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1 Toimintaohjeen soveltaminen

Asiakirjahallinnon toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata asiakirjallisen tiedon
kasittelyd, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa seka maaritella
arkistonmuodostajat ja rekisterinpitajat seka asiakirjahallinnon toimijat ja heidan
tehtavansa. Tama ohjeistus koskee kaikkia lisalmen kaupungin asiakirjoja
kasittelevia viran- tai toimenhaltijoita seké luottamushenkilgita.

Taman toimintaohjeen lisdksi asiakirjahallinnossa on noudatettava

» Arkistolakia (831/1994)

* Asetusta arkistolaitoksesta (832/1994)

» Lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

* Asetusta viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
(1030/1999)

» Lakia yksityisyyden suojasta tydeldamassa (759/2004)

* Henkilttietolakia (523/1999)

» Hallintolakia (434/2003)

* Lakia sahkoéisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

* Lakia vahvasta sahkodisesté tunnistamisesta ja sahkoéisista allekirjoituksista
(617/2009)

» Lakia hallinnon yhteisista sahkodisen asioinnin tukipalveluista (571/2016)

« Kuntalakia (410/2015)

+ lisalmen kaupungin hallintosaantta

* Suomen kuntaliiton suosituksia

Liséksi rekisterinpidossa ja henkilotietojen kasittelyssa tulee noudattaa EU-
tietosuoja-asetusta ja sen kansallisia soveltamisohijeita, tietosuojavaltuutetun
ohjeita sekd kaupungin omia tietosuoja- ja tietoturvaohijeita.

Arkistolaitos on Opetusministerion hallinnonalaan kuuluva laitos, joka koostuu
Kansallisarkistosta ja sen alaisuudessa toimivasta seitsemésta maakunta-
arkistosta. lisalmen kaupunki kuuluu Joensuun maakunta-arkiston toimialueeseen.
Arkistolaitos maaraa mitka asiakirjat tai asiakirjoihin sisaltyvat tiedot sailytetaan
pysyvasti.

Asiakirjahallinnon jarjestaminen kuuluu kaupunginhallitukselle, joka hyvéksyy
asiakirjahallinnon toimintaohjeen. Toimintaohjeen soveltamisesta ja ajan tasalla
pitamisesta vastaa asiakirjahallinnon johtava viranhaltija. Toimintaohje on
saatettava ajan tasalle organisaation tai toiminnan muuttuessa.

Tama toimintaohje korvaa kaupunginhallituksen kesékuun 30. paivana 2008 § 263
kohdalla hyvaksyman asiakirja- ja tiedonhallinnan toimintaohjeen.
Tama toimintaohje tulee voimaan 1.1.2017.



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940832
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19991030
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19991030
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030013
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090617
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090617
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20160571
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2015/20150410
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2 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

2.1 Arkistonmuodostaja

Vastuu asiakirjahallinnon hoitamisesta kuuluu arkistonmuodostajalle. lisalmen
kaupunki on yksi arkistonmuodostaja. Arkisto muodostuu toimielinten, toimialojen ja
viranhaltijoiden lakisdateisista ja hallintosaanndssa maaritellyista tehtavista.

2.2 Asiakirjahallinnon tehtavét ja tavoitteet

Asiakirjahallinto on organisaation toimija, jonka tehtavia on maaritelty mm.
arkistolaissa ja kaupungin hallintosdannossa. Arkistotoimen tehtdvana on
suunnitella ja toteuttaa asiakirjatiedon elinkaarihallinta tavalla, joka varmistaa
arkiston muodostumisen osana arkistonmuodostajan jokapaivaista toimintaa seka
tukee arkistonmuodostajan toimintaan liittyvia hyvan tiedonhallintatavan
vaatimuksia. Asiakirjahallinto ja arkistotoimi —sanaparia kaytetd&n kuvaamaan
asiakirjatiedon hallinnan kokonaisuutta.

Asiakirjahallinnalla tarkoitetaan toimintaa, joka kehittaa ja ohjaa organisaation
toimintaa koskevien asiakirjojen laatimista, vastaanottamista, kasittelya, kayttoa,
tallentamista, havittamista ja sailyttamista. Asiakirjan hallintatoimenpiteita
suunnitellaan jo ennen kuin asiakirja on syntynyt. Asiakirjahallinta alkaa jo
tietojarjestelmien suunnittelusta.

Tiedonhallinnalla taas tarkoitetaan organisaation hallussa olevan aineiston hallintaa
suunnitellusti ja ohjatusti. Teknisesti se tapahtuu tiedonohjausjarjestelméssa
yllapidettavan tiedonohjaussuunnitelman avulla.

Arkistotoimen piiriin asiakirja kuuluu siité lahtien, kun se on laadittu, saapunut tai
tallennettu lopullisessa muodossaan sahkoisessa tietojarjestelmassa. Arkistotoimen
tehtavana on asiakirjojen sailyvyydesta ja kaytettdvyydesta huolehtiminen kunkin
asiakirjan elinkaaren alusta loppuun ja tietopalvelun seké tietosuojan toimimisen
varmistaminen kaikissa oloissa. Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin,
sailytysaikojen maarittelyn, maéardajan sailytettavien asiakirjojen havittdmisen,
asiakirjojen jarjestamisen, luetteloinnin ja kuvailun seka pysyvasti sailytettavan
aineiston paatearkistoihin siirtdmisen avulla. Kaupungin velvollisuus on huolehtia
asiakirjatietoonsa liittyvista tehtavista koko niiden elinkaaren ajan.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa hoidetaan siten, etta

- se tukee kaupungin toimintaa ja julkisuusperiaatteen toteutumista,

- otetaan huomioon yksityisten ja yhteisdjen oikeusturva ja tietosuoja,
- asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina.

www.iisalmi.fi
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2.3 Keskeiset kasitteet

Asia on viranomaisen kasiteltdvakseen saama tai ottama kokonaisuus, esim. kuntalaisaloite.
Kaésittelyn lopputuloksena syntyy asiaan liittyva ratkaisu tai muu lopputulos. Asian k&sittely tapahtuu
maaériteltyjen kasittelysdantdjen mukaisesti. Asiaan liittyva kasittely voi muodostua yhdesté tai
useammasta toimenpiteesta. Kuhunkin toimenpiteeseen voi liittya asiakirjoja.

Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaan sisaltyvien asioiden ja asiakirjojen kasittelyn
ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan asioiden valmistelua,
kasittelyd, paatoksentekoa, julkaisemista ja arkistointia seka asiakirjallisten tietojen hallintaa.

Asianhallintajarjestelma on tietojarjestelmé&, jonka avulla organisaation kasittelemat asiat ja niihin
liittyvat asiakirjatiedot hallitaan ennalta méaariteltyjen kasittelysaéntdjen mukaisesti. Olennaista on,
etta jarjestelmaan tallennetut tai liitetyt asiakirjatiedot liittyvat aina toimenpiteen/ kasittelyvaiheen
kautta asiaan. Asiakirjatietojen turvaamisen kautta pystytaan takaamaan asiakirjatietoon kohdistuvat
laatuvaatimukset (alkuperéisyys, eheys, luotettavuus ja kaytettavyys).

Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitysté taikka sellaista sahkdisesti tai muulla
vastaavalla tavalla aikaan saatua esitysta, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin
ymmarrettavissa teknisin apuvalinein. Viranomaisen asiakirja on viranomaisen hallussa oleva
asiakirja, joka on laadittu viranomaistehtavassa tai toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten
viranomaisen toimialaan kuuluvassa asiassa tai toimitettu télle viranomaisen toimeksiannosta.
(JulkL 621/1999)

Arkistonmuodostussuunnitelmassa (AMS) osoitetaan mita ja missa muodossa olevia asiakirjoja
toiminnan yhteydessa muodostuu, miten, missé ja miten pitkaan niita sailytetddn seka miten aineisto
rekisterdidaéan. Suunnittelulla varmistetaan asiakirjan ja sen sisaltdméan tiedon l6ytyminen
(saatavuus), kaytettavyys, suojaaminen ja eheys koko asiakirjan elinkaaren aikana. AMS palvelee
paperiarkiston kayttdd ja eAMS sahkoisten asiakirjojen kayttoa.

Sahkdisella asiakirjalla tarkoitetaan sahkdista viestid, joka liittyy asian vireillepanoon, kasittelyyn
tai paatoksen tiedoksiantoon. Laki séhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)
maarittelee lain tarkoittamiksi séhkdisiksi tiedonsiirtomenetelmiksi telekopion, telepalvelun,
sahkoisen lomakkeen, sahkopostin tai kayttboikeuden sahkoiseen tietojarjestelmaan seka muut
sahkdiseen tekniikkaan perustuvaan menetelmaét, joissa tieto valittyy langatonta siirtotieta tai
kaapelia pitkin. Viran-/toimenhaltijalle saapunut sdhkdpostiviesti, jonka tydntekija on saanut viran-
/toimenhaltijana ja joka edellyttdd viranomaistoimenpiteita tai muita tydtehtaviin liittyvia toimenpiteita,
on séhkdinen asiakirja.

Tehtavaluokitus (=asiaryhmitys, arkistokaava) on organisaation lakisaateisten tehtéavien ja tuki-
ja yllapitotehtavien hierarkkinen numeroitu luettelo, joka ohjaa arkistonmuodostusta seka
rekistergintia.

Tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS) ohjataan syntysahkdista asiakirjatietoa. Lahtékohtana on
tuottaa asiakirjatiedon kasittelyn ja hallinnan edellyttdméat metatiedot automaattisesti
tietojarjestelmaan, jossa asiakirjatietoa kasitellaan. Operatiivinen tietojarjestelma saa
tiedonohjaussuunnitelman tietosisallésta oletusmetatietoarvot avattaville asioille, toimenpiteille ja
asiakirjatiedoille.

Tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ) tiedonohjaussuunnitelma kytketaan tietojarjestelman taustalle
siten, ettd se tuottaa asian kasittelyprosessin edetessa metatietoarvoja mm. asiakirjan sailytysaika,
julkisuus, henkildtietosisalto.

Lis&a asiakirjahallinnon sanastoa Arkistolaitoksen arkistowikissa.

www.iisalmi.fi
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3 Asiakirjahallinnon organisointi, johtaminen ja vastuut

Asiakirjahallinnon jarjestaminen kuuluu kaupunginhallitukselle, joka vastaa
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organisoinnista, suunnittelusta ja resursseista.
Taman lisaksi kaupunginhallitus johtaa ja valvoo kaupungin arkistotoimen ja
asiakirjahallinnon hoitoa (ArkL § 8). Kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon
tehtavat ja vastuu on méaaritelty kaupungin hallintosaanndssa Luku 7 8§ 66.

lisalmen kaupungin asiakirjahallinnon johtavana viranhaltijana toimii
kaupunginhallituksen paatoksen mukaisesti asiakas- ja tietopalvelukoordinaattori,
jonka estyneena ollessa sijaisena toimii asianhallintasihteeri.

Lainsaadanto edellyttaa, etta viranomaisen tulee hyvan tiedonhallintatavan
luomiseksi ja toteuttamiseksi huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin
siséltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydesta ja
suojaamisesta seka eheydesta ja muusta tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista.
Jotta hyva tiedonhallintatapa toteutuisi, tarvitaan tiedon ja ihmisten johtamista,
asiakirjahallinnon osaamista seké jokaisen palvelussuhteessa olevan henkilon
vastuullista sitoutumista. Hyvéan tiedonhallintatavan lahtokohta on tiedonhallinnan
suunnitelma ja hyvin hoidettu asiakirjahallinto.

3.1 Asiakirjahallinnon johtavan viranhaltijan tehtavat

Kaupungin asiakirjahallinnon johtava viranhaltija johtaa kaupunginhallituksen
alaisena asiakirjahallintoa. Vastuu perustuu arkistolain (831/1994) 98:an.

Hallintoséannon 8 67 mukaan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan tehtavana on:

1. kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtéavien valmistelu ja
taytantéonpano

2. ohjata ja kehittda kaupungin asiakirjahallintoa, arkistotoimea seké asiakirjoihin
littyvaa tietosuojaa osana kaupungin tiedonhallintaa

3. vastuualueiden / toimintayksikdiden valmistelemien tiedonohjaussuunnitelmien

hyvaksyminen

vastata kaupungin keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista

laatia kaupungin asiakirjahallinnon toimintaohjeen ja valvoa, etta tehtavéat

hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti

huolehtia asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta

paattdd sopimuksen perusteella lahjana tai talletettavaksi luovutettavien

kaupungin kannalta merkittavien yksityisluonteisten arkistojen ja asiakirjojen

vastaanottamisesta sek& myontaé tutkimusluvat yksityisarkistojen osalta, mikali

niissa on kayttorajoituksia

o s

No

3.2 Vastuut toimialoilla ja yksikdissa

Toimialajohtajalla on yleisvastuu toimialan arkistotoimen resursseista.
Toimialajohtaja maaraa ja nimeaa toimialansa ja tehtavakohtaisten
toimintayksikkojensé tiedonhallintavastaavat.

www.iisalmi.fi
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Nimeé&amisesté ja tiedonhallintavastaavan vaihtumisesta on ilmoitettava
asiakirjahallinnon johtavalle viranhaltijalle, joka yllapitda ajan tasalla olevaa
luetteloa vastaavista ja kirjaajista. Tiedonhallintavastaaville tulee taata riittavat
resurssit arkistotoimen tehtavien hoitamiseen.

Toimintayksikdn esimies on vastuualueensa tehtavien prosessienomistaja, jonka

tehtavana on:

1. huolehtia, etta yksikdn tehtavat ja niiden prosessikuvaukset ovat ajan tasalla
tiedonohjaussuunnitelmassa

2. vastata henkilorekisteriasioiden ja tietoturva- ja tietosuoja-asioiden
asianmukaisesta hoidosta johtamassaan yksikdssa

3. vastata asiakirjahallinnan vaatimusten (Arkistolain 7 §:n ja muiden lakien seka
maaraysten) tayttymisesta yksikon vastuulla olevissa tietojarjestelmissa ja
vaatimusmaarittelyissa uusia tietojarjestelmia hankittaessa

Perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen prosessienomistajina toimivat em.
tehtavisséa vastuualuepaallikot.

Toimintayksikon tiedonhallintavastaavan tehtavanéa on

» perehtya aikaisemmin hyvaksyttyihin arkistonmuodostussuunnitelmiin oman
toimintayksikon tehtavista (paperiarkisto)

» huolehtia oman yksikon tehtavaalueen tiedonohjaussuunnitelman laatimisesta
ja sen ajan tasalla pitamisesta

* ymmartaa toimintayksikon vastuulla olevien tehtavien toiminnalliset prosessit,
joista syntyy asiakirjallista tietoa ja oltava ajan tasalla tydssa kaytettavista
jarjestelmisté ja niissa tapahtuvista muutoksista joilla vaikutusta asiakirjojen
kasittelyyn

* huolehtia siita, ettd asiakirjat rekisterdidaan ja arkistoidaan tiedonohjaus-
suunnitelman mukaisesti

* huolehtia siita, etta pysyvasti ja pitkan aikaa sailytettavissa asiakirjoissa
kaytetd&n asiakirjojen laatimiseen tarkoitettuja menetelmia ja materiaaleja

* vastata hoidossaan olevien asiakirjojen sailyttdmisesta ja tietopalvelusta siihen
asti, kunnes asiakirjat siirretddn kaupungin paatearkistoon tai havitetaan

* Vvastata siitd, etta paatearkistoon siirretddn vuosittain paadsaantoisesti pysyvasti
ja yli 10 vuotta sdilytettavat asiakirjat

« laatia arkistoon siirrettavista asiakirjoista arkistoluettelot

» huolehtia siita, ettd asiakirjat, joiden sailytysaika on kulunut umpeen, havitetadan
tietosuojandkdkohdat huomioiden (paperiarkisto)

» tehda arkistointiin liittyvia aloitteita seka ilmoittaa arkistonmuodostuksessa tai
arkistonhoidossa esiintyvista ongelmista arkistotointa johtavalle viranhaltijalle

+ asiakirjahallintoon liittyva tiedottaminen omassa toimintayksikdssa

* noudattaa asiakirjahallinnon toimintaohjetta

3.3 Jokainen tyontekija

Jokaisen tyontekijan on ilmoitettava oman tyoyksikkonsa tiedonhallintavastaavalle
tehtavaprosesseissa tapahtuvista muutoksista, mikali niilla on vaikutusta asiakirja-
tai tiedonhallintaan sek& osallistuttava osaltaan tiedonhallintasuunnitelman
laatimiseen/paivittamiseen.

www.iisalmi.fi
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Tyontekijalla voi olla tyojarjestyksessa maaritelty asiakirjojen laatimisvastuu. Han
vastaa siita, ettd hanen laatimansa asiakirja on muodollisesti ja siséll6llisesti oikein.
Tyontekijan tulee kayttaa kaupungin yhtendisia asiakirja- ja lomakepohjia seka
noudattaa kaupungin asiakirja- ja tiedonhallinnansuunnitelmaa. Tyontekija vastaa
my0s kasiteltyihin asioihin liittyvien asiakirjojen luovuttamisesta kasittelyn paatyttya
kirjaamoon tai toimintayksikon arkistoon.

Tyontekija vastaa myos asian kasittelyihin liittyvien henkilokohtaisessa
sahkopostissa saapuneiden asiakirjojen liittamisesta asianhallintaan ja saapuneen
paperipostin toimittamisesta kirjaamoon tai muuhun operatiiviseen jarjestelmaan,
mikali asia edellyttaa rekisterointia.

Jokainen palveluksessa oleva henkild on velvollinen erottelemaan tydhuoneestaan
seka henkilokohtaiselta tai hallintokuntakohtaiselta verkkolevylta roskiin tai
paperinkeraykseen seuraavat henkilokohtaiset tyémateriaalit, jotka eivat kuulu
arkistoon:

- koulutusmateriaalit kursseille osallistumisesta, koulutustiedotteet

- saapuneet tiedotekirjeet, esitteet, kuvastot, julkaisut

- yleis-, ohje-, virkakirjeet ja vastaavat yleismaaraykset viranomaisille

- suositukset, mallit, monisteet, lakitiedotteet, kirjallisuusesitteet yms.

- hinnastot, mainokset, kuvastot, esitemateriaalit

- henkilokohtaiset kalenterit (voi silputa tai liittda tuhottaviin)

- henkilokohtaiset muistiinpanot (jotka eivat sisalla asiakastietoa)

Nama erottaa sailytettavista siten, ettéd ne ovat ohjeita, jotka voimassa joka
kunnassa, eivat sisalla asiakastietoa tai kuntakohtaista tietoa.

3.4 Luottamushenkilot

lisalmen kaupungin luottamushenkil6t ovat tehtdvassaan velvollisia kasittelemaan
ja sailyttamaan huolellisesti kasiteltavanaan olevia paperisia ja sahkoisia asiakirjoja
annettujen maaraysten, ohjeiden ja sovittujen menettelytapojen mukaisesti.

Luottamushenkilot saavat luottamustointa hoitaessaan myos luottamuksellista ja
salassa pidettavaa tietoa. Kun luottamushenkilé on saanut salassa pidettavan
tiedon tai asiakirjan haltuunsa, han on tietovéalineesta (esim. paperituloste,
paperikopio, sdhkdinen asiakirja, sahkopostiviesti, tekstiviesti, suullinen tieto)
riippumatta velvollinen sailyttamaan sité huolellisesti niin, ettei asian salassapito
vaarannu. Tieto on suojattava niin, ettei sivullisen ole mahdollista lukea sita
esimerkiksi paperitulosteesta tai tietokoneen valityksella tai tietokonetta kayttaen
(esim. kotitietokone, muistitikut).

Luottamushenkild on velvollinen huolehtimaan hallussaan olevan asiakirjan
havittamisesta siten, ettei asian salassapito vaarannu. Paperinen asiakirja on
ensisijaisesti toimitettava kaupungin osoittamiin salaisien asiakirjojen
keraysastioihin tai havitettava joko polttamalla tai silppuamalla se niin
perusteellisesti, ettei tieto ole enda luettavissa tai palautettavissa.

www.iisalmi.fi
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3.5 Tilaajan ja tuottajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuksissa

Toimeksianto- ja vastaavat ostopalvelusopimukset voivat koskea kaupungin
lakisaateisten palvelujen jarjestamista tai kaupungin tosiasiallisen toiminnan
jarjestamista. Lakisaateisiin ostopalveluihin liittyvat asiakirjat ovat kaupungin
asiakirjoja. Vaikka ostopalvelutilanteissa palveluntuottajan laatimat asiakirjat eivat
ole fyysisesti kaupungin hallussa, niiden kasittelyn jarjestaminen on lahtdkohtaisesti
kaupungin vastuulla.

Palvelu- ja toimeksiantosopimuksessa on sovittava kirjallisesti seuraavista
asiakirjahallinnan vastuista. Palvelun tilaaja ja palvelun tuottaja:
1. nimeavat asiakirjahallinnan vastuuhenkil6t
2. sopivat tilaajan omistamien asiakirjojen osalta:
a. kenella on vastuu tietojen antamisesta ja tietopalvelusta, huomioon ottaen
myo6s salassapidettavat tiedot
b. tavasta, jolla palvelun tuottaja vastaa arkiston muodostamisesta
= miten asiakirjoja laaditaan, miten ne sailytetaan ja miten ne havitetaén tai
arkistoidaan.
3. sopivat henkilorekisterinpitdjan tehtavien jarjestamisesta

Toimintansa paattavan palveluntuottajan tulee luovuttaa asiakirjallinen tieto
palvelun tilaajalle eli lisalmen kaupungille.

3.6 Asiakaspalvelu-, asianhallinta- ja arkistotiimi

Asiakaspalvelun, asianhallinnan ja arkistoinnin tiimi vastaa sille maaritellyista
tehtavista. Tiimin tehtavana on olla tiiviisti mukana elisalmi -hankkeessa ja sitoutua
sen tavoitteiden toteuttamiseen. elisalmi-hankkeen toteuttamista koordinoi
kaupunginjohtajan nimittama tyéryhma, jossa on mukana toimialojen asiantuntijoita.

Tiimin tehtavat sisaltavat sahkoisen asioinnin ja myyntipalvelujen kehittamista seka
asianhallintaprosessien ja séhkdisen arkistoinnin kehittamista kokonaisarkkitehtuuri
huomioiden. Tiimin vetdjana toimii asiakas- ja tietopalvelukoordinaattori ja tiimin
jasenia ovat asianhallintasihteeri, hallintopalvelun asiakassihteerit ja
toimintayksikdihin nimetyt tiedonhallintavastaavat.

www.iisalmi.fi
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4 Arkistonmuodostus ja toimintaperiaatteet

4.1 Tehtavaluokitus ja tiedonohjaussuunnittelu

Tehtavaluokitus on lisalmen kaupungin lakisaateisten tehtéavien seka tuki- ja
yllapitotehtavien hierarkkinen luettelo. Rakenne perustuu kuntien yhteiseen
luokitukseen, joka jakautuu paatehtaviin, tehtaviin ja alatehtaviin. Luokitus

on organisaationmuutoksista riippumaton, eli vaikka tehtavan hoitaminen siirtyisi
muulle organisaatiolle, luokitus ei muutu. TAma mahdollistaa asiakirjahallinnon
kehittamisen pitkalla aikavalilla.

Arkistolain mukaan arkistonmuodostajan on yllapidettava asiakirjojen sailytysajat ja
—tavat sisaltavaa arkistonmuodostussuunnitelmaa. Koska tietoja sailytetaan
paperiasiakirjoissa seka yha enemman sahkdisessa muodossa, voidaan
suunnitelmasta kayttaa nimitysta tiedonohjaussuunnitelma.

Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan kaupungin palvelut/tehtavat, niihin liittyvat
kasittelyvaiheet ja toimenpiteet asian vireille tulosta asian paattymiseen saakka,
kasittelyvaiheiden toimenpiteissa syntyvat tiedot tai tiedoista muodostuvat asiakirjat
seka asiakirjojen kuvailutiedot mm. julkisuuden, henkilGtietoluonteen, sailytysajan
sekd -muodon osalta seka tietojarjestelma missa asiakirja/tieto sijaitsee tai mihin se
rekisterdidaan. Lisaksi asiakirjatietoihin voidaan maarittaa kayttdoikeudet ja tiedon
omistaja.

Tiedonohjaussuunnitelma laaditaan ja sita yllapidetaan kaupungin WebArkki
-tiedonohjausjarjestelméssa (TOJ). Tiedonohjausjarjestelma valittda metatieto-
arvoja, ohjaustietoja ja kasittelysdantoja operatiivisille tietojarjestelmille, joissa
asiakirjatietoa syntyy tai kasitellaan. Tiedonohjaus on edellytys sdhkdisten
asiakirjatietojen hallinnalle. Voimassaolevassa tiedonohjaussuunnitelmassa
kuvataan organisaation nykytila. Tiedonohjausjarjestelma mahdollistaa myds
tavoitetilan kuvaamisen, jos siella yllapidetaan seka voimassaolevaa tiedonohjaus-
suunnitelmaa etta luonnosversiota tiedonohjaussuunnitelmasta.

Tehtavaalueista vastaavien toimintayksikodiden tiedonhallintavastaavat huolehtivat,
etta ko. tehtavien tiedonohjaussuunnitelma on aina ajan tasalla. Asiakirjahallinnon
johtava viranhaltija tarkistaa ja hyvaksyy suunnitelmien versiot kayttéon.

4.2 Séahkoinen asiointi, asiakirjojen kasittely ja rekisterointi

Sahkadisten asiointipalvelujen jarjestdmiseen ovat velvollisia kaikki julkishallinnon
organisaatiot, joilla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet.
Kaupungilla on velvollisuus ottaa vastaan ja kasitella sahkdisia asiakirjoja ja turvata
niiden kaytettavyys. Sahkdisten asiakirjojen vastaanottamisen ja kasittelyn rinnalla
tulee kuitenkin turvata mahdollisuus paperiasiakirjojen vastaanottamiseen.

www.iisalmi.fi
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Sahkdisessa muodossa saapuneet asiakirjat, myds sahkodpostiviestit - jos niilla on
asiakirjallinen luonne - on kirjattava tai nilden saapuminen on muulla luotettavalla
tavalla rekisterditava. Kirjaus- ja muista merkinnoista on kaytava ilmi asiakirjan
saapumisajankohta sekd merkinnat asiakirjan eheyden ja alkuperaisyyden
toteamisesta (Laki séhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa § 13).

Vastuu sahkoisen viestin perillemenosta on lahettdjan omalla vastuulla.
Viranomaiselle saapunutta séhkdista asiakirjaa ei tarvitse tadydentaa
allekirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot lahettajasta eika asiakirjan
alkuperaisyytta tai eheytta ole syyta epailla. Kaupungin on viranomaisena
viipymatta ilmoitettava lahettgjalle sdhkdisen asiakirjan vastaanottamisesta.
Kuittaus voidaan tehd& automaattisesti tai kasin. Vastaanottoilmoitus on kuittaus
asian saapumisesta ei kannanotto asian vireille tuloon.

Tiedon talteen ottaminen on toimenpiteiden sarja, joka tekee datasta tai
dokumentista séhkdisen asiakirjan. Tiedon talteen ottaminen on
asiakirjahallintajarjestelmiltd vaadittava ominaisuus. Talteen ottaminen tapahtuu
asiakirjan rekisterdinnin ja arkistoinnin yhteydessa. Rekisterditdessa eli asiakirjan
kirjaamisessa asiakirja saa yksildivan tunnuksen ja se liitetdaén kaupungin
tehtavaluokitukseen. Samalla asiakirjaan kytketdan metatietoja (mm. sailytysaika,
julkisuustiedot) tiedonohjaussuunnitelmasta, jotka mahdollistavat asiakirjan
hallintatoimenpiteet tietojarjestelmassa.

Kaupungintalon kirjaamo huolehtii kaupungille saapuneen postin (PL 10,
kirjaamo@iisalmi.fi) kasittelystad, kirjaamisesta ja eteenpain lahettamisesta. Vireille
tulevat asiat kirjataan keskitetysti lisalmen kaupungin kirfjaamossa asianhallinta-
jarjestelman asiarekisteriin tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Asia voi tulla
vireille asiakkaan toimesta tai sisaisesti. Toimintayksikdissa asioita hoitavat voivat
avata uuden asian ja lahettda asian vireille saatettavaksi kirjaamoon. Asioita
hoitavat ovat velvoitettuja merkitsemaan toimenpiteet ja liittAmaan kasittelyssa
syntyvat asiakirjat aina asian yhteyteen.

Asianhallinnan kayttoa ohjeistetaan erillisissa toimintaohjeissa kirjaajille,
valmistelijoille, viranhaltijoille, kokoussihteereille seké luottamushenkildille.

4.3 Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta eika ei-
julkisenkaan tiedon antamista saa evata ilman asiallista tai laissa sdadettya
perustetta. Kaupungin viranomaisella ei siis ole salassapidon maaraysvaltaa vaan
salassapidon perusteena on aina oltava laissa oleva sdannds tai laissa saadetty
vaitiolovelvollisuus. Asianosaisella on oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen
asiakirjan tietosisallosta, ellei julkisuuslaissa toisin saadeta.

Luottamushenkil6illa on kuntalain mukaan oikeus saada kaupungin viranomaisilta
tietoja ja n&htavakseen asiakirjoja, joita han toimiessaan pitaa tarpeellisena, jollei
salassapitosdédnnoksistd muuta johdu.

www.iisalmi.fi
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Tarkastuslautakunnalla (ei yksittaisella jasenelld) ja tilintarkastajalla on
salassapitosdédnnosten estamatta oikeus saada tietoja ja nahtavakseen asiakirjoja,
joita pitaa tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi.

Tietojarjestelmisséa salassa pidettavien tietojen kaytté maaritellaan kayttdoikeuksin.
Salaiseen asiakirjaan tehdaan merkinta "salainen” seka salassapidon peruste.

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikenlaisia luonnollista henkiléa tai hanen
ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkint6ja, jotka voidaan tunnistaa
hanté tai hanen perhettaan tai hanen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia
koskeviksi. Asiakirjojen kasittelyssa tulee erityisesti toimia yksityisyyden suojaa
toteuttaen. Lain mukaan henkilotietoja saa kasitelld tai luovuttaa vain asianosainen
suostumuksella. Taméan vuoksi henkildtietoja sisaltavaa, muutoin julkista asiakirjaa,
ei saa julkaista yleiseen tietoverkkoon, koska se on tietojen luovuttamista
ulkopuolisille ilman suostumusta.

Kuntalain 8§ 140 (*voimaan 1.6.2017) mukaan toimielimen poytakirja siihen liitettyine
oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetaan tarkastamisen jalkeen
nahtavana yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista saannoksista
muuta johdu. Jos asia on kokonaan salassa pidettava, poytakirjassa julkaistaan
ainoastaan maininta salassa pidettavan tiedon kasittelysta. Poytakirjassa
julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta valttaméattomimmat henkildtiedot.
Poytakirjan sisaltamat henkilétiedot on poistettava tietoverkosta oikaisuvaatimus-
tai valitusajan paattyessa (14 tai 30 vrk).

4.4 Asiakirjojen arkistokelpoisuus, sailytystekniikka ja arkistotilat

Kaupungin viranomaisten on asiakirjoja laatiessaan noudatettava arkistolaitoksen ja
kaupunginarkiston antamia maarayksia ja ohjeita asiakirjojen ja dokumentoimis-
valineiden arkistokelpoisuudesta. Erityisesti pysyvaan sailytykseen maaratyt
asiakirjat on laadittava ja tiedot tallennettava pitkdaikaista sailytysta kestavia
materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen arkistolaitoksen
erityisohjeiden mukaisesti.

Poytéakirjat ja muut tarkeat asiakirjat sailytetaan sidottuina. Sidoksen paksuus saa
olla enintdan 7—8 cm. Asiakirjat sidotaan lankasidonnalla; limasidontaa ei saa
kayttad pysyvasti sailytettéavien asiakirjojen sitomiseen. Asiakirjat sidotaan
kaupunginarkiston maaraamassa paikassa.

Arkistokotelot pakataan riittavan tayteen hukkatilan ja asiakirjojen taipumisen
valttamiseksi. Pysyvasti ja pitkaan sailytettavat irralliset asiakirjat laitetaan pH-
neutraalien vaippalehtien (esim. A3-paperi) véliin. Ohuet asiakirjaniput

voidaan nitoa kuparipaallysteisilla niiteilla. Paksummat niput on mahdollista liittaa
rei’ityksesta yhteen puuvillalangalla. Paperiliittimid (klemmareita), kumilenkkeja ja
muovitaskuja ei saa jattaa pysyvasti ja pitkaan sailytettaviin asiakirjoihin.
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Paatearkistoon siirrettaviin pysyvasti ja pitkaan sailytettaviin sailytysyksikoihin eli
mappeihin kirjoitetaan nimi6lehtiin seuraavat tunnistetiedot: arkistonmuodostajan
nimi (lisalmen kaupunki) ja asiakirjasarjan nimi, vuosi/vuodet jolta asiakirjat ovat
seka arkistotunnus. Tarvittaessa voidaan merkita muitakin asiakirjojen tunnistusta
helpottavia tietoja.

Asiakirjoja on sailytettava sellaisissa tiloissa siten, ettad ne ovat turvassa
tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Kaupungin lahi-, vali- ja
paatearkistojen tilojen on oltava arkistolaitoksen ohjeiden mukaisia. lisalmen
kaupungin arkistotiloja suunniteltaessa asiakirjahallinnon johdon asiantuntemusta
on hyddynnettava.

Tietoaineistoa sailytetddn perinteisen paperin lisdksi sdhkdisessa muodossa.
Maéaraajan sailytettavat voidaan sailyttad pelkastaan sahkoisessa muodossa
sellaisissa tietojarjestelmissa, joissa voidaan turvata tietojen kaytettavyys, eheys ja
sailyminen seka pystytdadn huolehtimaan tarpeettomien tietojen havittamisesta.
Sahkadisissa tietojarjestelmissa olevissa asiakirjatiedoissa on varmistettava, etta
tiedot sailyvat muuttumattomina ja kayttokelpoisina jarjestelmien muutoksista
huolimatta. Arkistolaitoksen hyvaksymat sailytysformaatit ovat PDF/A ja XML.

Liséohjeita asiakirjojen sailyttdmiseen ja korjaamiseen antaa asiakirjahallinnon
johtava viranhaltija ja tarvittaessa arkistolaitos (ks. ohjeet www.arkisto.fi).

4.5 Sailytysaikojen maarittely, seulonta ja arkistointi

Kaikille arkistoaineistoille, olivatpa ne misséa muodossa hyvansa, on maariteltava
tiedonohjaussuunnitelmassa sailytysajat. Sailytysaikoja maaritettdessa
on noudatettava Kansallisarkiston paatoksia pysyvasti sailytettavista asiakirjoista.

Maaraajan sailytettavien asiakirjojen vahimmaissailytysajoista paattaa
arkistonmuodostaja eli kaupunki itse. Sailytysaikoja maariteltdesséa on otettava
huomioon mahdollinen erityislainsdadanto ja muut sailytysajoista annetut sdadokset
ja ohjeet seka tiedon sailytystarve arkistonmuodostajan oman toiminnan,
oikeusturvan ja tieteellisen tutkimuksen kannalta.

Sailytystarve méaaritella&n tarvittaessa yhteistydssa asiakirjahallintoa johtavan
viranhaltijan kanssa, ottaen huomioon koko kaupungin organisaation, niin etta
valtetddn samojen asiakirjojen sailyttaminen useassa toimintayksikossa.

Pysyvasti sailytettdvaa tietoa ei voida sailyttda pelkastddn sahkoisessa muodossa
ilman Arkistolaitoksen erillislupaa. Pysyvasti sailytettavasta sahkoisesta
asiakirjasta on otettava paperi- tai mikrofilmituloste. Milloin tuloste otetaan, kuka
siité huolehtii ja miten sita sailytetaan, on merkittava tiedonohjaussuunnitelmaan.
Siirrettdessa tietoa digitaaliseen muotoon on varmistuksista huolehdittava
arkistolaitoksen ohjeiden mukaisesti. Varmistusnauhat tms. varmuuskopiot on
toimitettava kaupungin paatearkistotilaan.

www.iisalmi.fi
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Asiakirjalliset tietoaineistot, joita arkistolaitos ei ole maarannyt pysyvasti
sailytettaviksi, havitetaan niille maarattyjen sailytysaikojen paatyttya siten, etta
tietoturvallisuus etta tietosuojanakokohdat on varmistettu (ArkL § 13). Maarays
koskee seké paperiasiakirjoja etta sahkoisia ja muussa muodossa olevia
asiakirjallisia tietoaineistoja.

Kaupunginhallituksen p&éatoksen 19.1.2015 8§ mukaan kaupungin asian- ja
dokumenttienhallintajarjestelmassa sailytetaan 10 vuotta ja sen alle sailytettavat
pelkastaan sahkoisessa muodossa, lukuun ottamatta virallisella allekirjoituksella
todennettuja asiakirjoja.

Kaupungin paéatearkistoon siirretdan vain kymmenen vuotta vanhemmat
pysyvasti ja pitkaan sailytettavat asiakirjat. Poikkeustapauksista on sovittava
erikseen kaupungin kaupunginarkiston kanssa.

Siirrettavien asiakirjojen on oltava asiakirja- ja tiedonhallintasuunnitelman
mukaisessa jarjestyksessa, asiaan kuulumaton aineisto seulottuna ja sijoitettuna
arkistokelpoisiin kansioihin, joiden selkamyksen nimidssa on arkistonmuodostajan
nimi, kansion sisalto, arkistotunnus ja aika jolta asiakirjat ovat. Mikéli paatearkistoon
tulevat asiakirjat eivat ole asianmukaisessa jarjestyksessa ne, palautetaan
uudelleen jarjestettavaksi.

4.6 Organisaatiomuutokset; arkistojen siirrot ja arkistojen paattdminen

Kaupungin on turvattava hyvan tiedonhallintatavan toteutuminen muutostilanteissa.
Myds arkistolain edellyttaméan suunnitelmallisen arkistonmuodostuksen vuoksi
asiakirjahallintoa koskevat muutokset on valttamatonta suunnitella riittavan ajoissa
ja huolella. Johdon rooli ja vastuu sekéa tuki ovat edellytys hallitulle muutokselle.

Muutokseen ennakolta varauduttaessa asiakirjahallintoa johtava henkild
suunnittelee yhteistydssa johdon, tiedonhallintavastaavien ja tietohallinnon kanssa
mm. uuden organisaation asiakirjahallinnon organisoinnin ja ohjeistuksen, vanhan
organisaation arkistonmuodostuksen paattdmisen ja arkistojen jarjestamisen.
Yhteistydssa johdon kanssa suunnitellaan organisointi, ohjeistus ja resurssit seka
arkistotilojen kartoittaminen ja ratkaisut. Yhteistydssa tietohallinnon kanssa
suunnitellaan ja toteutetaan sahkoisten tietojarjestelmien poistaminen kaytosta tai
alasajo, uusien tietojarjestelmien kayttéonotto ja tietojen siirto tietojarjestelmasta
toiseen. Tiedonhallintavastaavien kanssa yhteisesti suunnitellaan ja toteutetaan
tarpeettomien asiakirjatietojen havittaminen, asiakirjatietojen siirrot ao. paate-
arkistoihin ja asiakirjatietojen lainaaminen/luovuttaminen uudelle organisaatiolle.

Paattyvan organisaation asiakirjatietojen kasittelyyn vaikuttaa muutostilanteen
laatu. Keskeisimpia selvitettavia asioita ovat arkistonmuodostuksen jatkuminen
seka arkistojen paattaminen.
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Kaupungin viraston tai laitoksen sulautuminen tai yhdistyminen toiseen, tai
hajautuminen usealle jatkajalle, seka yksittaisen toiminnan siirtyminen kaupungin
toiselle virastolle, aiheuttavat arkistonmuodostuksen paattymisen ja muutosten
kirjaamisen tiedonohjaussuunnitelmaan. Mikali kunta on maaritelty yhdeksi
arkistonmuodostajaksi, voidaan muutostilanteet kunnan sisélla hallita riittdvan hyvin
kuvailutietojen avulla takautuvasti paattamatta arkistonmuodostusta ja arkistoja.

Toiminnan siirtdminen valtiolle, toiselle kunnalle, kuntayhtymalle, liikelaitokselle tai
osakeyhtidlle edellyttavat arkistonmuodostuksen paattamista, arkistojen jarjesta-
mista ja kaupungin toiminnan aikana syntyneiden asiakirjatietojen siirtamista
kaupunginarkistoon.

Asiakkuuden ja toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjatiedot
siirretddn toimintaa jatkavalle organisaatiolle. Arkistolain piiriin kuuluvan
arkistonmuodostajan alkuperaisia asiakirjatietoja ei voida kuitenkaan siirtaa
osakeyhtidlle, vaan niitéa voidaan vain lainata.

Kuntien yhteistyésopimuksin hoidettavien tehtavien ja hallinnon (nk.
isantakuntamalli) aloittaessa toimintansa sovitaan asiakirjahallintoon liittyvista
menettelyista sopimuksin. Ennen yhteistyon alkamista kuntien
arkistonmuodostajien tehtavissa syntyneet asiakirjatiedot, joita ei yhteistyon
jatkuessa tarvita, jaavat sen kunnan arkistonmuodostajan vastuulle ja sen kunnan
arkistoon, jonka toiminnan aikana ne ovat syntyneet.

Organisaation muutostilanteessa keskeneraisten valmistelussa olevien asiakirjojen
siirtoa harkittaessa tulee muistaa yleisperiaate — asiakirjat arkistoidaan aina siihen
arkistoon, jossa ko. paatos tehdaén ja joka myos usein paatdoksen toimeenpanee.
Keskeneraiset asiakirjat siirretaan sille taholle, jolle vastaava toimivalta uudessa
organisaatiossa on maaratty.

Uudelle organisaatiolle siirrettavista asiakirjoista laaditaan luovutusluettelo, jossa
mainitaan luovutettavien arkistoyksikdiden lukumaara, luovutuseran koko
hyllymetreissa, luovutusajankohta, arkistotunnus, asiakirjojen nimi ja milta vuosilta
asiakirjat ovat. Lisaksi tulevat luovuttajan ja vastaanottajan identifioimistiedot
allekirjoituksineen. Lakkautetun organisaatioyksikon arkistosta voidaan siirtaa
kaytdssa tarvittavat asiakirjat pitkdaikaislainoina uudelle organisaatiolle. N&in
menetelladn myaos silloin, kun vain osa viranomaisen tehtavista siirretdan toiselle.

Sahkoisten tietojarjestelmien kaytdsta poistamiselle laaditaan aina
lopettamissuunnitelma.
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5 Rekisterinpito ja henkilotietojen kasittely

Yleinen tietosuoja-asetus tuli voimaan toukokuussa 2016. Sita aletaan soveltaa
25.5.2018 lahtien seka julkisella etta yksityisella sektorilla. Asetus korvaa vuoden
1995 henkilttietodirektiivin (95/46/EY) ja sen kansalliseksi taytantdon panemiseksi
annetun henkildtietolain (523/1999) saanndkset niiltd osin kuin henkildtietojen
kasittely kuuluu asetuksen soveltamisalaan.

Digitalisaation johdosta henkil6tietoja hyddynnetaan entista kattavammin ja
paapaino on teknologian sijaan asiakaskokemus. Asetuksen tavoitteena on luoda
luottamusta tietojen kasittelyyn. Asetus tuo rekisterdidylle oikeuksia ja lisalmen
kaupungille rekisterinpitdjana uusia velvollisuuksia.

5.1 Rekisterinpitgjat ja vastuu henkilotietojen kasittelysta

Kaupungin hallintosdannon 8§ 66 mukaan kaupunginhallituksen tehtéavana on nimeta
rekisterinpitgjat (viranomainen, toimiala tai tehtava).

Rekisterinpitgjia ovat lisalmen kaupungin toimialojen johtajat, vastuualueiden
paallikot ja toimintayksikkdjen esimiehet. Rekisterinpitovastuu maaraytyy
rekisterinkayton laajuuden mukaan. Rekisterinpitajat paattavat henkilorekisterin
kaytosta, kayttooikeuksista seka henkilorekisterisséa olevien tietojen luovuttamisesta
ja vastaavat siita, etta rekisterin tiedonhallinta on suunniteltu.

Rekisterinpitdja on vastuussa siita, ettei henkildtietoja kasitella ilman asianmukaista
oikeusperustaa. Asetuksen mukaan lainmukaisia kasittelyn edellytyksia ovat muun
muassa:

e rekisterdidyn vapaaehtoinen ja informoitu suostumus. Rekisterinpitajan
velvollisuuksiin kuuluu pystya osoittamaan jalkikateen, ettd suostumus on
annettu

e sellaisen sopimuksen taytant6on paneminen, jossa rekisterdity on osapuolena

e rekisterinpitgjan lakisaateinen velvoite. Asetus sallii kansallista likkumavaraa
lakis&ateisten velvoitteiden toteuttamisessa

e rekisterdidyn tai toisen luonnollisen henkilon elintarkeiden etujen suojaaminen

o rekisterinpitgjalle kuuluvan julkisen vallan kayttaminen, jonka soveltamiseen
myos sallitaan kansallista likkumavaraa.

Rekisterinpitajan tulee huolehtia, etta henkildtietoja kasitellaan vain asianmukaisin
edellytyksin ja ettd tAm& huomioidaan myos uusia kasittelytapoja suunniteltaessa.
Henkil6tietojen kasittelyn tulee olla tarkoitussidonnaista; héanen tulee ennakkoon
maaritella ne tarkoitukset, joihin henkil6tietoja kasitelladn ja varmistua,

ettei tietoja kasitella muihin tarkoituksiin.
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5.2 Tietosuojaselosteet henkildrekistereista

Rekisterinpitgjalla on velvollisuus tiedottaa avoimesti henkilttietojen kasittelysta
ennen kasittelytoimien aloittamista. Viestittavia asioita ovat tietosuoja-asetuksen
mukaan henkildtietojen sailytysajan ja tietosuojavastaavan yhteystietojen
ilmoittaminen.

Rekisterinpitajan tulee ilmoittaa rekisteroidyille helposti ymmarrettavassa muodossa
seuraavat tiedot ennen kuin henkilttietoja kerataan:

e Rekisterinpitgjan ja tietosuojavastaavan yhteystiedot

¢ Mihin tarkoituksiin henkilttietoja kasitelladan ja mika on kasittelyn
oikeusperusta (esim. palvelun tarjoamiseksi rekisterdidyn suostumuksella)

e Jos henkilttietoja luovutetaan kolmansille osapuolille, henkilGtietojen
vastaanottajat

e Jos henkilttietoja siirretd&n kolmanteen maahan, miten tietosuojan

riittdvyydesta on huolehdittu ja mista rekisterodity voi saada siité lisatietoja

Henkilbtietojen sailytysaika tai kriteerit sille, miten sailytysaika maaraytyy

Rekisterdidyn oikeudet ja miten rekisterdidyt voivat niita kayttaa

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Mihin henkil6tietojen antamisen vaatimus perustuu, onko rekisteréidyn pakko

toimittaa tiedot ja mitka ovat seuraukset tietojen antamatta jattamisesta

o Liittyyko kasittelyyn automaattista paatdoksentekoa tai profilointia, millainen
kasittelylogiikka niihin liittyy, sek& niiden merkitys ja seuraukset
rekisteroidyille.

Mikali rekisterinpitaja ei keraa henkildtietoja rekisterdidyiltda suoraan vaan muista
|&hteista, ylla mainittujen kohtien lisaksi on ilmoitettava:

o Kerattavat tiedot
e Misté henkilotiedot on saatu ja onko tiedot saatu yleisesti saatavilla olevista
l&hteista.

Rekisterinpitaja kuvaa edella mainitut tietosuojaselosteeseen, jonka se toimittaa
julkisesti saataville kaupungin verkkosivulle www.iisalmi.fi/rekisteriselosteet seka
kaupungin tietosuojavastaavalle, joka pitaa ylla luetteloa henkilorekistereista.

Rekisterinpitajien on erittdin suositeltavaa panostaa avoimeen ja lapindkyvaan
viestintdan kasittelytoimista ja rekisterdityjen oikeuksien toteutuksesta. Kukin
rekisterinpitaja vastaa omien rekisteriselosteidensa oikeellisuudesta ja
ajantasaisuudesta.
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5.3 Tietosuojavastaavan rooli ja tehtavat

Kaupunginhallitus on paatokselladn nimennyt kaupungin tietosuojavastaavaksi
asiakas- ja tietopalvelukoordinaattorin. Eu-tietosuoja-asetus méaarittelee myos
tietosuojavastaavan aseman ja toimenkuvan. Tietosuojavastaavan tehtavana on
erityisasiantuntijana auttaa rekisterinpitajaéa saavuttamaan hyvan henkilétietojen
kasittelytavan ja mahdollisten erityislakien edellyttdméa korkea tietosuojan taso,
jonka avulla voidaan rakentaa ja sailyttaa luottamus rekisterdidyn ja
rekisterinpitgjan valille.

Tietosuojavastaavan tehtavat:

Asetuksen vaatimusten taytantdonpano ja soveltaminen organisaatiossa
Organisaation neuvonta ja ohjaus kaikissa tietosuojakysymyksissa
Dokumentaation laatimisen, saatavuuden ja sailyttamisen valvonta
lImoitusvelvollisuuden toteutumisen seuranta

Vaikutusten arviointien tekemisen tukeminen ja valvonta

Yhteistyd valvontaviranomaisen kanssa

Tietosuojan tietoisuusohjelman rakentaminen ja kouluttaminen henkil6stélle
Rekisteroityjen oikeuksien toteuttamisen tukeminen

Kasittelytoimiin liittyvan riskin asianmukainen huomiointi tehtavien
suorittamisessa

6 Kaupunginarkisto ja tietopalvelu

Arkistolain § 7 mukaan arkistotoimen tehtdvana on huolehtia asiakirjoihin liittyvasta
tietopalvelusta. Tietopalvelu siséltaa asiakirjojen pitdmisen tarvitsijoiden saatavissa
ja jaljenndsten ja todistusten toimittamisen niistd. Asiakkaat voivat olla kaupungin
sisdisia tai ulkoisia. Lisaksi arkiston tulee palvella tutkimusta tiedon l&hteena.

Tietopalvelun sujuminen edellyttéad, etté arkistotoimen muista tehtévista ja osa-
alueista on huolehdittu ohjeiden mukaan. Tietopalvelun apuna kaytetaan asiakirja-
ja tiedonohjaussuunnitelmia, asiaryhmitysta, arkistoluetteloita ja asiarekisteria seka
muita asiakirja-aineistoja sisaltavia rekistereita.

Kaupungin kirjaamo toimii [&hiarkistona, jossa sdailytetaan vireilla olevien asioiden
asiakirjoja ja silla on vastuu hallussaan olevien asiakirjojen arkistoinnista,
sailyttamisesta seka havittamisesté/siirtamisesta. Kirjaamon henkilokunta vastaa
myos vireilla olevien asioiden tiedottamisesta ja tietopalvelusta yllapitamalla mm.
kaupungin virallista ilmoitustaulua. Henkilokunta on tietopalveluhenkilost6d, jonka
vastuulla on tiedon luovuttamisen oikeellisuus (julkisuus ja osallisuuskysymykset).

Tiedonhallintavastaavat toimittavat vuosittain pitk&dan ja pysyvasti sailytettavat
asiakirjat kaupungin paatearkistoon. Kaupungilla on kaytossaan yksi keskitetty
paatearkisto kaupungintalolla vuodesta 2017 alkaen syntyville arkisto-aineistoille.
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Vuoden 2016 loppuun kertyneille arkisto-aineistoille on osoitettu erillinen
paatearkistotila.

Kaupungin paatearkistojen ts. kaupunginarkiston hoidosta ja tietopalvelusta seka
tietojen luovuttamisesta vastaavat asiakas- ja tietopalvelukoordinaattori seka
asianhallintasihteeri.

Kaupunginarkiston muut tehtéavat ovat arkistoaineiston kaytettavyyden kehittaminen
seka arkistointiin liittyvat asiantuntijatehtavat niista annettujen ohjeiden mukaisesti.

6.1 Tietojen luovuttaminen ja asiakirjojen lainaaminen

Kaupunginarkistoon siirretyista asiakirjoista annettavat viralliset todistukset, otteet,
jaliennokset ja selvitykset antavat ja allekirjoittaa asiakas- ja tietopalvelu-
koordinaattori tai asianhallintasihteeri.

Toimintayksikdiden hallussa olevista asiakirjoista annettavat viralliset todistukset,

otteet, jaljenndkset ja selvitykset antavat ja allekirjoittaa tiedonhallintavastaava tai
toimielimen sihteeri.

Asiakirjoja voidaan lainata virkakayttoon toiselle viranomaiselle, arkistolaitoksen
yksikolle tai muuhun laitokseen, jossa niiden kayttd on valvottua ja sailyttaminen
turvattua (ArkL § 15). Asiakirjoja ei lainata yksityiskaytt6on, mutta asiakirjoja
voidaan antaa luettavaksi ja jaljennettavaksi. Asiakkaan niin halutessa asiakirjoista
voidaan antaa kopioita noudattaen asiakirjojen antamisesta ja lunastuksesta
vahvistettua taksaa. Arkiston kayton, esimerkiksi tutkimuksen lahteena, tulee
tapahtua aina kaupunginarkiston henkiloston valvonnassa.

Kaupungin paatearkistoissa olevien asiakirjojen lainaamisesta ja palauttamisesta
paikoilleen huolehtivat kaupungin arkiston henkilokunta. Lainauksista tulee tehda
merkinta kaupungin arkistonhallinta-ohjelmaan tai arkistoluetteloon. Yksittaisten
asiakirjojen lainauksista jatetadn merkinta kansioon, misté se on otettu. Merkinnén
tulee sisaltad mita on lainattu ja milloin seka lainaajan nimi ja virasto.
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7 Kaupungin yksityisarkisto

Paatos kotiseutuarkiston perustamisesta on tehty 1.6.2009 § 319. lisalmen
kaupungin arkistotoimessa kotiseutuarkistosta kaytetaan arkistonmuodostajien
luonteen vuoksi nimitysté lisalmen kaupungin yksityisarkistot.

Yksityisarkistokokoelma taydentaa kaupunginarkiston virka-arkistojen asiakirja-
aineistoa ja omalta osaltaan kertoo kaupungin menneisyydesta ja sen eri ilmidista.
Tilaa arkistokokoelmalle on varattu 200 hm.

Yksityisarkiston arkistonmuodostajia voivat olla paikalliset yhdistysten, seurojen ja
kansanliikkeiden arkistot, osuuskuntien ja liikelaitosten arkistot, perheiden, sukujen
ja talojen arkistot seka yksityishenkildiden arkistot.

Yksityisarkistojen luovutuksista ja vastaanotosta neuvotellaan aina
tapauskohtaisesti etukéateen kaupunginarkiston henkilokunnan kanssa.
Yksityisarkistotoimesta ja vastaanottoperiaatteista on kerrottu tarkemmin
kaupunginhallituksen hyvaksymassa yksityisarkistotoimen ohjeessa.
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