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Johdanto

Tama toimintaohje ohjaa tiedonhallinnan, asianhallinnan ja asiakirjahallinnan toteuttamista
Lempaalan kunnassa, ja se korvaa aikaisemman Lempaalan kunnan asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen yleisohjeen (2181/01.010/2007, Kunnanhallitus § 27 15.1.2007, paivitetty
31.1.2013).

Tama ohje on yleisohje, johon liitetaan tarvittavat erillisohjeet. Hallintosaannén mukaisesti
Lempaalan kunnan tiedonhallinnan asiantuntijalla on oikeus tehdad muutoksia sekd ohjeeseen etta
sen liitteisiin, seka antaa tarkempia ohjeita taman toimintaohjeen soveltamisesta. Ohjeen vahvistaa
kayttéén kunnanhallitus. Toimintaohje tulee paivittaa organisaation tai toiminnan muuttuessa.

1 Yleista

1.1 Keskeiset kasitteet

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan kunnan hankkiman, tuottaman, kayttdman ja sailyttdman tiedon
hallintaa siten, etta tietojen saatavuus, |0ydettavyys ja hyddynnettdvyys eri tarkoituksiin pystytaan
varmistamaan tiedon koko elinkaaren ajan. Tiedonhallinnan asianmukainen jarjestaminen on osa
hyvaa hallintotapaa, ja myoés tietosuojasta ja tietoturvallisuudesta huolehtiminen ovat osa
tiedonhallintaa.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki) (906/2019) ohjaa kunnan
tiedonhallintaa, ja sen tarkoitus on varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja
laadukas hallinta seka tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi, mahdollistaa
viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyddyntaminen seka edistaa tietojarjestelmien
ja tietovarantojen yhteentoimivuutta.

Asianhallinta on asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko
elinkaaren ajan. Asianhallinnan avulla varmistetaan asioiden ja asiakirjojen seka niiden sisaltamien
tietojen saatavuus, kaytettavyys, suojaaminen ja eheys seka muut tiedon laatuun vaikuttavat
tekijat.

Asiankasittely on prosessi, jossa asia kasitellaan laissa maaritellyn hallintomenettelyn mukaisesti.
Asia on viranomaisen kasiteltavaksi saama tai ottama kokonaisuus, jonka tuloksena syntyy
viranomaisen tekema ratkaisu. Asiankasittelyn vaiheita ovat vireilletulo, valmistelu, paatéksenteko,
tiedoksianto, taytantddnpano ja seuranta. Asiat kirjataan asiarekisteriin eli diaariin.

Asiakirjahallinta sisaltaa asiakirjatiedon elinkaaren hallintaan liittyvat toiminnot, joilla ohjataan
asiakirjatiedon tuottamista, talteen ottamista, kasittelemista, sailyttamista, arkistointia, havittamista
ja kayttéa. Asiakirjahallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd kunnan asiakirja-aineistojen saatavuus,
kaytettavyys, eheys ja luotettavuus toteutuvat. Asiakirjahallinnassa tulee noudattaa
julkisuusperiaatetta ja yleista tietosuoja-asetusta (GDPR). Asiakirja-aineisto voi olla digitaalisessa
jaltai analogisessa muodossa. Osa asiakirja-aineistoja on maaritelty arkistoitavaksi (pysyvasti
sailytettavaksi).
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Arkistotoimi on arkistolain (831/1994) mukainen tehtava, jonka avulla varmistetaan asiakirjojen
kaytettavyys ja sailyminen, huolehditaan tietopalvelusta, maaritellaan asiakirjojen sailytysarvo ja
havitetdan tarpeeton aineisto.

2 Vastuut ja organisointi

Lempaalan kunta on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikké. Tiedonhallintayksikén
tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta lain vaatimusten mukaisesti. Tiedonhallinnan ja
asiakirjahallinnan vastuut ja tehtavat on maaritelty Lempaalan kunnan hallintosdannon 7 luvussa.

Kunnanhallitus toimii hallintosdanndén mukaisesti tiedonhallintayksikén johtona.

Tiedonhallinnan asiantuntija on kunnan asiakirjahallintoa johtava viranhaltija, jonka tehtavat on
maaritelty hallintosdannossa.

Palvelualueet ja prosessit huolehtivat omien alueidensa asiakirjahallinnasta annettujen maaraysten
ja ohjeiden mukaisesti. Jokaiselle palvelualueelle seka prosesseihin ja elinvoimapalveluiden
tehtavaalueelle nimetdan asiakirjahallinnan vastuuhenkild, joka
e ohjaa ja neuvoo ko. palvelualueen/prosessin tyontekijoita, jotta palvelualueen/prosessin
asioiden ja asiakirjatietojen rekisterdinti tapahtuu kunnan ohjeiden mukaisesti
asianhallintajarjestelmaan
e osallistuu ko. palvelualueen/prosessin osalta tiedonohjaussuunnitelman ja
arkistonmuodostussuunnitelmien laadintaan ja yllapitoon, ja tekee niihin liittyvat
muutosehdotukset tiedonhallinnan asiantuntijalle
e vastaa ko. palvelualueen/prosessin tietopalvelusta
¢ huolehtii ko. palvelualueen/prosessin analogisten asiakirjojen arkistokelpoisuudesta,
turvallisesta sailytyksesta ja havittamisesta

Lisdksi kunnan paatearkistolle on sovittu erikseen vastuukayttajat, jotka huolehtivat oman palvelu-
/tehtavaalueensa tai sen osaan kuuluvien asiakirjojen jarjestamisesta, luetteloinnista, seulonnasta
ja havittamisesta arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti, seka tietopalvelutehtavista.

Jokainen viran- tai toimenhaltija vastaa hallussaan olevista asiakirjoista ja antamistaan tiedoista
seka siitd, ettd hanelle henkildkohtaisessa tydpostissa saapuneet asiakirjat toimitetaan
rekisterditavaksi asianhallintajarjestelmaan.

3 Tiedonhallintamalli ja asiakirjajulkisuuskuvaus

3.1 Tiedonhallintamallin laatiminen ja yllapito

Tiedonhallintamalli on Lempaalan kunnan sisainen, jatkuvasti yllapidettava asiakirjakokonaisuus,
jossa kuvataan kunnan toimintaprosesseissa muodostuvat tietovarannot. Tiedonhallintamallin
avulla

¢ suunnitellaan ja toteutetaan palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinta

e toteutetaan tiedonsaantia koskevia oikeuksia ja rajoituksia
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e vahennetdan moninkertaista tietojen keruuta
e parannetaan tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuutta, seka
o yllapidetaan tietoturvallisuutta

Tiedonhallintamallia yllapidetaan Digiturvamalli-tydkalulla. Tiedonhallintamallin tulee sisaltaa
ajantasaiset tiedot
e toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeista, prosessista vastaavasta viranomaisesta,
prosessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin
o tietovarantojen nimikkeista, tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja
tietojarjestelmiin, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon
kayttotarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja
tietojen sailytysajoista
¢ tietovarantojen yhteyksista EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (EU) 2016/679
tarkoitettuun selosteeseen ja sen sisaltdaman henkilétietovarannon sidoksista
tietojarjestelmiin;
o tietoaineiston arkistoon siirtamisesta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai tuhoamisesta;
o tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta,
tietojarjestelman kayttétarkoituksesta, tietojarjestelman liittymistd muihin tietojarjestelmiin ja
littymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista;
o tietoturvallisuustoimenpiteista.

Tiedonhallintamallin laatiminen ja yllapito tehdaan yhteistydssa kunnan eri asiantuntijoiden valilla.
Yllapitoa koordinoivat tiedonhallinnan asiantuntija ja Digiyksikk®.

3.2 Asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiakirjajulkisuuskuvaus on yleiskuvaus Lempaalan kunnan asiarekisterista ja palvelujen
tuottamisessa kertyvista tiedoista seka niiden kasittelysta. Sen sisaltamat tiedot perustuvat
suurelta osin tiedonhallintamalliin. Se auttaa kuntalaisia ja muita asianosaisia yksilimaan
tietopyyntdnsa kunnalle.

Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapitda tiedonhallinnan asiantuntija yhteistydssa Digiyksikon ja kunnan
eri asiantuntijoiden kanssa Digiturvamalli-tydkalulla. Asiakirjajulkisuuskuvaus julkaistaan kunnan
verkkosivuilla.

4 Arkistonmuodostus ja tiedonohjaus

Lempaalan kunta on arkistolaissa tarkoitettu arkistonmuodostaja, johon kuuluu yksikké- ja
tehtavakohtaisia arkistoja. Tiedonohjaussuunnitelmalla ja arkistonmuodostussuunnitelmalla
ohjataan kunnan arkistonmuodostusta ja asiakirjahallintaa. Tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS)
tarkoitetaan kunnan digitaalista asiakirjahallintaa ohjaavaa saanndstoa,
arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) on kokoelma analogisen eli paperiaineiston sailytysohjeita.

4.1 Tiedonohjauksen periaatteet

Tiedonohjaussuunnitelman rakenne ja metatietomalli perustuvat Kansallisarkiston SAHKE2-
normiin, ja sen runko pohjautuu tehtavaluokitukseen. Tehtavaluokitus kattaa kaikki Lempaalan
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kunnan tehtavat, joissa syntyy asiakirjatietoa. Tiedonohjaussuunnitelmassa siis kerrotaan, mita
asiakirjatietoa kunkin tehtdvan yhteydessa voi syntya tai kertya, seka niiden kayttéa ja sailyttamista
(esim. rekistergintia, julkisuutta, henkil6tietoluonnetta ja sailytysaikaa) ohjaavat metatiedot.

Kansallisarkisto maaraa arkistoitavista (pysyvasti sailytettavista) asiakirjoista. Kunta voi
arkistonmuodostajana maaritelld tehtavissaan syntyvien, maaraajan sailytettavien asiakirjojen
séilytysajat ottaen huomioon, mita niistd on erikseen saadetty ja maaratty. Maaraajan sailytettavien
asiakirjojen sailytysaikaa maaritellessa tulee arvioida mm. sita, mika merkitys sillda on kunnan
toiminnan seka kunnan ja/tai asiakkaiden oikeusturvan kannalta. Sailytysajat merkitaan
tiedonohjaus-/arkistonmuodostussuunnitelmaan, ja niita tulee noudattaa. Sailytyksen maaraaikoja
ei saa alittaa, mutta tarvittaessa sailytysaikaa voidaan jatkaa.

4.2 Tiedonohjaus- ja arkistonmuodostussuunnitelmat

Tiedonohjaus- ja arkistonmuodostussuunnitelmat hyvaksyy tiedonhallinnan asiantuntija, joka myo6s
yllapitaa niita tiedonohjausjarjestelmassa. Tiedonohjausjarjestelma (Dynasty
Tiedonohjausjarjestelma) sisaltda seka tiedonohjaus- etta arkistonmuodostussuunnitelmat siten,
ettd se ohjaa asianhallintajarjestelma3, ja sisaltaa lisaksi tiedot muissa tietojarjestelmissa ja
paperilla sailytettavasta asiakirjatiedosta.

Tiedonohjaus-/arkistonmuodostussuunnitelman laatimiseen ja paivittdmiseen osallistuu aina
tiedonhallinnan asiantuntijan ja palvelualueen asiakirjahallinnon vastuuhenkildon lisdksi ko. tehtavan
asiantuntijoita.

Palvelu-/tehtavaalueiden on huolehdittava siita, ettd niiden kaytéssa on ajantasainen tiedonohjaus-
/arkistonmuodostussuunnitelma. Suunnitelman tulee sisaltda palvelu-/tehtavaalueen tehtavissa
muodostuvat asiakirjatiedot.

5 Asiakirjatiedon hallinta

5.1 Asiarekisteri

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan viranomaisen on yllapidettava kasittelyssa olevista asioista
asiarekisteria, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot.
Asiarekisteria yllapidetaan Laari-asianhallintajarjestelmassa 1.8.2021 alkaen. Aikaisemmat
asiarekisterit ovat myos kaytettavissa Laarin kautta.

Kaikille asioille, jotka sisaltavat hallinnollista asiankasittelya, eli joissa kunta tekee jonkin
hallinnollisen ratkaisun (esim, viranhaltija- tai toimielinpaatos, lausunto, maarays), avataan asia
Laariin ja asia saa yksildivan tunnisteen (asianumeron). Asia avataan eli kirjataan mahdollisimman
pian asiakirjan tai avauspyynnén saavuttua. Jos asia tulee vireille suoraan viranhaltijalle,
viranhaltijan on ilmoitettava asian vireilletulosta valittémasti kirjaajalle. Myds se, etta asiassa ei
tehda ratkaisua, on ratkaisu, eli asia kirjataan aina, vaikka ei olisi varmuutta, aiheuttaako se
toimenpiteita. Asian avauksen suorittaa kullekin palvelu-/tehtavaalueelle nimetty kirjaaja tai hanen
sijaisensa.
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Laariin avatulta asialta tulee 10ytya tieto siita, kenelld asia on valmisteltavana, mita asiasta on
paatetty aikaisemmin (viittaus mahdolliseen aikaisemmin avattuun asiaan), missa vaiheessa asian
kasittely on, mita asiasta on paatetty seka paatdoksentekoon vaikuttavat asiakirjat.

5.2 Tietoaineistojen hallinta palvelujen tuottamisessa

My6s muun kuin asiankasittelyn yhteydessa muodostuvan tietoaineiston hallinta on jarjestettava
siten, etta tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat pystytaan hakemaan jollakin
tietokokonaisuuden yksil6ivalla tunnuksella, jotta tiedot voidaan antaa siihen oikeutetulle
vaivattomasti.

5.4 Henkilotietojen kasittely asiakirjahallinnassa

Henkil6tietoa on kaikki sellainen tieto, josta henkild voidaan tunnistaa joko suoraan tai valillisesti.
Henkildrekisteri on henkildtiedoista muodostettu tietojoukko, josta tiettyd henkil6a koskevat tiedot
voidaan helposti 16ytaa, ja jonka tiedoilla on yleensa sama kayttotarkoitus.

Lempaalan kunnan toimielimet ovat henkilorekisterien rekisterinpitdjia ja vastaavat siten
rekisterinpitajan velvoitteista. Henkilorekisterin tiedot tallennetaan henkildtietojen kasittelysta
laadittavaan selosteeseen kasittelytoimista, jota yllapidetaan Digiturvamallissa. Tietosuojavastaava
ohjeistaa henkildrekisterien perustamisessa ja yllapidossa.

Henkilbtietojen kasittely asiakirjahallinnassa perustuu suurimmaksi osaksi rekisterinpitajan
lakisdateisen velvoitteen toteuttamiseen, yleiseen etuun tai julkisen vallan kayttéon. Osa
kasiteltavista henkilétiedoista on salassa pidettavia.

Asianhallintajarjestelmassa asiakirjan laatija tai tallentaja merkitsee asiakirjan tietoihin, sisaltaaké
asiakirja henkilGtietoja, erityisia henkilotietoja tai rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvia
henkildtietoja. Asiakirjan tietoihin tuodaan tiedonohjaussuunnitelmasta asiakirjatyypille merkitty
oletusarvo, mutta asiakirjan laatijan tulee se aina tarkistaa ja muuttaa tarvittaessa.

6 Arkistot

Arkistotoimi on asiakirjojen kaytettavyydesta ja sailyvyydesta huolehtimista asiakirjan elinkaaren
alusta loppuun, ja siihen sisaltyy vastaaminen arkiston tietopalvelusta.

6.1 Paatearkisto

Lempaalan kunnan paatearkistossa sailytetdan pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavat, Lempaalan
kunnan arkistoon kuuluvat asiakirjat. Poikkeuksena tahan ovat seuraavat kokonaisuudet

e Lempaalan terveyskeskuksen arkistossa sailytettavat tietoaineistot, jotka kuuluvat
Pirkanmaan hyvinvointialueen ja Lempaalan kunnan yhteisomistukseen

o koulut ja paivakodit sailyttavat pysyvasti ja pitkdn maaraajan sailytettavat asiakirjat omissa
arkistoissaan viiden (5) vuoden ajan, jonka jalkeen ne siirretdan Lempaala-talon
paatearkistoon



L=M
LA:E

o erikseen maariteltyja, Iahinna henkildstéhallinnon pitkdn maaraajan sailytettavia
asiakirjakokonaisuuksia sailytetddn Lempaalan Aleksin viraston arkistossa

Paatearkistoon otetaan vastaan vain jarjestettya ja seulottua asiakirja-aineistoa, joka on sijoitettu
arkistokelpoisiin kansioihin. Seulonta ja jarjestdminen ovat sen palvelualueen tai prosessin
vastuulla, jonka asiakirjoista on kysymys. Asiakirjahallinnon vastuuhenkilét ja paatearkiston
vastuukayttajat ohjaavat asiakirjojen siirtdmista paatearkistoon.

Paatearkistossa sailytetddan myos Lempaalan kotiseutuarkiston asiakirja-aineistot. Kotiseutu-
arkistoon otetaan sailytettavaksi aineistoja erillista sopimusta vastaan. Kotiseutuarkistosta on
erillinen ohje.

Arkistotiloihin on paasy vain asiakirjahallinnan vastuuhenkil6illa, paatearkiston vastuukayttajilla
seka kiinteistdon kunnossapitohenkilostdlla. Kulkuoikeudet Lempaala-talon paatearkistoon ja
lahiarkistoihin myéntaa tiedonhallinnan asiantuntija, kiinteistén kunnossapidon ja tilaturvallisuuden
osalta tekninen isannoitsija. Arkistotilat eivat ole varastoja, eika niissa sailytetd muuta kuin
asiakirja-aineistoa.

6.2 Lahiarkistot

Lahiarkistossa sailytetdan aineistoa, jonka maaritelty sailytysaika on 6—10 vuotta, ja/tai sisdltaa
henkiltietoja tai on muuten salassa pidettavaa. Lahiarkistoille tulee maaritella vastuukayttajat.

6.3 Arkistoluettelot

Arkistoitavat (pysyvasti sailytettavat) tai yli 10 vuotta sailytettavat asiakirjat jarjestetaan ja
luetteloidaan arkistokaavan tai arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Arkistoluettelo
pidetdan ajan tasalla merkitsemalla siihen vuosittain kertyneet uudet arkistoyksikot ja poistamalla
siitd havitetyt asiakirjakokonaisuudet, jotka on merkitty havitysluetteloon.

Arkistoluetteloon merkitdan mm.
e asiakirjaryhma
rajavuodet
sailytysyksikot
maara (kpl ja hyllymetrit)
tila ja sijainti tilassa
séilytysaika
arkistonmuodostaja (kunta, lautakunta)
lisdtiedot, mm. julkisuusarvo, kuvailutiedot

Arkistoluetteloita yllapidetaan ja sailytetdan asianhallintajarjestelmassa.

6.4 Analogisten asiakirjojen havittaminen
Asiakirjat havitetaan tietoturvallisesti ja arkistoaineiston sailytysaikamerkintdjen mukaisesti.

Havitettavista asiakirjoista laaditaan havitysluettelo, kun
¢ havitetdan isompia yksikoita (esim. arkistokansio tai useampi) kerrallaan



L=M
LA:E

o havitettavien asiakirjojen sailytysaika on 6 vuotta tai enemman
¢ havitettavista asiakirjoista ei I16ydy mainintaa kunnan arkistonmuodostussuunnitelmasta
o talléin havitysluetteloon tulee merkita, milla perusteella havittdminen suoritetaan

Havitysluettelo hyvaksytetdan kunnan tiedonhallinnan asiantuntijalla ennen asiakirjojen
havittamista.

6.5 Asiakirjojen sahkdinen sailyttaminen ja arkistointi

Laari-asianhallintajarjestelmaan tallennetut asiakirjat sailytetdan ainoastaan séhkoisessa
muodossa (1.8.2021 alkaen). Muut arkistoitavaksi (pysyvasti sailytettavaksi) maaratyt asiakirjat,
jotka ovat muodostuneet 1.1.2022 jalkeen, sailytetdan ja arkistoidaan ainoastaan sahkoisessa
muodossa niiden osalta tiedonohjaussuunnitelmaan merkityssa sailytysjarjestelmassa.

Analogiset (paperilla muodostuneet) arkistoitavaksi maaratyt asiakirjat on muutettava sdhkoiseen
muotoon, jonka jalkeen alkuperainen analoginen asiakirja voidaan havittaa. Poikkeuksena kynalla
paperille allekirjoitetut sopimukset, jotka sailytetdan myds paperimuodossa.

Myo6s maaraajan sailytettavat asiakirjat pyritdan mahdollisuuksien mukaan sailyttamaan

sahkdisessa muodossa, mutta niiden kohdalla sailytysmuoto ja -jarjestelma maaritellaan erikseen
tiedonohjaus-/arkistonmuodostussuunnitelmassa.

7 Tietopalvelu

Tietopalvelu on kunnan arkistotoimen osa-alue, ja se sisaltda asiakirjojen pitamisen tarvitsijoiden
saatavissa ja jaljennésten ja todistusten toimittamisen niista. Asiakkaat voivat olla joko sisaisia tai
ulkoisia asiakkaita. Liséksi arkistosta voidaan antaa tietoja tutkimustarkoituksiin.

Tietopalvelu on mahdollista toteuttaa sujuvasti vain, jos arkistotoimen muista tehtavista ja osa-
alueista on huolehdittu ohjeiden mukaan. Tietopalvelun apuna kaytetaan arkistonmuodostus- tai
tiedonohjaussuunnitelmaa, arkistoluetteloita ja aineiston muita rekistereita. Tietopalvelussa on
otettava huomioon julkisuus-, henkil6tieto- ja muu tietopalveluun vaikuttava lainsdadanto.

Hallintosdannon 8 luvun 10 §:n mukaan kunnanvaltuusto paattaa asiakirjojen antamisesta
perittdvien maksujen perusteista, ja kunnanhallitus paattaa tarkemmin euromaarista.

Tietopyynnot (pl. otteet, jaljenndkset ja todistukset) rekisterdidaan asianhallintajarjestelmaan.

Palvelualueet hoitavat tietopalvelun omista aineistoistaan. Kunnanhallituksen alaisista asiakirjoista
tietopalvelun hoitavat tiedonhallinnan asiantuntija ja johdon sihteeri.

7.1 Asiakirjojen julkisuus
Viranomaisen asiakirjat ovat lahtékohtaisesti julkisia.

Tieto asiakirjan julkisuudesta on merkitty tiedonohjaussuunnitelmaan. Asianhallintajarjestelmassa
asiakirjan laatija merkitsee asiakirjan tietoihin, onko asiakirja julkinen, harkinnanvaraisesti
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annettava, osittain salassa pidettava vai salassa pidettava. Asiakirjan tietoihin tuodaan
tiedonohjaussuunnitelmasta asiakirjatyypille merkitty oletusarvo, mutta asiakirjan laatijan tulee se
aina tarkistaa ja muuttaa tarvittaessa.

Asiakirjan luovuttaminen on lain mukaan viranomaisen harkinnassa silloin, kun viranomaisen
asiakirja ei ole viela tullut julkiseksi. Kaytdnndssa tata sovelletaan useimmiten keskeneraisiin
asioihin (esim. hankintoihin) liittyvien asiakirjojen seka tarkastamattomien poytakirjojen
luovuttamista koskeviin tietopyyntéihin.

Henkilorekisteritietoja sisaltavia asiakirjoja luovutettaessa tulee varmistaa, etta vastaanottavalla
taholla on oikeus kasitella luovutettavia tietoja.

Asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta annettujen lakien ja asetusten soveltamisesta, ja siten
asiakirjatiedon antamisesta pyytajalle vastaa se viranomainen, jonka hallussa asiakirja on, jollei
julkisuuslain 15 §:n 3 momentissa tai muualla laissa toisin sdadeta. Kaytanndssa tama on kunnan
toimielin tai viranhaltija, jolle toimielin on siirtdnyt toimivallan paattaa asiakirjan antamisesta.

7.2 Tietosuoja-asetuksen mukaisten rekisteroidyn oikeuksien toteuttaminen

Henkildlla on oikeus tarkastaa omat tietonsa (kasitelladnkd hanen henkildtietojaan vai ei, ja mita
henkilotietoja hanesta on tallennettu) maksutta kerran vuodessa. Tiedot toimitetaan
mahdollisimman pian ilman aiheetonta viivytysta, kuitenkin viimeistaan kuukauden kuluessa
pyynnén vastaanottamisesta. Mikali tietopyyntd on poikkeuksellisen monimutkainen ja laaja,
maaraaikaa voidaan jatkaa kahdella kuukaudella.

Henkild voi myds pyytaa rekisteritietojen korjaamista. Seka tarkastus- etta korjaamisoikeuden
kaytosta voidaan perustellusta tietosuojalainsdadantdéon perustuvasta syysta kieltaytya.
Kieltdytymisesta tehdaan hallintopaatds, josta pyytajalla on oikeus valittaa valvontaviranomaiselle.

7.3 Arkistossa olevien asiakirjojen kaytto

Kunnan paatearkistossa oleviin asiakirjoihin on mahdollista tutustua ottaen huomioon julkisuus-,
henkilétieto- ja muun lainsdaddanndn mahdolliset rajoitukset. Pyynnon voi Iahettaa kirjaamoon,
josta se ohjataan palvelualueen asiakirjahallinnon vastuuhenkilélle tai arkiston vastuukayttajalle
sen mukaan, mita tietoja pyynto sisaltaa. Pyynnon toteuttaja huolehtii siitd, etta pyynto ja tiedot
tutustumista varten annetuista asiakirjoista merkitdan paatearkistossa olevaan lainausluetteloon.

Asiakirjoihin voi tutustua Lempaala-talolla palvelukaytavan tiloissa; niita ei lainata Lempaala-talon
ulkopuolelle eika ulkopuolisia henkil6itd mydskaan paastetd paatearkistotilaan tutustumaan
asiakirjoihin.

Lempaala-talossa tydskenteleva kunnan tyontekija voi pyytaa arkistosta tyotehtaviinsa liittyvia
asiakirjoja ja tutustua niihin omalla tydpisteelladn. Pyyntd tehdaan palvelualueen asiakirjahallinnon
vastuuhenkildlle tai arkiston vastuukayttajalle. Tyotehtaviin liittyvia tietopyyntdja ei rekisterdida
asianhallintajarjestelmaan.

Asiakirjoja nahtavaksi pyytanyt henkilo esittda lainauksen yhteydessa oman kuvallisen
tunnistekorttinsa (kunnan tyontekija) tai kuvallisen henkilétodistuksen (passi, henkildkortti tai
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ajokortti; muut lainaajat). Asiakirjat annetaan tutustuttavaksi vain, jos niiden lainaaja voidaan
tunnistaa.

Asiakirjojen lainaaja palauttaa asiakirjat palvelualueen asiakirjahallinnon vastuuhenkilélle tai
arkiston vastuukayttgjalle.

7.3 Kopiopyynto paatearkistossa sijaitsevasta asiakirjasta

Virallisen todistuksen, otteen tai jaljenndksen paatearkistossa sijaitsevasta asiakirjasta voi
hallintosddnndn mukaan antaa ja oikeaksi todistaa tyontekija, jolle on mydnnetty kunnan
kirjaajaoikeudet.

8 Tiedonhallinta ja asiakirjahallinta muutostilanteissa

8.1 Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi

Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi tulee tehda silloin, kun suunnitellaan
sellaisia hallinnollisia ja teknisia uudistuksia tai tietojarjestelmien kayttéonottoja, joiden
toteuttaminen vaikuttaa olennaisesti tiedonhallintamallin sisaltéén. Kaytanndssa hallinnolliset
uudistukset tarkoittavat kunnan toimintaan kohdistuvaa muutosta, esim. organisaatiomuutosta.
Tietojarjestelmien kayttddnotolla tarkoitetaan esim. uuden tietojarjestelman hankintaa tai olemassa
oleviin jarjestelmiin tehtavia muutoksia.

Muutokset ja niiden vaikutukset on arvioitava eri nakdkulmista:
o tiedonhallintalaissa saadetyt tiedonhallinnan vastuut
tietoturvallisuusvaatimukset ja -toimenpiteet,
tietoaineistojen muodostaminen, kasittely ja luovuttaminen
asianhallinta ja palvelujen tiedonhallinta
muu lainsdadantd: asiakirjojen julkisuus ja salassapito, tietosuoja, tiedonsaantioikeudet
tietovarantojen yhteentoimivuus

Muutosvaikutusten arviointi tehdaan Digiturvamalli-tyokalulla. Laatiminen on sen
palvelualueen/tehtavaalueen vastuulla, johon muutos kohdistuu. Koko kuntaorganisaatiota
koskevien muutosten osalta muutosvaikutusten arvioinnin laatiminen on hallintoprosessin
vastuulla. Tiedonhallinnan asiantuntija on mukana arviointiprosessissa.

8.2 Asiakirjahallinta muutostilanteissa

Kunnan toimintatapojen ja organisaation muutosten yhteydessa on aina arvioitava vaikutukset
asiakirjahallintaan, vaikka lain mukaista muutosvaikutusten arviointia ei tarvittaisikaan. Muutoksen
aiheuttamien toimenpiteiden suunnittelu aloitetaan hyvassa ajoin ennen toteuttamista, ja siihen
osallistuvat tiedonhallinnan asiantuntija, ko. palvelualueen asiakirjahallinnon vastuuhenkil® seka
asiantuntijat ko. palvelualueelta.

Jos kunnan organisaatio muuttuu merkittavasti, vanhan organisaation arkisto paatetaan ja uusi
organisaatio aloittaa uuden arkiston muodostamisen. Vanhan organisaation tietoaineistojen
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kayttooikeudet, sailyttdaminen, tietopalvelu ja havittaminen tulee maaritella. Menettelytavoista
sovitaan tiedonhallinnan asiantuntijan ja palvelualueiden asiakirjahallinnon vastuuhenkiléiden
kanssa.

Jos kunnan toiminto paattyy tai se siirtyy toisen toimijan tehtavaksi, kunnan toiminnan aikainen
tietoaineisto jaa kunnan haltuun riippumatta siita, onko tietoaineisto paperilla vai sahkdisessa
muodossa. Téallaisessa tilanteessa toimintatavat maaritellddn yhdessa tiedonhallinnan
asiantuntijan kanssa. Jos kunnan toiminto siirtyy toisen toimijan tehtavaksi, tietoaineistojen
hallinnasta tehdaan erillinen sopimus.

Kun palveluja hankitaan ostopalveluna, tulee palveluntuottajan kanssa sopia siita, miten palvelun
tuottamisessa syntyvia, kunnalle kuuluvia asiakirjatietoja kasitelldan ja miten ne siirretdan kunnalle
sopimuksen paattymisen jalkeen.

Liitteet

Lempaala-talon arkistotilojen kayttdohje (sisainen)
Tietopalvelupyyntdlomake

Arkistoluettelon malli

Havitysluettelon malli



