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Kaustisen kunnan aikaisempi asiakirjahallinnon ja arkistotoimen 
toimintaohje on vuodelta 2016. Toimintaohje ei sisällä sähköiseen 
arkistointiin liittyviä ohjeistuksia. 
 
Vuoden 2022 alusta alkaen kuntia velvoitettiin säilyttämään pysyvästi 
säilytettävät asiakirjat pelkästään sähköisessä muodossa. Toimintaohjetta 
on syytä päivittää vastaamaan nykypäivän tarpeita. 
 
Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata 
asiakirjallisen tiedon käsittelyä, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa sekä 
määritellä arkistonmuodostajat, asiakirjahallinnon toimijat ja heidän 
tehtävänsä. Asiakirjahallinnon piiriin kuuluvat sekä sähköisessä että 
analogisessa (paperi) muodossa olevat asiakirjalliset tiedot. Ohje koskee 
kaikkia kaupungin toimialoja ja jokaista kaupungin asiakirjatietoja 
käsittelevää työntekijää ja viranhaltijaa. 
 
Toimintaohje on laadittu huomioiden lainsäädännön vaatimukset, 
Kuntaliiton ja Kansallisarkiston ohjeet ja määräykset sekä annetut 
suositukset. 
 
Tämä asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje on osa 
tiedonhallintalain 4 §:n mukaista ohjeistusta asiakirjallisen tietoaineiston 
käsittelyyn sekä hallintosäännön  toteuttamista. 
 
Ohjetta täydentämään voidaan laatia muita erillisohjeita. Hallintosihteerillä  
on oikeus antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita asiakirjahallinnon ja 
arkistotoimen toimintaohjeen soveltamisesta. Tämän ohjeen lisäksi 
tietosuojasta ja tietoturvasta on henkilöstölle laadittu erillisiä ohjeistuksia, 
joista it-asiantuntija (tietosuojavastaava) antaa tarkempia ohjeita. 
 

Esittelijä Kunnanjohtaja Minna Nikander 
 

Esitys Kunnanhallitus hyväksyy Kaustisen kunnan asiakirjahallinnon ja 
arkistotoimen toimintaohjeen liitteen mukaisena. Ohje tulee voimaan 
1.10.2023. 
 

Päätös Hyväksyttiin. 
 
Pöytäkirjaan merkittiin, että hallintosihteeri Annika Rauma oli paikalla 
kutsuttuna asiantuntija tämän asian esittelyn ajan klo 18.08 - 18.14. 
 
Pyötäkirjaan merkittiin, että Eija Seppä saapui kokoukseen tämän asian 
käsittelyn aikana klo 18.12. 
__________ 

 


