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1 Yleista

1.1 Toimintaohjeen tarkoitus

Tama toimintaohje on Heinolan kaupungin tiedonhallinnan ja arkistotoimen yleisohjeistus. Se on
kaikille hallintokunnille yhteinen toimintaohje, jonka tarkoituksena on ohjata tiedonhallintaa,
tiedonohjausta, digitaalisen ja analogisen asiakirjallisen tiedon kasittelya, rekisterinpitoa,
arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa. Toimintaohjeen avulla pyritddn selkeyttamaan
tiedonhallinnan ja arkistotoimen yleisia tavoitteita. Ohjeistus koskee kaikkia asiakirjallisia
aineistoja muodosta riippumatta kasittelevia viran- ja tehtavanhaltijoita seka luottamushenkiloita.

Toimintaohjeen lisdksi on noudatettava:

- arkistolakia (831/1994)

- asetusta arkistolaitoksesta (831/1994)

- asetusta viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
(1030/1999)

- julkisuuslakia (621/1999)

- hallintolakia (434/2003)

- kuntalakia (410/2015)

- digipalvelulakia (306/2019)

- tiedonhallintalakia (906/2019)

- lakia séhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

- lakia vahvasta sahkdisesta tunnistautumisesta ja séhkdisista allekirjoituksista (617/2009)

- EU:n yleista tietosuoja-asetusta (GDPR 2016/679) ja sen kansallisia soveltamisohjeita
(tietosuojalaki 1050/2018, rikoslain 38 luvun 9 ja 10 8 muuttaminen 1051/2018, sakon
taytdntdonpanolain 1 8 muutos 1052/2018 ja harmaan talouden selvitysyksikon 12 §
muuttaminen 1053/2018)

- tiedonhallintalautakunnan suositusta asiankasittelyn metatiedoista (VM julkaisu 2021:33)

- lakia hallinnon yhteisista séhkdisen asioinnin tukipalveluista (571/2016)

- tietosuojavaltuutetun toimiston antamia ohjeita

- muita erityislakeja seké Kansallisarkiston maarayksia ja ohjeita

- Heinolan kaupungin hallintosaantéa

- Heinolan kaupungin tietosuoja- ja tietoturvaohjeita

- Tiedonhallintalautakunnan suosituksia

- Suomen Kuntaliiton suosituksia

Tiedonhallinnan ja arkistotoimen ohje on osa tiedonhallintalain 4 §:n mukaista ohjeistusta
tietoaineiston kasittelyyn seka hallintosadnnén 7 luvun toteuttamista. Ohjetta taydentdmaan
voidaan laatia muita erillisohjeita.

Tiedonhallinnan ja arkistotoimen ohjetta paivitetaan tarpeen vaatiessa.
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1.2

1.3

Tiedonhallinta

Tiedonhallinta on tietoprosessien jarjestamista siten, etta tietojen saatavuus, [0ydettavyys ja
hyédynnettavyys eri tarkoituksiin pyritd&n varmistamaan tiedon koko elinkaaren ajan.

Kaupungin tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa
toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteitd viranomaisen
tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi
riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista (TihL 28).

1.1.2020 voimaan tulleen tiedonhallintalain tavoitteena on varmistaa viranomaisen
tietoaineistojen laadukas ja yndenmukainen hallinta seka tietoturvallinen kasittely
julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi. Silla pyritdan edistamaan tietojarjestelmien ja
tietovarantojen yhteentoimivuutta.

NYKYISET KUVAUKSET TIEDONHALLINTALAKI ARKKITEHTUURI
TOIMINTA
, i Tiedonhallinnan jarjestiminen _
Tietosuoja-asetus : R KUVAUS ASIAKIRJAJULKISUUDEN TOTEUTTAMISEKSI
Tiedonhallintakokonaisuuden

Julkisuuslaki S3rittimi
ulkisuusia magrittaminen ' TIEDONHALLINTAMALLI

_— Prosessit
Tietovarannot ja tiedot

Tietohallintolaki Tiedonhallintaan kohdistuvien
muutosten vaikutusten arviointi

Arkistolaki Tietoturvallisuusvelvoitteet

Valmiuslaki Tietoaineistojen keradminen,
) sdilyttaminen ja luovuttaminen
VAHTI-ohjeet

Tietoaineistojen yksildinti ja
JHS-suositukset rekisterdinti TIETOJARJESTELMAT
Tietovarantojen yhteentoimivuus TEKNOLOGIAT

Tietojen arkistointi
Tietojarjestelmat
Tietoturvallisuustoimenpiteet

Kuva: Suositus tiedonhallintamallista, VM julkaisuja 2020:29, s. 14

Asiakirjahallinnon jarjestaminen kuuluu Arkistolain mukaan kaupunginhallitukselle, joka
hyvaksyy tiedonhallinnan toimintachjeen. Toimintaohje on saatettava ajan tasalle organisaation
tai toiminnan muuttuessa.

Heinolan kaupungin edellinen arkisto- ja asiakirjahallinnon ohje on hyvaksytty Heinolan
kaupunginhallituksessa 30.12.2016, 85. Taman jalkeen on my6s laadittu Tiedonhallinnon ohje,
joka on hyvéaksytty arkistopaallikbn viranhaltijapaattksella 9.10.2020, §1. Samalla paatdksella
on hyvaksytty uusi tehtavaluokitus ja tiedonohjaussuunnitelma.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittda tietoaineistojen tuottamista, kasittelya, sailyttamista,
tuhoamista ja arkistointia seka pitdd hakumenetelmien avulla tietoaineistot helposti saatavilla.

Arkistotoimen tehtavana on Arkistolain 7 8:n mukaan varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja
sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella tietoaineistojen
sdilytysarvo ja tuhota tarpeeton aineisto.
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Arkistotoimea on hoidettava siten, etta se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista
seka yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista. Lisaksi arkistotoimea
hoidettaessa on huolehdittava, etta otetaan asianmukaisesti huomioon yksityisten ja yhteiséjen
oikeusturva, tietosuoja seka oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus. On myos
huomioitava, ettd asiakirjat palvelevat tutkijoita tutkimuksen tiedon lahteend. Arkistotoimen
vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat kaupungissa hallinnolliset organisaatiot ylittava
kokonaistehtava, jonka piiriin kuuluvat kaikki viranomaiset ja toimielimet.

Tietopalvelutehtavien ja organisaatioyksikdiden paivittaista tyota tukevien tehtavien kautta
asiakirjahallinto ja arkistotoimi liittyvat kaupungin tiedonhallintaan. Kaupungin tulee hallita koko
tiedon elinkaari tiedon synnysta sen mahdolliseen tuhoamiseen tai arkistointiin asti. Elinkaari
pitda sisallddn muun muassa tiedon kerdé&mistd, tuottamista, kasittelya, tallentamista,
luovuttamista, siirtoa, sailyttamistd, arkistointia ja tuhoamista.

Organisaation tehtévien vuoksi saapuneet tai toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjat
muodostavat arkiston riippumatta siita, sailytetddnko niité padarkistossa, eri tyopisteissa tai
digitaalisesti. Arkistotoimen tehtdvéana on varmistaa toiminnasta kertyvien asiakirjojen
sdilyminen ja kaytettavyys seka huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, asiakirjojen
sdilytysarvon maarittamisesta ja tarpeettoman aineiston tuhoamisesta.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisterginnin, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan
sdilytettavien asiakirjojen tuhoamisen, jarjestdmisen ja luetteloinnin seké pysyvasti sailytettavien
(arkistoitavien) aineistojen paaarkistoon siirtdmisen tai sahkdisen arkistoinnin avulla. Sahkoisten
asianhallinta- ja tietojarjestelmien tietoaineistojen on oltava kaytettavissa tarvittavan ajan.
Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon kunnan kaikessa tiedon- ja asianhallinnassa
seka tietojenkasittelyssa.

2 Tiedonhallinnan organisaatio ja vastuut

2.1 Kaupunginhallituksen tiedonhallinnan, arkistotoimen ja asiakirjahallinnon tehtavat

Tiedonhallintayksikoélla tarkoitetaan viranomaista, jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta
tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti. Arkistonmuodostaja on yksityinen henkil6 tai yhteiso,
jonka tehtavien hoitamisesta ja toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto.
Arkistotoimi arkistolaissa mainittu organisaation toimija, jonka tehtdvana on varmistaa
asiakirjatiedon kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen
sdilytysarvo ja tuhota tarpeeton tieto.

Heinolan kaupunki on yksi tiedonhallintayksikkd, arkistonmuodostaja ja arkistotoimija.
Kaupunginhallituksen vastuulla on jarjestaa tiedonhallinta lain vaatimusten mukaisesti. Heinolan
kaupunginhallitus vastaa siitd, etta tiedonhallintalaissa (906/2019) sdadetyt vastuut, kaytannot
ja valvonta on méaaritelty kaupungin eri tehtavissa.
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2.2

Tiedonhallintalain tarkoituksena on:

1. varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka
tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi,

2. mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyddyntadminen, jotta
viranomainen voi hoitaa tehtdvansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvaa
hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti,

3. edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuutta.

Kaupunginhallitus johtaa kaupungin tiedonhallintaa ja toimii tiedonhallintayksikdn johtona
(hallintos&anto 1.1.2023, 7. luku: Asiakirjahallinnon jarjestaminen).

Kaupunginhallitus vastaa:

1. tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta (tiedonhallintamalli),
muutosvaikutusten arvioinnista ja asiakirjajulkisuutta koskevasta kuvauksesta,

2. tietoaineistojen sdhkdiseen muotoon muuttamisesta ja saatavuudesta,

3. tietoturvallisuusijarjestelyistd, tietojarjestelmien toiminnasta ja yhteentoimivuudesta seka
tietovarantojen yhteentoimivuudesta ja

4. asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestamisesta seka tietoaineistojen
sdilyttamisen jarjestamisesta.

Tarkemmat maaraykset vastuista ja niiden kaytannon toteuttamisesta annetaan hallintosaannén
paatosvallan mukaisesti.

Kaupunginhallitus vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilétietojen kasittelyn
toteuttamisesta seka siita, ettd asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannét, vastuut ja valvonta on
maaritelty kunnan eri tehtavissa. Lisaksi kaupunginhallitus huolehtii Arkistolain (813/1994) 7-9
§:n mukaisista velvoitteista:

1. maaraa kaupungin asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan

2. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallinnon johtavan
viranhaltijan ja toimialojen tehtavista

3. paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS, AMS) yleisista periaatteista (sisalto, laadinnan
vastuut, vahvistaminen kayttdon, valvonta ja seuranta) seka

4. nimeaa kaupungin arkistonmuodostajat ja rekisterinpitajat.

Arkisto muodostuu tehtava-/toimialakohtaisista arkistoista. Arkistonmuodostajana julkishallinnon
organisaatio rekisteroi vireille tulevat asiat ja niihin liittyvat asiakirjatiedot, paattaa maaraajan
sdilytettavien asiakirjojen sailytystavoista seka vastaa asiakirjatiedon sailymisesta ja
tietopalvelusta.

Asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan tehtavat

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija (tiedonhallinnan asiantuntija) johtaa kaupunginhallituksen
alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa kaupungin pysyvasti sailytettavasta asiakirjatiedosta seka

1. vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtévien valmistelusta ja
taytantodnpanosta
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ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kaupungin tiedonhallintaa

hyvéksyy kaupungin tiedonohjaussuunnitelman

vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavasta asiakirjatiedosta

laatii kaupungin tiedonhallinnan ohjeen ja valvoo, etté tehtavat hoidetaan annettujen
ohjeiden mukaisesti sekéa

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

abrwn

2.3 Lautakunnan asiakirjahallinnon tehtavat

Lautakunta huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten ja
ohjeiden mukaisesti.

2.4 Luottamushenkildt, esittelijat, valmistelijat, viranhaltijat ja tyontekijat

Jokainen kaupungin palveluksessa oleva seka luottamushenkilé on velvollinen kasittelemaan
huolellisesti digitaalisia ja analogisia asiakirjoja annettujen maaraysten, ohjeiden ja sovittujen
menettelytapojen mukaisesti. Asiakirjoja on kasiteltéava ja sailytettava siten, ettd ne ovat
turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kayt6lta. Erityisesti on varmistettava,
etteivat asiattomat paase kasiksi salaiseksi luokiteltuihin tietoihin. Téllaisia tietoja tulee sailyttaa
lukitussa paikassa ja erillaan julkisesta aineistosta. Tietojarjestelmissa salassa pidettavien
tietojen kayttd maaritellaan kayttdoikeuksin. Omia kayttajatunnuksia ei saa luovuttaa toisille.
Jarjestelméan toimintatapa ja tiedonohjaussuunnitelma ohjaavat tietojen kasittelya.

Jokainen kaupungin palveluksessa oleva vastaa henkilokohtaisessa postissa tai sahkopostissa
saapuneiden asiakirjojen toimittamisesta rekisterditavaksi kiriaamoon, mikali asia edellyttaa
rekisterointia.

Pelkastaan digitaalisessa muodossa tallennettuihin asiakirjoihin patee samat sailytysaika- ja
havitysvelvoitteet kuin paperiasiakirjoihin. Niiden sailyminen ja havittdminen tulee varmistaa.

2.5 Tilaajan ja tuottajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuksissa

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

Palvelu- ja toimeksiantosopimuksissa on sovittava kirjallisesti asiakirjahallinnon vastuista.
Palvelun tilaaja ja palvelun tuottaja:

1. nimeavat asiakirjahallinnon vastuuhenkilot
2. sopivat tilaajan omistamien asiakirjojen osalta
- kenelld on vastuu tietojen antamisesta ja tietopalvelusta salassa pidettavat tiedot
huomioiden
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- tavasta, jolla palvelun tuottaja vastaa asiakirjojen laatimisesta, sailyttdmisesta ja
tuhoamisesta seka pitkaaikais- ja pysyvasti sailytettavan aineiston palauttamisesta
tilaajalle

- henkilorekisterinpitdjan tehtavien hoitamisesta.

Sopimuksen paattyessa palveluntuottajan tulee luovuttaa asiakirjallinen tieto palvelun
tilaajana toimivalle Heinolan kaupungille.

3 Arkistotoimi ja asiakirjahallinto

3.1

Arkistotoimen tehtavat ja tavoitteet

Tiedonhallinnan ja arkistotoimen piiriin kuuluvat kaikki Heinolan kaupungissa tehtavien johdosta
tuotetut sekad organisaatiolle saapuneet digitaaliset ja analogiset asiakirjat.

Arkistotoimen tehtavana on huolehtia Heinolan kaupungin asiakirja-aineiston sailyvyydesta ja
kasittelysta asiakirjan koko elinkaaren ajan seka tietopalvelun, tietosuojan ja tietoturvan
varmistamisesta kaikissa oloissa. Elinkaariajattelun lahtokohtana on asiakirjatiedon
suunnitelmallinen kasittely ja hallinta osana organisaation kasittelyprosesseja. Henkilttietojen
elinkaarella tarkoitetaan ajanjaksoa, johon kuuluvat suostumus, kerddminen, kasittely, luovutus,
sdilytys, arkistointi seka tuhoaminen.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan
sdilytettavien asiakirjojen tuhoamisen, jarjestdmisen, luetteloinnin, kuvailun ja pysyvasti
sdilytettavan (arkistoitavan) aineiston keskusarkistoon siirtdmisen avulla. Sama patee myos
syntysahkdiseen aineistoon, jota kasitellaén, séilytetdan ja arkistoidaan ainoastaan sahkodisessa
muodossa.

Sahkoisella arkistoinnilla tarkoitetaan erillista, SAHKE2 vaatimukset tayttavaa, sahkoisten
asiakirjojen pitkaaikaiseen sailyttdmiseen ja pysyvaan arkistointiin soveltuvaa jarjestelmaa.
Heinolan kaupungilla on toistaiseksi kaytossa yksi SAHKE?2 vaatimukset tayttava
arkistojarjestelma, Visman X-Archive (tekniset piirustukset, osittain henkiléstdéhallinto). Vuoden
2023 aikana otetaan kayttéon Innofactorin Dynasty Arkisto (hallinnolliset asiat). Myds muita,
toimialoille erityisesti raataldityja ja heidan ohjelmiinsa sopivia sdhkoisen arkistoinnin ratkaisuja
voidaan ottaa kayttdon yhteistydssa tiedonhallinnan asiantuntijan kanssa.

Sahkdinen arkistointi ja sen kehittdminen kokonaisuutena on yksi viidesta Heinolan kaupungin
digitiekartan karkiteemasta. Digitiekartan tarkoituksena on tuoda lapinakyvyytta ja lisata
tietoisuutta digitalisaation edistamisesta. Sen toimenpiteilla pyritddn mygds tayttdmaan
digitalisaatioon liittyvan lainsaadannon vaatimukset.
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3.2 Asiakirjojen elinkaari

Asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaiheet kattavat aktiivi- ja passiivivaiheen (sailytys). Elinkaaren
loppuvaiheet kattavat pysyvasti arkistoitavan asiakirjatiedon osalta historiallisen vaiheen seka
maaraajan sailytettavan asiakirjatiedon osalta sailytysvaiheeseen siséltyvan tuhoamisen
maaraajan umpeuduttua.

Asiakirjahallintoa ja arkistotoimea on hoidettava siten, etta

se tukee arkistonmuodostajan tehtévien suorittamista,

se toteuttaa julkisuusperiaatetta,

se edistdd hyvaa tiedonhallintatapaa,

se ottaa huomioon yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvan ja tietosuojan ja
asiakirjat palvelevat tiedon ja tutkimuksen lahteina.

ukhowpdpRE

Vaatimus hyvasta tiedonhallintotavasta kohdistuu s&hkoéisen asioinnin kehittémiseen seka
tietojarjestelmien suunnitteluun, kayttdonottoon ja kayttéon. Tietojarjestelmien kehittamisessa ja
suunnittelussa tulee kaupungin yhteistydssa tietojarjestelmatoimittajan kanssa varmistaa
tietojarjestelmien yhteensopivuus.

3.3 Asianhallinta, kirjaaminen ja rekisterginti

Asianhallinta on viranomaisessa kasiteltavien asioiden ja asiakirjojen suunnitelmallista ja
yhdenmukaista hallintaa. Viranomaisen on pidettava luetteloa kasiteltavéksi annetuista tai
otetuista, ratkaistuista ja kasitellyista asioista. Asianhallinnan avulla viranomainen toteuttaa
julkisuusperiaatteen ja lainmukaisen kasittelyn vaatimuksia. Heinolan kaupungilla on kaytdssa
asianhallintajarjestelma Dynasty 10, jolla hallitaan asioiden ja asiakirjojen vireille tuloa,
kasittelyvaiheita, asioiden valmistelua ja paatoksentekoa.

Vuoden 2023 aikana otetaan kayttoon saman tuoteperheen séhkdinen arkisto. Dynasty
Arkistossa kasitelladn padsaantoisesti hallinnollisia asiakirjoja, jotka siirtyvat arkistoon suoraan
asianhallintajarjestelmasta. Myds muita asiakirjakokonaisuuksia voidaan migraation/integraation
kautta kasitella Dynasty Arkistossa.

Asiarekisteriin (entinen hallintodiaari) rekisterditavat, vireille tulevat asiat ja asiakirjat kirjataan
keskitetysti asianhallintajarjestelmaan kirjaamossa. Kirjaaminen tehdaan Heinolan kaupungin
tehtavaluokituksen mukaisesti. Kirjattavia asiakirjoja ovat mm. kuntalaisaloitteet,
lausuntopyynnoét, lausunnot, vastine- ja selvityspyynnot, paatokset, anomukset, hakemukset,
valitukset, muutoksenhaut seka vastauskirjeet.

Asianhallintajarjestelmalla hallitaan Heinolan kaupungin eri toimielimien kasittelyssa olevat
asiat, niiden kasittelyvaiheet, paattkset ja taytantdonpanot. Tiedonhallinta kattaa koko
asiakirjan elinkaaren. Jokainen rekisterdity asia saa asianhallintajarjestelmassa juoksevan
asiatunnuksen, tehtavaluokan seka otsikon.
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3.4 Asiakirjojen julkisuus

Kansalaisilla on oikeus saada tietoa viranomaisen julkisista asioista ja asiakirjoista. Perustuslain
mukaisesti viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden
julkisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Salassapitosaannoksiin
perustuen kirjattujen asiakirjojen ja niissa olevien tietojen antamista voidaan rajoittaa.

Asian julkisuus alkaa merkinnastéa asiarekisteriin. Asiarekisterin yllapitdminen mahdollistaa
asioiden seurannan, ja sen, ettd asiat ja niihin liittyvat asiakirjat ovat loydettavissa. Rekisterista
tulee voida vaivatta antaa tieto siihen tehdyista julkisista merkinngisté tietopalvelupyynnon
tekijalle. Asian avaustieto on aina julkinen. Julkisena tietona voi pitda asian nimea,
avauspaivamaarad, asian julkisuusluokkaa ja tehtavaluokkaa. Salassa pitaminen ja
henkil6tietojen suojaaminen kohdistuu asian avauksen muihin merkintdihin.

3.5 Asian kasittelyvaiheet

Asian kasittelyvaiheita ovat esimerkiksi ohjaus, valmistelu, paatéksenteko, tiedoksianto,
toimeenpano, muutoksenhaku ja seuranta. Asian valmisteluprosessiin voi kuulua erilaisia
toimenpidetason kasittelyvaiheita, kuten asiakirjan siirtdminen, tiedon, lausunnon tai selvityksen
pyytédminen, antaminen, taydentaminen, kuuleminen ja allekirjoittaminen. Hallintoasia paattyy
yleensa ratkaisuun, joka ei aina ole valttamatta paatds, vaan se voi olla myds asiakirjan
toimittaminen toiselle viranomaiselle.

Hallintoasian sahkoisesta vireillepanosta ja kasittelysta seka paatdksen sahkdisesta
tiedoksiannosta sdadetdén sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa laissa
(13/2003). Sahkdaisia tiedonsiirtomenetelmia apuna kayttaen (sahképosti, séhkdinen asiointi)
saapuneiden asiakirjojen kirjaamisessa toimitaan taysin samoin kuin vastaavan
paperimuotoisen asiakirjan rekisteréinnissa ja muussa kasittelyssa.

3.6 Asiarekisteri ja erillisrekisterit

Heinolan kaupunki tiedonhallintayksikkbnéd on velvollinen yllapitamaan asiarekisteria, joka
sisdltaa valmistelussa olevat ja jo kasitellyt asiat. Kunnassa vireille tuleva asia tulee kirjata eli
rekistertida asianhallintajarjestelmaan, ellei tehtavaa tai palvelua varten ole kayttssa
erityisrekisterina toimivaa tietojarjestelmaa. Eri rekistereiden valiset suhteet tulee olla selkeét ja
paallekkaista rekisterdintia tulee valttaa.

Viranomaisen kasiteltdvaksi annetuista ja otetuista asioista tehdaan vahintdan merkinnat:

1. asian vireille saattajasta, asiakirjan saapumispaivasta tai, jos asiakirja on
viranomaisen laatima, laatimispaivasta, seka asian laadusta

2. suoritetuista valitoimenpiteista, kuten toimituksista seka selvitys- ja
lausuntopyynnoista ja niitéa koskevista asiakirjoista

3. asian lopputoimenpiteista ja niita koskevista asiakirjoista.

Asianhallintajarjestelmalla hallitaan mm. toimielinten kasittelyssa olevia asioita, niiden
kasittelyvaiheita ja toimenpiteita seka toimenpiteisiin liittyvid asiakirjoja. Toimielinten ja
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viranhaltijoiden paatoksentekoa yllapidetaén keskitetysti asianhallintajarjestelmalla. Mikali
viranhaltijapdatoksia tehdddn muussa tietojarjestelméassa, paatoksista on yllapidettava ajan
tasalla olevaa paatosrekisteria.

Heinolan kaupungin kirjaamiskausi on yksi kalenterivuosi. Asianhallintajarjestelman tietokantoja
paivitetddn tarpeen mukaan.

3.7 Saapuneen asiakirjan kasittely

Kun saapuva asiakirja tai sdhkoinen viesti kdynnistaa asian vireille tulon, asia kirjataan eli
rekisteréidaan asianhallintajarjestelméaén kirjaamossa. Analogisessa muodossa saapunut
asiakirja skannataan ja liitetdan asian yhteyteen. Asiakirja ohjataan valmistelijalle sdhkodisesta
asianhallintajarjestelmasta. Tehtdvaa suorittavan viran- tai toimenhaltijan velvollisuutena on
kasitella asia kokonaisuudessaan asianhallintajarjestelmassa siten, etta asian kasittely on ajan
tasalla ja asiakirjat iimenevat asianhallintajarjestelmasta. Kun asian kasittely paattyy, viran- tai
toimenhaltija ilmoittaa asiasta kirjaamoon, jossa asia paatetaan.

3.8 Erityisrekisteri

Erityisrekistereitd yllapidetaan palvelutehtévien vireille tuloa, hoitamista ja seurantaa varten.
Erityisrekistereihin rekisteroityjen asioiden kasittelystd muodostuu asia- ja/tai paatosrekisteri
seka asiakirjahakemistoja. Erityisrekistereja ja asianhallintarekistereja koskevat samat
velvoitteet. Tieto siitd, mita asioita ja asiakirjatietoja rekisteriin siséltyy, tulee sisaltya
tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS).

Erityisrekistereista tallennetaan mahdolliset paatdsraportit vuosittain asianhallintajarjestelmaan.
Myds muita raportteja voidaan tulostaa ja tallentaa tarpeen mukaan.

3.9 Tehtavaluokitus

Asioiden sahkoista rekisterointia varten viranomaisella tulee olla organisaation toimintoihin ja
tehtaviin perustuva tehtavaluokitus. Heinolan kaupungin tiedonohjaussuunnitelma pohjautuu
kuntien yhteiseen tehtavaluokitukseen. Tehtavaluokitus edistaa asioiden loytymistd, samoin
kuin asialle annettu otsikko. Asian ja asiakirjan otsikoiden tulee olla kuvaavia ja tasmallisia.
Asian nimessa tulee valttaa henkildtiedon kayttoa.

3.10 Asiakirjan laatiminen ja vastaanottaminen

Asiakirjan laatija vastaa asiakirjan asiasisallosta, kieliasusta ja ulkoasusta seka tekee arvion
siita, sisaltyyko asiakirjaan lain mukaan salassa pidettavaa tietoa. Mikali asiakirjaan sisaltyy
salassa pidettavaa tietoa, on asiakirjaan tehtava merkinta salassapidosta.

Laatija vastaa siita, ettd salassa pidettavien ja luottamuksellisten asiakirjojen tietoturvasta
huolehditaan ja etta kaikkien asiakirjojen kasittelysséa ja jakelussa noudatetaan kirjesalaisuuden,
yksityisyyden suojan ja hyvan hallintotavan vaatimuksia.
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3.11

3.12

Laaditut asiakirjat sek& asiaan liittyvat paatokset laaditaan asianhallintajarjestelméssa.
Vastaanotetut asiakirjat skannataan ja liitetédén liittyvaén asiaan asianhallintajarjestelmassa.
Asiakirjoista ei tulosteta arkistokappaleita.

Luottamushenkil@ille tarkoitetut asiakirjat jaetaan luottamushenkildiden kayttéon paasaantoisesti
sahkdisesti tietoturva huomioiden.

Saapuvat viralliset asiakirjat

Heinolan kaupungin viranhoitoon liittyvan sahkopostiliikenteen tulee kulkea virallisen
(kifaamo@heinola.fi) séhkdpostin kautta, jotta varmistetaan asian kasittely ja tiedon kulku.
Virallinen viestinta tulee erottaa henkilokohtaisesta viestinnasta. Sahkopostilla valitettavan
aineiston kohdalla ja asioiden hoidossa on noudatettava kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan
ja hyvan hallintomenettelyn periaatteita. Salaiseksi luokiteltua aineistoa ei saa lahettda
suojaamattomalla sdhkopostiyhteydella.

Saapuvan postin ja sdhkodpostin tulee kulkea kirjaamon kautta. Mikéli viranhaltijan tai tyontekijan
tydsahkopostiin saapuu virka-asioita tai tyétehtéavia koskevia asiakirjoja, sdhkdpostin kayttajan
vastuulla on valittaa sahkopostilla asiakirja viipymatta kirjaamoon, joka tallentaa asiakirjan ja
littdd sen mahdolliset liitteet asianhallintajarjestelmaan.

Séahkdpostijarjestelma ei ole arkistointijarjestelma, vaan asiakirjat kirjataan
asianhallintajarjestelmaan tai erityisrekisteriin. Heinolan kaupungille saapuneet viralliset
kirjepostit skannataan séahkdiseen muotoon asianhallintajarjestelmaén ja lahetetaan
jarjestelmasta kasiteltavaksi viran-/tehtavanhaltijoille.

Poytakirjojen arkistointi ja liitekaytanto

Poytakirjojen arkistointia koskevilla menettelyohjeilla pyritdédn varmistamaan tiedon sailyminen.
Toimielinten poytakirjat ovat pysyvasti arkistoitavia asiakirjoja ja ne on laadittava
arkistokelpoisin menetelmin. Tama on huomioitava myés sdhkoisessd muodossa arkistoitavien
poytékirjojen osalta: tiedon eheys, kasiteltavyys ja luotettavuus on pystyttava todistamaan.
Esityslistaa laadittaessa on kiinnitettava huomiota poytakirjan liitteiden arkistointiin seka
pysyvasti arkistoitavien tietojen paallekkéaisen arkistoinnin valttamiseen. Esityslistaan voi
siséltyd madraajan sailytettavaa esityslistan oheismateriaalia ja pysyvasti sailytettavia
poytékirjan paatosliitteita.

Esityslistan oheismateriaali on lisdinformaatiota, viiteaineistona tai tiedoksi annettavana
aineistona asiaa esittelevan pykalan perusosaan. Oheismateriaalia ei arkistoida pysyvasti
poytékirjan osana, vaan asiaan kuuluvassa asiankasittelyn kohdassa ja tuhotaan asiakirjalle
annetun maaraajan kuluttua. Esityslistassa mainitaan sana oheismateriaali. Asian esittelyssa ja
paatoksenteossa ei kuitenkaan voida nojautua eika viitata oheismateriaaliin.

Poytakirjan paatosliitteet ovat asiakirjoja, joiden tietosisaltta ei voida esittda asian laajuuden
vuoksi pykalan selostusosassa tai joihin viitataan paattksessa. Asiakirjat selventavat ja
tasmentavat paatosta. Paatosliitteen on oltava Kansallisarkiston maaraama pysyvasti
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3.13

sailytettava alkuperainen kappale ja se kiinniteta&n kokouspoytékirjaan.

Organisaatiomuutostilanteiden hallinta

Kaupungin on turvattava hyvan tiedonhallintatavan toteutuminen muutostilanteissa.

Arkistolain edellyttamén suunnitelmallisen arkistonmuodostuksen vuoksi asiakirjahallintoa
koskevat muutokset on suunniteltava ajoissa. Johdon rooli ja vastuu seka tuki ovat edellytys
hallitulle muutokselle ja sen onnistumiselle.

Keskeisimméat muutostilanteet ovat toiminnan muutokset oman organisaation sisallg, toiminnan
siitdminen toiselle palveluntuottajalle, toimeksianto- ja ostopalvelusopimukset, kuntien yhteiset
toimielimet, seutuyhteisty6 ja maakuntahallinto. Selvitettavi& asioita ovat arkistonmuodostuksen
jatkuminen seka arkistojen paattaminen. Kaupungin ollessa yksi arkistonmuodostaja ja
tiedonhallintayksikko, voidaan muutostilanteita hallita kuvailutietojen avulla paattamatta
arkistonmuodostusta.

Muutokseen ennakolta varauduttaessa asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava henkilo
suunnittelee yhteistydssa johdon ja tietohallinnon kanssa uuden organisaation asiakirjahallinnon
organisoinnin ja ohjeistuksen, vanhan organisaation arkistonmuodostuksen paattamisen ja
arkistojen jarjestamisen, arkistotilojen kartoittamisen, resurssit ja paikalliset ratkaisut.
Yhteistydssa tietohallinnon kanssa suunnitellaan ja toteutetaan sahkdisten tietojarjestelmien
poistaminen kaytdsta, uusien tietojarjestelmien kayttéénotto ja tietojen siirto jarjestelmasta
toiseen. Johdon kanssa yhteisesti suunnitellaan ja toteutetaan tarpeettomien asiakirjojen
tuhoaminen, asiakirjatietojen siirrot paatearkistoon ja asiakirjatietojen lainaaminen tai
luovuttaminen uudelle organisaatiolle.

Arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa, jota ei saa rikkoa. Asiakirjat
sdilytetaan arkistointiajankohtana voimassa olevan ohjeistuksen mukaan. Uusi ohjeistus ei
muuta jo muodostuneen arkiston jarjestysta eika arkiston sailytysaikoja ja -tapoja.

Muutostilanteessa keskeneraisten, valmistelussa olevien asiakirjojen siirroissa tulee muistaa
yleisperiaate. Asiakirjat arkistoidaan aina sen tahon arkistoon, jossa paatts tehdaan ja joka
myo6s paatdksen toimeenpanee. Keskenerdiset asiakirjat siirretaan sille taholle, jolle vastaava
toimivalta uudessa organisaatiossa on maaratty.

Uudelle organisaatiolle siirrettavista asiakirjoista laaditaan siirtoluettelo, johon merkitaan
luovutettavien sailytysyksikdiden lukumaara, luovutuseran koko hyllymetreina,
luovutusajankohta, arkistotunnus, asiakirjojen nimi, rajavuodet seké luovuttajan ja
vastaanottajan tiedot séhkdisine allekirjoituksineen.

Toimielimia ja toimintayksikoita lakkautettaessa merkitdan tiedonohjaussuunnitelmaan
paattamisaika. Jos toimielimen tai toimintayksikon tehtavia jatkaa toinen organisaatio, tehdééan
tastakin merkinta tiedonohjaussuunnitelmaan. Lakkautetun organisaatioyksikon arkistosta
siirretaan kaytossa tarvittavat valttamattomat asiakirjat pitkaaikaislainoina uudelle
organisaatiolle. Sama menettely koskee tilanteita, joissa vain osa tehtavista siirtyy toiselle
organisaatiolle. Asiakirjojen lainaamisesta ja siirtamisesta toiseen arkistoon on tehtava merkinta
arkistoluetteloon tai asia on muuten dokumentoitava.
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Toimintoja yksityistettaessa tai yhtiditettdessa aikaisemmin muodostunut arkisto paatetaan ja
siirretdan kaupungin keskusarkistoon. Asiakkuuden tai toiminnan jatkumisen kannalta
alkuperaisia asiakirjoja voidaan vain lainata, mutta ei siirté& yksityiselle tai yhtidlle. Lainatut
asiakirjat palautetaan kaupungin keskusarkistoon kayttotarpeen paatyttya.

4 Tiedonohjaussuunnitelma TOS ja tehtavaluokitus

4.1 Tiedonohjaussuunnittelun periaatteet

Heinolan kaupunki on velvollinen yllapitam&an arkistolain ja julkisuuslain mukaisen hyvan
tiedonhallintatavan toteuttamiseksi arkistonmuodostussuunnitelmaa. Asiakirjatiedon, niin
digitaalisen kuin analogisen, elinkaarihallinnan ohjaus tapahtuu hyvaksytylla
tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS). Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa organisaation kirjaamista,
rekister6intid, seulontaa seka arkistointia ja silla on myés viranomaisen julkisuutta palveleva
tehtava.

Tehtavakohtainen asiakirjatiedon kasittelyprosessi noudattaa tehtavan tyénkulkua. Kuvaus
tehtéavan hoitamisen yhteydessa syntyvasta asiakirjatiedosta, kasittelyvaiheista sekéa
toimintaprosessista toimenpiteineen tallennetaan tiedonohjausjarjestelmééan (TOJ). Samalla
maaritellaan asiakirjan elinkaarta ohjaavat metatiedot. Heinolan kaupungin
tiedonohjaussuunnitelman rakenne- ja metatietomalli perustuvat Kansallisarkiston SAHKE?2 -
normiin.

Tiedonohjaussuunnitelman tulee sisaltaa kaikki Heinolan kaupungin tehtavét, joissa syntyy
asiakirjatietoja. Tietojen tulee olla virheettdmia ja ajantasaisia. Tiedonohjaussuunnitelmaa
yllapidetddn vain sahkoisessd muodossa tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ). Tiedonohjaus on
edellytys séhkdisten asiakirjatietojen hallinnalle. Tiedonohjausjarjestelma valittaa
metatietoarvoja, ohjaustietoja ja kasittelysaantdja niille operatiivisille tietojarjestelmille, joissa
asiakirjatietoa syntyy tai kasitellaan.

Tyoyksikoiden tulee tunnistaa omat tehtava- ja asiakirjaprosessinsa. Tehtavakohtaisen
asiakirjatiedon kasittelyprosessien laadinnan ja ajan tasalla yllapitamisen vastuu on
toimintaprosessin omistajalla.

4.2 Tehtavaluokitus (asiaryhmitys, arkistokaava)

Tehtavaluokitus on lakisaateisten tehtavien seka tuki- ja yllapitotehtavien hierarkkinen luettelo.
Rakenne perustuu kuntien yhteiseen luokitukseen, joka jakautuu paatehtaviin, tehtaviin ja
alatehtaviin. Luokitus on organisaatiomuutoksista riippumaton: vaikka tehtavéan hoitaminen
siirtyy muulle organisaatiolle, luokitus ei muutu. Tama mahdollistaa asiakirjahallinnon
kehittamisen pitkalla aikavalilla.

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

Asiakirjahallinnon johtava viranhaltija huolehtii yhdessa toimialojen asiantuntijoiden kanssa
tiedonhallintasuunnitelman ajantasaisuudesta seka hyvaksyy suunnitelman versiot.

4.3 Séahkoiset tietoaineistot

Kaupungin toiminnan yhteydessé syntyneet sahkoiset asiakirjat ja muut tietoaineistot ovat
arkistolain tarkoittamia asiakirjoja. Séhkdisten tietoaineistojen eheys, laatu, kaytettavyys,
séailyminen ja luottamuksellisuus on varmistettava tietojen elinkaaren kaikissa vaiheissa. Uusia
tietojarjestelmia hankittaessa on otettava huomioon, etta jarjestelma mahdollistaa
asiakirjahallinnon ja arkistotoimenpiteiden suorittamisen SAHKE?2 edellyttamalla tavalla. Tiedon
konvertointi jarjestelmien valilla tulee olla mahdollista. Mikéli tietoa ei saada konvertoitua
vanhasta jarjestelmasta uuteen, tulee pitkaan sailytettavat (yli 10 vuotta tai pysyva arkistointi)
tulostaa paperille. Passiiviseksi katselukannaksi jdava vanha tietojarjestelma ei ole tiedon
arkistointipaikka pitkaan tai pysyvasti arkistoitavien tietojen osalta.

Asiakirjat, jotka muodostuvat 1.1.2022 alkaen, arkistoidaan yksinomaan sahkodisessa muodossa
ja analoginen aineisto muutetaan digitaaliseen muotoon (KA/15906/2021). Sitd ennen
muodostuneiden asiakirjojen sahkoisesta sailyttdmisesta on annettu suositus TihL 19 8.
Pysyvan sahkaoisen arkistoinnin edellytyksena ennen 1.1.2022 syntyneelle aineistolle on
varmistaa, etta tietojen laatu, eheys ja kaytettavyys on turvattu. Arkistolaki on vasta
muuttumassa, vaikka laki julkisesta tiedonhallinnasta edellyttaa sahkoista sailyttamista.
Maaraajan sailytettavat asiakirjalliset tiedot voidaan sailyttda sahkdisessd muodossa
varmistaen tietojen fyysinen sailyttdminen, kaytettavyys ja eheys.

5 Seulontajatuhoaminen

5.1 Analoginen (paperi) aineisto

Tiedonohjaussuunnitelma toimii myds analogisten asiakirjojen seulonta- ja tuhoamisohjeena.
Seulonta edistaa asiakirjallisen tiedon kaytettavyytta ja vahentaa arkiston sailytys- ja
kayttokustannuksia. Asiakirjat on arkistoitava tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti valittomasti
asian kasittelyn paatyttya.

Pysyvasti arkistoitavat ja pitkaan sailytettavaksi maaratyt asiakirjat erotellaan selkeasti
maaraajan kuluttua tuhottavista asiakirjoista. Tuhoaminen hoidetaan vuosittain
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti siten, etté tietosuoja ei vaarannu. Kukin kaupungin
palveluksessa oleva vastaa omien tydkappaleidensa ja tyopisteessa sdilytettavien asiakirjojen
tuhoamisesta siten, etté tietoturvallisuus ei vaarannu. Erityista huolellisuutta on noudatettava
salassa pidettavien tietojen tuhoamisessa. Salassa pidettavat asiakirjat kerataan lukittuihin
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tietosuojasailidihin ja aineiston tuhoaminen toteutetaan luotettavan ulkopuolisen toimijan
toimesta.

Omaa kayttba varten otettujen asiakirjakopioiden ja valmisteluvaiheeseen liittyvien luonnosten
ja muistiinpanojen tuhoamisesta vastaa kukin viran- ja toimenhaltija itse. Kaupungin
palveluksesta lahtevan tyontekijan tulee jarjestad, poistaa henkilokohtainen aineisto ja toimittaa
hallussaan oleva arkistoon kuuluva aineisto arkistosta vastaavalle viranhaltijalle.

Erityista huolellisuutta on noudatettava niin analogisia kuin digitaalisia asiakirjoja ja
asiakirjallista tietoa kasiteltdessa ja tuhottaessa, ettd salaista ja ei-julkista tietoa ei joudu
oikeudettomien haltuun. Jokainen asiakirjallista tietoa kasitteleva henkilé on vastuussa
hallussaan olevasta aineistosta koko asiakirjan elinkaaren ajan.

5.2 Digitaalinen aineisto

Digitaalisessa toimintaymparistossa sailytettavien asiakirjojen osalta edellytetdan jarjestelmilta
havitystoiminnallisuutta, joka mahdollistaa maaraajan sailytettavien asiakirjallisten tietojen
tuhoamisen jarjestelméasta sailytysajan umpeuduttua. Jarjestelmén toiminnallisuuden ja
asiakirjoihin liittyvien sailytysaikametatietojen avulla tehdaan havitysesitys, jonka hyvaksymisen
jlkeen asiakirjojen tuhoaminen tapahtuu.

Asianhallintajarjestelmasta siirtyvan digitaalisen aineiston osalta tuhoaminen tapahtuu kayttéon
otettavalla Innofactorin Dynasty Arkisto -jarjestelmalla. Myos Dynasty Arkistoon
migraatiolla/integraatiolla tuodut asiakirjat havitetaan Arkiston kautta.

Havitysluettelo tai operatiivisen tietojarjestelman tuottama havitysehdotus tulee aina
hyvaksyttaa arkistotoimesta vastaavalla viranhaltijalla ennen asiakirjan lopullista tuhoamista.
Havitysluettelo ja havitysehdotus ovat pysyvasti arkistoitavia asiakirjoja, jotka on vietava
asianhallintajarjestelmaan.

6 Arkistointikelpoisuus ja sailytystekniikka

6.1 Materiaalit ja menetelmat

Asiakirjatiedon suunnittelussa ja laatimisessa on otettava huomioon asiakirjan koko elinkaari ja
kayttajat. Pysyvasti arkistoitavat ja pitkdan sailytettéavat asiakirjat on laadittava ja tiedot
tallennettava pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden turvaavia menetelmia
kayttaen. Tietoaineistoja sailytetaan seka digitaalisessa ettd analogisessa muodossa.

Asiakirjat, jotka ovat muodostuneet 1.1.2022 jalkeen, arkistoidaan ja sailytetaan vain
digitaalisessa muodossa. Myds ajankohdan jalkeen syntyneet analogiset aineistot pitdd muuttaa
digitaaliseen muotoon. 1.1.2022 jalkeen syntyneen analogisen, mutta digitaaliseen muotoon
muutetun aineiston tuhoaminen on sallittua, jos se voi tapahtua vaarantamatta asiakirjan tai
siihen sisaltyvan tiedon sailymistd, eheytta ja autenttisuuden toteamista (provienssiperiaate)
seké heikentdmatta asiakirjan kulttuurihistoriallista arvoa tai oikeudellista todistusvoimaa.
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Digitaalisissa tietojarjestelmissa olevissa asiakirjatiedoissa on varmistettava, etta tiedot sailyvat
muuttumattomina ja kayttokelpoisina jarjestelmien muutoksista huolimatta. Kansallisarkiston
hyvaksymat sailytysformaatit ovat PDF/A ja XML. Naiden sailytysformaattien rinnalla on
suositeltavaa kuitenkin sailyttdd alkuperainen tiedostomuoto, esim. DOCX tai XLSX.

6.2 Asiakirjojen sailytysvalineet

Keskusarkiston pysyvasti arkistoitava ja pitkaan sailytettava arkistoaineisto koteloidaan
standardin SFS 4117 mukaisiin Kansallisarkiston maaraamiin suojamateriaaleihin.
Suojapapereiden / vaippalehtien tulee tayttaa standardin SFS 5453 arkistopaperille asetetut
vaatimukset. Pysyvasti arkistoitavista asiakirjoista on poistettava paperiliittimet, metalliosat,
muovitaskut ja kumilenkit. Kortistot sailytetaan tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa tai
koteloissa. Suurikokoiset kartat ja piirustukset sailytetaan karttakaapeissa vaaka- tai
pystyasennossa tai tarpeen vaatiessa pahvisylinterissa. Valokuvat sailytetdén arkistokelpoisissa
valokuvakansioissa tai koteloissa. Diakuvat, filmit ja videonauhat sailytetdén niita varten
valmistetuissa koteloissa, laatikoissa tai rasioissa.

7 Paatearkistot

Heinolan kaupungin paatearkistot sijaitsevat kaupungintalon ja valtuustotalon kellaritiloissa.
Paatearkistoissa sailytetdén pysyvasti arkistoitavia ja pitkdan sailytettavia analogisia aineistoja.
Paatearkistoissa ei saa sailyttaa tydyksikoiden jarjestamatonta aineistoa eikd arkistoon muuten
kuulumatonta tavaraa. Paatearkistoissa asiakirjat ovat turvassa tuhoutumiselta,
vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Paatearkistossa kayntia kontrolloidaan avainten
kayttdoikeuksien valvonnalla. Ulkopuolisilta on arkistotiloihin paasy kielletty. Myds tyodpisteissa ja
l&hiarkistoissa olevat asiakirjat on sailytettava turvallisesti ennen paatearkistoihin siirtdmista.

7.1 Asiakirjojen jatietoaineistojen siirto arkistoon

Asiakirjojen siirtamisesta arkistoon on sovittava etukateen. Siirrettdva aineisto on hyva olla
arkistokoteloissa ja seulottuna seka siirtoluettelo tehtyna ohjeiden mukaan. Aineiston
vastaavuus luetteloihin seka arkistokelpoisuus tarkastetaan siirtotilanteessa.

Lakkautettujen tai toimintansa paattadneiden toimintojen asiakirjat on jarjestettava, seulottava,
luetteloitava ja siirrettava keskusarkistoon.

Kaupungin paatearkistoihin siirretyt arkistokotelot on nimi6itava. Nimidintia varten on olemassa
valmis malli, jota kayttden merkitdan seuraavat tiedot: arkistonmuodostajan nimi (Heinolan
kaupunki), asiakirjan tai asiakirjakokonaisuuden nimi, vuosi/vuodet jolta asiakirjat ovat seka
arkistotunnus tehtavaluokan mukaan. Myds merkinta sailytysajasta on hyva olla. Tarvittaessa
voidaan merkitd muitakin tietoja helpottamaan tunnistusta.
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7.2 Luettelointi ja kuvailu paatearkistossa

Pysyvasti arkistoitavat ja pitkaan sailytettavat asiakirjat luetteloidaan kulloinkin voimassa olevaa
arkistokaavaa / tehtavaluokitusta kayttden. Tehtavapohjaisessa arkistonmuodostuksessa
arkistokaava noudattaa tehtavaluokitusta. Paatearkistosta asiakirjat [6ytyvat arkistoluettelojen
avulla.

Kuvailun tehtavana on esittda arkistoaineiston tietosiséltoa ja kuvailu taydentaa arkistoluetteloa
ja arkistokaavaa. Arkistojen kuvailussa noudatetaan Kansallisarkiston laatimia kuvailu- ja
luettelointisdantoja. Arkistojen kuvailu ja arkistoluetteloiden viimeistely seka arkistojen kuntoon
saattaminen hoidetaan paatearkistossa.

7.3 Asiakirjojen lainaaminen p&atearkistosta

Paatearkistoon siirrettyjen asiakirjojen lainaamisesta omaan kayttoon ja paikoilleen
asettamisesta vastaa arkiston henkilokunta.

Asiakirjojen lainaaminen yksityisen henkilon kayttéon viraston ulkopuolelle on kielletty. Julkisia
asiakirjoja voidaan antaa yksityisen luettavaksi ja jaljennettavaksi kaupungin tiloissa.
Asiakirjojen lainaamisesta paatearkistosta yleisarkistoihin ja virkakaytté6n toisiin
toimintayksikdihin vastaa ja huolehtii arkiston henkildkunta.

Lainatuista asiakirjoista kirjoitetaan lainauslomake, joka sijoitetaan paatearkistosta puuttuvan
asiakirjan kohdalle seka merkinta lainauksesta ja palautuksesta arkistossa olevaan vihkoon.
Asiakirjojen lainaaminen lahiarkistoista tapahtuu samojen periaatteiden mukaan.

8 Tietopalvelu

8.1 Tietopalvelu ja tietopyynndt

Jokaisella on viranomaisen julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus saada tieto
viranomaisen julkisesta asiakirjasta.

Kaupungin lahiarkistoja ovat toimialojen arkistot, joissa sailytetaan vireilla olevien asioiden
asiakirjoja. Lahiarkistoja hoidetaan tiedonhallinnan asiantuntijan antamien ohjeiden mukaisesti
toimialoilla.

Kaupungin paatearkiston hoidosta ja tietopalvelusta seka tietojen luovuttamisesta vastaa
tiedonhallinnan asiantuntija. Viime kadessa tietojen luovuttamisesta vastaa asiaa kasitteleva
viranhaltija.

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai
tavanomaista suuremman tyémaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan
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viimeistdan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisestad. Myos salassa pidettavista
asiakirjoista tehtyjen tietopyynttjen kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypista riippuen kaupunki voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko digitaalisina, analogisina
tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla. Paperitulosteista voidaan peria maksu. Heinolan
kaupungin hallintosddnnén 60 8:n mukaan kaupunginhallitus paattaa asiakirjoista perittavista
lunastuksista ja asiakirjojen antamisesta perittdvien maksujen perusteista ja suuruudesta.

Heinolan kaupungin asiakirjoja koskevat tietopyynnét pyydetaan toimittamaan kirjaamoon,
missé ne rekisteréidaan maaraaikojen seuraamiseksi. Kirjaamo toimittaa tietopyynnot
vastattaviksi organisaatiossa oikealle taholle.

8.2 Asiakirjojen julkisuus ja tietosuoja

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Asianosaisella on oikeus
saada tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan tietosisallosta, ellei julkisuuslaissa toisin saadeta.

Kaupungin viranomaisella ei ole salassapidon maaraysvaltaa, vaan salassapidon perusteena

on aina oltava laissa oleva sdannds tai laissa saadetty vaitiolovelvollisuus.

Viranhaltija/tyontekija/luottamushenkil6 ei saa paljastaa salassa pidettavaa tietoa, jonka on
saanut tietoonsa tehtavassaan. Vaitiolovelvollisuus koskee my6s harjoittelijoita,
toimeksiantotehtavia seka luvan tai asianosaisaseman nojalla tietoja saaneita henkiloita.

Luottamushenkil6lla on kuntalain mukaan oikeus saada kaupungin viranomaisilta tietoja ja
nahtavakseen asiakirjoja, joita han toimiessaan pitaa tarpeellisena, jollei salassapitoa
koskevista saannoksistd muuta johdu. Tarkastuslautakunnalla (ei yksittéisella jasenelld) ja
tilintarkastajalla on salassapitoa koskevien sddnndsten estamatta oikeus saada kaupungin
viranomaisilta tietoja ja nahtavakseen asiakirjoja, joita pitaa tarpeellisena tarkastustehtavien
hoitamiseksi.

Tietojarjestelmissa salassa pidettavien tietojen kaytté maaritellaén ja rajataan kayttdoikeuksin.
Salassapidon perusteen pitda olla lakiin perustuva.

9 Tietoturva, tietosuoja ja asiakirjojen suojelu poikkeusoloissa

Tietoturvallisuudessa pyritaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen suojaamiseen ja
varmistamiseen seka normaali- etta hairio- ja kriisitilanteissa ja poikkeusoloissa. Tietosuoja tulee
huomioida sekéa analogisia etta digitaalisia asiakirjoja ja tietoaineistoja kasiteltaessa koko
asiakirjan elinkaaren ajan.

Euroopan unionin laajuinen tietosuoja-asetus (2016/679) korostaa riskilahtdisyytta tietosuojan
toteuttamisessa. Asetuksen mukaan rekisterinpitajan on pystyttava osoittamaan, etta tietosuoja
huomioidaan lainsaadannon velvoittamalla tavalla kaupungin toiminnassa ja toiminnan
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10

suunnittelussa. Tietosuoja-asetus velvoittaa sek& henkilotietojen kasittelijaa etta rekisterinpitajaa
arvioimaan henkilGtietojen kasittelyyn liittyvat riskit ja ryhtymaan riskien vaatimiin toimenpiteisiin.

Heinolan kaupunki informoi EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 12-14 artiklan mukaisesti
rekisteroityja henkil6ita heitd koskevien henkildtietojen kasittelysta esimerkiksi
tietosuojaselosteilla. Rekisterdidyille kerrotaan mm. henkilGtietojen kasittelyn tarkoituksesta,
mihin tietoja sdanndnmukaisesti luovutetaan, miten kauan henkildtietoja sailytetaan seka
rekister6idyn oikeuksista. Informoinnista vastaa rekisterinpitaja. Tietosuojavastaava koordinoi ja
tukee informoinnin toteuttamista. Rekisterinpitajan on laadittava henkiltietojen kéasittelijan
kanssa kirjallinen sopimus liittyen henkilotietojen kasittelyyn. Lisaksi tietosuoja-asetusta
taydentaa tietosuojalaki.

Tietoturva- ja tietosuojapolitikka on strateginen asiakirja, joka on kannanotto tietosuojan ja
tietoturvan kehittamiseen. Politikan tavoitteena on luoda yhdenmukaiset toimintaperiaatteet ja
kaytannot hyvan tietosuoja- ja tietoturvatason toteuttamiseksi. Politiikassa maaritellaan
kaupungin tietosuoja- ja tietoturvatyén tavoitteet, vastuut, toimintatavat seka valvonta- ja
seurantajarjestelma.

Tiedon sailymisen varmistamiseksi hairio- ja kriisitilanteissa seka poikkeusoloissa ja
evakuoinnissa jokainen kunnan tyoyksikko huolehtii omassa yksikdssaan sailytettavien
asiakirjojen ja tietojarjestelmien turvaamistoimenpiteista. Kansallisarkiston ohje analogisten
asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa (AL/15031/2014) edellyttaa, ettd organisaatio voi
jatkaa toimintaansa keskeytyksetta ja maarittaa valttamattomien seka tutkimuksellisista,
juridisista ja taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat. Digitaalisten tietojarjestelmien ja
asiakirjojen suojaamisessa noudatetaan, mita on saddetty asetuksessa tietoturvallisuudesta
valtionhallinnossa seka valtiovarainministerion Vahti-ohjeissa (https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-
tuki/vahti-ohjeet).

Tiedonhallintalain vaikutukset tiedonhallintaan

Tiedonhallintalaki (906/2019) on vuonna 2020 voimaan tullut yleislaki, jonka tarkoituksena on
saadella ja yndenmukaistaa tiedonhallintaa digitalisoituvassa ymparistossa. Lain tavoite on
toteuttaa hyvaa hallintoa ja julkisuusperiaatetta sekéa edistaa julkishallinnon tietovarantojen
digiturvallisuutta, yhteentoimivuutta, tiedon jakamista ja hyodyntamista.

Tiedonhallintalaki asettaa vaatimukset yleiselle tiedonhallinnalle ja tietoturvallisuudelle.
Tiedonhallintalakiin tiiviisti liittyva digipalvelulaki (306/2019) sédataa tiedon saavutettavuudesta ja
asettaa vaatimukset digitaalisten palvelujen tarjoamiselle.
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11 Kasitteet

- Analoginen asiakirja-aineisto: paperisessa muodossa oleva asiakirjallinen tietoaineisto

- Arkistonmuodostaja: yksityinen henkil0 tai yhteiso, jonka tehtavien hoitamisesta ja
toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto. Heinolan kaupunki on yksi
arkistonmuodostaja. Arkistonmuodostaja-termid voidaan kayttaa arkistotoimi-termin
rinnalla tai sijasta.

- Arkisto

o Arkistotila, jossa asiakirjoja sailytetdan. Arkistotiloja ovat esimerkiksi l&hiarkisto ja
paatearkisto.

o Arkistoa tai arkistoja sailyttava organisaatio tai laitos.

o Arkistonmuodostajalle sen tehtavien johdosta saapuneiden tai toiminnan
yhteydessa syntyneiden asiakirjojen kokonaisuus.

- Arkistotoimi on arkistolaissa mainittu organisaation toimija, jonka tehtdvana on varmistaa
asiakirjatiedon kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen
sdilytysarvo ja havittaa tarpeeton tieto. Arkistotoimi-termiad voidaan kayttaa
arkistonmuodostaja-termin rinnalla tai sijasta.

- Asia on viranomaisen kasiteltdvakseen saama tai ottama kokonaisuus, esim.
kuntalaisaloite. Kasittelyn lopputuloksena syntyy asiaan liittyva ratkaisu tai muu
lopputulos. Asian kasittely tapahtuu maariteltyjen kasittelysddntdjen mukaisesti. Asiaan
liittyva kasittely voi muodostua yhdesta tai useammasta toimenpiteesta. Kuhunkin
toimenpiteeseen voi liittya asiakirjoja.

- Asiakirja ja asiakirjallinen tieto on tehtavan hoitamisen yhteydessa kertyva tieto, jonka
organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut. Viranomaisen asiakirja on viranomaisen
hallussa oleva asiakirja, joka on laadittu viranomaisessa tai toimitettu viranomaiselle asian
kasittelya varten viranomaisen toimialaan kuuluvassa asiassa tai toimitettu télle
viranomaisen toimeksiannosta (Julkisuuslaki 8§ 5). Asiakirja ja asiakirjallinen tieto voi olla
digitaalisessa ja/tai analogisessa muodossa.

- Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin siséltyvien asioiden ja niihin
littyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrKii
tehostamaan asioiden valmistelua, kasittelya, paatoksentekoa, julkaisemista, arkistointia
ja havittamista seka asiakirjatietojen hallintaa suunnitelmallisesti ja yhdenmukaisesti.

- Asianhallintajarjestelma on tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittelemat
asiat voidaan hallita ennalta maarattyjen kasittelysaantdjen mukaisesti. Jarjestelma
siséltaa tai siihen on integroitu toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyviad sovelluksia,
sisaisia tietovarantoja, palveluita ja toimistotytkaluja. Heinolan kaupungilla on
asianhallintajarjestelméana Innofactorin Dynasty 10.

- Asiakirja ja asiakirjatieto ovat organisaation tehtavien hoitamisessa kertynytta tietoa,
joka voi olla kirjallista tai kuvallista, ja joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin
ymmarrettavissa teknisin apuvalinen. Asiakirja voi olla tallennettu séhkoiselle
tietovélineelle, tulostettu paperille tai muulle materiaalille. Viranomaisen asiakirja on
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viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on
laatinut tai joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen
toimialaan tai tehtavaén kuuluvissa asioissa.

- Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittda asiakirjatiedon vastaanottamista, tuottamista,
rekister6intid, kasittelya, sailyttamista, havittamista ja arkistointia seka yllapitaa
rekisterdinti-, haku- ja luokittelumenetelmid, joiden avulla asiakirjatiedot ovat kaytettavissa
ja saatavilla.

- Arkistonmuodostussuunnitelmassa (AMS) osoitetaan mitéd ja missd muodossa olevia
asiakirjoja toiminnan yhteydesséd muodostuu, miten, missa ja miten pitkaan niita
sdilytetaan seka miten aineisto rekisterdidaan. Suunnittelulla varmistetaan asiakirjan ja
sen sisaltdman tiedon l16ytyminen (saatavuus), kaytettavyys, suojaaminen ja eheys koko
asiakirjan elinkaaren aikana. AMS palvelee vanhan analogisen arkiston kayttoa ja TOS
(tiedonohjaussuunnitelma) sahkaoisten asiakirjojen kayttoa.

- Asiarekisteri (ent. diaari) on rekisteri viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista
asioista, johon merkitddn asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Asiarekisteri
voi koostua useista osista, joita yllapidetdaan eri jarjestelmissa ja eri tavoin, ja ndma osat
muodostavat yhdessa kaupungin asiarekisterin.

- Asiatunnus (ent. diaarinumero, asianumero) on viranomaisen kasiteltavaksi otetun tai
annetun asian yksildiva tunnus, kuten esimerkiksi asianumero, lupatunnus tai muu
tunnus, joka yhdistaa samaan asiaan kuuluvat tiedot toisiinsa.

- Asiakirjan elinkaari alkaa sen kasittelyprosessin kaynnistyessa ja sisaltda sen pysyvan
sailyttdmisen tai havittamisen. Elinkaariajattelun |&aht6kohtana on asiakirjatietojen
suunnitelmallinen kasittely ja hallinta osana organisaation kasittelyprosesseja.
Arkistonmuodostussuunnitelmaan sisaltyva ohjeistus vaikuttaa asiakirjatiedon kasittelyyn
elinkaaren eri vaiheissa, joita ovat aktiivivaihe, passiivivaihe ja historiallinen vaihe.

- Digitaalinen tietoaineisto on sahkoisessa muodossa olevaa tietoaineistoa, esim.
sahkdposti tai séhkdisen asioinnin kautta saapunut tietoaineisto.

- Erillisrekisteri on organisaation tiettyyn tehtavaan liittyvien asioiden vireilletuloa,
késittelya ja seurantaa varten yllapidettava rekisteri. Voi liittya esim. tarkastustoimintaan,
rakennuskohteisiin, henkilostdéon jne.

- Henkil6tiedolla tarkoitetaan luonnollista henkil6a tai hanen ominaisuuksiaan tai
elinolosuhteitaan kuvaavia merkintdjd, jotka voidaan tunnistaa hanté tai hanen perhettaan
tai hanen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi. Arkaluontoiset henkil6tiedot
kuvaavat henkilon rotua tai etnista alkuperad, yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista
vakaumusta tai ammattilittoon kuulumista, rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen
seuraamusta, terveydentilaa ja henkilo6n kohdistettuja hoitotoimenpiteitd, seksuaalista
suuntautumista tai kayttaytymista tai sosiaalihuollon tarvetta, sosiaalihuollon palveluja,
tukitoimia tai muita sosiaalihuollon etuuksia.

- Kirjaamiskausi on yksi vuosi. Paatds- ja sopimusnumerot seka asiatunnukset aloitetaan
joka vuosi nollasta. Seuraavan vuoden puolelle jatkuvat asiat kuitenkin kasitellaan
samalla asiatunnuksella, vain uudet asiat saavat uuden asiatunnuksen.

- Metatieto on tietoa tiedosta: asiakirjatiedon kontekstia, sisaltda ja rakennetta, hallintaa ja
kasittelya kuvaavaa tietoa koko sen elinkaaren ajalta.

- Provenienssiperiaatteen mukaan asiakirjatiedot kuuluvat sen yhteison tai henkilén
arkistoon, jonka toiminnan tuloksena ne ovat syntyneet tai joiden haltuun ne ovat asian
kasittelyn yhteydessa paatyneet. Provenienssiperiaate voidaan jakaa kahteen osaan:
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ulkoiseen ja sisdiseen. Ulkoinen provenienssiperiaate tarkoittaa sita, etta eri
arkistonmuodostajien arkistokokonaisuuksia ei saa sekoittaa keskenédéan. Siséinen
provenienssiperiaate eli alkuperaisen jarjestyksen periaate léhtee siitd, etta
arkistonmuodostajan asiakirjatiedoilleen antamaa jarjestysta ei saa jalkikateen muuttaa.
Periaatteen ulkoista osaa on runsaan sadan vuoden ajan noudatettu jarkkyméatta
kaikkialla, kun taas siséisen periaatteen soveltamisessa on kansainvalisesti tarkastellen
ollut enemman joustoa monista tekijoista johtuen. Suomessa on pyritty varsin tiukasti
noudattamaan myds alkuperdisen jarjestyksen periaatetta.

- Syntysadhkdinen tietoaineisto on koko asiakirjan/tietoaineiston elinkaaren kattava
séhkoinen muoto. Silla ei ole analogista ilmentymaa.

- SAHKE2-normi on Kansallisarkiston maarays niista vaatimuksista ja ominaisuuksista,
jotka ovat edellytyksena eri tietojarjestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten tietojen pysyvalle
sdilyttamiselle yksinomaan sahkoisessa muodossa.

- Sahkdinen viesti on sdhkoisella tiedonsiirtomenetelmalla lahetetty ja tarvittaessa
kirjalliseen muotoon tallennettu informaatio. Sahkdinen viesti, joka on toimitettu
viranomaiselle tamén tehtdvaan kuuluvassa asiassa, on viranomaisen asiakirja.

- Tehtavaluokitus (=asiaryhmitys, arkistokaava) on organisaation lakisdateisten tehtavien
ja tuki- ja yllapitotehtavien hierarkkinen numeroitu luettelo, joka ohjaa
arkistonmuodostusta seka rekisterdintia.

- Tiedonhallinta tarkoittaa viranomaisen tehtéavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa
syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteitéa viranomaisen
tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen
hallinnoimiseksi rijppumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

- Tiedonhallintayksikdolla tarkoitetaan viranomaista, jonka tehtéavana on jarjestaa
tiedonhallinta. Heinolan kaupunki on tiedonhallintayksikko.

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

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

12 Liitteet

- tietopalvelutaksat 1.2.2023

- kirjaamisperiaatteet henkildstolle
- Dynasty 10 pikaohjeet

- SAHKE2 ohje

- hallintosaanto
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