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1. Johdanto

Kannuksen kaupungin asiakirjahallinnon toimintaochjeen tarkoituksena on ohjata tiedonhallintaa,
tiedonohjausta, asiakirjallisen tiedon kasittelya, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa seka
maaritella kaupungin tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnan toimijat ja heidan tehtavansa.

Hyvaan tiedonhallintatapaan sisaltyy ajatus siita, ettd asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin
sisaltyvien tietojen tulee olla saatavilla, kaytettavissa, suojattuja ja eheita.

Vaatimukset tayttava asiakirjahallinto tukee paatdksentekoa, ja edistdad normien mukaista toimintaa
ja sen valvontaa ja seurantaa, minimoi oikeudellisia, taloudellisia ja toiminnallisia riskeja seka
saastaa kustannuksia ja henkiloresursseja.

Tama asiakirjahallinnon toimintaohje on osa tiedonhallintalain 4 §:n mukaista ohjeistusta
asiakirjallisen tietoaineiston kasittelyyn seka hallintosdannon 50 § toteuttamista. Ohjetta
taydentdmaan voidaan laatia muita erillisohjeita. Asianhallintasihteerilla on oikeus antaa
tarvittaessa tarkempia ohjeita tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon toimintaohjeen soveltamisesta.

Asiakirjahallinnon jarjestaminen kuuluu kaupunginhallitukselle, joka hyvaksyy asiakirjahallinnon
toimintaohjeen. Toimintaohje on saatettava ajan tasalle organisaation tai toiminnan muuttuessa.

Tama toimintaohje tulee voimaan 1.9.2023 alkaen.

1.1. Keskeisia kasitteita

Asiakirja on dokumentti, joka on laadittu tai vastaanotettu kaupungin toiminnan yhteydessa tai toi-
mintaa varten ja jota tdman jalkeen sailytetdan todisteena ja tieto-omaisuutena. Se voi olla raken-
teeltaan esimerkiksi paperinen tai sdhkdinen asiakirja, videotallenne tai aanite.

Asiarekisteri on rekisteri vireillepannuista asioista, naiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista
asiakirjoista. Kannuksen kaupungissa sita yllapidetdan Dynasty 10 -asianhallintajarjestelmassa.

Asianhallinta on asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko
elinkaaren ajan. Asianhallintaan sisaltyy asiankasittely, asiakirjahallinta ja arkistointi.

Asiankasittely tarkoittaa viranomaisen prosessia, jossa asia kasitellaan laissa maaritellyn
hallintomenettelyn mukaisesti. Asiankasittelyn paavaiheet ovat vireilletulo, valmistelu,
paatoksenteko, tie-doksianto, muutoksenhaku ja seuranta.

Asiakirjahallinto on hallinnon osa-alue, joka vastaa asiakirjahallinnasta ja asiakirjoihin liittyvan
tietotydn ohjauksesta ja valvonnasta.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan kaupungin hankkimaan, tuottamaan, kayttamaan ja sailyttdmaan
tietoon kohdistuvia toimenpiteita. Tallaista tietoa tulee hallinnoida ja kasitella siten, etta tietojen
saatavuus, l6ydettavyys ja hyédynnettavyys eri tarkoituksiin pyritdan varmistamaan tiedon
elinkaaren ajan.
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2. Asiakirjahallinnon tehtavat ja vastuut

Asiakirjahallinnon tehtdvana on huolehtia Kannuksen kaupungin aineistojen sailymisesta, kaytetta-
vyydesta, todistusvoimasta seka kasittelysta asiakirjan koko elinkaaren ajan. Tehtavat toteutetaan
kirjaamisen, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan sailytettavien asiakirjojen havittamisen ja
pysyvasti sailytettavan aineiston arkistoon siirtamisen avulla.

2.1. Kaupunginhallituksen tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon tehtavat

Kannuksen kaupunki on tiedonhallintayksikkd ja kaupunginhallituksen vastuulla on jarjestaa
tiedonhallinta lain vaatimusten mukaisesti. Kannuksen kaupunginhallitus vastaa siita, etta
tiedonhallintalaissa (906/2019) sdadetyt vastuut, kaytannét ja valvonta on maaritelty kaupungin eri
tehtavissa.

Tiedonhallinnan tarkoituksena on:

1. varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka
tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi,

2. mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyédyntaminen, jotta
viranomainen voi hoitaa tehtdvansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvaa hallintoa
noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti,

3. edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta.

Kaupunginhallitus on paattanyt 8.9.2020 § 148 tiedonhallintalain 4.2 §:n vastuista, kaytannoista ja
valvonnasta seuraavaa:

1.nimeta tiedonhallintalain vaatimusten toimeenpanosta vastaavaan tiedonhallintaryhmaan
johtoryhman, talous- ja hallintopaallikdn, asianhallintasihteerin seka it-paallikon. Tyoryhma
kutsuu tarvittaessa muuta henkildkuntaa asiantuntijoiksi tehtavan suorittamista varten,
2.nimeta tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut seuraavasti:

- vastuu tiedonhallinnan mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta, muutosvaikutusten
arviointi ja asiakirjajulkisuutta koskeva kuvaus = hallintopalvelut

- vastuu tietoaineistojen sahkoiseen muotoon muuttamisesta ja saatavuudesta = IT-palvelut
- vastuu tietoturvallisuusjarjestelyista, tietojarjestelmien toiminnasta ja yhteentoimivuudesta
seka tietovarantojen yhteentoimivuudesta = IT-palvelut

- vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestamisesta seka tietoaineistojen
sailyttamisen jarjestdmisesta = hallintopalvelut

Tiedonhallintalaissa (906/2019) on saadetty tiedonhallintayksikon velvollisuudeksi laatia ja yllapitaa
tiedonhallintamallia. Tiedonhallintamalli on hallinnon sisdinen maarays ja sen tulee olla selkea
kuvaus laajennetusta tiedonhallinnasta. Mallissa kuvataan toimintaprosessit, tietovarannot,
tietoaineistot, tietojarjestelmat ja tietoturvajarjestelyt seka millaisia tietojarjestelmiin ja
tietovarantoihin liittyvia kytkdksia kunnalla on muihin toimijoihin. Kannuksen kaupungin
tiedonhallintamalli on hyvaksytty kaupunginhallituksessa 30.8.2022 § 113.
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2.2. Asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan tehtavat

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija (asianhallintasihteeri, khall 6.6.2017 § 110) johtaa
kaupunginhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa kaupungin pysyvasti sailytettavista
asiakirjatiedoista seka

1. vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantdonpanosta,

2. ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kaupungin tiedonhallintaa,

3. hyvaksyy kaupungin tiedonohjaussuunnitelman,

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 asiakirjahallinnon tehtavat

Lautakunta huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten ja
ohjeiden mukaisesti. Toimialajohtajat nimeavat asiakirjahallinnon vastuuhenkilét omalle
toimialueelleen ja vastaavat toimialueensa tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja arkistoimesta
samalla tavalla kuin muustakin operatiivisesta toiminnasta.

Toimialan tiedonhallinnan ja arkistotoimen vastuuhenkild:

1. huolehtii vastuualueensa tiedonohjaussuunnitelmasta ja pitaa sita jatkuvasti ajan tasalla
yhdessa asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan kanssa,

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

3. huolehtii toimialan kirjattavien asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnista,

4. vastaa tehtavaalueensa asiakirjojen hoidosta, sailyttamisesta ja niihin liittyvasta
tietopalvelusta, kunnes asiakirjat on siirretty paatearkistoon,

5. huolehtii tehtavaalueensa asiakirjojen seulomisesta ja havittamisesta vuosittain siten, etta
tietosuoja on varmistettu,

6. laatii havitys-, siirto- ja arkistoluettelot,

7. siirtda pysyvasti ja pitkaaikaisesti (yli 10 v.) sailytettavat asiakirjat paatearkistoon johtavan
viranhaltijan ohjeistuksella ja

8. huolehtii siita, etta pysyvasti ja pitkaan sailytettavat asiakirjat laaditaan ja tiedot tallennetaan
pitkdaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja menetelmia kayttaen.

2.4. Vastuut

Jokainen kaupungin palveluksessa oleva seka luottamushenkild on velvollinen kasittelemaan ja
sailyttdmaan huolellisesti kasiteltdvanaan olevia paperisia ja sdhkoisia asiakirjoja annettujen
maaraysten, ohjeiden ja sovittujen menettelytapojen mukaisesti. Asiakirjoja on kasiteltava ja
sailytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.
Erityisesti on varmistettava, etteivat asiattomat paase kasiksi salaiseksi luokiteltuihin tietoihin.
Tallaisia tietoja tulee sailyttaa lukitussa paikassa ja erilldan julkisesta aineistosta.
Tietojarjestelmisséa salassa pidettavien tietojen kaytté maaritellaan kayttdoikeuksin. Omia
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kayttajatunnuksia ei saa luovuttaa toisille. Jarjestelman toimintatapa ja tiedonohjaussuunnitelma
ohjaa tietojen kasittelya.

Jokainen kunnan palveluksessa oleva vastaa henkilokohtaisessa postissa saapuneiden
asiakirjojen toimittamisesta rekisteroitavaksi kirjaamoon asianhallintajarjestelmaan tai
operatiiviseen jarjestelmaan, mikali asia edellyttaa rekisterdintia.

Pelkastaan sahkoisessa muodossa eri tietojarjestelmiin tai verkkolevyille tallennettuja asiakirjoja
koskevat samat sailytysaikavelvoitteet kuin paperiasiakirjoja ja niiden sailyminen ja havittaminen
tulee varmistaa.

3. Asianhallinta

Asianhallinta on osa tiedonhallinnan kokonaisuutta. Asianhallinta on asioiden ja niihin liittyvien
asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallintaan sisaltyy
asiankasittely, asiakirjahallinta ja sailyttaminen (arkistointi). Asianhallinta tukee riskienhallintaa ja
kokonaisturvallisuutta varmistamalla salassa pidettavien tietojen asianmukaisen suojaamisen ja
huolehtimalla tietojen eheydesta ja laadusta tietoturvallisuustoimenpiteilld. Asianhallinnan laatuun
vaikuttaa koko organisaation toiminta.

3.1. Asiakirjahallinnan tehtavat ja tavoitteet

Tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnan piiriin kuuluvat kaikki Kannuksen kaupungissa tehtavien
johdosta tuotetut seka organisaatiolle saapuneet sahkoiset ja paperiset asiakirjat.

Asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaiheet kattavat aktiivi- ja passiivivaiheen ja elinkaaren loppuvaiheet
pysyvasti sailytettdvan asiakirjatiedon osalta historiallisen vaiheen (arkistoinnin) ja maaraajan
sailytettavan asiakirjatiedon osalta passiivivaiheeseen sisaltyvan havittamisen.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa on hoidettava siten, etta se

1. tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista,

2. toteuttaa julkisuusperiaatetta,

3. edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa,

4. ottaa huomioon yksityisten ja yhteis6jen oikeusturvan ja tietosuojan ja
5. asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina.

Vaatimus hyvasta tiedonhallintatavasta kohdistuu myos sahkoéisen asioinnin kehittamiseen ja
tietojarjestelmien suunnitteluun, kayttdonottoon ja kayttéon. Tietojarjestelmien kehittamisessa ja
suunnittelussa tulee kaupungin yhteistydssa tietojarjestelmatoimittajan kanssa varmistaa
tietojarjestelmien yhteentoimivuus.
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3.2. Asiankasittely

Asiankasittely tarkoittaa viranomaisen prosessia, jossa asia kasitelldan laissa maaritellyn
hallintomenettelyn mukaisesti. Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasiteltavaksi saamaa tai ottamaa
kokonaisuutta, jonka tuloksena syntyy viranomaisen tekema ratkaisu. Asiankasittelyn paavaiheet
ovat:

e vireilletulo,

e valmistelu,

e paatdksenteko,

e tiedoksianto,

e muutoksenhaku,
o taytantédnpano ja
e seuranta.

Vireilletulo tarkoittaa sita, etta asia tulee vireille joko organisaation ulkopuolelta tai sisaisesti ja se
rekister6idaan asianhallintajarjestelmaan (Dynasty10).

Kirjaamo skannaa saapuneen asiakirjan ja avaa asian Dynastyyn. Sahkopostilla saapuneet
asiakirjat kirjataan samojen periaatteiden mukaisesti kuin paperiset asiakirjat. Asiakirja ohjataan
valmistelijalle tai ao. yksikélle asiankasittelyjarjestelmassa.

Vireillepanossa ja asian muussa kasittelyssa vaatimuksen kirjallisesta muodosta tayttaa myos
viranomaiselle toimitettu sahkdinen asiakirja (laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
13/2003 § 9).

Viran tai tyotehtavan hoitoon liittyva posti tulee ohjata ensisijaisesti Kannuksen kaupungille. Nain
varmistetaan asian kasittely ja tiedon kulku myos silloin, kun asian kasittelija on sairaana tai
estynyt muuten hoitamasta tehtavaa. Viranhaltijan/tyontekijan nimella saapuva posti toimitetaan
suoraan vastaanottajalle.

Viranhaltija/tyontekija on velvollinen toimittamaan suoraan saapuneen viran tai tehtavan
hoitamiseen liittyvan postin ja sahkdpostin kirjaamoon kirjattavaksi.

Valmisteluvaihe: hallintolaki pitkalti sdatelee, mitd hyva valmistelu on. Se voi olla hyvin pitka
vaihe. Asiaa on selvitettava riittavasti: tuotava esiin erilaisia vaihtoehtoja, vaikutusarvioiden
huomioiminen, hankittava riittavat selvitykset; tosiasiaselvitykset ja myos laillisuusselvitykset.
Paatdksen taytyy perustua hyvin monipuolisen harkintaan.

Paatoksentekovaihe: voi olla viranhaltijapaatos tai toimielimen paatdksenteko, jolloin asia viedaan
toimielimen esityslistalle ja sita kautta paatoksentekoon.

Tiedoksiantovaihe: kun viranhaltija- tai toimielinpaatds on tehty, se tulee antaa tiedoksi.
Tiedoksianto tapahtuu hallintolain mukaan ja kuntalaisille kuntalain mukaan. Muutoksenhakuaika
lahtee kulumaan eri ajankohtana riippuen siitd, onko kyseessa asianosainen tai kuntalainen/muu
muutoksenhakuun oikeutettu taho. Tiedoksisaantiaikaan vaikuttaa myds tiedoksiantotapa.

Muutoksenhakuvaihe: Muutosta voi hakea vain kunnan viranomaisen lopulliseen paatokseen.
Oikaisuvaatimus- tai valituskelpoinen on paatds, jolla asia on kunnassa ratkaistu tai jatetty
tutkimatta. Muutosta ei saa hakea paatdkseen, joka koskee vain valmistelua tai taytantéénpanoa.
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Valtuuston tai muun toimielimen hyvaksymat periaatelinjaukset, joita on tarkoitus noudattaa tulevia
paatoksia tehtaessa, eivat yleensa ole muutoksenhakukelpoisia lopullisia asiaratkaisuja.

Kunnan viranomaisen esitykset ja lausunnot toiselle viranomaiselle ovat yleensa
valmistelupaatoksia.

Valtuuston paatdkseen haetaan suoraan muutosta hallinto-oikeudelle tehtavalla
kunnallisvalituksella. Muiden toimielinten ja viranhaltijoiden paatdksiin haetaan ensi vaiheessa
muutosta oikaisuvaatimuksella.

Taytantéoonpanovaihe: kun tiedoksianto on tehty ja odotettu tiedoksiantoaika ja
muutoksenhakuaika on mennyt, voidaan paatos laittaa taytantdon, mikali muutoksenhakua ei ole
tapahtunut. Jos on paatetty tehda jokin kauppa, hankinta tai sopimus, tehdaan tarvittava kaytannén
toimenpide.

3.3. Kirjaaminen eli rekisterointi

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) edellyttaa, ettéd saapuneet sahkoiset
asiakirjat on kirjattava tai nilden saapuminen on muulla luotettavalla tavalla rekisteroitava.
Kaytannossa tama tarkoittaa asiakirjojen kirjaamista diaariin tai muuhun rekisteriin.

Saapuva posti (sahkoinen, paperinen) kasitellaan keskitetysti kirjaamossa ja toimenpiteita vaativat
asiakirjat avataan Dynasty-asianhallintajarjestelmaan asiaksi/asiakirjaksi. Kannuksen kaupungissa
noudatetaan asiakirjatiedon laadinnassa, kasittelyssa, sailyttdmisessa ja arkistoinnissa
ensisijaisesti sahkoista toimintatapaa kaikille asiakirjoille.

Asiarekisteriin rekisterdidaan asian kasittelyn kannalta tarpeelliset ja riittavat tiedot. Tiedot voivat
olla asian perustietoja, asiankasittelyn tilaan liittyvia tietoja seka tietoja asiakirjoista, jotka liittyvat
suoritettuihin toimenpiteisiin ja kasittelyvaiheisiin. Rekisterdinti on toteutettava viipymatta.
Asianhallintajarjestelmassa asianumero muodostuu kirjatun asian jarjestysnumerosta,
tehtavaluokasta ja asian avausvuodesta.

Asian julkisuus alkaa diaarimerkinnasta. Asiarekisterin yllapitdminen mahdollistaa asioiden seuran-
nan, ja ettd asiat ja niihin liittyvat asiakirjat ovat I0ydettavissa. Rekisterista tulee voida vaivatta
antaa tieto siihen tehdyista julkisista merkinndista tietopalvelupyynndn tekijalle. Asian avaustieto
on aina julkinen. Julkisena tietona voi pitda asian nimed, avauspaivamaaraa, asian
julkisuusluokkaa ja tehtavaluokkaa. Salassa pitaminen ja henkil6tietojen suojaaminen kohdistuu
asian avauksen muihin merkintdihin.

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.

Sahkdisten asiointipalvelujen jarjestamiseen ovat velvollisia kaikki julkishallinnon organisaatiot,
joilla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet. Kaupungin velvollisuutena on ottaa
vastaan ja kasitella sahkoisia asiakirjoja ja turvata niiden kaytettavyys. Myos salassa pidettavien
viestien ja asiakirjojen turvallinen toimittaminen ja Iahettaminen pitdd mahdollistaa. Sahkoisten
asiakirjojen vastaanottamisen ja kasittelyn rinnalla tulee turvata paperiasiakirjojen
vastaanottaminen.

Kirjattavia asioita ovat mm.
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e anomukset/hakemukset

e oikaisuvaatimukset

e valitukset

e lausuntopyynndt ja lausunnot

e selvityspyynnoét ja selvitykset

o aloitteet

o tietopyynnot

e talousarvioasiat

e virkojen ja toimien perustaminen

e hakemukset virkoihin ja toimiin, seka irtisanoutumiset

Yleensa kirjataan asiakirjat, jotka kasitelldan toimielimissa tai joista tehdaan viranhaltijapaatos tai
jotka aiheuttavat muita toimenpiteita. Kirjaaminen riippuu asiasta, ei asiakirjasta sinansa. Nain
myds sahkopostitse saapuva asiakirja on kirjattava, mikali sen sisaltdaman tiedon kasittely sita
vaatii. Nopeasti merkityksensa menettavia asiakirjoja, kuten kutsuja, tiedotuksia tai
vahamerkityksellisia ilmoituksia ei tarvitse yleensa kirjata. Kahteen paikkaan kirjaamista valtetaan,
eli muihin tietojarjestelmiin tallennettuja asiakirjoja tai merkittyja asioita ei kirjata diaariin. On
kuitenkin muistettava, etta tyétilat, kuten Drive tai tydsahkoposti, eivat ole arkistointijarjestelma,
joten viralliset asiakirjat on kirjattava ja tallennettava asianhallintajarjestelmaan.

3.4. Tiedonohjaussuunnitelma

Tiedonohjaussuunnitelma ja arkistonmuodostussuunnitelma ovat asiakirjahallinnan keskeisimmat
ohjaus- ja toteutusvalineet. Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa kaupungin Dynasty 10 -
asianhallintajarjestelmaa. Suunnitelma sisaltaa arkistolain edellyttamat tiedot ja se ohjaa
viranomaisen asiakirjatiedon kayttéa, sailyttamista ja tuhoamista koko tiedon elinkaaren ajan.

Tiedonohjaussuunnitelmaa laadittaessa kartoitetaan organisaation/toimintayksikén tehtavat ja
toimintaprosessit seka niissa syntyvat tietoaineistot. Kannuksen kaupungin
tiedonohjaussuunnitelma pohjautuu kuntien yhteiseen tehtavaluokitukseen ja se toimii
tiedonohjaussuunnitelman runkona. Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan kaupungin
palvelut/tehtavat, niihin liittyvat kasittelyvaiheet ja toimenpiteet asian vireille tulosta asian
paattymiseen saakka. Kasittelyvaiheisiin lisatdan niissa syntyvat asiakirjat seka niiden kuvailutiedot
(mm. julkisuusluokka, sailytysaika).

Tiedonohjaussuunnitelmalla hallitaan seka paperisessa muodossa olevaa aineistoa seka ohjataan
asiakirjallisten tietojen kasittelya ja sailyttamista tietojarjestelmissa. Tama edellyttaa, etta
operatiiviset tietojarjestelmat ja tiedonohjausjarjestelma on integroitu ja ettd operatiiviset
jarjestelmat pystyvat toimimaan tiedonohjausjarjestelmasta haettujen metatietoihin liittyvien
kasittelysaantdjen mukaisesti. Tiedonohjaus on edellytys pysyvasti sailytettavien asiakirjallisten
tietojen arkistointiin yksinomaan sahkoisessa muodossa Kansallisarkiston sailytysmuotopaatoksen
lisdksi. Paatokset pysyvasti sailytettavista asiakirjallisista tiedoista ja niiden sailytysmuodosta
I6ytyvat Kansallisarkiston verkkosivuilta.

Kannuksen kaupungissa tiedonohjaussuunnitelma on integroitu asianhallintajarjestelmaan.
Kasiteltaviin asioihin liittyvat asiakirjat tulee tallentaa asianhallintajarjestelmaan, jolloin niiden
elinkaaren hallinta tulee tiedonohjauksen piiriin. Asianhallintasihteeri vastaa
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tiedonohjaussuunnitelman yllapidosta ja seurannasta, toimii jarjestelman paakayttajana ja antaa
eritasoisia kayttdoikeuksia jarjestelmaan. Tiedonohjaussuunnitelmaa tulee pitda ajan tasalla ottaen
huomioon organisaatiossa, tehtavissa ja toiminnassa seka asiakirjallisten tietojen kasittelyssa
tapahtuneet muutokset.

Arkistonmuodostajat/toimialat ovat velvollisia ilmoittamaan tiedonohjaussuunnitelman muokkaus-
ja paivitystarpeista omissa prosesseissaan. Asianhallintasihteeri hyvaksyy
tiedonohjaussuunnitelman ja sen muutokset kayttéon.

4. Asiakirjatiedot ja niiden kasittely

Asiakirjahallinta tarkoittaa asiakirjatiedon synnysta, kaytosta, tuhoamisesta ja sailyttdmisesta
koostuvaa kokonaisprosessia. Se on hallinnolliset organisaatiorajat ylittdva kokonaistehtava ja sen
piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viranomaiset ja toimielimet.

Asiakirjahallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd organisaatiolla on kaytettavissdan autenttiset,
luotettavat, kayttdkelpoiset ja todistusvoimaiset asiakirjatiedot. Hyvaan tiedonhallintatapaan
lukeutuu vaatimus hallinnon kasittelemien asiakirjojen ja tietojen kaytettavyydesta, saatavuudesta,
eheydesta ja luottamuksellisuudesta. Asiakirjatiedon ominaisuutena kéytettavyys kuvaa sita, etta
tietojarjestelma tai asiakirjatieto on siihen oikeutetuilla saatavilla ja hyddynnettavissa haluttuna
aikana ja vaaditulla tavalla. Saatavuudella tarkoitetaan sahkoisen asiakirjatiedon olevan
paikallistettavissa, haettavissa ja kaytettavissa. Eheydelld iimennetdan asiankirjan olevan
virheetdn, eli siind 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 kayttéon oikeutettujen kaytettavissa.

Toteutuksen tulee noudattaa julkisuusperiaatetta ja varmistaa perustuslain mukainen kansalaisten
ja yhteiséjen oikeus saada tietoja julkisista asiakirjatiedoista. Salassa pidettavan tiedon kasittelyn
ja hallinnan on perustuttava laillisuuteen, huolellisuuteen ja suunnitelmallisuuteen. Oikeusturva ja
tietosuoja tulee ottaa huomioon. Asianmukaisesti hoidettu asiakirjahallinta vahentaa toimintaan
kohdistuvia riskeja ja edesauttaa hallinnon Iapinakyvyytta ja avoimuutta.

Osa asiakirjatiedosta on maaritelty sailytettavaksi pysyvasti ja kuuluu kansalliseen
kulttuuriperintddn. Asiakirjahallinnan toimenpitein on varmistettava, etta pysyvaan sailytykseen
maaratty asiakirjatieto hoidetaan niin, etta se palvelee tiedon lahteena tutkimusta ja kansalaisia.

Tavoitteiden toteuttamiseksi maaritellaan asiakirjatiedon sailytysarvo, varmistetaan tietojen
kaytettavyys ja sailyminen ja tuhotaan tarpeeton aineisto. Tama koskee seka digitaalisessa etta
analogisessa muodossa olevia aineistoja.

4.1. Asiakirjatiedon sailyttaminen
Sahkoinen

Tiedonhallintalain (906/2019) 19 §:n mukaan kaupungin asiakirjatiedot tuotetaan ja sailytetaan digi-
taalisessa muodossa. Jos pysyvaan sailytykseen maaritelty asiakirja saapuu kaupungille muussa
kuin sahkoisessa muodossa, pitda se muuttaa digitaaliseksi.
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Asiakirjatiedon elinkaaren hallinta edellyttaa, etta tiedon kasittelyprosessissa pitaa ottaa huomioon
myos sailyttdmisen ja tuhoamisen vaatimukset. Asianmukainen sailyttaminen mahdollistaa tiedon
kaytettavyyden ja sen, etta sailytysajan umpeuduttua aineistot havitetdan hallitusti. Asiakirjatiedon
elinkaaren hallinnan ja séilytyksen tarpeet tulee ottaa huomioon tietojarjestelman hankintaa
suunniteltaessa. Maaraajan sailytettavat voidaan sailyttaa pelkastdan sahkodisessa muodossa
sellaisissa tietojarjestelmissa, joissa voidaan turvata tietojen kaytettavyys, eheys ja sailyminen
seka pystytaan huolehtimaan tarpeettomien tietojen havittamisesta. Maaraajan sailytettavat
sahkdiset asiakirjatiedot havitetdan sailytysajan taytyttya. Pysyvasti sailyttavaksi maaratyt
sahkoiset asiakirjat, jotka ovat syntyneet 1.1.2019 jalkeen, sailytetaan myds yksinomaan
sahkdisessa muodossa asianhallintajarjestelmassa.

Etukateen tehtava aineiston kasittelyn suunnittelu estaa ylimaaraisten kustannusten syntya.
Kaytdsta poistettavien jarjestelmien asiakirjatietojen mydhemman kaytdn turvaaminen ja
asianmukainen havittdminen on suunniteltava ennen jarjestelman alasajoa yhteistydssa
asiakirjahallinnon kanssa.

Kun ryhdytaan sailyttamaan pysyvasti sailytettava aineistoa pelkastaan sahkoisessa muodossa,
tarvitaan Kansallisarkiston sailytysmuodon muuttamista koskeva lupa, jonka hankkii asiakirjahallin-
to.

Analoginen

Kaupungin pysyvasti ja pitkdaikaisesti sailytettavien asiakirjojen sailytyspaikkana on keskusarkisto,
jossa asiakirjat ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytélta. Keskusar-
kistoon ei saa varastoida osastoilta jarjestamatonta aineistoa eika arkistoon kuulumatonta tavaraa.

Keskusarkistoon tuotavat analogiset aineistot jarjestetdan, seulotaan ja koteloidaan valmiiksi.
Pysyvasti sailytettdvasta aineistosta on poistettava muovitaskut ja kumilenkit ja aineisto
jarjestetaan arkistokoteloitten sisalla vaippalehtien valiin ja arkistokotelot nimididaan. Aineiston
tuomisesta keskusarkistoon on sovittava asianhallintasihteerin kanssa.

4.2. Asiakirjatiedon havittaminen

Arkistolain 13 § :n mukaan tarpeeton aineisto, jota ei ole maaratty pysyvasti sailytettavaksi eli tie-
donhallintalain mukaan arkistoitavaksi, tulee havittaa sille maaratyn sailytysajan jalkeen siten, etta
tietosuoja on varmistettu.

Kannuksen kaupungin Dynasty10 -asianhallintajarjestelmaan tallennetut asiakirjat sailytetaan tie-
donohjaussuunnitelmassa maaritellyn sailytysajan mukaan ja sailytysajan paatyttya ne tuhotaan
hallitusti. Asiakirjatietoja ei saa havittda ennen kuin asia, johon ne liittyvat, on kasitelty loppuun.
Kun toimiala on tallentanut asiakirjan Dynastyyn tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti,
sailyttamisesta ja tuhoamisesta vastaa keskitetysti asiakirjahallinto. Dynastysta havitettavasta
aineistosta muodostetaan havitysluettelo ja havityksen hyvaksyy asianhallintasihteeri. Havitykset
tehdaan vuosittain. Muissa tietojarjestelmissa olevien asiakirjatietojen ja paperiasiakirjojen
havitysprosessin laittavat kayntiin toimialan nimeamat arkistovastaavat. He toimittavat
havitysehdotuksen asianhallintasihteerille tarkastettavaksi.

Havittdmisluettelosta ilmenee havitettavat asiakirjat, asiakirjojen havittamistapa, havitettavan
aineiston maara seka havittdmisen toimeenpanijan allekirjoitus. Kirjanpidon tilikirjojen ja -
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tositteiden havittaminen on dokumentoitava sailytysajan pituudesta riippumatta. Havitettavista
asiakirjoista poistetaan muovitaskut, klemmarit, kalvot ja kuminauhat.

Tarpeettomat asiakirjat tulee havittaa viipymatta. Tydhuoneisiin ja kasiarkistoihin kertyvat asiakirjat
kannattaa seuloa vuosittain. Julkiset asiakirjat voidaan laittaa paperinkeraykseen, mutta salassa
pidettavat asiakirjat on havitettava siten, etta tietosuoja on varmistettu. Mikali asiakirjan
julkisuudesta on epavarmuutta, havitetdan asiakirjat samalla tavoin kuin jos ne olisivat salassa
pidettavia. Asianhallintajarjestelmassa olevat sahkdiset asiakirjat havitetdan
asianhallintajarjestelman tekeman seulontaesityksen mukaisesti.

4.3. Asiakirjajulkisuus ja tietosuoja

Asioiden kasittely on julkista ja viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei julkisuutta ole
valttdmattdmien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Jokaisella on myds oikeus saada tieto
julkisesta asiakirjasta. Asiakirjatiedon julkisuusperiaate turvaa kansalaisten tiedonsaantioikeuden
ja velvoittaa nain viranomaisen toteuttamaan toiminnassaan avoimuutta ja hyvaa
tiedonhallintatapaa.

Kunnan viranomaisella ei ole salassapidon maaraysvaltaa vaan asiakirjan salassapidolle on aina
oltava lakisaateinen peruste. Laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta on maaritelty ne
asiakirjat, jotka ovat salassa pidettavia seka se, milloin viranomaisen asiakirjat tulevat julkisiksi.
Lisdksi asiakirjojen julkisuudesta sdadetadan joissakin erityislaeissa. Asianosaisella tai hanen
edustajallaan on tiettyja julkisuuslaissa maariteltyja poikkeuksia lukuun ottamatta oikeus saada
tieto sellaisestakin asiakirjasta, joka ei ole julkinen. Jos pyydettya tietoa ei anneta tiedonpyytajalle,
on hanelle kerrottava syy siihen. Joissakin tapauksissa tiedon antamatta jattamisesta on tehtava
kirjallinen paatos.

Tiedonsaantioikeus ei koske sellaisia asiakirjoja, joita ei pideta viranomaisen asiakirjoina. Tallaisia
ovat muun muassa muistiinpanot, luonnokset, joista laatija ei viela ole antanut esittelya, sisaista
koulutusta tai muuta sisaista kayttda varten hankitut asiakirjat seka viranomaisen palveluksessa
olevalle henkildlle toimitetut asiakirjat, jotka on lahetetty hanelle hdnen muuhun tehtavaansa
liittyen.

Luottamushenkildlld on kuntalain mukaan oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja
nahtavakseen asiakirjoja, joita han toimiessaan pitaa tarpeellisina, jollei salassapitoa koskevista
saannoksista muuta johdu. Tarkastuslautakunnalla (ei yksittaisella jasenelld) ja tilintarkastajalla on
salassapitoa koskevien sddnndsten estdmattd oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja
nahtavakseen asiakirjoja, joita pitda tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi.

Tyontekija ei saa paljastaa salassa pidettavaa tietoa, jonka on saanut tietoonsa tehtavassaan.
Vaitiolovelvollisuus koskee myo6s harjoittelijoita, toimeksiantotehtavia seka luvan tai
asianosaisaseman nojalla tietoja saaneita henkildita. Tyontekija ei saa myoskaan kayttaa salaista
tietoa omaksi tai toisen eduksi tai toisen vahingoksi. Vaitiolovelvollisuus koskee myos
luottamushenkildita ja toimeksiantotehtavia seka luvan tai asianosaisaseman nojalla tietoja
saaneita henkildita. Yksikoissa tulee sopia siita, ketka tietoja antavat ja kuka tarvittaessa paattaa
tiedon antamisesta.

Organisaation haltuun saapunutta turvallisuusluokiteltua asiakirjaa on kasiteltava salassa
pidettavan asiakirjatiedon mukaisesti, ellei luovuttaja muuta edellyta.
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4.4. Henkilotiedot

HenkilGtietojen kasittely tarkoittaa kaikkea henkilGtietoihin kohdistuvia toimenpiteita: suunnittelusta
keraamiseen, kasittelyyn ja henkilétietojen poistamiseen. Henkilbtietoja ovat kaikki tiedot, jotka
liittyvat tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan henkil6én. Henkil6tietoja ovat esimerkiksi nimi,
puhelinnumero, sijaintitiedot ja sairauteen liittyvat tiedot.

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa henkilotietojen suojaamista ja henkilotietoja kasiteltdessa on
noudatettava erityistd varovaisuutta. Henkil6tietoja saa tallentaa, kayttaa ja rekisterdida, jos
viranomaisen tehtavien hoitaminen sité edellyttaa. Rekisterinpitdjan vastuulla on, ettd asiaton
paasy rekistereihin, vahingossa tai laittomasti tapahtuva tietojen havittdminen, muuttaminen,
luovuttaminen tai siirtdminen on estetty.

Rekisterdidylla on paasaantodisesti oikeus tarkastaa itsedan koskevat tiedot ja lisdksi saada
virheellinen tieto korjatuksi seka kieltdd henkilotietojensa kaytto laissa mainittuihin tarkoituksiin.
Jokaisella on oikeus saada tietoja henkilOrekisterin kayttotarkoituksesta ja tietosisallosta.
HenkilGtietorekistereista on yllapidettava tietosuojaselosteita, joiden tulee olla nahtavilla.
Toiminnan kannalta tarpeettomat henkilorekisterit tulee havittaa, jollei sailytysvelvollisuutta ole
normeilla erikseen maaratty.

4.5. Asiakirjaturvallisuus

Asiakirjatietoa tulee kasitelld ja sailyttaa siten, ettd se ei katoa, tuhoudu tai joudu sivullisten kasiin.
Jos tietoja tai tallennusvalineita on tydtehtavien vuoksi valttamatonta kuljettaa kaupungin
toimitilojen ulkopuolelle, on varmistuttava siita, etta ne eivat katoa tai joudu vaariin kasiin. Salainen
analoginen aineisto tulee sailyttaa lukitussa paikassa.

4.6. Saavutettavuus

Kannuksen kaupungin verkkosivuilla ja verkkopalveluissa oleva sisaltd on laadittava
saavutettavaan muotoon saavutettavuusdirektiivin ja lain digitaalisten palvelujen tarjoamisesta
(306/2019) mukaisesti. Saavutettavuudella sdhkoisessa toimintaymparistossa tarkoitetaan, etta
esimerkiksi verkkopalveluiden sisaltdjen on oltava sellaisia, etta kuka tahansa voi niitd ymmartaa ja
hyddyntaa. Sama tieto verkkosivuilla voidaan esittda seka tekstina ettd adnimuodossa. Tavoitteena
on kokonaisuus, joka on mahdollisimman toimiva mahdollisimman monen kayttdjan nakokulmasta.
Saavutettavuusvaatimukset koskevat myds kaupungin verkkosivuilla julkaistavia
asiakirjatiedostoja, jotka voivat olla esimerkiksi pdf, docx tai ppt-muotoisia.

Etela-Suomen aluehallintovirasto on lain saavutettavuusvaatimusten toteutumista valvova
viranomainen koko Suomessa. Sen yllapitdmalla internetsivustolla kerrotaan saavutettavuudesta ja
ohjeistetaan sen toteuttamisesta.
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4.7. Tietopalvelu ja asiakirjajulkisuuskuvaus

Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta viranomaisasiakirjasta riippumatta siitd, onko han
asianosainen vai ei eika tietopyynnon syyta tarvitse perustella. Tietopyyntd voidaan tehda
suullisesti tai kirjallisesti. Tieto on annettava viipymatta, viimeistaan kahden viikon kuluessa
pyynnén saamisesta. Hankalammissa tapauksissa maaraaika on kuukausi.

Vastaus tietopyyntdon annetaan paasaantoisesti pyydetylla tavalla. Tasta voidaan kuitenkin
poiketa, jos tietojen luovuttaminen pyydetylla tavalla on kohtuuttoman aikaa vievaa tai aiheuttaa
muuten kohtuutonta haittaa viraston muulle toiminnalle. Tiedon antaminen on yleensad maksutonta,
mutta tietyissa tilanteissa, esimerkiksi kopioinnista tai erityisen suuritdisista tietopyynndista
peritddn Asiakirjanlunastus- ja tiedonhakuhinnaston (hyvaksytty kaupunginhallitus 4.9.2018 § 107)
mukainen maksu.

Asiakirjoja lainataan vain toiselle viranomaiselle, arkistolaitoksen yksikélle tai muuhun laitokseen,
jossa niiden kayttd on valvottua. Lainauksesta tehdaan lainauslomake, josta ilmenee lainattu
asiakirja, laina-aika ja lainaajan nimi seka virasto. Asiakirjojen lainaaminen yksityisen henkilon
kayttéon viraston ulkopuolelle on kielletty. Julkisia asiakirjoja voidaan kuitenkin pyynndsta antaa
yksityisen luettavaksi tai jaljennettavaksi valvotusti kaupunginvirastolla.

Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltaa tiedot tiedonhallintayksikon loogisesta
asiarekisterikokonaisuudesta, tietovarannoista, tietojarjestelmista, tietoaineistoista tietoryhmittain
seka tietoaineistojen saatavuudesta teknisen rajapinnan avulla. Asiakirjajulkisuuskuvauksen
tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten Kannuksen kaupungin asiarekisteri seka palvelujen
tiedonhallinta ovat jasentyneet. Sen avulla kerrotaan myds, missa laajuudessa viranomainen
kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai kasitellessaan asioita. Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi
tavoista avustaa kuntalaista kohdistamaan tietopyynténsa. Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetaan
kaupungin verkkosivuilla.



