ETELA-
KARJALAN
LITTO

Etela-Karjalan liiton
asiakirjahallinnon ohje 2022




Sisallysluettelo

1
2

~N O

YLEISTA ASIAKIRIAHALLINNOSTA .....oiittitieieite sttt ettt sae st ssa s e ssesaestaesaesessesnaaneeneas 2
ASIAKIRJAHALLINNON TAVOITTEET, ORGANISOINTI JA TEHTAVAT ....coovviiiiieeece e 2
2.1 Asiakirjahallinto osana tiedonhallintaa ... 2
2.2 Etela-Karjalan liiton asiakirjahallinnon organisointi ja tehtavat ...............cccccccvieeeei e, 3
2.2.1 Asiakirjahallinnon Johtaminen ............ouiuiii i e 3
2.2.2 Asiakirjahallintoa johtava viranhaltijal............cooevvviiiiiiiiiiiiiiiee e 3
2.2.3 Asiakirjahallinnon SinteeritetaVAL ............ooovviiiiiiiiiiiiieee e 4
2.2.4  MUU NENKIIOSTO ...ttt e e e e e e e e e e e e e eeeas 4
TIEDONOHJIAUSSUUNNITTELU ..ottt e e e e e e 4
3.1 Tiedonohjaussuunnittelun peridatteet............ooove e 4
3.2 TENTAVAIUOKITUS ...ttt e e e e e e e e enrn s 5
3.3 Y= V11707 2ST= - | U 5
3.4 Tiedonohjauksen toteuttaminen tietojarjestelmMiSSa. ..., 5
ASTANH A L LN T A ettt ettt e e e e e e ettt e e e e e e s s s bbb e et e e e e e e e e e bbb e r e e e e e e e e aann 6
4.1 ASTAN TEKISTEIOINTI ....eeeiee ettt e e e e et e e e e e e s r e e e e e e e e aana 7
4.2 Asiakirjatiedon talteen ottaminen ja Kasittely ... 7
4.3 Sahkdisen asiakirjatiedon hallinta tietojarjestelmisSa. .............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiis 8
ASIAKIRJATIEDON SAILYTTAMINEN JA ARKISTOINTI...ccuiiviivieieiieiieiteeiesie e 9
51 Sahkdinen sailyttdminen ja s&hkadinen arkiStointi..................euueeiiiiiiiiiiiiiiiis 10
5.2 TIELOJANESIEIMAL ... 10
TIETOPALVELUTEHTAVAT ...ttt sttt ena et snestearaenens 10
TOIMINTAOHJEEN SOVELTAMINEN, YLLAPITO JA UUSIMINEN ......cccoiiiiiriiieieiecie e, 11



1 YLEISTA ASIAKIRJAHALLINNOSTA

Asiakirjahallinto-kasitteella tarkoitetaan tassa ohjeessa, mitd ennen kuvattiin k&siteparilla asiakirjahal-
linto ja arkistotoimi. Arkistolain 9 8:ssa kaytetaan ilmaisua arkistotoimi ja arkistonmuodostus. Tiedon-
hallintalaissa naiden rinnalla maaritellaan tiedonhallintayksikko, jolla tarkoitetaan viranomaista, jonka
tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta lain vaatimusten mukaisesti. Etela-Karjalan liitto on tiedonhallin-
talain mukainen tiedonhallintayksikko.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa koskevia saannoksia on arkistolain (ArkL 831/1994) ohella mm. lais-
sa viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) seka asetuksessa viranomaisen toiminnan julki-
suudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta (1030/1999), hallintolaissa (434/2003), EU:n tietosuoja-
asetuksessa (EU 679/2016), tietosuojalaissa (1050/2018), laissa sahkoisestd asioinnista viranomais-
toiminnassa (13/2003), tiedonhallintalaissa (906/2019) seka hallinnonalakohtaisissa laeissa.

Asiakirjahallinnon toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata Etela-Karjalan liiton asiakirjahallintoa ja ar-
kistonmuodostusta. Arkistotoimesta on laadittu myés oma ohjeistuksensa.

2 ASIAKIRJAHALLINNON TAVOITTEET, ORGANISOINTI JA TEHTAVAT

2.1 Asiakirjahallinto osana tiedonhallintaa

Tiedonhallinnan tavoitteena on toteuttaa hyvaa tiedonhallintatapaa. Hyva tiedonhallintatapa palvelee
asiakkaita ja toimistoa itsedén. Hyvaan tiedonhallintatapaan kuuluu asiakirjallisen tietoaineiston kasit-
telyn suunnittelu niin, etté sen kaytettavyys, saatavuus, eheys, virheettomyys ja luottamuksellisuus on
varmistettu. Vaatimukset tayttava asiakirjahallinto tukee paatoksentekoa, edistdd normien mukaista
toimintaa, toiminnan valvontaa ja seurantaa, minimoi oikeudellisia, taloudellisia ja toiminnallisia riske-
ja seka saastaa kustannuksia ja henkiléresursseja, tehostaa julkisuusperiaatteen toteutumista ja aut-
taa tietosuojan ja oikeusturvan toteuttamisessa. Sen avulla varmistetaan myds pysyvasti tutkimuksen
tarpeisiin sdilytettdvan aineiston, ns. kulttuuriperinndn talteen saattaminen.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi on kuntayhtymassa hallinnolliset organisaatiorajat ylittava kokonaisteh-
tava, jonka piiriin kuuluvat kaikki kuntayhtymén toimielimet. Toiminnan yhteydessa kertyvat asiakirjat
muodostavat kuntayhtyman arkiston.

Asiakirjahallinnon tehtaviin kuuluu ohjeistaa asianhallintaa ja asiakirjojen laatimista, vastaanottamista,
kasittelya ja sailytysté niin, ettd voidaan noudattaa hyvaa tiedonhallintatapaa.

Asiakirjahallinto ohjaa ja valvoo asiakirjojen tuottamista, vastaanottoa, kasittelya ja tallennusta. Asia-
kirjahallinto vastaa asiakirjan elinkaaresta alusta loppuun saakka. Se maarittelee sailytysajat ja arkis-
toinnin seka huolehtii asiakirjojen kaytt66n saattamisesta. Koko henkildsté osallistuu asiakirjahal-
lintaan ja arkistointiin, koska kaikki kasittelevat tyéssaan asiakirjoja.

Arkistotoimen tehtdvana on Eteld-Karjalan liiton toiminnasta kertovien asiakirjojen sailyttaminen,
asiakirjojen kaytettavyydesta huolehtiminen ja sailytysarvoltaan vahaisten asiakirjojen havittdminen.

Asiakirjojen sdilyttdminen ja kaytettavyydestd huolehtiminen sisaltdd asioiden rekisterdinnin tai kir-
jaamisen, aineistojen sailymisen varmistamisen ja johdonmukaisen arkistoinnin seka arkistoluettelon
yllapidon manuaalisesti sailytettavista aineistoista.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon jo tietojarjestelmien suunnitte-
luvaiheessa.



2.2 Etelad-Karjalan liiton asiakirjahallinnon organisointi ja tehtavat

Etela-Karjalan liitto vastaa lakisaateisista alueiden kehittamiseen liittyvista tehtavista sek& maakun-
nan alueiden kayton suunnittelusta ja maakuntakaavan laatimisesta, kaavan pitdémisesta ajan tasalla
ja sen kehittamistd maankaytto- ja rakennuslaissa tarkoitetulla tavalla. Liséksi Etela-Karjalan liitto
huolehtii omalta osaltaan maakunnan edunvalvonnasta.

Arkistonmuodostaja on Etela-Karjalan liitto -kuntayhtyma, jonka toiminnan tuloksena arkisto syntyy.

221 Asiakirjahallinnon johtaminen

Maakuntahallitus vastaa siita, ettd asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytanndét, vastuut ja valvonta on maa-
ritelty eri tehtévisséa seka huolehtii arkistolain 7-9 8:n mukaisista velvoitteista:

1. maarda viraston asiakirjahallintoa, arkistotoimea ja arkistonmuodostusta johtavan vi-
ranhaltijan;

2. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitamisesta, asiakir-
jahallinnon johtavan viranhaltijan sekd Etela-Karjalan liiton eri yksikdiden asiakirjahallin-
nosta vastaavien henkildiden tehtavista;

3. paattdad tiedonohjaussuunnitelman (TOS) yleisista periaatteista (sisaltd, laadinnan
vastuut, vahvistaminen kayttoon, valvonta ja seuranta)

4. nimedaa arkistonmuodostajat.

2.2.2 Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija

Etela-Karjalan liiton asiakirjahallintoa, arkistotoimea ja arkistonmuodostusta johtavana viranhaltijana
on hallinto- ja kehittamisjohtaja. Han ohjaa, kehittda ja valvoo maakuntahallituksen alaisena kuntayh-
tyméan asiakirjahallintoa ja arkistonmuodostusta sekéa

1. vastaa maakuntahallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja

taytantoonpanosta,

2. hyvaksyy tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen;

3. vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista,

4. laatii asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeen ja valvoo, etté tehtavét hoidetaan an-

nettujen ohjeiden mukaisesti; seka

5. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

Sen liséksi asiakirjahallintoa johtavan viranhaltija tehtaviin kuuluu
- tietopalvelun ja tietopyynttjen kasittelyn organisointi sekd kaytannon jarjestaminen ja
valvonta
- asiakirjojen asianmukaisesta havittdmisesta vastaaminen
- asiakirjahallinnon tietojarjestelmien kehittdminen.

Hallinto- ja kehittamisjohtajan varahenkilona toimii hallintoasiantuntija.



2.2.3 Asiakirjahallinnon sihteeritehtavat

Arkistovastaava huolehtii asiakirjahallinnon sihteeritehtavista
- tiedonhallintasuunnitelman ja arkistoluettelon laadinta ja yllapito
- asioiden ja asiakirjojen kirjaaminen
- asiakirjojen arkistointi ja seulonta omalta osaltaan
- sdhkoisen arkistoinnin toteuttaminen asianhallintajarjestelméassa
- pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavien asiakirjojen vastaanottaminen paatearkistoon
- asiakirjojen arkistokelpoisuudesta ja turvallisuudesta huolehtiminen
- paatearkistossa tai sahkodisessa muodossa olevien maéaraajan sailytettavien asiakirjo-
jen havittdminen méaérdajan kuluttua siten, etta tietosuoja on varmistettu
- asiakirjahallinnon ja arkistotoimen neuvonta.

224 Muu henkil6sto

Etela-Karjalan liiton henkilostd vastaa kukin osaltaan hallussaan olevista séahkdisista ja pape-
risista asiakirjoista ennen niiden mahdollista siirtamista p&atearkistoon sek& huolehtii hallus-
saan olevien, méaaraajan (alle 10 vuotta) sdilytettavien asiakirjojen seka omien muistiinpano-
jen, kopioiden, luonnosten yms. tuhoamisesta.

Kartta-aineistosta vastaa suunnittelija, jonka tehtavana on tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti huo-
lehtia kartta-aineiston sailyttdmiseen, seulontaan ja tietopalveluun liittyvista arkistotoimen tehtéavista.

Sahkoinen toimintatapa ja séhkdinen pitkdaikaissailytys edellyttavat, etté jokainen huolehtii osaltaan
tietojen hallinnan vaatimista toimenpiteista tietojarjestelmissa. Vain nain turvataan tietojen jatkuva
saatavuus, kaytettavyys ja eheys.

Liséksi kunkin viranhaltijan ja tyontekijan tulee omalla tehtavaalueellaan
e vastata tietojen oikeellisuudesta ja tietopalvelusta
e informoida arkistovastaavaa tiedonohjaussuunnitelmaan kohdistuvista muutostarpeita.

Liittoon voidaan nimetad asianhallinnan ja arkistotoimen tyoryhma ennalta maarattya tehtavaa varten.
Tyéryhman kokoonpano voi vaihdella kasiteltavien asioiden mukaan.

3 TIEDONOHJAUSSUUNNITTELU

3.1 Tiedonohjaussuunnittelun periaatteet

Asiakirjatiedon, niin sahkdisen kuin analogisen, elinkaarihallinnan ohjaus tapahtuu tiedonohjaussuun-
nitelmalla (TOS). Hyvéaksytty tiedonohjaussuunnitelma on sitova asiakirjahallinnon liiteohje.

Asiakirjatieto tulee ottaa talteen, sdailyttda ja havittda tiedonohjaussuunnitelman tehtavakohtaisen ka-
sittelyprosessin mukaisesti. Tiedonohjaussuunnitelmassa osoitetaan,

e mitd asiakirjatietoa kunkin tehtdvan yhteydessa voi syntya,

¢ missa muodossa asiakirjatieto otetaan talteen,

e miten rekisterdidaan,

e miten sailytetaan ja kuinka kauan.

Ennakkosuunnittelulla varmistetaan tieto siitd, mitd asiakirjatietoa organisaatiossa muodostuu ja mi-
ten tieto 16ytyy. Tiedonohjaussuunnitelma mahdollistaa sahkoisen asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan



asioinnista asiankasittelyyn, sahkoisen arkistointiin ja maaraajan silytettavien asiakirjojen ohjattuun
havittamiseen.

Tiedonohjaussuunnitelma rakentuu tehtavaluokitukselle. Tehtavakohtainen asiakirjatiedon kasittely-
prosessi noudattaa tehtavan tyonkulkutason mukaista prosessia. Kuvaus tehtdvan hoitamisen yhtey-
dessa syntyvasta asiakirjatiedosta, kasittelysaannoistd seka toimintoprosessista toimenpiteineen tal-
lennetaan tiedonohjausjarjestelmaan (TOJ), ja asiakirjatiedon elinkaarta ohjaavat metatiedot maaritel-
laan.

Eteld-Karjalan liiton eri yksikdiden tulee tunnistaa omat tehtéava- ja asiakirjaprosessinsa. Tehtavakoh-
taisen asiakirjatiedon kasittelyprosessien ("tos-prosessin”) laadinnan ja ajan tasalla yllapitamisen vas-
tuu on toimintoprosessien omistajilla. Tiedonohjaussuunnitelmaan voidaan merkita prosessin omista-
ja, jolla on kokonaisvastuu prosesseista.

3.2 Tehtavaluokitus

Etela-Karjalan litossa on kaytdssa ns. kuntien yhteiseen tehtavaluokitukseen pohjautuva luokitusjar-
jestelma. Tehtavaluokitus palvelee asioiden luokittelua ja asiakirjatiedon arkistointia. Tehtavaluokitus
on samalla "diaarikaava” ja "arkistokaava”. Tehtavaluokituksen mahdolliset muutokset hyvaksytaan
tiedonohjaussuunnitelman hyvaksynnan yhteydessa. Muiden luokitusjarjestelmien kayttd perustuu
erityislainsaadantoon, asetuksiin tai kansallisiin maarayksiin.

3.3 Sailytysajat

Asiakirjatiedot jaetaan arvonmaarityksen perusteella pysyvasti ja maaraajan sailytettaviin asiakirjoi-
hin. Tama seulonnaksi kutsuttu toimenpide edistaa tiedon kaytettavyytta ja vahentaa sailytyskustan-
nuksia.

Etela-Karjalan liitossa sailytysajat ja sailytysaikojen laskentaperusteet maarataan tiedonohjaussuun-
nitelmalla. Sahkoisen asiakirjan sailytysaika ja sailytysajan laskentaperuste ovat pakollisia metatieto-
ja. Tiedonohjaussuunnitelmassa maarattya sailytysaikaa on noudatettava. Sailyttdmisen maaraaikoja
ei saa alittaa, mutta tarvittaessa asiakirjan sailytysaikaa voidaan jatkaa. Hyvaksytyssa tiedonohjaus-
suunnitelmassa oleva sailytysaika antaa oikeuden havittaa asiakirja maaraajan umpeuduttua.

3.4 Tiedonohjauksen toteuttaminen tietojarjestelmissa

Etela-Karjalan liiton tavoitteena on sahkdinen asiakirjahallinta, jossa tiedonohjausjarjestelma tuottaa
asianhallintajarjestelmaan automatisoidusti vahintaan SAHKE2-normin mukaiset pakolliset asiakirjan
elinkaarta ohjaavat metatiedot. Tietojarjestelmd, jossa asiakirjan laatija tai kasittelija voi itsenaisesti
maarittda asiakirjan sdailytys- ja salassapitoaikoja, ei taytad asiakirjatiedon kasittelyvaatimuksia. Jos
sahkoisen asiakirjatiedon elinkaarihallintaa ei voida miltdan osin toteuttaa, tietojarjestelman asiakirja-
tietoa tulee kasitella kuten analogista aineistoa. Pysyvasti sailytettavaksi maaratyt asiakirjat tuloste-
taan paperille tai muulle todistettavasti pitkaan sailyvalle materiaalille, jarjestetaan ja luovutetaan paa-
tearkistoon. Tiedonohjaussuunnitelma toimii arkistonmuodostussuunnitelmana.

Etela-Karjalan litossa noudatetaan asiakirjatiedon laadinnassa, kasittelyssa, sailyttamisessa ja arkis-
toinnoissa ensisijaisesti sahkdistd toimintatapaa. Sahkdinen toimintatapa edellyttdd, ettd sahkoisen
asiakirjatiedon elinkaarta voidaan hallita. Sahkgista toimintatapaa noudatetaan asian koko kasittelyn
ajan asian vireille tulosta asian sulkemiseen. Asiakirjat otetaan vastaan, laaditaan ja kasitelladn sah-
kdisesti.



Asiointi on osa sahkdista asiankasittelyprosessia. Sahkoisessa asioinnissa syntyva asiakirjatieto ote-
taan talteen asian yhteyteen.

Sahkoisella sailyttamisella asiakirjat saadaan paivittdisessa toiminnassa nopeasti kaikkien tarvitsijoi-
den saataville ja helposti 10ydettavaksi. Maardajan sailytettavat sahkdiset asiakirjatiedot havitetaan
sailytysajan taytyttya. Pysyvasti sailyttavaksi maaratyt sahkdiset asiakirjat sailytetddn yksinomaan
sahkodisessa muodossa, mikali pysyvaan sahkoiseen sailyttdmiseen on Kansallisarkiston lupa.

4  ASIANHALLINTA

Asianhallinta on viranomaisessa kasiteltavien asioiden ja asiakirjojen suunnitelmallista ja yhdenmu-
kaista hallintaa. Viranomaisen on pidettava luetteloa kasiteltavaksi annetuista tai otetuista, ratkaistuis-
ta ja kasitellyista asioista.

Asianhallinnalla pyritdan organisaation toimintaan liittyvien tietojen saatavuuden ja kaytettavyyden
parantamiseen, tarpeettoman aineiston poistamiseen seké asiakirjojen ja tietojen 16ytymisen varmis-
tamiseen kaikissa niiden kasittely- ja sailytysvaiheessa. Tavoitteena on paivittaisen tyén sujuminen
joustavasti, tehokkaasti ja taloudellisesti seka lopulta selked, arkistonmuodostajan toimintaa hyvin
kuvaava arkistokokonaisuus.

Asianhallinnan avulla viranomainen toteuttaa julkisuusperiaatteen ja lainmukaisen asiankasittelyn
vaatimuksia. Kansalaisilla on oikeus saada tietoa viranomaisten julkisista asioista ja asiakirjoista. Pe-
rustuslain 12.2 §:n mukaan viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia,
jollei niiden julkisuutta ole valttamattémien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Salassapitosaan-
noksiin perustuen kirjattujen asiakirjojen tai niissé olevien tietojen antamista voidaan rajoittaa.

Asianhallintajarjestelman perusominaisuuksia ovat mm. asiakirjojen metatietojen hallinta, asiakirjojen
luokittelu- ja hakutoiminnot, asiakirjoihin liittyva kayttdoikeushallinta, asiakirjojen versionhallinta ja ha-
vittdmistoiminnot seka sahkaoinen pitk&aikaisarkistointi.

Asianhallintajarjestelmalla hallitaan mm. toimielinten kasittelyssa olevat asiat, niiden kasittelyvaiheet
ja toimenpiteet seka toimenpiteisiin liittyvat asiakirjat. Toimielinten ja viranhaltijoiden paattksentekoa
seka sopimushallintaa yllapidetaan keskitetysti asianhallintajarjestelmalla.

Asian yleisia kasittelyvaiheita ovat

o vireilletulo,
valmistelu ja kasittely,
paatdksenteko,
taytantdbonpano,
tiedoksianto,
muutoksenhaku,
seuranta,

e valvonta.
Nama vaiheet voivat toistua useaan kertaan asian kasittelyn aikana. Asian valmisteluprosessiin voi
kuulua erilaisia toimenpidetason kasittelyvaiheita, kuten asiakirjan siirtdminen, tiedon, lausunnon tai
selvityksen pyytaminen, antaminen, taydentdminen, kuuleminen, allekirjoittaminen. Hallintoasia paat-
tyy yleensa ratkaisuun, joka ei aina ole paatds, vaan se voi olla esimerkiksi asiakirjan toimittaminen
toiselle viranomaiselle

Kun asia on kirjattu asianhallintajarjestelmaan, tehtavaa suorittavan viran- tai toimenhaltijan
velvollisuutena on tallentaa asianhallintajarjestelmaan valmisteluun ja kasittelyyn liittyvat
asiakirjat siten, ettd asian kasittely on ajan tasalla ja asiakirjat ilmenevat asianhallintajarjes-
telmastéd. Kun asian kasittely paattyy, asia suljetaan. Arkistovastaava vastaa asian sulkemisesta.



4.1 Asian rekisterdinti

Kirjaamisella tarkoitetaan niitd merkint0ja, joita tehdaan viranomaiselle kasiteltavaksi jatetyista tai
saapuneista sekd viranomaisen muille lahettdmistd asiakirjoista, ndiden kulusta seka eri vaiheissa
tehdyista paatoksista tai muista toimenpiteistéd. Rekisterid, johon ndma merkinnat tehdaan, sanotaan
diaariksi.

Kirjaamisen avuilla voidaan mm. seurata ja valvoa asioiden kasittelyvaiheita aina vireille tulosta lop-
putoimenpiteisiin asti. Nain pystytdan palvelemaan asiakkaita paremmin ja helpottamaan paivittaisia
tehtavia, kun rekisterdinti ja muut asiakirjalliset prosessit etenevat sddnnénmukaisesti ja luotettavasti.
Kirjaamisella ja rekisterdinnilla on myds oikeudellinen merkitys, silla kasittelyn oikeellisuus asiakirjo-
jen aktiivivaiheessa takaa asiakirjojen eheyden ja alkuperaisyyden seka todistusvoimaisuuden. Kir-
jaamisen ja rekisterdinnin avulla pystytdan turvaamaan myo6s oikeusturvan ja julkisuusperiaatteen to-
teutuminen. Tietojen saatavuus ja kaytettavyys paranee myds, silla kirjaamisen avulla tarvittavat
asiakirjat ovat loydettavissd helpommin ja nopeammin. Liséksi asianhallintajarjestelman avulla voi-
daan asioista ja asiakirjoista saada erilaista tilasto- ja suoritetietoja.

Hallintoasia pannaan vireille kirjallisesti ilmoittamalla vaatimukset perusteineen tai viranomaisen
suostumuksella myds suullisesti. Kun saapuva asiakirja tai sahkoinen viesti kdynnistéaa asian vireille
tulon, asia kirjataan eli rekisterdidaan, ja asiakirja liitetdan asian yhteyteen. Yhteen asiaan ei yhdiste-
ta eri asioiden kasittelya ja paatoksentekoa. Yhdesté vireille tulleesta asiasta voi sen sijaan asian
valmistelun edetessé syntyéa uusia asioita.

Vireille tulevaa asiaa varten voi olla kaytdssa erityisrekisteri (esim. EURA2021, henkilost6- ja palkka-
hallinnon erityisrekisterit). Eri rekisterien valiset suhteet tulee olla selkeat ja paallekkaista rekisterdin-
tia pitda valttaa.

Viranomaisen on muodostettava viranomaisen kasiteltdvaksi otetun tai annetun asian yksildiva asia-
tunnus, jonka avulla asiaan liittyvat tiedot yksildidaan. Viranomaisen on rekisterditava asialle ainakin
seuraavat yksilGintitiedot:

1) tiedonhallintayksikdn yritys- ja yhteisétunnus;

2) viranomaisen yksiloiva tieto;

3) toimintaprosessin yksil6iva tieto;

4) asian vireilletuloajankohta.

Asiarekisteriin rekisterdidaan liséksi asiasta ainakin:
1) asian vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset;
2) asian kasittelyn tila;
3) viranomaisen toimenpiteet ja niissa kasitellyt asiakirjat kasittelyvaiheittain

Asian julkisuus alkaa diaarimerkinnan tekemisesta. Rekisteristé tulee voida vaivatta antaa tieto siihen
tehdyista julkisista merkinnoista. Julkisena tietona voi pitda asian nimeda, avauspaivamaaraa, asian
julkisuusluokkaa ja tehtavéaluokkaa. Salassa pitdminen kohdistuu asian avauksen muihin merkintdihin
(esim. asian vireillepanija, lahettaja, asiakirjat). Koska asian avaustieto on julkinen ja se tulee voida
vaivatta antaa tietopalvelupyynnon tekijalle, asian avaustieto ei saa sisaltdd salassa pidettavaa tietoa
eika henkilétietoja.

Hallintoasian sahkoisesta vireillepanosta ja kasittelysta seka paatoksen sahkoisesté tiedoksiannosta
séadetaan sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa laissa.
4.2 Asiakirjatiedon tallennus ja k&sittely

Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain mukaan (906/2019) viranomaisen on yllapidettava
sen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisteréidddn asiaa, asiankasittelya



ja asiakirjoja koskevat tiedot. Viranomaisen on rekisteréitava viipymaétta sille saapunut tai sen laatima
asiakirja asiarekisteriin. Tarvittavat tunnistetiedot ovat:

e asiakirjan laatimis-, lahettamis- ja vastaanottoaika

e asiakirjan laatija, lahettaja ja vastaanottaja

e asiakirjan yksiloiva tieto: asian otsikko ja diaarinumero, mikali asia on kirjattu

Sahkdinen viesti tulkitaan sahkoiseksi asiakirjaksi, kun viesti liittyy asian vireillepanoon, kasittelyyn tai
paatdksen tiedoksiantoon. Viran- tai toimenhaltijalle saapunut sahkodpostiviesti, jonka tyéntekija on
saanut viran- tai toimenhaltijana ja joka edellyttaa viranomaistoimenpiteita tai muita ty6tehtaviin liitty-
vid toimenpiteitd, on sahkdinen asiakirja. Kuntayhtymé&n velvollisuutena on ottaa vastaan ja kasitella
sahkdisia asiakirjoja ja turvata niiden kaytettavyys. Myods salassa pidettavien viestien ja asiakirjojen
turvallinen toimittaminen ja lahettaminen pitdd mahdollistaa.

Sahkoinen viesti katsotaan saapuneeksi vastaanottajalle, kun se on kaytettavissa organisaation vas-
taanottolaitteessa tai tietojarjestelmassa siten, etta viestia voidaan kasitella. Sahkopostitse saapu-
neen asiakirjan lahettgjalle tulee antaa viipymatta tieto asiakirjan saapumisesta.

Etela-Karjalan liitossa saapuvan postin kirjaaminen ja rekisterdinti hoidetaan keskitetysti kirjaamossa
Dynasty-asianhallintajarjestelman avulla. Etelé-Karjalan liitolle saapuvat paperiset tai séhkdiset asia-
kirjat ja viestit pyydetd&n osoittamaan ensisijaisesti kirjaamoon, jossa vireille tulevien asioiden asiakir-
jat otetaan sahkdisesti talteen asian yhteyteen asianhallintajarjestelmaan.

Mikali aineisto ei ole sdhkoisessd muodossa, se saadaan séhkdiseen muotoon skannaamalla. Erityis-
rekistereihin merkittdvat seka kirjaamatta jatettéavat asiakirjat ja niiden arkistointitavat selviavat tie-
donohjaussuunnitelmasta.

Etela-Karjalan liiton kirjaajana toimii arkistovastaava ja varahenkiléné toimistosihteeri.

Jokaisesta vastaanotetusta tai organisaatiossa tuotetusta asiakirjasta tulee ilmetd, mihin asiaan ja
tehtavaan (tehtavaluokkaan) se liittyy, milloin asiakirja on laadittu, mika taho ja kuka asiakirjan on laa-
tinut seka asiakirjan julkisuusluokka. Jos asiakirja on salainen tai osittain salainen, asiakirjaan on aina
tehtava merkinta salassapidosta ja julkisuuslain mukaisesta salassapidon perusteesta. Dynasty-
jarjestelmassa, jossa asiakirja laaditaan ja/tai johon se tallennetaan, on toiminnollisuus, joka mahdol-
listaa asianumeron, tehtavéaluokan ja salassapitomerkinnan tekemisen asiakirjaan suoraan jarjestel-
maan tallennetuista asiakirjan metatiedoista. Salassa pidettdvaa viranomaisen asiakirjaa tai sen ko-
piota tai tulostetta ei saa nayttaa eikad luovuttaa sivulliselle eikd antaa sita teknisen kayttdyhteyden
avulla tai muulla tavalla sivullisen nahtavaksi tai kaytettavaksi.

Asiakirjaan, joka liittyy avattuun asiaan, on merkittéava asiatunnus. Asianhallintajarjestelmésséa asia-
tunnus muodostuu kirjatun/rekisteréidyn asian jarjestysnumerosta, tehtavaluokasta ja asian avaus-
vuodesta.

Valmiin asiakirjan/asiakirjatiedon tulee olla kaytettavissa. Asiakirjaluonnos on myoés kuntayhtyman
asiakirja, kun luonnos on jaettu toisten kayttoon (esim. tydryhman valmisteluasiakirja). Asiakirjaluon-
nokset havitetdan, kun asiakirja on valmis, ellei tiedonohjaussuunnitelmassa ole toisin paatetty. Etela-
Karjalan liitossa talteen otettu, valmis, julkinen asiakirja (= tietosisalt®) voidaan julkaista kotisivulla tai
sosiaalisessa mediassa.

4.3 Sahkdisen asiakirjatiedon hallinta tietojarjestelmissa

Viranomaisen asiakirjan tietosisallon tulee sailyd muuttumattomana. Séhkdisten tietoaineistojen tulee
sailya kayttokelpoisina koko asiakirjan elinkaaren ajan laitteistojen, ohjelmistojen ja tallennusvalinei-
den muutoksista huolimatta. Asiakirjahallinnan I&htokohtana on asiakirjatiedon todistusarvon sailymi-
nen. Tietojarjestelmassa asiakirjan tietosisalto pitaa voida lukita valmiiksi siten, ettd tiedon luokittelu



tapahtuu organisaation toiminnan tarpeiden pohjalta (ei kayttajalahtoisesti), asiakirjan tietosisaltta ei
voida en&dd muuttaa, asiakirjatiedon sailytysajat maaratédan organisaation toiminnan tarpeiden pohjal-
ta (ei kayttajalahtoisesti) ja asiakirjatiedon havittdminen on mahdollista vain organisaation erityisoi-
keuksin (ei kayttajalahtoisesti),

Pysyvasti sailytettavan seka pitkaan sailytettavan (yli 10 vuotta) sahkdisen asiakirjatiedon sailyminen
varmistetaan tallentamalla valmis asiakirjatieto asianhallintajarjestelmaén, jossa asiakirjat saavat
kansallisesti hyvaksytyn normin mukaiset elinkaarihallinnan metatiedot ja jossa sahkoinen asiakirja-
tieto todistettavasti sailyy kayttokelpoisena ja luotettavana.

Jos valmiin, séhkdisen asiakirjan sailymista luotettavana ei voida varmistaa, asiakirja pitaa tulostaa
paperille tai muulle pitk&d&n sailyvélle materiaalille ja sailyttaé arkistotilassa. Talloin paperiseen asia-
kirjaan liitetéaan riittavat kontekstitiedot.*

Julkisia luonnosvaiheen asiakirjoja voidaan laatia ja kasitella tietojarjestelmissa, jotka eivat tayta
asiakirjahallinnan vaatimuksia, mutta valmis asiakirja tulee tallentaa tietojarjestelmaan, jossa ndma
ominaisuudet ovat. Jos maaraajan sailytettavia (alle 10 vuoden sailytettavid) sahkoisia tietoaineistoja
ei ole mahdollista tulostaa, siirtda tai konvertoida asianhallintajarjestelmaan vaarantamatta tietosisal-
t64, sahkoiset asiakirjatiedot tulee sailyttda kahdella erilaisella séhkdisella tallennusvalineelld, joita
sdilytetdaan asianmukaisesti ja joiden tietojen kaytettavyys varmistetaan saanndllisesti.

Kun sahkdinen asiakirja sisdltda henkildtietoja, asiakirjatiedon kasittelysté tulee kertya kayttolokitie-
toa. Tietojarjestelmassa, joka ei mahdollista lokitietoseurantaa, ei saa kasitella salassa pidettavaa tie-
toa eiké henkilttietoja.

Sahkoista asiakirjatietoa tulee voida hakea usealla eri tavalla esim. vapaasanahaulla, paivamaaralla,
laatijan tai asiakirjan nimella (otsikolla), tehtavaluokalla tai muulla tehtdvéan kannalta olennaisella me-
tatiedolla. Sahkoisen asiakirjan nimeaminen tulee tehda siten, ettd se tdsmentaa asiakirjan sisaltoa.
Pelkkda asiakirjatyyppia ei saa kayttaa (esim. muistio). Henkilttietoa asiakirjan nimessa tulee valttaa.

5 ASIAKIRJATIEDON SAILYTTAMINEN JA ARKISTOINTI

Arkisto tarkoittaa asiakirjallisten tietojen kokonaisuutta, joka on syntynyt yhteisdn tehtavien hoitami-
sessa, mutta myos arkistotilaa seké organisaatiota, jonka tehtavana on sailyttad asiakirjoja. Arkistoon
kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen tehtavien johdosta tai syntyneet
arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa. Arkistoinnilla tarkoitetaan asiakirjojen liittdmista arkistoon
ennalta laaditun suunnitelman mukaan. Asiakirja arkistoidaan, kun asia, johon asiakirja liittyy, on kasi-
telty ja valmis. Ajankohtaisten asiakirjojen lyhytaikaista "kayttdarkistointia” voidaan kutsua yksinker-
taisesti sailyttamiseksi.

Sahkoiselld sailyttamisella asiakirjat saadaan paivittdisessa toiminnassa nopeasti kaikkien tarvitsijoi-
den saataville ja helposti lI0ydettéavaksi. Kaikkea toiminnan tuloksena kertyvaa tietoa ei voi sailyttda
samalla tavalla saman jarjestelmén mukaisesti, vaan arkistointi- ja sailytysjarjestys vaihtelee hoidet-
tavan tehtavan ja sailytettdvan tiedon sekd mychemman tutkimuskaytén asettamien vaatimusten mu-
kaan.

Eteld-Karjalan liiton arkistonmuodostajana vastaa pysyvasti sailytettavista asiakirjoista — niin analogi-
sista kuin sahkoisista.

! Kontekstitiedolla tarkoitetaan tunniste- ja viitetietoja, jotka kertovat siita yhteydesta, jossa asiakirja on syntynyt
tai jossa sitd on kaytetty.



5.1 Sahkdinen sailyttaminen ja sahkdinen arkistointi

Sahkdinen sailyttaminen on mahdollista niille pysyvasti sailytettaville asiakirja-aineistoille, joista Kan-
sallisarkisto on tehnyt seulontapaatoksen. Kansallisarkisto tekee seké kansallisia etta yksittaisia jul-
kishallinnon organisaatioita koskevia pysyvan sahkdisen sailyttamisen paatoksia.

Asian kasittelyyn liittyvat asiakirjat pitaa tallentaa asianhallintajarjestelmaan. Kun sahkdinen asiakirja
on merkitty valmiiksi ja asian kasittely asianhallintajarjestelmassa on suljettu, asiakirja voidaan arkis-
toida. Pysyvaan sdailytykseen maaratyt sdhkoiset asiakirjat tulee tallentaa séhkoiseen arkistojarjes-
telmé&&n viipymattd tai viimeistddn vuoden sisélla asiakirjatiedon valmiiksi tulemises-
ta/merkitsemisesta tai asian/asiakkuuden paattymisesta.

Niin pysyvasti kuin maaraajan sailytettavat sahkoiset, valmiit asiakirjat tulee arkistoida siten, etta
asiakirjatiedon alkuperaisyys ja sisallon sailyminen muuttumattomana voidaan myéhemminkin osoit-
taa. Asiakirjan méaaraajan tultua tayteen sahkdinen asiakirja pitéda voida havittda. Jos maaraajan saily-
tettavan asiakirjan tiedonohjaussuunnitelmassa esitetysta sailytysajasta tai sdilytysajan laskentape-
rusteesta poiketaan, asiakirjahallinnosta vastaava johtava viranhaltija voi tehda muutoksen perustel-
lusti. Pysyvasti sailytettavaksi maaratyn asiakirjan sailytysaikaa ei saa muuttaa.

Jokainen asiakirjan laatija tai kasittelija on vastuussa asiakirjan sailyttamisesta niin kauan
kuin asiakirja on hanen hallussaan. Asiakirjat sailytetaan ja arkistoidaan tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti. S&hkoisesta arkistointitoimenpiteesta vastaa toimenpiteeseen oikeutettu henkil®. Tietojar-
jestelmén vaihtumisen tai lakkauttamisen yhteydessa sahkoiset asiakirjatiedot konvertoidaan siten,
ettd sahkodinen asiakirjatieto sailyy luotettavana ja kayttbkelpoisena.

Kukin tydntekija havittaa tilapaiset, omaan kayttoon tehdyt luonnokset, muistiinpanot ja kopi-
ot heti sen jalkeen, kun niita ei enaa tytdtehtavien hoitamisessa tarvita. Kovalevylle, muistitikulle
tai verkon palvelimelle yhteishakemistoihin tallentamiensa tiedostojen poistamisesta jokainen
tyontekija vastaa itse poistamalla vanhentuneet tietoaineistot heti, kun ne ovat kayneet tar-
peettomaksi.

5.2 Tietojarjestelmat

Tiedonhallintamalli, tietojarjestelméluettelo seka tietojarjestelmé- ja tietosuojaselosteet niista jarjes-
telmista ja rekistereista, joita Etelda-Karjalan liitto yllapitaa tai joissa se toimii muiden tahojen yllapita-
missa jarjestelmissa viranomaiskayttajana, on tallennettu verkkokansioon Z:\E-K_liitto\yhteiset\EKL-
Tietojarjestelmat

6 TIETOPALVELUTEHTAVAT

Arkistolain 7 8:n mukaan arkistotoimen tehtavana on huolehtia asiakirjoihin liittyvista tietopalvelusta.
Tietopalvelu siséltaa asiakirjojen pitdamisen tarvitsijoiden saatavissa tai jaljenndsten ja todistusten
toimittamista niistd. Asiakkaat voivat olla organisaation sisaisia tai ulkoisia. Arkiston tulee palvella
my0s tutkimusta tiedon lahteena.

Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta: pyyntd voi kohdistua paperi- tai muussa muo-
dossa olevaan asiakirjaan, pyytajan ei tarvitse perustella pyyntoaan eika selvittdd henkiléllisyyttaan,
mutta pyynnon kohteena olevan asiakirjan sisaltd on yksilditava riittavasti. Tieto voidaan antaa suulli-
sesti, antamalla asiakirja ndhtavéksi ja jaljennettavaksi tai siitd voidaan antaa kopio, tuloste tai se
voidaan antaa sahkoisessda muodossa. Yleensa tieto annetaan asiakkaan pyytamalla tavalla, mikali
siitd ei ole kohtuutonta haittaa paivittaiselle toiminnalle. Tietopalvelun apuna hakemistona kaytetdén
tiedonohjaussuunnitelmaa, arkistoluetteloa ja aineiston siséltdmia rekistereitd ja diaareja. Asiakirjojen
kayttorajoitukset on merkitty tiedonohjaussuunnitelmaan ja arkistoluetteloon.
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Etela-Karjalan liiton hallussa olevista asiakirjoista annettavat viralliset todistukset, otteet, jaljennokset
ja selvitykset allekirjoittaa hallinto- ja kehittdmisjohtaja.

Paatearkistossa olevien asiakirjojen lainaamisesta ja palauttamisesta huolehtii arkistovastaava. Lai-
natusta asiakirjasta taytetddn asianmukainen lainauslomake. Oman organisaation sisalla asiakirjoja
lainaksi annettaessa on huomioitava, etta lainaaja ei saa antaa asiakirjoja edelleen toiselle viran-
omaiselle. Lainaaja vastaa asiakirjoista siihen asti, kun ne on palautettu.

Hyvaan tiedonhallintatapaan kuuluu, ettd myds muista kuin paperiasiakirjoista on mahdollisuus saada
tietoja: viranomaisen on laadittava kuvaukset sahkoisista tietojarjestelmistaan ja niista saatavissa
olevista julkisista tiedoista. Asiakirjajulkisuuskuvaus on néhtavilla Etela-Karjalan liiton kotisivuilla.

Etela-Karjalan liiton digitoitua kuva-aineistoa luovutetaan pyydettaessa ulkopuolisille tahoille korvauk-
setta. Asiakkaalla on kuvaan kertakayttdoikeus. Oikeutta ei saa myyda eika siirtda. Kuvia julkistaessa
lahteesta tulee ilmeta kuvan ottajana Etela-Karjalan liitto.

Etela-Karjalan liitossa ei perita maksuja asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen liittyvista tietopalvelusta.

7  TOIMINTAOHJEEN SOVELTAMINEN, YLLAPITO JA UUSIMINEN

Asiakirjahallinnon toimintaohjeen yllapitaminen liittyy Etelé-Karjalan liiton tieto- ja asiakirjahallinnon
kehittamiseen ja hyva tiedonhallintatavan yllapitdmiseen. Hallinto- ja kehittamisjohtaja huolehtii liiton
asiakirjahallintoa, arkistointia ja arkistonmuodostusta koskevien ohjeiden, maaraysten ja yleisohjeiden
ajan tasalla pitdmisesta ja kukin yksikkd yhdessa héanen kanssaan omien ohjeidensa ajankohtaisuu-
desta.

Toimintaohjeen soveltamisesta, yllapitamisesta ja muuttamisesta vastaa hallinto- ja kehittdmisjohtaja.

Hallinto- ja kehittdmisjohtaja hyvaksyy toimintaohjeeseen tehtavat muutokset paitsi ne, joissa paatok-
sentekovalta on arkistolain 9 §:n mukaan ainoastaan maakuntahallituksella.
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