettavat suurikokoiset asiakirjat (esim. talousarvio,
kartta, tilasto, piirustus) arkistoidaan omaan arkistopaikkaansa erilleen varsinaisesta poytakirjasta.
Poytakirjan pykaldn selostusosassa / paatoksessa mainitaan liite tai poytakirjasta erillaan sailytetta-
vista asiakirjoista tiedot asiakirjojen sijainnista.

Kokouskutsun oheismateriaali on lisdinformaatiota ja sitd ei koskaan arkistoida pysyvasti poyta-
kirjan osana, vaan asiaan kuuluvassa arkistokohdassa ja poytakirjan oheismateriaali havitetdan tie-
donohjaussuunnitelman mukaisesti. Esityslistassa mainitaan oheismateriaali.

Sonkajarven kunnan esityslistojen ja poytakirjojen liitekdytanté- ja arkistointiohjeet (Khall
10.3.2014 § 52) on liitteena 2.

Tiedonohjaus TOJ
Tiedonohjaussuunnitelma TOS

Arkistolain mukaan ja julkisuuslain mukaisen hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiseksi kunnan on
ylldpidettdva paperisia asiakirjoja ja sahkoisia tietoaineistoja koskevaa tiedonohjaussuunnitelmaa.
Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa organisaation kirjaamista, rekisterdintid, seulontaa seka arkistoin-
tia ja silla on myo6s viranomaistoiminnan julkisuutta palveleva tehtava.

Tiedonohjaussuunnitelma laaditaan kunnan tehtaviin ja toimintoihin pohjautuvaksi ja sen tulee
sisaltaa tiedot kunkin tehtdvan toimintaprosessista eli tehtdvan kulusta. Kdytdnnossa tiedonohjaus-
suunnitelman laadinta tapahtuu siten, ettd tyoyksikossa selvitetddan, mita tehtdvia vastuualueella
hoidetaan, mita asiakirjakokonaisuuksia niista syntyy ja mita asiakirjoja kokonaisuuksiin kuuluu se-
ka miten ja kuinka kauan asiakirjoja sdilytetdan ottaen huomioon arkistolaitoksen maaraykset pysy-
vasti sdilytettdvista asiakirjoista. Suunnittelulla varmistetaan tietojen 16ytyminen, kaytettavyys,
suojaaminen ja eheys.

Syntysdhkoisen tiedon ohjauksen lahtokohtana on tuottaa asiakirjatiedon kasittelyn ja hallinnan
edellyttamat metatiedot automaattisesti operatiiviseen tietojarjestelmaan, jossa asiakirjatietoa
kasitellaan. Tiedonohjaussuunnitelma integroidaan tietojarjestelman taustalle, jolloin se tuottaa
kasittelyprosessin edetessd automaattisesti metatietoarvoja seka kasittelyprosessia ohjaavaa ja
tukevaa tietoa.

Toimiva asiakirja- ja tiedonhallinta edellyttda koulutusta. Jokaisen tyontekijan tulee ymmartaa tie-
donohjaussuunnitelman tarkoitus ja sen soveltaminen kaytdnnossa. Ajantasainen tiedonohjaus-
suunnitelma on myds hyva toiminnan ja tehtavien perehdyttdamis- ja kehittamisvaline. Julkisuusase-
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tuksen edellyttamalla tavalla Sonkajarven kunnan sahkoéinen tiedonohjaussuunnitelma on yleison
saatavilla kunnan yhteispalvelussa.

Sahkoiset palvelut ja sahkoinen aineisto

Kunnassa tarvitaan sahkoisia palveluja ja ratkaisuja, jotka helpottavat kuntalaisten tiedon saantia ja
edistdvat kuntalaisten vaivatonta osallistumista valmistelu- ja paatdksentekoprosesseihin. Kunnan
sahkoisten palvelujen kehittdminen edellyttavat palvelutoimintojen kuvauksia ja palveluissa tarvit-
tavan ja siind syntyvan asiakirjatiedon koko elinkaaren suunnittelua ja hallintaa. Sonkajarven kun-
nassa on kaytossa useita sahkdisia tietojarjestelmia.

Tietojarjestelmia suunniteltaessa tulee selvittdaa, miten jarjestelmaan sisallytettdvat maaraajan sai-
lytettavat asiakirjat voidaan havittaa jarjestelmasta tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Maara-
ajan sadilytettadvia asiakirjallisia tietoja voidaan sailyttaa tarvittavan ajan sahkoisessa muodossa. Pit-
kaan ja pysyvasti sdilytettavat asiakirjat on tulostettava paperille.

Arkistonmuodostajan tulee huolehtia siitd, ettd sahkoiset tietoaineistot sadilyvat kayttokelpoisina
koko asiakirjan elinkaaren ajan laitteistojen, ohjelmistojen ja tallennusvilineiden muutoksista huoli-
matta. Sahkoisen asiakirjan kontekstitietojen sailymiseen on kiinnitettdva huomiota, kun tallenne-
taan ja sdilytetdan sahkoisid, maaraajan sailytettavia asiakirjoja tai kun niita tulostetaan paperille.
Kontekstitiedolla tarkoitetaan tunniste- ja viitetietoja, jotka kertovat asiayhteyden, jossa asiakirja
on syntynyt tai jossa sitd on kaytetty.

Mikali pysyvasti sdilytettavaksi maaratty tieto halutaan sailyttaa pysyvasti sahkoisessd muodossa tai
paperitulosteena sailytettavaksi maaratty tieto mikrofilmilld, tulee noudattaa arkistolaitoksen maa-
raysta sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittelysta, hallinnasta ja sailyttamisesta.

Asiakirjatiedon digitoinnilla tarkoitetaan joko paperisen tai mikrofilmilla olevan aineiston muutta-
mista sahkoiseen muotoon niiden kaytettavyyden ja saatavuuden parantamiseksi. Digitointi ei kor-
vaa alkuperdisaineistojen pysyvaa sdilytysta.

Tietojarjestelma-, henkilorekisteri- ja tietosuojaselosteet

Hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojarjestelmien seka
niihin sisaltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kdytettdavyydestd, suojaamisesta, ehey-
destd ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista. Henkilotietolaki ja asetus viranomaisten
toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta edellyttavat, etta tietojarjestelmista on
laadittava tietojarjestelmaseloste ja henkilorekisterin ollessa kyseessa henkilorekisteriseloste ja re-
kisterdidyn oikeuksista informoiva tietosuojaseloste.

Henkilotietoja tulee kasitelld huolellisesti ja asiallisesti ja hyvan tietojenkasittelytavan mukaisesti.
Henkilotietojen kayton tulee olla asiallisesti perusteltua ja kayttotarkoitussidonnaista ja vain tar-
peellisia henkilotietoja saa kasitella. Lisaksi henkilotietojen tulee olla virheettomia. Rekisteroitya on
myos informoitava henkilotietojen kasittelystd. Henkilorekisteriin talletettuja tietoja saa sailyttaa
vain niin kauan, kuin se on tarpeen rekisterinpitdjan kannalta. Rekisteritietojen kasittelyssa ja luo-
vuttamisessa on huomioitava, jos ne sisaltavat arkaluonteisia ja salassa pidettavia tietoja. Henkil6lla
on oikeus tutustua itsedaan koskeviin henkilérekistereihin muutamaa laissa mainittua poikkeusta lu-
kuun ottamatta. Omien tietojen tarkistaminen rekisteristd on maksutonta kerran vuodessa.

Henkilorekistereiden, tietosuojaselosteiden ja tietojarjestelmaselosteiden laadinnasta ja paivittami-
sesta vastaavat henkil6tietojen kasittelijaksi nimetty henkild yhdessa jarjestelman paakayttajan ja
tietosuojavastaavan kanssa. Tiedonohjausjarjestelma TOJ sisdltdad rekisteriselosteiden sahkoisen
hallinnan ja yllapidon. Selosteisiin voi tutustua Sonkajarven kunnan yhteispalvelussa.
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Seulonta ja havittdminen

Tiedonohjaussuunnitelma toimii asiakirjojen seulonta- ja havittdmisohjeena. Seulonta edistaa asia-
kirjallisen tiedon kaytettavyyttd ja vahentda arkiston sadilytys- ja kadyttokustannuksia. Asiakirjat on
arkistoitava tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti valittomasti asian kasittelyn paatyttya. Arkisto-
laitos maaraa, mitka asiakirjat sailytetdan pysyvasti. Lakiin perustuvalla valtuutuksella ministeriot
tai keskusvirastot antavat sailytysajoista erillisia maarayksia, joita kunnassa on noudatettava. Sah-
koisesti pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja koskee lisdksi arkistolaitoksen SAHKE-m&arays.

Pysyvasti ja pitkdn aikaa sdilytettavaksi maaratyt asiakirjat erotellaan selkedsti maardajan kuluttua
havitettavista asiakirjoista. Havittaminen hoidetaan vuosittain tiedonohjaussuunnitelman mukai-
sesti joko silppuamalla tai luovuttamalla asiakirjat jatepaperin kerdysta ja tuhoamista harjoittavalle
toimijalle siten, ettei tietosuoja vaarannu. Salassa pidettavat asiakirjat havitetaan itse tietosuoja-
silppurilla.

Sonkajdrven kunnassa on kdytossa luottamuksellisen aineiston asianmukaiseen kuljettamiseen ja
tuhoamiseen lukollisia turvasailidita, joista kunnalla on kirjallinen sopimus Paperinkerays Oy:n kans-
sa. Sdilididen luovuttamisesta, tietoturvakuljetuksesta, asiakirjojen tuhoamisesta ja tietosuojan to-
teutumisesta Paperinkerays Oy antaa kirjallisen tuhoamistodistuksen.

Kukin arkistovastaava vastaa siitd, ettd asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt, poiste-
taan tyohuoneesta tai lahiarkistosta vuosittain. Omaa kdytt6a varten otettujen asiakirjakopioiden ja
valmisteluvaiheeseen liittyvien luonnosten ja muistiinpanojen havittdmisesta vastaa kukin viran- tai
toimenhaltija itse. Kunnan palveluksesta lahtevan tyontekijan tulee jarjestaa ja toimittaa hallussaan
oleva arkistoon kuuluva asiakirja-aineisto tehtdvaalueensa arkistovastaavalle. Keskusarkisto ottaa
vastaan vain seulottua aineistoa, josta on poistettu henkilékohtainen aineisto.

Erityistd huolellisuutta on noudatettava niin paperisia kuin sahkaoisia asiakirjoja ja asiakirjallista tie-
toa késiteltdessa ja hdvitettdessa ettei salaisten ja ei-julkista tietoaineistoa joudu oikeudettomien
haltuun. Jokainen asiakirjallista tietoa kasitteleva on vastuussa hallussaan olevasta aineistosta koko
asiakirjan elinkaaren ajan.

Sahkoisessa toimintaympadristdssa sailytettavilta asiakirjoilta edellytetdadn tietojarjestelmiltd havi-
tystoiminnallisuutta, joka mahdollistaa maaraajan sailytettavien asiakirjallisten tietojen havittami-
sen jdrjestelmasta sailytysajan umpeuduttua. Jarjestelman toiminnallisuuden ja asiakirjoihin liitty-
van sadilytysaikametatiedon avulla tehdaan havitysesitys, jonka hyvaksymisen jalkeen asiakirjojen
havittaminen tapahtuu.

Havitettavista asiakirjoista laaditaan manuaalinen tai tietojarjestelman tuottama havitysluettelo.
Asiakirjoja ei saa havittda ennen kuin arkistonhoitaja on havitysluettelon tarkastanut ja hyvaksynyt.

Arkistokelpoisuus ja arkistointitekniikka
Materiaalit ja menetelmat

Asiakirjatiedon suunnittelussa ja laatimisessa on otettava arkistolain mukaan huomioon asiakirjan
koko elinkaari ja kayttajat. Pysyvasti ja pitkdan aikaa sailytettavat asiakirjat on laadittava ja tiedot tal-
lennettava pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayt-
tden. Arkistolaitos on antanut maarayksen papereiden ja kirjoitustarvikkeiden kayttamisesta pysy-
vasti sdilytettavien asiakirjojen valmistuksessa.
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Asiakirjojen korjaus

Pysyvasti sdilytettavista rikkoutuneista asiakirjoista tulee viipymatta ilmoittaa arkistonhoitajalle, jo-
ka antaa ohjeita asiakirjojen korjausmenetelmista. Teippien, happamien liimojen ja muiden asiakir-
joja vahingoittavien korjausaineiden kaytto on kielletty.

Asiakirjojen sailytysvalineet

Paivittdisessa kaytossa olevia asiakirjoja sailytetdan rengaskansioissa tai muissa vastaavissa sailytys-
valineissa.

Keskusarkistossa pysyvasti ja pitkdaan sadilytettdava arkistoaineisto koteloidaan standardin SFS 4117
mukaisiin arkistolaitoksen maaraamiin suojamateriaaleihin. Suojapapereiden/vaippalehtien tulee
tayttda standardin SFS 5453 arkistopaperille asetetut vaatimukset. Pysyvasti sdilytettavista asiakir-
joista on poistettava paperiliittimet, metalliosat, muovitaskut ja kumilenkit. Kortistot sailytetdaan
tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa tai koteloissa. Suurikokoiset kartat ja piirustukset sailytetaan
karttakaapeissa vaaka- tai pystyasennossa tai tarpeen vaatiessa pahvisylintereissa. Valokuvat saily-
tetdaan arkistokelpoisissa valokuvakansioissa tai koteloissa. Diakuvat, filmit ja videonauhat sailyte-
tdan niitd varten valmistetuissa koteloissa, laatikoissa tai rasioissa.

Toimielinten poytakirjat ja kunnan tilinpaatos sidotaan kirjoiksi. Sidoksen paksuus saa olla enintdan
8 cm. Asiakirjat sidotaan lankasidonnalla. Sidottavaksi |ahetettavat aineistot liitteineen tulee olla
jarjestyksessa. Arkistonhoitaja huolehtii aineistojen sidottavaksi lahettamisesta vuosittain keskite-
tysti.

Arkistotilat

Sonkajarven kunnassa pysyvasti ja pitkdaikaisesti sadilytettavien asiakirjojen sailytyspaikkana (paate-
arkistona) on keskusarkisto, jonne ei saa varastoida tyoyksikoista jarjestamatonta aineistoa eika ar-
kistoon kuulumatonta tavaraa. Keskusarkistossa asiakirjat ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoit-
tumiselta ja asiattomalta kaytolta. Keskusarkistossa asiointia kontrolloidaan arkiston avaimen kayt-
tooikeuden valvonnan avulla ja ulkopuolisilta on arkistotiloihin padsy kielletty. Myds tyopisteissa ja
lahiarkistoissa olevat asiakirjat on sdilytettava turvallisesti.

Keskusarkistotilojen tulee vastata arkistolaitoksen pysyvasti sadilytettavien asiakirjallisten tietojen
arkistotiloja koskevia madrayksia ja ohjeita. Arkistotilojen rakentamisessa seka peruskorjaus- ja
muutostoissda noudatetaan arkistolaitoksen arkistotilamadraysta. Havitettavaksi siirretty tai siirret-
tavan asiakirja-aineiston arkistotilavaatimukset ovat samat kuin vastaavan asiakirja-aineiston.

Asiakirjojen ja tietoaineistojen siirto keskusarkistoon

Asiakirjojen siirtamisesta keskusarkistoon on aina sovittava etukateen arkistonhoitajan kanssa. Siir-
rettavien asiakirjojen ja tietoaineistojen on oltava arkistolaitoksen maaraysten mukaisissa arkisto-
koteloissa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti seulottuina, jarjestettyina ja luetteloituna. Arkis-
toluettelon ja siirtoluettelon / luovutusluettelon seka siirrettdvan aineiston vastaavuus ja arkisto-
kelpoisuus tarkastetaan siirtotilanteessa.

Organisaation muutostilanteissa lakkautettujen tai toimintansa paattaneiden toimintojen asiakirjat
on jarjestettava, seulottava, luetteloitava ja siirrettava keskusarkistoon.

Paatearkistoon siirretyt arkistokotelot nimididaan keskusarkistossa. Arkistokoteloihin kiinnitetdaan
standardin mukainen nimid, johon on merkitty tarvittavat tunnistetiedot. Nimion avulla arkisto py-
syy jarjestyksessa. Nimidintiohje keskusarkiston sdilytysyksikoille on liitteena 3.
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Arkiston luettelointi ja kuvailu

Pysyvasti ja yli kymmenen vuotta sailytettavat asiakirjat luetteloidaan kulloinkin voimassa olevaa
arkistokaavaa / tehtavaluokitusta kayttaen. Abc -arkistokaava on asiakirjojen muotoon perustuva
jarjestelykaava. Tehtdvapohjaisessa arkistonmuodostuksessa arkistokaava noudattaa tehtavaluoki-
tusta. Asiakirjat I0ytyvat keskusarkistosta arkistoluettelojen avulla.

Kuvailun tehtavana on esittda arkistoaineiston tietosisaltda ja kuvailu tdydentaa arkistoluetteloa ja
arkistokaavaa. Arkistojen kuvailussa noudatetaan arkistolaitoksen laatimia kuvailu- ja luettelointi-
saantoja. Arkistojen kuvailu hoidetaan keskusarkistossa.

Arkiston kaytto

Kunnan arkistotoimen hoidon on tuettava Sonkajarven kunnan tehtdvien suorittamista seka yksi-
tyisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista niin, etta yksityisten ja yhteis6jen
oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon ja etta yksityisten ja yhtei-
sOjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on varmistettu seka asiakirjat palvelevat tutki-
muksen tiedon lahteena. Kunnan arkistotoimen tulee palvella mahdollisimman hyvin kaytannén toi-
mintaa ja edistda hyvan toimintakulttuurin luomista ja yllapitamista.

Tietopalvelun sujuminen edellyttda, ettd asiakirjojen arkistoinnista on huolehdittu ohjeiden mu-
kaan. Tiedon tehokkaan kaytettdavyyden ja sen edistamisen kannalta seka paallekkdisen tyon valtta-
miseksi systemaattinen, suunnitelmallinen ja pitkdjanteinen toiminta on oleellista asiakirjatiedon
elinkaaren eri vaiheissa. Tietopalvelun apuna hakemistoina kdytetdan tehtavaluokitusta, tiedonoh-
jaussuunnitelmaa, arkistoluetteloita, kuvailuja ja aineiston sisdltamia rekistereita ja diaareja.

Asiakirjojen julkisuus

Asiakirjat on pidettava tarvitsijain kaytettavissa ottaen huomioon julkisuutta sdateleva laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta, asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tie-
donhallintatavasta, henkilotietolaki ja muut lainsdadannon aiheuttamat rajoitukset (erityislait).
Asiakirjojen kdyttorajoitukset merkitdadn tiedonohjaussuunnitelmaan ja arkistoluetteloon. Asioiden
ja asiakirjojen salassapito on aina perusteltava.

Viranomaisen asiakirjat ovat oletuksen mukaan ensisijaisesti julkisia asiakirjoja, ellei niitd ole maa-
ritelty laissa salassa pidettavaksi. Salassa pidettavat asiakirjatiedot tulevat julkisiksi yleensa, ellei
niista ole toisin sdaddetty, 25 vuoden kuluttua asiakirjan paivayksesta. Kuitenkin yksityisia henkiloita
koskevat, salassa pidettdvat asiakirjatiedot tulevat julkisiksi 50 vuoden kuluttua henkilon kuole-
masta, jollei tastd ole tietoa, 100 vuoden kuluttua asiakirjan paivamaarasta. Tutkija voi saada sa-
lassa pidettavan asiakirjatiedon kayttoonsa kayttéluvalla tai sitoumuksella.

Asiakirjojen lainaaminen

Asiakirjojen lainaaminen kasi- ja lahiarkistoista tapahtuu arkistovastaavan kautta. Keskusarkistoon
siirrettyjen asiakirjojen lainaamisesta omaan kayttoon ja paikoilleen asettamisesta vastaa arkisto-
vastaava. Lainattaessa keskusarkistosta toisen arkistonmuodostajan arkistoon kuuluvia asiakirjoja
lainaamisesta paattavat ja luovutuksen ja paikoilleen asettamisen hoitavat arkistovastaavat.

Asiakirjojen lainaaminen yksityisen henkilon kayttéon viraston ulkopuolelle on kielletty. Julkisia
asiakirjoja voidaan antaa yksityisen luettavaksi ja kopioitavaksi kunnan tiloissa. Asiakirjan luovuttaja
on velvollinen valvomaan asiakirjan kayttda. Asiakirjojen lainaamisesta keskusarkistosta yleis-
arkistoihin tai virkakayttoon toisiin kunnallisiin toimintayksikéihin huolehtii arkistonhoitaja. Laina-
tuista asiakirjoista kirjoitetaan lainauslomake / kuitti, joka sijoitetaan keskusarkistossa puuttuvan
asiakirjan kohdalle seka merkinta lainauksesta ja palautuksesta keskusarkistossa olevaan vihkoon.
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Tietopalvelu keskusarkistossa

Sonkajarven kunnan keskusarkistossa olevista asiakirjoista annettavat selvitykset ja todistukset
seka asiakirjojen tutkimisen avustaminen ja valvonta kuuluvat arkistonhoitajalle. Asiakirjoja kos-
kevat tietopyynnot ratkaisee arkistonhoitaja. Asiakirjojen kopiot ovat maksullisia ja tiedonhaussa
noudatetaan vahvistettuja taksoja. Tietopyynnon toimitusaika vaihtelee pyynnon laajuuden ja pe-
rustietojen tarkkuuden mukaan. Tieto asiakirjasta pyritddn antamaan mahdollisimman pian, vii-
meistadn kahden viikon kuluessa tietopyynnon vastaanottamisesta.

Tietoturva, tietosuoja ja asiakirjojen suojelu

Tietoturvallisuudessa pyritaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen suojaamiseen ja
varmistamiseen sekd normaali- etta kriisitilanteissa ja poikkeusoloissa. Tietosuoja tulee huomioida
seka paperisia ettd sahkoisia asiakirjoja ja tietoaineistoja kasiteltdessa koko asiakirjan elinkaaren
ajan.

Euroopan unionin laajuinen tietosuoja-asetus tuo uusia velvoitteita rekisterinpitdjalle. Lisdksi tieto-
suoja-asetusta tdaydentaa yleinen henkil6tietolaki. Tietosuoja-asetus tulee korostamaan riskilahtoi-
syyttd tietosuojan toteuttamisessa. Asetuksen mukaan rekisterinpitdjan on pystyttdva osoitta-
maan, etta tietosuoja huomioidaan lainsddadanndn velvoittamalla tavalla kunnan toiminnassa ja toi-
minnan suunnittelussa. Tietosuoja-asetus velvoittaa sekd henkilotietojen kasittelijaa etta rekiste-
rinpitdjaa arvioimaan henkilotietojen kasittelyyn liittyvat riskit ja ryhtymaan riskien vaatimiin toi-
menpiteisiin. Rekisterinpitdjan on laadittava henkil6tietojen kasittelijan kanssa kirjallinen sopimus
liittyen henkilotietojen kasittelyyn. Tietotilinpdatoksessa raportoidaan vuosittain organisaation tie-
tojenkasittelyn tila, joka tukee tietojohtamista ja vahvistaa luottamusta organisaation toimintaan.

Sonkajarven kunnassa tietoturva- ja tietosuojaohjeina kaytetadan kunnanhallituksen hyvaksymia tie-
toturva- ja tietosuojaohjeita (henkilokunnan tietoturvaohje, tietosuoja- ja tietoturvapolitiikka, tieto-
turvapoikkeama ja tietoturvastrategia).

Tiedon sdilymisen varmistamiseksi hairio- ja kriisitilanteissa sekd poikkeusoloissa ja evakuoinnissa
jokainen kunnan tyoyksikké huolehtii omassa yksikdissaan sailytettavien asiakirjojen ja tieto-
jarjestelmien turvaamistoimenpiteistd Sonkajarven kunnan asiakirjojen suojelusuunnitelmassa
(liite 4) annettujen ohjeiden mukaisesti. Arkistolaitoksen ohje analogisten (paperi- tai muussa fyysi-
sessa muodossa olevien) asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa edellyttaa, ettd organisaatio voi
jatkaa toimintaansa keskeytyksetta ja maarittaa tutkimuksellisista, juridisista ja taloudellisista syista
suojeltavat asiakirjat. Sdhkoisten tietojarjestelmien ja asiakirjojen suojaamisessa noudatetaan, mita
on saddetty asetuksessa tietoturvallisuudessa valtionhallinnossa sekd VAHTI-ohjeissa.

Toimintaohjeen hyviaksyminen ja yllapito

Sonkajarven kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen hyvaksyy kunnanhallitus ja
toimintaohje lisdtdan 1.1.2017 voimaan tulleen hallintosdaannon liitteeksi. Toimintaohje liitteineen
on paivitettava ajan tasalle toiminnan muuttuessa. Toimintaohjeen soveltamisesta, yllapitamisesta
ja muuttamisesta vastaa arkistonhoitaja. Muutokset toimintaohjeeseen hyvaksyy kunnanhallitus.
Toimintaohjeen liitteet ja erillisen sahkoisen tiedonohjaussuunnitelman ja sen muutokset hyvaksyy
arkistonhoitaja lukuun ottamatta pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja.
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Liiteluettelo

Liite 1

Liite 2

Liite 3

Liite 4
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Sonkajarven kunnan tehtavaluokitus

Sonkajarven kunnan esityslistojen ja poytakirjojen liitekdytanto- ja arkistointiohjeet
(Kunnanhallitus 10.3.2014 § 52)

Nimidintiohje keskusarkiston sailytysyksikoille

Sonkajarven kunnan asiakirjojen suojelusuunnitelma (Valtuusto 31.3.2016 § 9)



