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1 YLEISTA

1.1 Arkistolaki ja sen soveltaminen

Arkistolaki sisaltag perusmaaraykset kunnallisen arkistotoimen jarjestamisesta ja arkistonhoidosta.
Arkistolaitos ohjaa kuntien ja kuntayhtymien arkistonhoitoa mm. antamaila arkistointia koskevia
maarayksia ja yleisohjeita. Arkistolain nojalla (§ 10) Kansallisarkistolla on oikeus saada tietoja
kuntien arkistotoimesta ja tarkastaa niiden arkistotointa. Na&itd oikeuksia eivat edes
salassapitomaaraykset rajoita

1.2 Arkistolaitos ja sen tehtavat

Arkistolaitos on opetusministerién alainen valtion organisaatio, johon kuuluvat Kansallisarkisto seka
seitseman maakunta-arkistoa. Etela-Karjalan litto kuuluu Mikkelin  maakunta-arkiston
toimialueeseen.

Arkistolaitoksen tehtdvanad on varmistaa kansalliseen kulttuuriperintéén kuuluvien asiakirjojen
sailyminen ja niiden kaytettavyys, edistaa tutkimusta seka ohjata, kehittaa ja tutkia arkistointia.

1.3 Arkistotoimen johtaminen ja vastuut Etela-Karjalan liitossa

Maakuntahallitus huolehtii arkistolain 7-9 §:n mukaisista velvoitteista. Asiakirjahallintoa,
arkistotoimea ja arkistonmuodostusta johtava viranhaltija on hallinto- ja kehittdmisjohtaja.
Arkistovastaavana on johdon sihteeri.

Arkistovastaava huolehtii
- arkistoluettelon laadinnasta ja yllapidosta
- asiakirjojen arkistoinnista ja seulonnasta omalta osaltaan
- sadhkdisen arkistoinnin toteuttamisesta asianhallintajarjestelmassa
- pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavien asiakirjojen vastaanottamisesta paatearkistoon
- asiakirjojen arkistokelpoisuudesta ja turvallisuudesta
- paéatearkistossa tai sdhkoisessda muodossa olevien maaraajan sailytettavien
asiakirjojen havittdmisesta maaraajan kuluttua siten, etta tietosuoja on varmistettu
- arkistotoimen neuvonnasta.

2 ANALOGISTEN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI

Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyt ja pitkdan sailytettdvat asiakirjat, joita ei voida sailyttaa
tietojarjestelmassa tai sahkdisessad arkistojarjestelmassa, on arkistoitava analogisina asiakirjoina.
Asiakirjat tulostetaan paperille tai tallennetaan muulle todistettavasti pitkaan sailyvalle materiaalille.
Pitkaan sailytettavilla tarkoitetaan tassa yhteydessa yli 10 vuotta sailytettavia asiakirjoja.

Pysyvasti sailytettdviksi maaratyista sahkoisistd asiakirjoista tulee arkistoida paperitulosteina
sellaiset asiakirjatiedot, joihin ei ole mahdollista liittda ns. vahvaa sahkaista allekirjoitusta. Pysyvasti
sailytettavat asiakirjalliset tiedot tulostetaan paperille, kunnes arkistonmuodostajalla on lupa
asiakirjallisen aineiston pysyvaan sailyttdmiseen yksinomaan sahkodisessd muodossa.

Pysyvasti ja pitkdan sailytettavat analogiset asiakirjat tulee jarjestda ja kansioida. Pysyvasti
sailytettavat asiakirjat luovutetaan paatearkistoon siten, ettei niiden yhteydessa ole maéraajan
sailytettavia aineistoja.




3.3 Vanhan arkiston jirjestaminen

Arkistonmuodostussuunnitelman ohjeiden mukaan muodostunutta arkistoa ei enaa erikseen tarvitse
jarjestaa. Sen sijaan vanha, epdjarjestykseen joutunut arkisto saattaa edellyttéda jarjestamista ja
siihen liittyvdad seulomista. Arkistoa jarjesteftiessd yleisend periaatteena on, etta
arkistointivaiheessa muodostunut jarjestys tarkistetaan ja sdilytetdan. Arkiston jarjestamisella
tarkoitetaan epédjarjestykseen joutuneiden asiakirjojen alkuperaisen yhteyden palauttamista tai alun
perin vailla tyydyttavaa jarjestysta olleiden asiakirjojen sijoittamista sopivaan jarjestykseen. Vanhoja
arkistoja jarjestdessa tulee muistaa, ettd kukin arkisto jarjestetdan kunkin ajan hyvaksyttyjen,
vahvistettujen ja kayttdonotettujen ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.

3.4 Asiakirjojen korjaaminen

Mikali arkistosta I16ytyy vahingoittuneita asiakirjoja, taytyy ne kunnostaa eli konservoida. Konservointi
on syyta antaa asiantuntijan tehtavaksi.

Vahingoittuneiden asiakirjojen kasittelyssa on kuitenkin syytd muistaa seuraavat perusasiat:

s repeytyvid paloja ei irroteta asiakirjoista
s reunoja ei leikata siistimistarkoituksessa
o teippeja ei kayteta

4 ASIAKIRJOJEN HAVITTAMINEN

Asiakirjalliset tietoaineistot, joita arkistolaitos ei ole maarannyt pysyvasti sailytettavaksi, havitetaan
niille maarattyjen sailytysaikojen paatyttya siten, ettei tietoja joudu ulkopuolisten kasiin (ArkL 13 §).

Maaréays koskee paperiasiakirjoja sekd sdhkdisessd muodossa olevia asiakirjallisia tietoaineistoja.

4.1 Paperiaineisto

Paperiaineistojen havittdminen ennakoidaan sailyttamaila maaraajan kuluttua havitettavat asiakirjat
valilehdellad erillaan pysyvasti sailytettavista. Talldin jalkikateisseulontaa ei tarvitse suorittaa ja
havittdminen voidaan toteuttaa esimerkiksi vuosittain sailytysaikojen kuluttua umpeen.

Yli viisi vuotta sailytettdvien asiakirjojen havittamisestd on pidettdva havitysluetteloa, jonka
allekirjoittaa hallinto- ja kehittdmisjohtaja. Asiakirjat saa havittdd vasta sen jalkeen, kun
havitysluettelo on allekirjoitettu.

Kukin tyéntekija havittaa tilapaiset omaan kayttodn tehdyt luonnokset, muistiinpanot ja kopiot heti
sen jalkeen, kun niitd ei enaa tydtehtdvien hoitamisessa tarvita. Asiakirjat havitetdan sisallésta
riippuen joko toimittamalla ne paperinkerdykseen, siiputtavaksi tai turva-astiaan. Erityista
huolellisuutta on noudatettava salaisten ja ei-julkisten tietojen havittamisessa.

Padarkistossa sijaitsevat maaraajan (vahintdan 10 vuotta) sailytettavat silppuaa toimistosihteeri
vuosittain vahimmaissailytysajan umpeuduttua.




Paéatearkistoon siirrettavat aineistot sijoitetaan asianmukaisiin arkistokoteloihin ja sailytysvalineisiin,
mikali asiakirjoja ei sidota. Asianhallintasihteeri tekee kaikkiin sidoksiin ja sdilytysvalineisiin
merkinnat arkistonmuodostajasta ja sailytettavasta aineistosta.

5.2 Sahkoéinen toimintaymparistd

Pysyvasti sailytettavien asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten tietojen sailyttaminen
yksinomaan sahkoéisessa muodossa ja mahdollinen siirtdminen keskitettyyn arkistointijarjestelmaan
edellyttda arkistolaitoksen luvan. Ennen luvan saamista TOS:n mukaisesti pysyvasti sailytettavat
asiakirjat tulostetaan Dynasty-asianhallintajarjestelmasta paperille (EU-ohjelmakauden asiakirjat
ohjelmakausittain) ja arkistovastaava toimittaa ne paatearkistoon paperiaineiston ohjeistuksen
mukaisesti.

Muiden Etela-Karjalan liton yllapitamien tietojarjesteimien ja rekisterien nimitettyjen
vastuuhenkildiden tehtdvdnd on huolehtia pysyvaan sailytykseen siirrosta, siten kuin niiden
ohjeistuksessa sanotaan.

6 ASIAKIRJOJEN SAILYTYS JA SUOJELU

6.1 Arkistokelpoisuus

6.1.1 Paperiasiakirjat

Arkistolain 11 §n mukaan pysyvaan sailytykseen madaratyt asiakirjat on laadittava ja tiedot

tallennettavia pitkdaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmina
kéyttden siten kuin arkistolaitos maaraa.

Hallinto- ja kehittdmisjohtaja huolehtii siita, ettad asiakirjojen arkistokelpoisuudesta annettuja ohjeita
noudatetaan. Hankinnoista vastaavien tulee ottaa arkistokelpoisuus huomioon papereita, valineita
ja laitteita hankittaessa.

6.1.2 Sdhkdinen toimintaympaéristo

Tietojen tallennus- ja siirtovalineind kiintolevyt ja muistitikut eivat sovellu tiedon pitkaaikaiseen
sailyttamiseen.

Digitointia kaytetddn turvaamaan arvokkaan kuva-aineiston sailyminen (dia- ja negatiivi-aineisto).

Tiedostomuodoksi suositellaan TIFF-formaaattia ja tallennusvélineeksi esim. optisia levyja. Etela-
Karjalan liiton dia-aineisto on seulottu ja digitoitu kokonaan ja negatiiviaineistot osittain.

6.2 Asiakirjojen sdilytystekniikka ja siilytysvalineet

6.2.1 Paperiaineisto

Ty6huoneissa olevat asiakirjat voidaan sailyttdad rengaskansioissa, riippukansioissa tai muissa
nopeakayttoisissa sailytysvalineissa.

Pysyvasti tai pitkaan (vahintdan 10 vuotta) sailytettavat asiakirjat sijoitetaan ennen paatearkistoon
siitdmista tilaa saastaviin ja kulumiselta suojaaviin arkistokoteloihin.




noudattavalle tietoturvallisuuden periaatteelle, jonka mukaan ajankohtaisten tietojen ja jarjestelmien
tulee olla asiamukaisesti suojattu sekd normaali- ettd poikkeusoloissa.

Poikkeusolojen varalta organisaation toiminnassa tarvittava aineisto jaetaan kayttétarve- ja
turvallisuusnakdékohdat huomioon ottaen kolmeen suojeluluokkaan:

1. Toiminnan jatkumisen kannalta valtamattémat asiakirjat
2. Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat
3. Muut asiakirjat

Tarkeat tietojarjestelmat on syyta suojella kokonaisuutena jarjestelman toiminnallisuudet mukaan
lukien.




