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1 Johdanto

Julkisena viranomaisena ja tiedonhallintayksikkona Mustasaaren kunnalla on lakisaiteinen velvollisuus
varmistaa kunnan toimintaan liittyvin tiedonhallinnan hyvi taso. Tiedonhallinta on tiedon kerdamista,
jarjestimistd ja tallentamista siten, ettd tieto saadaan kiytt66n tarkoituksenmukaisesti ja hallitusti.

Hallintojohtaja on paatokselladn 24.5.2022 § 17 vahvistanut, ettd kaikki kunnan viranomaiset, eli
arkistonmuodostajat, siirtyvat 1.1.2023 analogisesta arkistoinnista digitaaliseen arkistointiin. Padtokselld
vastataan julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019, jiljempini tiedonhallintalaki),
Kansallisarkiston madrayksen (IKA/15906/2021), arkistolain (831/1994) ja viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain (621/1999, jaljempana julkisuuslaki) vaatimuksiin.

Hyvi tiedonhallinta on perusedellytys Mustasaaren kunnan toiminnan luotettavuudelle. Lisiksi se on
toimivuuden, jatkuvuuden, digitalisaation ja litkkuvuuden edellytys niin normaali- kuin poikkeusoloissa.

Kunnan tiedonhallinnan tavoitteena on edistda hallinto- ja palveluprosessien digitalisaatiota seka
tietovarantojen ja tietojdrjestelmien yhteentoimivuutta tiedonhallintalain ja julkisuuslain edellytysten
mukaisesti.

1.1 Tavoite ja laajuus

Ohjeessa kuvataan ja vahvistetaan kunnan tiedonhallinnan kehykset ja sadnnoét. Tiedonhallinta kattaa
asianhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen.

Kunnan tiedonhallinta kisittda neljd toisiinsa nivoutuvaa osa-aluetta:

1) Toimintaprosessit, hallintoprosessit ja tietovarannot
2) Asiakirjahallinto, tietoaineistot ja arkistotoimi

3) Tietojarjestelmit, tekniset rajapinnat ja sihkoiset yhteydet
4) Tietoturva ja tietosuoja.

Tama ohje kasittda osa-alueet 1-2. Ohjeen perustana on digitaalinen tiedonhallinta mutta se sivuaa
joiltakin osin my6s analogista tiedonhallintaa, jota sovellettiin 31.12.2022 saakka.

Osa-alueet 3—4 kuvataan kunnan tietoturvaperiaatteissa ja nithin liittyvassd ohjeistuksessa, jotka
valmistuvat vuonna 2023.

Kaytinnon ohjeistuksena tihin ohjeeseen liittyy prosessipohjaiset tiedonhallintasuunnitelmat, jotka
muodostavat ohjeen kanssa kuntaorganisaation hallintotydlle rakenteet ja standardit.
Tiedonhallintasuunnitelmat ovat konkreettisia ja perustuvat toiminnan ohjaus-, tuki- ja ydinprosesseihin.

1.2 Soveltaminen

Ohjetta soveltavat kunnanvaltuusto, kunnanhallitus, kaikki valiokunnat, lautakunnat, jaostot, johtokunnat,
vaikuttamistoimielimet ja toimielinten viranhaltijat.

Ohjetta ja tiedonhallintasuunnitelmia kayttavit kaikki tyontekijit, joiden ty6- ja vastuualueisiin sisaltyy

kunnan tiedon kasittely ja hallinta.
Kunnan konserniyhtiot vastaavat oman toimintansa tiedonhallinnasta.
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1.3 Voimassaolo ja organisaatioon juurruttaminen

Tiedonhallintaohjeen hyviksyy kunnanhallitus, ja sitd tarkistetaan vihintdin kerran toimikaudessa tai
useammin, jos lainsdddanndssi tai organisaatiossa tapahtuu merkittdvia muutoksia.
Tiedonhallintasuunnitelmat hyvaksyy hallintojohtaja.

Ohje korvaa arkistotoimen toimintaohjeen, jota noudatettiin vuosina 2006—2022. Vuodelta 2006 periisin

olevien arkistonmuodostussuunnitelmien soveltaminen ja asiakirjojen kisitteleminen analogisina paattyi
31.12.2022.

1.1.2023 jalkeen laadittuja tai kuntaan tulleita asiakirjoja kisitellddn vain digitaalisesti kunkin
tiedonhallintasuunnitelman maariysten mukaan.

Ohje kytkeytyy kunnan hallintosddannén 2021-2025 (luku 9), sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
ohjeen 2022 (luvut 8-9) ja ilmasto- ja energiastrategian 20212030 (kohta 2.3) mairiyksiin. Ohje on my0s
linjassa kuntastrategian tavoitteiden kanssa.

1.4 Saatavuus jajulkisuus

Ohje on kokonaan julkinen ja luettavissa verkkosivustolla mustasaari.fi.

Tiedonhallintasuunnitelmat eivit ole julkisia (julkisuuslaki 24. § 7. kohta). Osia tiedonhallintasuunni-
telmista voidaan luovuttaa harkinnan perusteella. Tiedonhallintasuunnitelmat ovat koko henkiléstén
saatavilla kunnan intrassa.

1.5 Toteuttaminen

Kunnanhallituksella on kokonaisvastuu tiedonhallintaohjeen ja tiedonhallintasuunnitelmien sisallén
toteuttamisesta ja noudattamisesta kuntaorganisaatiossa.

Kunnanjohtaja vastaa yhdessi toimialajohtajien kanssa tiedonhallintaohjeen sisdllon toteutuksesta
péivittdisessd tyOssd seki siitd, ettd toimialojen tyontekijit saavat tietoa ja osaamista tiedonhallinnan

toteuttamisesta.

Osa-arkistovastaavien rooli omalla toimialallaan on aktiivinen ja tukeva. Osa-arkistovastaavat vastaavat
tiedonhallintasuunnitelmien ajantasaisuudesta ja ottavat esille tarvittavien tiydennysten tekemisen.
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2 Tiedonhallinta

Tiedonhallinnassa on pohjimmiltaan kyse siitd, ettd tiedonhallintayksikkd, eli kunta, toimii hallinnoimansa
tiedon kisittelyssi eettisesti ja moraalisesti oikein. Tiedonhallinta ulottuu organisaation hallinnollisten
rajojen yli ja koskee kunnan kaikkia viranomaisia ja tyontekijoita.

Jotta kuntaorganisaatio voi toteuttaa ne palvelut ja tehtivit, joita se tarjoaa ja joista se vastaa ja huolehtii,
se tarvitsee kdyttoonsi tietoa. Tietoja pyydetddn yleensd asianhallinnan tai palvelutuotannon yhteydessa.
Useimmiten tietoja antaa rekisterdity itse tai niitd saadaan muista viranomaisrekistereistd. Koska suurin
osa niistd tiedosta on henkil6tietoja, niiden suojaamiseen kiinnitetidn paljon huomiota.

Tiedonhallinta ndhddin kunnassa kokonaisvaltaisena kisitteend, joka kattaa hallinnon, tietohuollon,
asianhallinnan, asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja tietoturvan.

Yhteiskuntavastuu

Jarjestaminen,
saately ja valmius

- Hyva hallinto

Ihmisten toiminta
ja osaaminen

Tiedonhallinnan tehtivini on ohjata ja jirjestdd hallintoprosessit, hallinto ja asianhallintaprosessit siten,
ettd oleellinen tieto on kaytettdvid, saatavilla, laillista ja autenttista sen koko elinkaaren ajan. Kunnan
arkiston muodostumista ohjaa arkistonmuodostajan tyoprosessit.
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2.1 Tiedonhallintamalli

Tiedonhallintalaki edellyttad, ettd kunta yllapitdd sen viranomaistehtavit ja tiedonhallinnan mairittelevaa
ja kuvaavaa tiedonhallintamallia. Tiedonhallintamalli on luonteeltaan sisdiinen méiriys ja kokonaiskuvaus
viranomaisen vastuisiin ja tehtaviin liittyvista tiedonhallinnasta.

Kunnanhallitus on hyviksynyt kunnan tiedonhallintamallin, jota hallinnoidaan Digiturvamalli-
tietojirjestelmassid hallintojohtajan johdolla. Osia mallista havainnollistetaan kunnan verkkosivuilla
asiakirjajulkisuuskuvauksessa.

Tiedonhallintamallia yllipidetadn palvelujen suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, havainnollistamaan
asioiden ja tietoaineistojen kasittely ja hallinta ja se, kenelld on tietoon paisy, vaikutusarviointeja varten,
vihentimaidn moninkertaista tietojen keruuta, toteuttamaan tietojirjestelmien ja tietovarantojen
yhteentoimivuutta seka ylldpitimain tietoturvallisuutta.

Tiedonhallintamallin ylldpitiminen ei ole kertaluonteinen panostus, jolla tiytetddn lain vaatima
kuvausvelvollisuus, vaan sitd on muokattava ja tarkistettava jatkuvasti aina kun organisaation
tiedonhallintaan tehddin muutoksia. Tiedonhallintamallia ylldpitavit kunnan viranomaiset.

Tiedonhallintamallin ylldpitimiselld tiytetddn tai korvataan my6s muiden lakien kuin tiedonhallintalain
kunnalle asettamat kuvausvelvollisuudet:

Julkisuuslain vaatimukset tietojirjestelmikuvauksista kumottiin tiedonhallintalailla. Kuvaukset
organisaation tietojirjestelmista sisaltyvit tiedonhallintamalliin.

— Julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta annetun lain mairiykset tietohallinnon
kokonaisarkkitehtuurista kumottiin tiedonhallintalailla. Tiedonhallintamalli sisaltdd kuvaukset
toiminta-, tieto- ja jarjestelmaarkkitehtuurista, joka sisaltyy niin sanottuun kokonaisarkkitehtuuriin.

— Tiedonhallintamalli sisdltid EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 30. artiklan kohdissa 1a—1g tarkoitetun
selosteen kisittelytoimista.

— Tiedonhallintamalli sisiltaa viittaukset organisaation tiedonhallintasuunnitelmiin, joissa vahvistetaan
arkistolain 8. §:n 2. momentin mukaiseen suunnitelmaan kuuluvat tiedot.

2.2 Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintalaki edellyttaa, ettd kunnalla on verkkosivuillaan mustasaari.fi kuvaus asiakirjojen
julkisuudesta. Kuvaus on yksi tapa toteuttaa hallinnon avoimuusperiaatetta kunnassa. Kuvausta
péivitetddn samanaikaisesti tiedonhallintamallin kanssa.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on helpottaa tietopyyntojen tekemistd ja opastaa kunnan
asiakkaita niiden tekemisessa seki antaa yleiskuvaus siitd, miten kunnan tiedonhallinta on jitjestetty ja
miti tietovarantoja kunnan eri viranomaiset kdyttivat ja hallinnoivat.
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2.3 Asianhallinta

Asianhallinta on oleellinen osa tiedonhallintaa. Silld ohjataan ja valvotaan kunnan asiakirjahallintoa ja
arkistonmuodostusta. Asioiden tietoisella kisittelylld viranomainen varmistaa, ettd sen asiakirjat ja tieto
ovat jirjestyksessa ja saatavilla, kdytettavia, suojattuja ja autenttisia niin kauan kuin niita tarvitaan
toiminnassa ja arkistointitarkoitukseen.

Asianhallinta tarkoittaa kidytinnossi asioiden olemassaolon vahvistamista, viranomaisen asiankdsittelyn ja
kannanottojen dokumentoitua kuvaamista ja asiakirjojen sailyttimistd arkistointitarkoituksiin.
Asianhallinnalla organisaatioon muodostetaan loogisia kokonaisuuksia ja luodaan lipinakyvyytta seka
asioiden saatavuuden ja julkisuuden valvontaa.

Asian kisittelyn hallintoprosessit ovat:

Valmistelu Paatoksenteko Tiedoksianto

Vireilletulo — Asia tulee virallisesti vireille viranomaisessa, kun viranomainen vastaanottaa asian tai
organisaatio panee asian vireille itse. Asia pannaan vireille kirjaamalla asia kunnan asianhallintajirjestelma
Smedeniin tai rekister6imalld se hyvaksyttyyn tietojirjestelmain. Vireillepannut asiat kirjaa diaariin
kirjaajaryhmi; tapahtumat ja asiakirjat kukin omien tyGtehtidviensid mukaan. Asian voi panna vireille
suullisesti, analogisesti tai digitaalisesti.

Valmistelu — Asiat valmistellaan kunnan toimielimiin kyseisen toimielimen esittelijin johdolla. Asiat
valmisteleva viranhaltija on virkavastuun alainen. Hallintoasian valmistelussa selvitetddn paatoksentekoa
varten tarvittavat asiat. Viranomaisen on huolehdittava asian riittivisté ja asianmukaisesta selvittimisesta
hankkimalla asian ratkaisemiseksi tarpeelliset tiedot ja selvitykset. Yleissddnnokset asian kisittelystd ovat
hallintolain 5. ja 6. luvuissa. Kunnan toimielinten asioiden valmistelusta on saddetty kuntalaissa.

Piatoksenteko — Asian oikeudellinen ratkaiseminen. Hallintoasioissa paatoksen tekee kunnan toimielin
kokousmenettelyssd, josta laaditaan poytakirja, tai viranhaltijapaitokselld. Paitos tehddin kirjallisena ja
sithen liitetadn muutoksenhakuohje. Yleismaariyksia paiatoksenteosta on hallintolain 7. ja 8. luvussa.

Tiedoksianto — Viranomaisen on viipymattd annettava tekeménsd pditos tiedoksi paatoksen
asianosaiselle sekd muulle, jolla on oikeus hakea padtokseen oikaisua tai muutosta valittamalla.
Viranomaisen on annettava tiedoksi my0s paitokset, joista ei saa tehdé valitusta (muutoksenhakukielto).
Yleissddnnokset paitoksen tiedoksiannosta asianosaiselle on hallintolain 9. ja 10. luvuissa.
Tiedoksiannossa kuntalaiselle noudatetaan kuntalain 140. §:44. Padtoksen tiedoksisaanti on paitoksen
muutoksenhakuajan alkamisen edellytys (muutoksenhakuaika riippuu tiedoksiannon tavasta ja roolista) ja
siten myo6s aivan vilttimaton paatoksen lainvoimaisuuden kannalta.

Taytintoonpano — Pdités voidaan panna tdytint6on muutoksenhakuajan péaatyttya silld edellytykselld,
ettd muutosta ei ole haettu. Paiatos pannaan tiaytintoon esimerkiksi tekemalld sopimus tai tilaus.

Seuranta — PiitOsten ja asioiden seuranta toteutetaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen

midrdysten mukaan. Seurantaa tulee toteuttaa kunnan johtamis- ja hallintojarjestelmissa, paatoksenteossa,
toiminnan ja talouden suunnittelussa, ohjauskdytinnoéissd seki juoksevassa toiminnassa.
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2.4 Asiarekisteri

Kunta pitdd rekisterid asioista, jotka kisitellddn ja on kisitelty viranomaisessa. 1.1.2017 alkaen kiytossa
ollut asiarekisteri kisittdd Smedenissa olevat diaariin kirjatut asiat, kasittelytiedot ja asiakirjat. Vuosien
2002-2016 asiat ovat KommunOffice-tietojarjestelmissa ja vuotta 2002 edeltivit asiat Arena-
tietojarjestelmassa ja analogisessa kortistossa. Asiarekisteriin sisaltyvit myo6s asialuokat ja muihin
tietojirjestelmiin, esimerkiksi HR-jirjestelmain, talousjirjestelmiin ja rakennusvalvonnan jirjestelmain
rekisteroidyt paatokset. Kaikki hyviksytyt tietojirjestelmat on mainittu kunnan tiedonhallinta-
suunnitelmissa.

Kunkin viranomaisen on rekisterditdva asiat ja asiakirjat viivytyksettd vahintddn seuraavin pakollisin
tiedoin (metadata):

Asian perustiedot

1) asian vireilletuloajankohta

2) asian vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset

3) asian numeerinen tunnus (diaarinumero tai ID) ja viite toiseen asiaan / toiseen asian tunnukseen
4) asian julkisuus tai salassapito, salassapitoperuste ja salassapitoaika

5) asian kayttéoikeudet, kiyttdjaryhmit ja roolit

6) asian tila (rekisterdity, kirjattu diaariin, paattynyt, arkistoitu)

Asian kisittely (tapahtumat)

1) milloin, missd ja miten jotakin on tapahtunut ja kenen tekemaina
2) tapahtumalaji ja -suunta

3) tapahtumaan kuuluvat asiakirjat (kirjataan diaariin)

Saapuneet asiakirjat

1) asiakirjan kuvaava ja yksil6iva nimike

2) asiakirjan ldhettéja ja laatija

3) asiakirjan saapumis- ja rekisteréimisajankohta ja saapumistapa

4) asiakirjalaji, asiakirjaversio ja tiedostomuoto

5) asiakirjan julkisuus tai salassapito, salassapitoperuste ja salassapitoaika

6) kayttooikeudet, kiyttijaryhmit ja roolit

7) asiakirjan tila (luonnos, hyviksytty, allekirjoitettu sahkoisesti, vahvistettu, arkistoitu)

Viranomaisen laatimat asiakirjat

1) asiakirjan kuvaava ja yksil6ivd nimike

2) asiakirjan laatija

3) asiakirjan laatimis- ja rekister6imisajankohta ja saapumistapa

4) asiakirjalaji, asiakirjaversio ja tiedostomuoto

5) asiakirjan julkisuus tai salassapito, salassapitoperuste ja salassapitoaika

6) kayttooikeudet, kiyttdjaryhmit ja roolit

7) asiakirjan tila (luonnos, hyviksytty, allekirjoitettu sahkoéisesti, vahvistettu, arkistoitu)

Tiedot tietojirjestelmésti

1) tiedonhallintayksikon yritys- ja organisaatiotunnus

2) viranomaisen tunnistetiedot

3) toimintaprosessien tunnistetiedot (tiedonohjaussuunnitelma)
4) kayttajahallinto ja lokitiedot

5) siilytysajan pddttymis- ja arkistoon siirtimisajankohta

6) tiedot muiden tietojirjestelmien ja palvelujen rajapinnoista.
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2.5 Kunnan arkistonmuodostajat

Kunnan viranomaiset, eli toimielimet ja viranhaltijat, ovat arkistolain nojalla arkistonmuodostajia.
Kukin arkistonmuodostaja vastaa omasta tiedonhallinnastaan ja asiakirjahallinnostaan seka
harjoitettavasta toiminnasta kertyvista arkistosta.

Arkistonmuodostaja on ndin ollen arkistovastaava. Arkistonmuodostajalla on pidvastuu siitd, ettd
viranomaisen tietoa kasitellddn tarkoituksenmukaisesti ja timin ohjeen mukaan tiedon muodostumisesta
sen arkistointiin saakka.

Kunnanhallitus vahvistaa arkistonmuodostajiksi seuraavat kunnan toimielimet ja viranomaiset:

Kunnanvaltuusto
Kunnanhallitus
Konsernijaosto

Tulevaisuus- ja kehittimisjaosto
Elinkeinoneuvosto
Toimielinten viranhaltijat

Tarkastuslautakunta
Keskusvaalilautakunta

Yhdyskuntarakentamisen valiokunta
Toimielinten viranhaltijat

Liansirannikon valvontalautakunta
Ymparistojaosto
Toimielinten viranhaltijat

Rakennuslautakunta
Toimielinten viranhaltijat

Sivistysvaliokunta

Ruotsinkielinen sivistysjaosto
Suomenkielinen sivistysjaosto
Korsholms hégstadiumin johtokunta
Korsholms gymnasiumin johtokunta
Keskuskoulun johtokunta
Toimielinten viranhaltijat

Hyvinvointivaliokunta

Taiteen perusopetuksen ruotsinkielinen jaosto
Taiteen perusopetuksen suomenkielinen jaosto
Vammaisneuvosto

Vanhusneuvosto

Toimielinten viranhaltijat

Kunnan konserniyhtiot Fastighets Ab Korsholms Bostider ja Kiinteist6 Oy Merten Talo seki
tyosopimussuhteiset tyontekijat eivit ole viranomaisia eivitka arkistonmuodostajia.

7(17)



Ohje
2022023

3 Organisointi, vastuut ja tehtavat

Tiedonhallintayksikko6a johtaa kunnanhallitus. Silli on kokonaisvastuu tiedonhallinnan lakisdateisista
tehtivista ja siitd, ettd tiedonhallintalain 4. {:ssa tarkoitetut vastuut, kdytinnot ja valvonta on mairitelty
kunnassa. Kunnanhallitus vastaa my®0s siitd, ettd tiedonhallinnassa ja henkil6tietojen kisittelyssa
noudatetaan hyvia hallintotapaa. Tavoitteena on hallinto-organisaatio, joka on moderni, digitaalinen ja
prosessivetoinen.

Kunnanhallitus organisoi tiedonhallinnan ja sen kaikki nelja osa-aluetta.

3.1 Tiedonhallinnan johtaminen

Koska organisointivastuu on kunnanhallituksella, kiytinnén johtamisvastuusta, toteutuksesta ja
suunnittelusta huolehtivat viranhaltijat, joilla on riittdva toimivalta ja osaaminen tiedonhallinnan eri osa-
alueista.

Hallintojohtaja

Kunnanhallitus on antanut hallintojohtajalle kokonaisvastuun johtaa ja ohjata kunnan tiedonhallintaa
kunnan hallintosddnnén 107.—109. §:ien mukaisesti.

Johtamistehtivien lisiksi hallintojohtaja hyviksyy organisaation prosessipohjaiset
tiedonhallintasuunnitelmat ja tiedonhallintaan liittyvat ohjeet.

Kansliapaallikko
Vastaa hyvin hallintotavan juurruttamisesta organisaatioon seka tiedonhallinnan toteuttamisesta kunnan
hallinnon ja tietopalvelun toimivana ja sisidnrakennettuna osana.

Kirjaaja

Vastaa kunnan kirjaamosta seka tieto- ja tutkijapalvelusta.

Johtaa operatiivista tiedonhallintaa ja arkistonmuodostusta seké avustaa ja neuvoo asiantuntemuksellaan
organisaatiota tiedonhallinnassa. Suunnittelee ja kehittdd kunnan tiedonhallintaa yhteistydssd johdon ja
yhdessi toimialojen osa-arkistovastaavien kanssa.

Ylldpitda ja valvoo tiedonhallintasuunnitelmien ajantasaisuutta ja toimivuutta. Vastaa
asianhallintajirjestelmasta (Smeden), digiarkistosta (Saga) ja fyysisista keskusarkistoista.

3.2 Johtavat viranhaltijat

Toimialojen tiedonhallinta ja sen soveltaminen seki asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toteuttaminen ja
hoitaminen on kunkin toimialan johtavan viranhaltijan vastuulla. Vastuu on hallintosdannén mukaisen
varsinaisen toimintavastuun ja muiden annettujen ohjeiden ja suunnitelmien mukainen. Toimialajohtajien
vastuulla on nimetd osa-arkistovastaavat, jotka kehittdvit toimialan omaa tiedonhallintaa.

3.3 Tyodntekijat

Kunnan tyontekijoilld on salassapitovelvollisuus, ja he toimivat tietojen hallinnassa vastuullisesti ja
huolellisesti. Tyontekijit kisittelevit viranomaisen tietoa yhdenmukaisesti, suunnitellusti ja
tietoturvallisesti.

Kukin tyontekija kantaa itse vastuun siitd, ettd hin kisittelee tuottamaansa ja kasiteltavikseen
tehtivankuvauksen ja palvelussuhteen nojalla saamaansa tietoa oikein annettujen ohjeiden mukaisesti.
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3.4 Osa-arkistovastaavat

Toimialojen osa-arkistovastaavat ovat oman toimialansa ydintoiminnan, asiankasittelyprosessien ja
tiedonhallinnan asiantuntijoita.

Osa-arkistovastaavat kehittdvit ja ohjaavat kiytinnon tiedonhallintaty6ta tyGyhteisossa, yllapitavit
toimialan tiedonhallintasuunnitelmaa ja ottavat esille muutostarpeita.

Osa-arkistovastaavat koordinoivat arkistonmuodostajan arkistointia, seulovat tietoa ja huolehtivat
arkistonmuodostajan analogisen arkiston kdytinnon hoidosta. Osa-arkistovastaavien nimet ovat intrassa.

3.5 Hallinnolliset ja tekniset roolit

Kirjaajaryhma ja hallintohenkil6st6 — Kirjaajaryhma kirjaa asiat, asiakirjat ja tiedon diaariin Smedeniin.
Hallintohenkil6st6 rekisterdi tiedon tiedonhallintasuunnitelmissa vahvistettuihin tietojirjestelmiin,
luokittelee tiedon julkiseksi tai salassa pidettdviksi ja huolehtii tiedon riittdvyydesti, oikeellisuudesta ja
paasynvalvonnan toteuttamisesta.

Arkistoapulaiset ja arkistovastaavat — Tyontekijit, joiden rooli Smedenissi ja Sagassa on
arkistoapulainen tai arkistovastaava, tekevit digitaalisen arkistoinnin teknisen osuuden. Roolit ovat tiysin
teknisid eikd niitd tule sekoittaa mihinkddn muuhun. Arkistoapulaisia ovat ne, jotka siirtavat tiedon
arkistoon teknisesti, ja ne, jotka seulovat arkistoitua tietoa. Arkistovastaavat toimivat valvontatehtivissa ja
hyviksyvit arkistoapulaisten ehdotukset tiedon poistamisesta. Arkistoapulaisina ja arkistovastaavina
toimivat osa-arkistovastaava sekd muut valitut vastuuhenkil6t.

3.6 Erityisroolit

IT-yksikko — Yksikko vastaa I'T-paillikon johdolla teknisesta turvallisuudesta. Tekninen turvallisuus
kasittda tietoturvan ja kiyttovarmuuden, internet- ja kyberturvallisuuden seka viestintdturvallisuuden.
Tekninen turvallisuus tarkoittaa tiedon ja tietojitjestelmien suojaamista sekid verkkojen, palvelinten,
tybasemien, laitteiden, ohjelmien ja palvelinhuoneiden turvallisuutta.

Sagaan arkistoidut kunnan aineistot siilytetdan kunnan omilla virtuaalisilla palvelimilla. Palvelimia ei saa
kayttad muihin kuin arkistointitarkoituksiin. I'T-yksikko yllapitaa arkistopalvelimia proaktiivisesti ja ottaa
tietokannoista varmuuskopiot saannollisesti.

Kiinteist6toimi — Vastaa kiinteistopaallikon johdolla kunnan kiinteistojen ja tilojen fyysisesta
turvallisuudesta. Fyysinen turvallisuus kisittda kuorisuojauksen ja paisyrajoitukset, tarkoituksenmukaiset
tilat, paloturvallisuuden, murtosuojauksen ja henkildsuojauksen.

Jarjestelmivastaavat — Tietojirjestelmien jirjestelmivastaavat vastaavat jirjestelmin toiminnasta,
kehittimisestd ja vaikutusten arvioinnista. Jarjestelmavastaavilla on oltava valmius hiiriétilanteissa
toimimiseen. Jarjestelmissd on oltava padsynvalvonta, jarjestelmaloki ja haitallisen koodin suojaus. Nama
ovat erityisen tirkeitd tietojirjestelmissi, joissa kasitelladn salassa pidettivaa tietoa.

3.7 Luottamushenkilot

Kunnan luottamushenkil6t ovat tehtdvinsid kautta sitoutuneet salassapito- ja vaitiolovelvollisuuteen.
Luottamushenkil6t ovat kunnallisessa luottamustoimessaan velvollisia noudattamaan titd ohjetta ja
toimimaan turvallisuustietoisesti.
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4 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Asiakirjahallinto on arkistonmuodostajan tiedonhallinnan se osa, joka ohjaa tiedon operatiivista
tuottamista, vastaanottamista ja kisittelya.

Asiakirjahallinnossa tehddin arvio tiedon siilytys- ja laatuarvosta seki sdilytys- ja arkistointipaikasta.
Arkistotoimi ja asiakirjahallinto liittyvit siten ldheisesti yhteen, ja niidden toiminnot limittyvit osittain.

Arkistotoimen tehtdvini on huolehtia tiedon saatavuudesta, kunnan toiminnasta todistavan tiedon
sailyttdmisesta seka siitd, ettd ylimadraiset ja merkityksettémit tiedot seulotaan ja hivitetddn. Arkistotoimi
ohjaa arkistonmuodostusprosesseja, joiden tuloksena kunnan arkisto muodostuu.

Arkistotoimen tavoitteena on, ettd arkistot palvelevat tietoldhteiden ominaisuudessa tehokkaasti

arkistonmuodostajia, muita viranomaisia, yksityisid toimijoita ja tutkimusta. Arkistotoimen on myos
taattava rekisterdityjen ja kuntalaisten sekd kunnassa toimivien yhteiséjen oikeusturva.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi késittdvit seuraavat osa-alueet:

Ohjaus,
jarjestaminen ja
dokumentaatio

~_

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jirjestdmisessd huomioidaan arkistolain sddnnékset seka
Kansallisarkiston, valtiovarainministerién tiedonhallintalautakunnan ja Kuntaliiton mairdykset ja
suositukset. Kunnan omat ohjeet, ohjeistukset ja tiedonhallintasuunnitelmat ohjaavat arkiston hoitamista,
sen varsinaista toimintaa ja muodostumista.
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4.1 Tieto-omaisuus

Tiedon saanti on ratkaisevaa asian huolellisen kisittelyn varmistamiseksi organisaatiossa. Tieto-
omaisuudella tarkoitetaan kaikkea tietoa riippumatta siitd, kisitellidnko tietoa manuaalisesti tai
automaattisesti ja missd muodossa tai ymparistossd se on.

Tieto voi olla monissa eri muodoissa: painettuna tai kirjoitettuna paperille, séilytettyna sdhkoisesti
IT-laitteille, tallennusvilineille tai pilvipalveluihin, siirrettyna postitse ja sihkoisin vilinein, lausumana
keskusteluissa tai osana henkilén osaamista.

Kuntaorganisaation tieto-omaisuutta ovat:

Tietovarannot

Digitaaliset ja analogiset asiakirjat e e e

SRS Sahkqpost! Kuvat IT-laitteistot Tietokannat
Puhelut Tekstiviesti . .
e e Videot Verkkoyhteydet Ohjelmistot
Adniviestit Palvelut

Jatkuvuudelle ja tiedonhallinnalle on suuri merkitys silld, ettd organisaatiossa tiedetdan suunnitellusti ja
dokumentoidusti, missi tieto tuotetaan ja missé sitd kasitellddn, sailytetddn ja arkistoidaan.

4.2 Tiedonhallintasuunnitelmat (THS)

Kunnalla on kuusi tiedonhallintasuunnitelmaa, jotka muodostavat organisaation digitaalisen
tiedonhallinnan ja arkistoinnin konkreettiset kiytinnon kehykset. Suunnitelmat ovat prosessipohjaisia,
mika tarkoittaa, ettd yksiloidyissd tyOprosesseissa saatava ja laadittava tieto 16ytyy suunnitelmasta.

Tiedonhallintasuunnitelmat ovat asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tdrkeimmit toimintaohjeet. Niitd
yllipidetdin arkistonmuodostajan digitaalisten asiakirjojen ja tiedon tuottamisen, kasittelyn, sdilyttdmisen,
arkistoinnin ja havittimisen ohjaamiseksi, valvomiseksi ja kehittimiseksi dokumentoidusti ja
pedagogisesti.

Kuntaorganisaation tiedonhallintasuunnitelmat ovat:

01  Ohjaavien toimintaprosessien tiedonhallintasuunnitelma
Tiedonhallintasuunnitelmaa soveltavat kaikki arkistonmuodostajat. Sisdltid muun muassa
toiminnan ohjauksen ja jirjestimisen.

02 Tukevien toimintaprosessien tiedonhallintasuunnitelma
Tiedonhallintasuunnitelmaa soveltavat kaikki arkistonmuodostajat. Sisiltdd henkil6sto- ja
taloushallinnon ja hankinnat.

03  Yhdyskuntarakentamisen ydinprosessien tiedonhallintasuunnitelma
Tiedonhallintasuunnitelmaa soveltavat kaikki yhdyskuntarakentamisen arkistonmuodostajat.

04  Sivistyspalvelujen ydinprosessien tiedonhallintasuunnitelma
Tiedonhallintasuunnitelmaa soveltavat kaikki sivistyspalvelujen arkistonmuodostajat.

05 Hyvinvointipalvelujen ydinprosessien tiedonhallintasuunnitelma
Tiedonhallintasuunnitelmaa soveltavat kaikki hyvinvointipalvelujen arkistonmuodostajat.

06 Rakennusvalvonnan, ympiristénsuojelun ja ymparistoterveydenhuollon ydinprosessien
tiedonhallintasuunnitelma
Tiedonhallintasuunnitelmaa soveltavat rakennusvalvonnan ja Lansirannikon ympiristoyksikon
arkistonmuodostajat
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Tiedonhallintasuunnitelmissa vahvistetaan ja ne sisiltivit seuraavat:

1) Tyoprosessin asiakirjat ja tiedon (esimerkiksi poytikirja, sopimus, paitos)

2)  Siilytysmuoto

3) Siilytysaika, sen alkamishetki ja peruste

4)  Operatiivinen kisittely ja tietojirjestelma, jossa kisittely tapahtuu

5) Rekisterdintitiedot (asiaryhmiat, asiakirjalajit, luokittelu, jarjestys)

6) Diaariin merkitsemisen vaatimukset

7)  Yksiloivit tiedot

8) Tiedot Sagaan arkistoitavista tai tietojirjestelmistd seulottavista tietoaineistoista
9) Arkistointiperuste

10) Tiedot julkisuudesta tai salassapidosta sekd mahdollinen salassapitoperuste.

Arkistonmuodostajan vastuulla on mairitelld ja paittda asiakirjojensa méadrdaikaiset sdilytysajat.
Miirittely tehddin arvioimalla, miten kauan aineistoa tarvitaan sitd tehtavia tai palvelua varten, jonka
toteuttamiseksi tieto on keratty. Varsinainen sailytysaika mairitelldan sen jilkeen yhden tai usean
seuraavan kriteerin perusteella:

— Miten kauan tietoa on syyta siilyttdd luonnollisen henkilon tai oikeushenkilon etujen, oikeuksien,
velvollisuuksien ja oikeusturvan kannalta?
— Ovatko tiedot tutkimustarkoitukseen tarkeita tai kulttuurihistoriallisesti arvokkaita?

Jos asiakirjojen sdilytysajasta ei sdddetd missddn laissa, siilytysaika madritellddn tiedonhallintalain 21. §:n
mukaan. Tiedonhallintalautakunta ja Kuntaliitto ovat antaneet suosituksia méariaikaisista sailytysajoista.

Kansallisarkisto méarad, mitka asiakirjat ja asiakirjatiedot sdilytetdin pysyvisti (tkuisesti).
Arkistonmuodostaja ei vol paittdd siitd omavaltaisesti.

Tiedonhallintasuunnitelmat heijastavat hallintokulttuuria ja kytkeytyvit tiedonhallintamalliin ja
tiedonohjaussuunnitelmaan, jotka ohjaavat asianhallintaa ja digiarkistoa. Tiedonhallintasuunnitelmat eivait
ole muuttumattomia vaan niitd kehitetdan samanaikaisesti kuin organisaatiota kehitetdan.

Suunnitelmien sisalté on laadittu yhdessi osa-arkistovastaavan ja toimialan hallintohenkil6ston kanssa.

Suunnitelmat korvaavat vuosina 2006—2022 analogisessa tiedonhallinnassa sovelletut
arkistonmuodostussuunnitelmat.

4.3 Tietojarjestelmat ja tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

Hallinnollisen ympdriston tiedonhallintaa ohjaavat tiedonhallintasuunnitelmat. Tietojirjestelmid
puolestaan ohjaa tiedonohjaussuunnitelma.

Kuntaorganisaation ensisijaista asianhallintajirjestelmdd Smedenid (2017-) ja siihen liittyvda Sagaa
(2023-) ohjaa yhteinen tiedonohjaussuunnitelma, jota hallinnoidaan WebArkki-tietojirjestelmissa.
Tietojirjestelmit tiyttivit Kansallisarkiston kriteerit ja ovat SAHKE2-sertifioituja.

Tiedonohjaussuunnitelma kasittda edelld mainittujen tietojarjestelmien taustalle laadittavia
metatiectomiarityksid. Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa teknisesti organisaation digitaalisia
asiankasittelyprosesseja, mahdollistaa asiakirjatietojen automatisoidun ohjauksen ja tdyttid digitaalisen
arkistoinnin laatuvaatimukset.
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Tiedonohjaussuunnitelma perustuu valtakunnalliseen tehtiviluokitukseen. Jokaisessa tehtivaalueessa
(astaryhmissd) on eri mairi alaluokkia. Kaikissa ryhmissd on otos asiakirjalajeista, ja niiden ohjaustiedot
on yksil6ity. Suunnitelman sisaltoé on synkronoitu tiedonhallintasuunnitelmien kanssa.

Tiedonohjauksen tehtivialuokitus:

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14

Hallintoasiat

Henkil6stoasiat

Talousasiat

Lainsdidinto ja lainsddddannon soveltaminen

Kansainvilinen toiminta

Sosiaalihuolto (passivoitu, tiedot siirretty Pohjanmaan hyvinvointialueelle 1.1.2022)
Terveydenhuolto (passivoitu, tiedot siirretty Pohjanmaan hyvinvointialueelle 1.1.2022)
Tiedotus ja viestinti

Liikenne

Turvallisuus ja yleinen jarjestys

Maankiyttd, rakentaminen ja asuminen

Ympiristoasiat

Varhaiskasvatus, koulutus ja vapaa-aika

Tutkimus- ja kehittimistoiminta

Elinkeino- ja ty6voimapalvelut

Kuntaorganisaation toimintakohtaisissa tietojirjestelmissé ei ole tiedonohjaussuunnitelmia, minké vuoksi
niitd el my6skiin ole hyviksytty asiakirjojen pidempéin tai pysyviin arkistointiin.

Tietojirjestelmid saa kuitenkin kayttda tiedon mairdaikaiseen siilytykseen. Tiedon mairaaikaiseen
sailytykseen hyvaksytyt tietojirjestelmit vahvistetaan tiedonhallintasuunnitelmissa kunkin tyoprosessin
kohdalla.
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5 Sailytys, arkistointi ja seulonta

1.1.2023 alkaen kunnan kaikki arkistonmuodostajat sailyttavit asiakirjojaan ja arkistoivat ne vain
digitaalisesti tiedonhallintasuunnitelmien mukaan. Arkistonmuodostaja tuottaa asiakirjansa digitaalisesti ja
etenkin allekirjoittaa ne sihkoisesti (autenttisuus). Hallintoprosesseja kehitetdan niin ettd asiakirjoja voi
jattdad viranomaiselle digitaalisesti sujuvalla ja asiakasystivalliselld tavalla.

Viranomaiselle 31.12.2022 jilkeen analogisessa muodossa saapuneet asiakirjat muutetaan digitaaliseen
muotoon (skannaamalla), rekister6idddn ja kasitellddn vahvistetussa tietojirjestelmissa. Digitaaliseen
muotoon muutettujen analogisten asiakirjojen hivittiminen on sallittua arkistolain 14 a §:n nojalla.

5.1 Asiakirjojen arkistoon siirtaminen

Kunnalla on yksi digitaalinen arkisto, Saga, jota kaikki arkistonmuodostajat kayttivat yhteisesti.
Arkistoa ohjaa tiedonohjaussuunnitelma, jota hallinnoidaan WebArkki-tietojirjestelmassi.
Konsernihallinto vastaa arkiston toiminnallisuudesta, ohjauksesta ja kehittimisesta.

Smeden — Saga

Smedenissd luodut asiat ja asiakirjat siirretddn Sagaan, kun asian kisittely on paittynyt. Arkistointi
tapahtuu Smedenistd Sagaan suoraan integroinnin kautta. Arkistoon siirtimisen tekevit vuosittain
arkistonmuodostajan osa-arkistovastaavat ja arkistoapulaiset.

Muut tietojirjestelmit — Iiris — Saga

Johonkin muuhun tietojirjestelmiin kuin Smedeniin rekister6idyt asiakirjat, jotka tulee arkistoida,
siirretadan Sagaan tallennusohjelma liriksen kautta. Midaraaikaisesti séilytettivat muut tiedot ja asiakirjat
jatetadn tietojirjestelmiin. Yhdyskuntarakentamisen urakka-asiakirjat arkistoidaan poikkeuksellisesti
erilliselld paikallisella arkistopalvelimella. Tama on asiakirjojen mairin ja koon vuoksi vilttimatonta.

Ennen 1.1.2023 muodostuneita, analogisessa muodossa olevia asiakirjoja kasitellidn vuodelta 2006
olevien arkistonmuodostussuunnitelmien periaatteiden mukaan. Yli kymmenen vuotta siilytettavit
asiakirjat siirretddn fyysiseen keskusarkistoon, ja sitd ennen ne seulotaan, luetteloidaan ja laitetaan
arkistokansioihin. Arkistokansioon merkitddn arkistonmuodostajan nimi, kansion sisaltd, vuosiluku ja
tieto sailytysajasta.

Useimmat tiedostomuodot ovat hyviksyttyja kdyttdd arkistossa. Suosituksena on kuitenkin kiyttaa
tiedostomuotoa PDF/A tai PDF, docx, xlsx tai jpg. Lihtokohtana on, ettd asiakitjaa on pystyttavi
lukemaan ajan saatossa riippumatta tiedoston luomiseen, tallentamiseen ja tulkitsemiseen kaytetyista
tyokaluista/jirjestelmista.

5.2 Asiakirjojen seulonta

Seulonnalla tarkoitetaan niiden asiakirjojen tai asiakitjatietojen havittimisti, joita el endd tarvita. Seulonta
kattaa hakumahdollisuuksien, koontimahdollisuuksien tai asiakirjan autenttisuuden
vahvistamismahdollisuuksien havittimisen. Seulonnalla edistetddn muiden asiakirjojen kiytettavyytta ja
haettavuutta ja pienennetiin arkiston sailytys- ja kayttokustannuksia.

Asiakirjat, joiden sdilytysaika on pddttynyt ja joita el endd tarvita, seuloo eli havittid arkistonmuodostaja.
Pysyvisti sdilytettdvid asiakirjoja ei saa seuloa, koska ne siilytetdin ikuisesti. Seulonnan tekevit
saannollisesti osa-arkistovastaavat ja arkistoapulaiset, joiden tehtivinkuvauksiin se siséltyy.
Seulontaesitykset tarkistaa vahintdan kaksi henkil6d ennen kuin seulonta lopullisesti tehddan.
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Jokaisesta seulonnasta laaditaan hallintopditos ja sithen liittyvé seulontaluettelo. Digitaalisessa muodossa
olevat asiakirjat seulotaan poistamalla ja analogisessa muodossa olevat asiakirjat laittamalla ne tietoturva-
astiaan.

5.3 Tietoturva

Tosiasia on, ettd digitaalisessa muodossa kisiteltdvit asiakirjat ovat herkkid vaurioille, manipuloinnille ja
luvattomalle kiytolle. Vahinkoja ja vadrinkayttod voi tapahtua seki tietoisesti ettd tiedostamatta.

Siksi kuntaorganisaation tietoturvatyé on proaktiivista, ja digitaalisen tiedon autenttisuuden ja eheyden
suojaamiseksi on toimenpiteitd. Niitd ovat muun muassa tietojarjestelmien vahva paasynvalvonta,
jarjestelmaloki ja haitallisen koodin suojaus. Etusijalla suojaamisessa ovat arkistointitarkoitukseen
kaytettdvit tietojarjestelmat ja jarjestelmat, joissa kasitelladn salassa pidettivaa tietoa.

Tosiasia on my0s se, ettd olemassa ei ole yhtikdin tietojirjestelmid tai palvelinta, jonka toiminta voidaan
taata ikiajoiksi. Siksi varmuuskopioita tehddan maariajoin, jotta kaikki arkistoidut asiakirjat pystytian
palauttamaan. Seulottuja asiakirjoja ei tarvitse pystyd palauttamaan.

Tietojirjestelmissd olevat asiakitjat siirretidn uusiin tietojirjestelmiin ja uusille palvelimille, kun
arkistonmuodostaja ja IT-yksikon asiantuntijat arvioivat sen valttimattomaksi.

Tietojirjestelmissd olevaa tietoa tarkastetaan jatkuvasti satunnaisotoksilla sen riskin minimoimiseksi, ettd
tietoa el pystyisi lukemaan. Tarkastuksen tekevit vihintddan kerran vuodessa osa-arkistovastaavat.

Henkilotietojen kisittelyyn, tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvit asiat kuvataan perusteellisemmin kunnan
tietoturvaperiaatteissa.

5.4 Tietojarjestelmien ja palveluiden hankinta

Uusia tietojdrjestelmia hankittaessa arkistonmuodostaja konsultoi IT-yksikkod ja konsernihallinnon
asiantuntijoita, jotta pystytidan varmistamaan tiedon miardaikaisen siilytyksen toteutuminen.

Hankittaviin uusiin tietojirjestelmiin on sisillyttivd valmiina toiminnot tiedon pidempiaikaiseen
sailytykseen ja mahdollisuus tiedon siirtaimiseen toiselle viranomaiselle tai toiseen tietojirjestelmain.
Toimintojen on oltava mukana jo jirjestelmivaatimuksien muotoilussa ja sisillyttavé toimitettuun
jarjestelmdin, niitd ei saa lisdta jirjestelmidn vasta myohemmin.

Kun arkistonmuodostaja kiyttda ostopalveluita, sopimuksessa on oltava maarayksid asiakirjojen ja

henkilGtietojen kasittelystd seka siitd, miten ne toimeksiannon padtyttya siirretdan arkistonmuodostajalle.
Ostopalvelussa muodostuneet asiakirjat ovat arkistonmuodostajan vastuulla ja sen omaisuutta.
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6 Tieto- ja tutkijapalvelu

Kirjaamo toimii asiakirjahallinnon tietopalveluna ja vastaa tiedon valittimisesta tietoa tarvitseville tai
hakeville sisaisille ja ulkoisille asiakkaille.

Tehtivin hoidossa on huomioitava arkistolain sekd julkisuus- ja tietosuojalainsdddinnén miirdykset seka
muut erityislainsaddinnon mairaykset. Tietopalvelu on tirkea toiminto, koska se toimii
tutkimustoiminnan tiedonldhteeni. Tietopalvelu huolehtii siitd, ettd asiakirjoja tarvitseville annetaan niihin

paasy.

6.1 Fyysiset keskusarkistot ja analoginen arkistoaineisto

Mustasaaren kunnan keskusarkisto on merkittiva osa kansallista ja paikallishistoriallista kulttuuriperintoa,
ja arkistonmuodostajat priorisoivat jatkossakin sen hallinnointia ja siitd huolehtimista. Konsernihallinto
antaa paasyn arkistoon vain valvotuissa olosuhteissa.

Kunta hallinnoi yli 35 aktiivisen arkistonmuodostajan ja yli 316 passiivisen arkistonmuodostajan
analogista arkistoaineistoa. Arkistoaineistoa siilytetdan viidessa fyysisessa keskusarkistossa, jotka ovat
kunnan virastotalossa. Sosiaalilautakunnan ja hoivalautakunnan arkistonmuodostajuus paittyi 31.12.2021,
ja niiden asiakkaita ja potilaita koskeva arkistoaineisto on luovutettu Pohjanmaan hyvinvointialueelle.

Keskusarkisto I A — Peruskunnat (ennen 1.1.1973)
Arkisto siséltid peruskunnat Mustasaari, Koivulahti, Sulva, Raippaluoto ja Bjorkéby.

Keskusarkisto I B, I C, II ja III — Mustasaaren kunta (1.1.1973 jilkeen)
Arkisto siséltad kaikki vuosina 1973-2022 toimineet arkistonmuodostajat.

Keskusarkistoissa olevat asiakirjat sdilytetdan suojassa tuhoutumiselta, vaurioilta ja asiattomalta kaytolta.
Pysyvisti sdilytettavat asiakirjat taytyy arkistoida arkistolaitoksen maaraykset tayttavissa tiloissa. Kunnan
keskusarkistot tayttavat nima maidraykset. Arkistoa ei saa kdyttda sithen kuulumattoman aineiston
sdilytykseen. Arkisto pidetddn puhtaana ja siivotaan siannollisesti.

Mustasaaren kuntaan rekister6idyilld yhdistyksilla on mahdollisuus hakea kunnan keskusarkistosta 111
yhden hyllymetrin arkistotilaa. Hakemus osoitetaan kirjaamolle, joka ottaa kantaa siihen, onko tilaa ja
voidaanko se tarjota.

6.2 Asiakirjojen lainaaminen

Asiakirjoja lainataan vain kunnan tai valtion viranomaisille virkakayttoon tai harkinnan perusteella, jolloin
kaytto on valvottua. Asiakirjoja ei lainata yksityiskdyttoon.

Ulkoista lainaamista varten on lainauslomake. Kirjaamo merkitsee lomakkeelle lainatun asiakirjan, laina-
ajan ja asiakirjan lainanneen henkilén nimen seka tiedon ty6nantajasta. Asiakirjoja lainanneet eivit saa
lainata niitd edelleen, ja he ovat asiakirjoista vastuussa, kunnes ne on palautettu.

Asiakirjojen kopioinnista ja vaativasta tiedonhausta peritidn kunnan viranomaisen asiakirjoista perittivin
yleisen maksutaksan (2023) mukainen maksu.

Asiakirjojen kayttod koskevat rajoitukset on kirjattu tiedonhallintasuunnitelmiin. Viranomaisen asiakirjat
ovat paaasiassa julkisia, jos niitd ei lain mukaan maérata salaisiksi.
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6.3 Arkiston paattaminen, vastaanottaminen ja luovuttaminen

Kun tehdiin isoja organisaatiomuutoksia, arkistonmuodostajan arkisto paitetadn. Uusi organisaatio
muodostaa uusia arkistonmuodostajia. Arkistonmuodostajat voivat harkinnan perusteella ottaa vastaan
yksityisid arkistokokoelmia, jos se on aiheellista.

Arkisto voidaan my6s luovuttaa toiselle viranomaiselle. Téll6in viranomaisen kanssa tehdiddn sopimus
sailytyksestd, kiyttooikeuksista, tietopalvelusta ja havittimisesta.

Arkiston vastaanottamisesta ja luovuttamisesta laaditaan hallintopaitos ja sithen liittyva arkistoluettelo.
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