P KEMIJARVEN KAUPUNKI

ASIAHALLINNAN JA ARKISTOTOIMEN TOIMINTAOHJE

1. YLEISTA

1.1 Ohjeen tarkoitus ja rakenne
Taman toimintaohjeen tarkoituksena on lisété hallinnon lapinakyvyytta seka
kuntalaisten tiedonsaantimahdollisuuksia ja tukea siten demokratian toimivuut-

ta.

Toimintaohje koostuu runko-osasta ja sen liitteistd. Runko-osa sisaltaa arkis-
tonhoidon yleiset ohjeet.

1.2 Arkistolain ja arkistolaitoksen maaraysten soveltaminen
Kunnallisen arkistotoimen jarjestdmisesta ja arkistonhoidosta siséltyy perus-

maaraykset arkistolakiin www.narc.fi/laki.html. Arkistolaitos ohjaa kuntien ar-
kistonhoitoa.

Kaupunginhallitus paattaa arkistolain mukaisesti kaupungin arkistotoimen, joka
sisaltad asiakirjahallinnan, arkistotoimen ja keskusarkiston, jarjestdmisesta.

1.3 Soveltamisohjeet
Arkistosihteeri antaa tarkempia ohjeita tdman toimintaohjeen soveltamisesta.
1.4 Arkistotoimen tavoitteet

Arkistotoimen tavoitteena on, ettd arkistot palvelevat tiedon lahteind arkiston-
muodostajaa, muita viranomaisia, kuntalaisia seké yksityisia tutkijoita. Lisaksi
tavoitteena on kunnan ja kuntalaisten oikeusturvan varmistaminen. Asiakirjo-
jen kaytossa ja késittelyssa tulee ottaa huomioon julkisuus- ja tietosuojamaara-
ykset.

1.5 Kasitteistoa

Arkistonmuodostaja on yhteisd, Kemijarven kaupunki, jonka toiminnan tu-
loksena arkisto syntyy.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa seurataan tehtdvanmukaisesti tie-
don/asian kulkua koko sen elinkaaren, mista selvi&é kasittelyn eri vaiheet,
kuka ne on toimittanut, mihin ne on arkistoitu ja mika on sailytysaika seka
ketk& ovat vastuuhenkilét koko prosessin eri vaiheissa.


http://www.narc.fi/laki.html

Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen
tehtdvissa tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnassa.

Arkistosihteeri johtaa kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huo-
lehtii kunnan pysyvasti sailytettavista asiakirjoista.

Asiahallinta on toiminto, joka kehittd4 ja ohjaa yhteison toimintaa koskevien
asiakirjojen vastaanottamista, tuottamista, k&sittelyd, tallentamista ja kayttoa.

Asiahallinta ja arkistotoimen toimintaohje ohjaa kaupungin asiahallintaa, ar-
kistonmuodostusta ja arkistonhoitoa seké toimii liitteineen kéytdnnén ohjeena
kaikille asiakirjojen kasittelyyn osallistuville.

Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysta taikka sellaista sahkoi-
sesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaan saatua esitystd, joka on luettavissa,
kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettévissa teknisin apuvalinein.

Asialuokittelukaava on kirjaamiskaava, jolla on yhteys asiaryhmittelyyn ja
arkistokaavaan.

Diarioinnilla tarkoitetaan niitd merkint6ja, joita tehdaan viranomaiselle késitel-
tavéksi jatetyistd tai saapuneista sekd viranomaisen muille lahettdmistd asia-
kirjoista, ndiden kulusta seka eri vaiheissa tehdyista paatoksista ja muista toi-
menpiteista.

Keskusarkistolla tarkoitetaan arkistonmuodostajan ja osa-arkiston-
muodostajain pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavista asiakirjoista muodostuvaa
kokonaisuutta.

Osa-arkistonmuodostajia ovat eréat viranhaltijat, palveluyksikko, elinkei-
noyksikko, sivistys-, sosiaali- ja terveys- seka tekninen osasto ja laitokset seka
niitd ohjaavat toimielimet.

2. ARKISTOTOIMEN ORGANISAATIO

3. TEHTAVAT

Kaupungin arkistotoimen prosessinohjaajana toimii arkistosihteeri, joka huoleh-
tii myos kaupungin keskusarkistosta.

Kukin osa-arkistonmuodostaja suorittaa oman arkistotoimensa. Kukin osasto
nimeé&4 arkistoasioihin perehtyneen henkilon osastokohtaiseksi arkistotoimen
osa-arkistonohjaajaksi, joka ohjaa osaston arkistotointa.

3.1 Arkistotoimen perustehtava



Arkistotoimi varmistaa asiakirjojen kdytettavyyden ja sailymisen, huolehtii
asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, madrittaa asiakirjojen séilytysarvon ja
havitta4 tarpeettoman aineiston.

3.2 Osa-arkistonmuodostajan, osa-arkistonohjaajan seké viranhaltijan/tyontekijan tehtavat

Jokaisen on hoidettava huolellisesti kasiteltdvindan olevia asiakirjoja ja pidetta-
va ne arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti jarjestettyind seké kasittelyn
paatyttya luovutettava asiakirjat arkistoon liitettavaksi.

1. Osa-arkistonmuodostaja huolehtii hoidossaan olevien asiakirjojen arkisto-
luetteloista, sailyttamisesté ja tietopalvelusta siihen asti, kunnes asiakirjat
siirretdan kaupungin keskusarkistoon tai havitetaan.

2. Osa-arkistonmuodostaja rekisterdi asiakirjat ja arkistoi ne arkistonmuodos-
tussuunnitelman mukaisesti.

3. Osa-arkistonohjaaja pitaa arkistonmuodostussuunnitelma ajan tasalla.

4. Osa-arkistonohjaaja siirtaa pitkaaikaisesti ja pysyvasti sdilytettavat asiakir-
jat asiamukaisesti jarjestettyind keskusarkistoon arkistosihteerin antamien
ohjeiden mukaisesti.

5. Osaston asiakirjapalvelut tarjoaa osa-arkistonohjaaja.

6. Viranhaltija/tyontekija havittdd ne asiakirjat, joiden véhimmaisséilytysaika
on kulunut umpeen, ja pitaa asiakirjoista havitysluetteloa.

4. ARKISTONMUODOSTUS

4.1 Asiakirjojen kirjaaminen ja muu rekisterdinti (diariointi)

4.2 Arkistointi

Diariointi tehd&én kéaytossa olevalla tietoverkon asiahallintajarjestelmélla, jolla
voidaan seurata asian kulun eri vaiheita.

Erikoisrekistereinin merkittavat seka kirjaamatta jatettavat asiakirjat ja niiden
arkistointitavat k&yvat ilmi arkistonmuodostussuunnitelmasta.

Saapuvan ja lahtevén postin on kuljettava kirjaamon kautta, jotta mahdollinen
kirjattava aineisto saadaan Kirjatuksi paivittain ja diaari pysyy ajan tasalla ja jot-
ta asiakirjojen julkisuudesta annetun lain sek& henkilorekisterilain mééaraykset
toteutuvat mm. asiakaspalvelussa ja tietohuollossa.

Asiakirjojen késittelya ja arkistointia ohjataan arkistonmuodostussuunnitelmal-
la. Suunnitelmasta kay ilmi kaikkien toimintojen asiakirjojen siséinen jérjestys,
rekisterointi, sailytysaika ja sailytyspaikka.

Arkistonmuodostussuunnitelma tehdaan toiminnoittain asialuokittelukaavan
mukaisesti kaytdssa olevalla tietojarjestelmalla.



Asiakirjat sijoitetaan valittomasti asian késittelyn péatyttya arkistoon (kasiar-
kisto / l&hiarkisto / paate- eli keskusarkisto).

4.3 Asiakirjojen luettelointi

Pysyvasti tai yli kymmenen vuotta séilytettdvat asiakirjat jarjestetadn ja luette-
loidaan arkistokaavan, joka pohjautuu asianluokitteluun, mukaisesti. Kunkin
sarjan arkistoyksikoille annetaan sarjatunnus, joka viittaa asialuokkaan ja
juokseva numero, jotka yhdessd muodostavat arkistotunnuksen.

Arkistoluetteloon merkitaan arkistoyksikon laji (joka voi olla asiakirjanippu,
kansio, sidos, kortistolaatikko tms.). Arkistoluettelo on pidettava ajan tasalla
merkitsemalla siihen vuosittain kertyneet uudet arkistoyksikot. Arkistoluettelot
sailytetddn keskusarkistossa. Yli viisi vuotta sdilytettavista asiakirjoista on pi-
dettévé havitysluetteloa, jonka allekirjoittaa asiakirjojen havittéja.

5. ARKISTOKELPOISUUS JA SAILYTYSTEKNIIKKA

5.1 Yleista

Pysyvaan sailytykseen madréatyt asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava
pitk&aikaista sailytysta kestévia materiaaleja ja séilyvyyden turvaavia menetel-
mia kayttaen.

Arkistolaitoksen péaéatos arkistokelpoisista materiaaleista ja menetelmistd on
osoitteessa www.narc.fi/paatos.html.

Hankintoja suorittavien on noudatettava arkistolaitoksen p&étosté arkistokel-
poisista materiaaleista ja menetelmista.

Asiakirjoja on séilytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahin-
goittumiselta ja asiattomalta kaytoIta.

Pysyvasti sdilytettdvia asiakirjoja on sdilytettava sellaisissa arkistotiloissa kuin
arkistolaitos erikseen maaraa.

Varsinaisiin tekstiasiakirjoihin verrattavia ovat myos kartat, piirustukset, kuvat,
filmit sekd lavistamalla, magnetoimalla tai muulla tavalla aikaan saadut tallen-
teet.

Arkistolaitos ei hyvaksy sdhkdisessa muodossa séilyttamista pysyvasti ja pitké-
aikaisesti séilytettaville asiakirjoille. Potilasasiakirjojen arkistoinnista on saa-
detty erikseen http://www.finlex.fi/lains/index.html ( Sosiaali- ja terveysminis-
terion asetus N:0 99/2001, potilasasiakirjojen laatimisesta seka niiden ja muun
hoitoon liittyvan materiaalin sailyttamisestd).

5. 2 Asiakirjakokonaisuuksien muodostaminen ja niiden sidottaminen


http://www.narc.fi/paatos.html
http://www.finlex.fi/lains/index.html

Poytakirjat ja muut térkeét asiakirjat sdilytetadn sidottuina. Siteiden paksuus
saa olla enintdin 7-8 cm. Poytakirjojen sidonnassa ei saa kayttaa pelkkaa li-
masidontaa.

Asiakirjakokonaisuuksia (akteja) muodostettaessa on huolehdittava siitd, etta
jokainen asiakirjavihko ja asiakirjakokonaisuus muodostaa oman selvésti erot-
tuvan kokonaisuutensa. Vaippalehteen ja jokaiseen siihen sisaltyvaan asiakir-
jaan merkitdén ao. arkistotunnus, henkilénimi tai muu aktin yksildinnissé tar-
vittava tunnus. Vaippalehti saadaan tulostettua diaarista, jolloin siind nékyy
kaikki asian ké&sittelyssa tapahtuneet toimenpiteet sek& asiakirja tai asiakoko-
naisuuden tunnistetiedot.

Pysyvasti arkistoitaviin asiakirjoihin ei saa jattaa irtoliittimia eika arkistokelvot-
tomia muovitaskuja.

5.3 Asiakirjojen sailytystapa

Pysyvasti tai pitkaan (yli 10 vuotta) séilytettavét asiakirjat arkistoidaan umpi-
naisiin arkistokansioihin sen jalkeen, kun ne on siirretty pois késiarkistosta.
Kansiot on pakattava riittdvan tayteen, jotta niihin ei jaa hukkatilaa ja ett& asia-
Kirjat eivat padse taipumaan alareunastaan.

Keskusarkistoon siirrettavat pysyvasti sailytettavat asiakirjat nimitidaan ohjeen
mukaisesti.

Kortistot sdilytetdan tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa.

Pysyvasti sdilytettavat kartat ja piirustukset sijoitetaan tarkoitukseen soveltuviin
karttakaappeihin joko vaaka- tai pystyasentoon. Suurikokoiset kartat ja pii-
rustukset séilytetaan rullalle k&arittyina, jolloin tukena on kéytettava vahintaan
80 mm lapimittaista pahvisylinteria ja suojana pahvik&aéaretta.

Valokuvat sailytetddn arkistokelpoisissa valokuvakansioissa. Diakuvat, filmit ja
videonauhat sdilytetadén niit4 varten valmistetuissa koteloissa, laatikoissa ja rasi-
oissa.

Atk-nauhat sdilytetddn standardin mukaisissa nauhakoteloissa ja nauhakotelot
paloturvallisissa kaapeissa.

5.5 Asiakirjojen huolto

Pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen korjaus on jatettava asiantuntijoiden tehté-
vaksi. Teipin kéytto asiakirjoissa on ehdottomasti Kielletty.

5.6 Tiedostojen siirtdminen atk:lle

Siirryttéessé atk:n hyvaksikayttoon tulee arkistotolaitoksen asettamat vaatimuk-
set ottaa huomioon jo tietojarjestelman suunnitteluvaiheessa. Taman vuoksi tie-
tojérjestelmien suunnittelussa on oltava yhteistyossa arkistosihteerin kanssa.
Julkisuuslain (621/1999) ja sen nojalla annetun asetuksen mukaan tietojarjes-
telmisté on laadittava tietojarjestelmaselosteet, jotka atk-péallikko ja arkistosih-
teeri laativat.



Atk-paallikko laatii séhkoisen arkisto-/tietoturvaohjeen.

5.7 Tietojen mikrofilmaus

Tiedostojen mikrofilmauksessa noudatetaan kansallisarkiston mikrofilma-
uksesta antamia ohjeita.

6. ASIAKIRJOJEN SEULOMINEN

6.1 Yleista

Asiakirjojen seulominen on niiden sailytystarpeen méarittelya ja tarpeettomiksi
katsottujen asiakirjojen erottamista muusta arkistoaineistosta ja asiakirjojen ha-
vittdmista. Arkistolaitos méaaraa arkistolain mukaisesti pysyvasti sailytettavat
asiakirjat.

Asiakirjat seulotaan arkistolaitoksen maaraysten ja Suomen Kuntaliiton kunnal-
listen asiakirjojen sailytysaikamaaraysten ja suositusten mukaisesti. Kaupun-
ginhallitus paattaa sailytysmaarayksista poikkeavien asiakirjojen séilytysajoista
muiden kuin pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen osalta.

6.2 Sailytysaikojen laskeminen

Sdilytysaika lasketaan alkavaksi:

1. Saapuneet kirjeet
- lopullisen péatdksen tai muun toimenpiteen paivayksesté
- jollei asia ole aiheuttanut toimenpiteitd, sen vuoden paattymisestd,
jolloin asiakirjat ovat saapuneet

2. Tiliasiakirjat
sen tilivuoden paattymisestd, jona ne ovat syntyneet

3. Muut asiakirjat
- niiden paivayksesta
- niihin tehdysta viimeisesta merkinnasta

Valitukseen tai vireille pantuun syytteeseen liittyvia asiakirjoja ei saa havittaa
ennen niiden tultua lopullisesti k&sitellyiksi. Mydsk&&n muita asiakirjoja, joiden
tarvetta voidaan perustella, ei saa havittdd ennen kuin ne on todettu tarpeetto-
miksi.

6.3 Asiakirjojen havittdminen

Maaréajan kuluttua havitettavat asiakirjat arkistoidaan siten, etta ne ovat hel-
posti erotettavissa pysyvasti sailytettavista. Kunkin osa-arkistonohjaajan on
huolehdittava siitd ettd asiakirjat, joiden vahimmaisséilytysaika on kulunut um-
peen, poistetaan arkistosta vuosittain. Jokaisella osastolla on ns. havityshuone,
johon hévitettavét asiakirjat keratéan ja viedaan poltettaviksi.

7. ASIAKIRJOJEN SIIRTAMINEN KESKUSARKISTOON



7.1 Siirrettavat asiakirjat

Pysyvasti tai yli kymmenen vuotta séilytettavét asiakirjat padsaantoisesti siirre-
tddn seulottuina ja jarjestettyind keskusarkistoon. Toiminnan kannalta tarkeat
pysyvasti séilytettavét asiakirjat sailytetadn asianomaisen osaston arkistossa
(esim. rakennuslupa-asiakirjat). Poikkeukset mainitaan erikseen arkistonmuo-
dostussuunnitelmassa asianomaisen asiakirjaryhman kohdalla.

Lakkautettujen ja toimintansa paattaneiden toimielinten asiakirjat on valitto-
masti seulottava ja jarjestettava arkistokaavan mukaisesti.

Asiakirjasiirroista on sovittava arkistosihteerin kanssa.

Siirrettavien asiakirjojen tulee olla arkistosuunnitelman tai arkistokaavan mu-
kaisessa jarjestyksessa.

Keskusarkistossa olevaan arkistoluetteloon lisataan siirretyt arkistoyksikot.
Luovuttaja saa jaljenndksen luettelosta, jolloin ei erillistd luovutusluetteloa tar-
vita.
Alle kymmenen vuotta séilytettavia asiakirjoja ei siirreté keskusarkistoon, vaan
osa-arkistonmuodostaja huolehtii niiden séilyttdmisesta havittdmiseen asti.

8. ASIAKIRJOJEN KAYTTO JA SUOJELU

8.1 Asiakirjojen kaytto
Alkuperdisi4 asiakirjoja voidaan lainata vain toisille viranomaisille taikka arkis-
tolaitokseen tai muuhun laitokseen, jossa niiden k&ytt6 on valvottu ja séilymi-
nen turvattu.
Pidettdessa asiakirjoja tarvitsijoiden kaytettavissa on otettava huomioon asiakir-
jojen julkisuudesta annetun lain ja asetuksen sek& muun lainsaddannon aiheut-
tamat rajoitukset.
Keskusarkistosta lainataan asiakirjoja vain arkistosihteerin vélityksellg, jolloin
mya0s asiakirjojen palauttaminen keskusarkistoon jaa arkistosinteerille.

8.2 Asiakirjoista annettavat jaljennokset,

otteet ja todistukset

Keskusarkistoon siirretyisté asiakirjoista annettavat viralliset todistukset, otteet,
jaljennokset ja selvitykset antaa arkistosihteeri.

Osa-arkistonmuodostajan hallussa olevista asiakirjoista annettavat viralliset
todistukset, otteet, jaljenndkset ja selvitykset antaa osa-arkistonohjaaja.

8.3 Asiakirjojen suojelu
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Arkistonmuodostajan ja osa-arkistonmuodostajan kannalta tarpeellisen tai muu-
ten korvaamattoman asiakirjan tai tietoaineiston séilyminen on turvattava kai-
kissa olosuhteissa (suojeluluokat).

9. TIETOSUOJA JA HENKILOREKISTERI

HenkilGtietolaki (523/1999) rajoittaa henkilorekisterien perustamista, kéyttoa ja
henkilotietojen luovuttamista. Jokaisella on oikeus saada tietoja henkilorekiste-
rien kayttotarkoituksesta seka tietosisallosta. Laki takaa myos oikeuden rajoite-
tusti tarkastaa itseddn koskevat rekisteritiedot. Jokaisella on oikeus saada vir-
heellinen, epétaydellinen, tarpeeton tai vanhentunut tieto oikaistuksi. Kansa-
laisella on my0s oikeus kieltd4 tietojensa luovutus ja kaytto henkilorekisteri-
laissa erikseen madriteltyihin tarkoituksiin.

Atk:n avulla yllapidettavastd henkilorekisteristd on laadittava rekisteriseloste.
Selosteen tietosisaltd maaritelld&dn HetietoL:n 10 §:ssd. HenkilOrekisteriselosteet
laatii ja yllapitaa atk-paallikko ja arkistosihteeri.

Henkil6rekisteri on hdvitettava, jos se ei ole rekisterinpitajan toiminnan kannal-
ta tarpeellinen. Poikkeuksen muodostavat lakisééateiset rekisterit.

10. YLEISTEN ASIAKIRJOJEN JULKISUUS
Y leisperiaatteena on yleisten asiakirjojen osalta julkisuus. Julkisuuslain
(621/1999) tai erityislakien nojalla voidaan asiakirja tai asia julistaa salassa pi-

dettévéksi. Asianosaisen oikeus asiakirjaan on laajempi kuin muiden.

Yleisia asiakirjoja ovat viranomaisen laatimat ja antamat asiakirjat sekd viran-
omaisille lahetetyt tai annetut asiakirjat.

Salassa on pidettévé sellainen asia tai asiakirja, josta niin on laissa saadetty.
Asetuksella voidaan asia tai asiakirja saatéa salassa pidettavaksi.

11. ARKISTOTILAT
Asiakirjat séilytetéan tiloissa, joissa ne ovat turvassa tulelta, kosteudelta ja
muulta pilaantumiselta. Arkistoja ei saa k&yttaa arkistoon kuulumattomien tava-

roiden sailytyspaikkana.

Arkistotilojen rakentamisessa seké peruskorjaus- ja muutostdissa noudatetaan
kansallisarkiston antamia arkistotilaohjeita.

12. MUUT MAARAYKSET

Toimintojen muuttuessa arkistonmuodostussuunnitelmaan tehdaan vastaavat
muutokset. Jokaisen asiakirjojen kasittelyyn osallistuvan henkilén on huolehdit-
tava siita, etta liitteend oleva arkistonmuodostussuunnitelma pysyy ajan tasalla.



LITTEET

Muutokset arkistonmuodostussuunnitelmaan sek& koko kaupungin yhteiseen
asialuokitteluun hyvaksyy osa-arkistonohjaajien esityksesté arkistosihteeri.

Arkistosihteeri yllapitad paatoksellaan asiahallinnan ja arkistotoimen toiminta-
ohjetta.

Luettelo osa-arkistonmuodostajista ja niiden osa-arkistonohjaajista.
Arkistonmuodostussuunnitelma (joka hyvéaksytaan myéhemmin).

Hyvéksytty kaupunginhallituksessa 16.12.2002 ja samalla kumottu kaupun-
ginhallituksen 18.1.1988 hyvéksyma arkistosaanto.
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