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1. TIEDONHALLINTA JA ARKISTOINTI YLEISTA

Vetelin kunnan tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata
asianhallintaa, asiakirjahallintoa, rekisterinpitoa, arkistonmuodostusta ja arkistonhoitoa sekd maaritella
kunnan tiedonhallinnan ja arkistotoimen toimijat ja heidan tehtavansa. Tama ohjeistus koskee kaikkia
asiakirjoja kasittelevia viran- ja toimenhaltijoita seka luottamushenkil6ita.

Tiedonhallinta tarkoittaa asian kasittelyn prosessien ja asiakirjallisen tiedon jarjestamista siten etta tietojen
saatavuus, I6ydettavyys ja hyddynnettavyys eri tarkoituksiin pyritddn varmistamaan asian ja asiakirjallisen
tiedon koko elinkaaren ajan.

Vetelin kunnan konserniyhtiét noudattavat tatd ohjeistusta soveltuvin osin toteuttaessaan julkisia tehtavia.
Taman toimintaohjeen lisdksi on noudatettava

e Arkistolakia

¢ Asetusta arkistolaitoksesta

¢ Asetusta viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
¢ EU:n yleista tietosuoja-asetusta ja sen kansallisia soveltamisohjeita

¢ Tiedonhallintalautakunnan suositusta asiankadsittelyn metatiedoista

¢ Hallintolakia

¢ Kuntalakia

e Lakia digitaalisten palvelujen tarjoamisesta

e Lakia hallinnon yhteisista sahkoisen asioinnin tukipalveluista

¢ Lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta

e Lakia sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa

¢ Lakia vahvasta sdahkoisesta tunnistamisesta ja sdahkoisista allekirjoituksista
e Lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta

e Lakia yksityisyyden suojasta tyoelaméassa

e Tietosuojavaltuutetun toimiston antamia ohjeita

¢ Muita erityislakeja seka Kansallisarkiston maarayksia ja ohjeita

¢ Vetelin kunnan hallintosdaantoa

¢ Vetelin kunnan tietosuoja- ja tietoturvaohjeita

e Suomen Kuntaliiton suosituksia

Asiakirjahallinnon jarjestdaminen kuuluu Arkistolain mukaan kunnanhallitukselle, joka hyvaksyy
tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen.



2. TIEDONHALLINNAN JA ARKISTOTOIMEN ORGANISOINTI, TEHTAVAT
JAVASTUUT

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan kunnan vastaanottamaan, tuottamaan, kdyttdmaan ja sailyttdmaan tietoon
kohdistuvia toimenpiteita. Tietoa tulee hallinnoida ja kasitella siten, etta tieto on luotettavaa, tehokkaasti
hyodynnettdvaa ja tuottavuutta edistavaa kaikissa toiminnan tarpeissa ja erilaisissa kdyttotarkoituksissa.
Hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan tietojenkasittelytavan Iahtékohtana on korkeatasoinen asianhallinta ja
asiakirjahallinto, joiden avulla tietoaineistojen saatavuus, kaytettavyys, suojaaminen, eheys ja sdilyminen
varmistetaan elinkaaren kaikissa vaiheissa. Hallinnon julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen asiakirjat
ovat julkisia ja niiden salassapidosta sdddetdan lailla. Henkil6tietolain velvoitteilla toteutetaan yksityisyyden
suojaa henkilotietoja kasiteltdessa.

Vetelin kunta on tiedonhallintalaissa kuvattu tiedonhallintayksikké. Arkistonmuodostajia ja
rekisterinpitdjia ovat padvastuualueet | hallinto ja kuntalaiset, Il sivistys, nuoriso ja vapaa-aika ja Il
tekninen ja ymparisto.

2.1 Kunnanhallituksen tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon tehtavat

Kunnanhallitus vastaa siitd, ettd asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeistus, kdaytdannot, vastuut ja valvonta
on madritelty kunnan eri tehtadvissa seka

1. vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilotietojen kasittelyn toteuttamisesta,
maarda kunnan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan,

3. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallintoa johtavan
viranhaltijan, paavastuualueiden seka paavastuualueiden asiakirjahallinnosta
vastaavien henkildiden tehtavista,
paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS) yleisistd periaatteista seka,

5. nimeda kunnan arkistonmuodostajat ja rekisterinpitdjat, mikali hallintosdadanndssa ei ole
maaratty rekisterinpitajaa.

Kunnanhallituksen tiedonhallinnan tehtavat ja vastuut

1. vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta,

2. vastuu tiedonhallintalain 19 §:ssd sdaddetysta tietoaineistojen sahkdiseen muotoon
muuttamisesta ja saatavuudesta,

3. vastuu tietoturvallisuusjarjestelyistd, tietojarjestelmien toiminnasta ja yhteen toimivuudesta
seka tietovarantojen yhteen toimivuudesta ja,

4, vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestamisesta seka tietoaineistojen
sailyttamisen jarjestamisesta



2.2 Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavan viranhaltijan tehtavat

Asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaava viranhaltija (hallintosihteeri) johtaa kunnanhallituksen
alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa kunnan pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista seka

1. vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja tdytantéonpanosta,

2. ohjaa ja kehittda asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,

3. laatii, yllapitaa ja hyvaksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman (TOS),

4. vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista,

5. laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti
sekd

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

2.3 Paavastuualueen asiakirjahallinnon tehtavit

Padvastuualueen johtava viranhaltija nimeaa asiakirjahallinnon vastuuhenkilon omalla
paadvastuualueellaan. Pddvastuualue vastaa oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen
maardysten ja ohjeiden mukaisesti seka

Asiakirjahallinnon vastuuhenkilé omalla pdavastuualueellaan

1. ilmoittaa asiakirjahallinnosta vastaavalle viranhaltijalle vastuualueensa tiedonohjaussuunnitelman
muutostarpeista,

2. valvoo tiedonohjaussuunnitelman noudattamista padvastuualueellaan,

3. vastaa kirjattavien asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnista,

4. vastaa asiakirjojen hoidosta, sdilyttamisesta ja niihin liittyvasta tietopalvelusta, kunnes asiakirjat on
siirretty paatearkistoon,

5. siirtdd pysyvasti ja pitkdaikaisesti (yli 10 vuotta) sdilytettavat asiakirjat paatearkistoon/sdhkoiseen
arkistoon johtavan viranhaltijan ohjeistuksella ja

6. huolehtii siita, ettd pysyvasti ja pitkdan sailytettavat asiakirjat kuten kokouspdytakirjat liitteineen
laaditaan ja tiedot tallennetaan tiedonohjaussuunnitelmaa noudattaen ja pysyvaa sailytysta tukevia
menetelmia kadyttden

2.4 Tiedonhallintayksikon tehtavit

Hallintosihteeri vastaa tiedonhallintaan ja arkistointiin liittyvista asioista ja mallikuvausten laatimisesta
Talousjohtaja vastaa tietoturvallisuuteen ja tietojarjestelmiin liittyvista asioista

Kaustisen seutukunnan kuntien yhteinen tietosuojavastaava vastaa tietosuojavastaavan tehtavista



2.5 Luottamushenkilot, esittelijit, valmistelijat, viranhaltijat ja tyontekijat

Jokainen kunnan palveluksessa oleva esittelija, valmistelija, viranhaltija, tyontekija seka luottamushenkild
on velvollinen kasittelemaan ja sdilyttamaan huolellisesti hallussaan olevia sdahkoisia ja paperisia asiakirjoja
annettujen maaraysten, ohjeiden ja sovittujen menettelytapojen mukaisesti. Asiakirjoja on kasiteltdva ja
sailytettdva siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kayto6lta.
Erityisesti on varmistettava, etteivat asiattomat padse kasiksi salaiseksi luokiteltuihin tietoihin. Tallaisia
tietoja tulee sailyttaa lukitussa paikassa ja erilladn julkisesta aineistosta. Tietojarjestelmissa salassa
pidettdvien tietojen kdyttd maaritelladn kayttooikeuksin. Omia kadyttdjatunnuksia ei saa luovuttaa toisille.
Jarjestelmadn toimintatapa ja tiedonohjaussuunnitelma ohjaavat tietojen kasittelya.

Jokainen kunnan palveluksessa oleva viranhaltija ja tyontekija vastaa henkil6kohtaisessa sahkopostissa tai
postissa saapuneiden asiakirjojen toimittamisesta kirjattavaksi paavastuualueensa asiakirjahallinnon
vastuuhenkildlle tai asiaa valmistelevalle kirjaajalle asianhallintajarjestelmaan tai operatiiviseen
jarjestelmdan, mikali asia edellyttaa kirjaamista. Pelkdstdaan analogisessa paperimuodossa olevia asiakirjoja
koskevat samat sailytysaikavelvoitteet kuin digitaalisia sdhkoisia asiakirjoja ja niiden sailyminen,
havittdminen ja muuntaminen digitaaliseen muotoon tulee varmistaa.

Henkiloston ja luottamushenkildiden on noudatettava toiminnassaan kunnan voimassa olevia tietosuoja - ja
tietoturvaohjeita.

3. ASIAKIRJAHALLINTO JA ARKISTOTOIMI

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen piiriin kuuluvat kaikki Vetelin kunnan tehtavien myo6ta tuotetut seka
kuntaan saapuneet sdhkoiset ja paperiset asiakirjat.

3.1 Tehtaviit ja tavoitteet

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtdvana on huolehtia Vetelin kunnan asiakirja-aineiston sailyvyydesta
ja kasittelysta asiakirjan koko elinkaaren ajan seka tietopalvelun, tietosuojan ja tietoturvan
varmistamisesta. Elinkaariajattelun lahtékohtana on asiakirjatiedon suunnitelmallinen kasittely ja hallinta
osana organisaation kasittelyprosesseja. Henkilotietojen elinkaarella tarkoitetaan ajanjaksoa, johon
kuuluvat suostumus, keraaminen, kasittely, luovutus, arkistointi seka poisto.

Tehtdvat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, tehtavaluokittelun, maaraajan sdilytettavien asiakirjojen
havittamisen ja pysyvasti sdilytettdavan aineiston arkistoinnin kautta.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa on hoidettava siten, etta se

1. tukee arkistonmuodostajan tehtdvien suorittamista,



2. toteuttaa julkisuusperiaatetta,
3. edistda hyvaa tiedonhallintatapaa,
4. ottaa huomioon yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvan ja tietosuojan ja

5. asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina.

Vaatimus hyvista tiedonhallintatavasta kohdistuu myds sdahkoéisen asioinnin kehittdmiseen ja
tietojarjestelmien suunnitteluun, kdyttéonottoon ja kayttoon. Tietojarjestelmien kehittamisessa ja
suunnittelussa tulee kunnan yhteisty6ssa tietojarjestelmatoimittajan kanssa varmistaa tietojarjestelmien
yhteen toimivuus. Vetelin kunnassa on kdytdssd Dynasty asianhallintajarjestelma ja sdhkoinen arkisto.

3.2 Asianhallinta, Kirjaaminen ja rekisterointi

Asianhallinta on viranomaisessa kasiteltdvien asioiden ja asiakirjojen suunnitelmallista ja yhdenmukaista
hallintaa. Viranomaisen on pidettava luetteloa kasiteltavaksi annetuista tai otetuista, ratkaisuista ja
kasitellyista asioista. Asianhallinnan avulla viranomainen toteuttaa julkisuusperiaatteen ja lainmukaisen
asiankasittelyn vaatimuksia. Vetelin kunnalla on kdyt6ssa Dynasty asianhallintajarjestelma, jolla hallitaan
asioiden ja asiakirjojen vireille tuloa, kasittelyvaiheita, asioiden valmistelua, paatdksentekoa, tiedoksiantoa,
havitysta ja sahkoista arkistointia.

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
valttdmattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Salassapitosaanndksiin perustuen kirjattujen
asiakirjojen ja niissa olevien tietojen antamista voidaan rajoittaa.

Asian julkisuus alkaa diaarimerkinnasta. Asiarekisterin yllapitdminen mahdollistaa asioiden seurannan, ja
sen ettd asiat ja niihin liittyvat asiakirjat ovat |6ydettavissa. Rekisterista tulee voida vaivatta antaa tieto
sithen tehdyista julkisista merkinndista tietopalvelupyynnon tekijalle. Asian avaustieto on aina julkinen.
Julkisena tietona voi pitaa asian nimed, avauspdivamaaraa, asian julkisuusluokkaa ja tehtavaluokkaa.
Salassa pitdaminen ja henkildtietojen suojaaminen kohdistuu asian avauksen muihin merkintdéihin.

Asian kasittelyvaiheita ovat neuvonta ja ohjaus, vireillepano ja -tulo, valmistelu ja kasittely, paatdksenteko,
tiedoksianto, toimeenpano, muutoksenhaku, seuranta ja valvonta. Asian valmisteluprosessiin voi kuulua
erilaisia toimenpidetason kasittelyvaiheita, kuten asiakirjan siirtdminen, tiedon, lausunnon tai selvityksen
pyytdminen, antaminen, tdydentdaminen, kuuleminen ja allekirjoittaminen. Hallintoasia paattyy yleensa
ratkaisuun, joka ei aina ole valttdmatta paatds, vaan se voi olla myds asiakirjan toimittaminen toiselle
viranomaiselle.

Hallintoasian sdahkdisesta vireillepanosta ja kasittelysta sekd paatoksen sdahkdisesta tiedoksiannosta
saadetdan sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa laissa. Arkistolain mukaan
viranomaisten tulee kasitelld asioita ja asiakirjoja ensisijaisesti sdhkdisessd muodossa ja tarjota kansalaisille
sahkoisia palveluja.



Vetelin kunta paavastuualueineen arkistonmuodostajana on velvollinen yllapitamaan asiarekisteria, joka
sisaltad valmistelussa olevat ja jo kdsitellyt asiat. Kunnassa vireille tuleva asia tulee kirjata eli rekisteroida
Dynasty asianhallintajarjestelmaan, ellei tehtdvaa tai palvelua varten ole kaytossa erityisrekisterina
toimivaa tietojarjestelmaa. Asianhallinnassa kirjaamiskausi on yksi kalenterivuosi. Eri rekistereiden valiset
suhteet tulee olla selkeat ja paallekkaista rekisterointia tulee valttaa.

Asiakirjahallinnon vastuuhenkildiden on vuosittain tarkistettava asianhallintajarjestelmassa
kdsittelyvaiheiltaan valmiit suljettavat asiat ja tehtava sulkutoimenpiteet, jotka edesauttavat asian ja
asiakirjan elinkaaren myéhempien vaiheiden, havityksen tai arkistoinnin toteutumista.

Vetelin kunnan on muodostettava viranomaisen kasiteltavaksi otetun tai annetun asian yksil6iva
asiatunnus, jonka avulla asiaan liittyvat tiedot yksildidaan.

Avattavalle asialle kirjataan Vetelin kunnan yhteisétunnus, viranomaisen yksil6iva tieto, toimintaprosessin
yksiloiva tieto ja asian vireille tulon ajankohta. Saapuneesta asiakirjasta kirjataan asiakirjan yksildiva tieto,
asiakirjan saapumistapa ja asiakirjan laatija.

Viranomaisen laatimasta asiakirjasta kirjataan asiakirjan yksildiva tieto, asiakirjan vastuuhenkil® ja
laatimisajankohta. Asiarekisteriin kirjataan lisaksi asiasta asian kirjaaja panija, asian kasittelyn tila ja
viranomaisen toimenpiteet ja niissa kasitellyt asiakirjat kasittelyvaiheittain.

Asianhallintajarjestelmalla hallitaan toimielinten kasittelyssa olevat asiat, niiden kasittelyvaiheet ja
toimenpiteet seka toimenpiteisiin liittyvat asiakirjat. Toimielinten ja viranhaltijoiden paatdksentekoa seka
sopimusten hallintaa yllapidetaan keskitetysti asianhallintajarjestelmalla. Mikali viranhaltijapaatoksia
tehddan muussa tietojarjestelmassa, paatoksista on yllapidettava ajan tasalla olevaa paatosrekisteria.

Kun asia on avattu ja kirjattu asianhallintajarjestelmaan, tehtavaa suorittavan viran- tai toimenhaltijan
velvollisuutena on kirjata tai toimittaa valmisteluun ja kasittelyyn liittyvat asiakirjat kirjaajalle, joka tallentaa
asianhallintajarjestelmaan asiakirjat siten, etta asian kasittely on ajan tasalla ja asiakirjat iimenevat
asianhallintajarjestelmasta. Kun asian kasittely paattyy, kirjaaja vastaa myos asian paattdmisesta. Tuloksena
on asiaperusteisen tehtavaluokan mukaan arkistoitava asiakirjakokonaisuus.

Kuten edelld on mainittu, asiakirjahallinnon vastuuhenkildéiden on vuosittain tarkistettava
asianhallintajarjestelmassa kasittelyvaiheiltaan valmiit, suljettavat asiat ja tehtava sulkutoimenpiteet,
jotka edesauttavat asian ja asiakirjan elinkaaren myéhempien vaiheiden, havityksen tai arkistoinnin
toteutumista.

3.3 Asiakirjan laatiminen ja vastaanottaminen

Asiakirjan laatija vastaa asiakirjan asiasisallosta, kieliasusta ja ulkoasusta seka tekee arvion siitd, sisaltyyko
asiakirjaan lain mukaan salassa pidettavaa tietoa. Mikali asiakirjaan sisaltyy salassa pidettdvaa tietoa, on
asiakirjan metatietoihin tehtava asianhallinnassa merkinta salassapidosta. Laatija ja kirjaaja vastaavat siit,
ettd salassa pidettdvien ja luottamuksellisten asiakirjojen tietoturvasta huolehditaan ja etta kaikkien
asiakirjojen kdasittelyssa ja jakelussa noudatetaan kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvan
hallintotavan vaatimuksia.



Vetelin kunnan viranhoitoon liittyvdn sdhképostiliikenteen tulee kulkea virallisen sahképostin
vetelin.kunta@veteli.fi kautta. Virallinen viestinta tulee erottaa henkilokohtaisesta viestinnasta.

Sahkopostilla valitettdvan aineiston kohdalla ja asioiden hoidossa on noudatettava kirjesalaisuuden,
yksityisyyden suojan ja hyvan hallintomenettelyn periaatteita. Salaiseksi luokiteltua aineistoa saa ldhettaa
vain suojatulla sihkopostiyhteydella. Vetelin kunnalla on kdytdssa suojattu séhkopostiohjelma Secmail.

Kirjaamista vaativa sahkoposti tai saapunut posti tulee ohjata kirjaamoon. Mikali viranhaltijan tai
tyontekijan tydsahkopostiin saapuu virka-asioita tai tydtehtavia koskevia asiakirjoja, sdhkopostin kadyttajan
vastuulla on valittaa sahkopostilla asiakirja viipymatta kirjaamoon, joka tallentaa asiakirjan ja sen
mahdolliset liitteet asianhallintajarjestelmaan tai valittda asian kirjattavaksi asianomaisen toimialan
kirjaajalle/valmistelijalle.

Kirjattavat asiakirjat kirjataan asianhallintajarjestelmaan tai erityisrekisteriin. Kasittelyyn menevat
saapuneet viralliset kirjepostit skannataan sahkdiseen muotoon asianhallintajarjestelmaan ja lahetetdan
kasiteltavaksi valmistelusta vastaaville viranhaltijoille.

Analogisessa paperimuodossa vastaanotetut asiakirjat skannataan ja tallennetaan liittyvaan asiaan Dynasty
asianhallintajarjestelmassa tai avataan uusi asia. Asiakirjoista ei tulosteta arkistokappaleita.

Luottamushenkildille tarkoitetut asiakirjat jaetaan luottamushenkildiden kaytt6on padsdantoisesti
tarkoitetussa sahkoisessa Owncloud pilvipalvelussa, joka on turvattu kdyttdoikeuksin ja salasanoin
tietoturva ja tietosuoja huomioiden.

3.4 Poytdkirjojen arkistointi ja liitekaytianto

Kokoushallintaa koskevilla menettelyohjeilla pyritddan varmistamaan tiedon sailyminen. Toimielinten
poytakirjat liitteineen ovat pysyvasti arkistoitavia asiakirjoja, ja ne on laadittava arkistokelpoisin kirjauksin
ja maarityksin. Tiedon eheys, kasiteltavyys ja luotettavuus on pystyttdva todistamaan. Esityslistaa
laadittaessa on kiinnitettdva huomiota poytakirjan liitteiden tallennukseen asianhallintajarjestelmassa.
Esityslistaan voi sisdltyd maaraajan sailytettdvaa esityslistan oheismateriaalia ja pysyvasti sailytettavia
poytakirjan paatosliitteita. Valmistelijan/kirjaajan vastuulla on huolehtia siité, ettd kokousmateriaali
kirjataan asianmukaisesti Dynasty asianhallintajarjestelmaan.

Oheismateriaalia ei arkistoida pysyvasti poytakirjan osana, joten sita ei ole tarpeen tallentaa
asianhallintajarjestelmaan. Esityslistassa mainitaan sana oheismateriaali mutta asian esittelyssa ja
paitéksenteossa ei kuitenkaan voida nojautua eika viitata oheismateriaaliin. Oheismateriaali
tallennetaan Owncloud pilvipalveluun kokousmateriaaliin.

Poytdkirjan paatosliitteet ovat asiakirjoja, joiden tietosisdltoa ei voida esittda asian laajuuden vuoksi
pykalan selostusosassa tai joihin viitataan paatoksessa. Asiakirjat selventadvat ja tismentavat paatosta.
Paatosliitteet liitetadn sdahkoisesti asialle ja kokousasialle kokouspdéytakirjaan
asianhallintajarjestelmassa. Asianmukaisin metatiedoin varustettuna ne siirtyvat kokouspoytakirjan
tavoin asiakirjoina sahkoiseen arkistoon.



3.5 Organisaatiomuutostilanteiden hallinta

Vetelin kunnan on turvattava hyvan tiedonhallintatavan toteutuminen myos muutostilanteissa. Johdon
rooli ja vastuu seka tuki ovat edellytys hallitulle muutokselle ja sen onnistumiselle.

Keskeisimmat muutostilanteet ovat toiminnan muutokset oman organisaation sisalla kuten henkildiden ja
vastuiden vaihdokset, toiminnan siirtdminen toiselle palveluntuottajalle, toimeksianto- ja
ostopalvelusopimukset, kuntien yhteiset toimielimet, seutuyhteisty6 ja maakuntahallinto.

Muutoksiin varaudutaan tiedonhallinnassa, asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta ennalta suunnittelemalla
yhteistyssa johdon kanssa toiminnan jatkuvuuden organisointi, ohjeistus, perehdytys ja vastuut.

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

Toimintoja yksityistettdessa tai yhtiditettdessa aikaisemmin muodostunut arkisto jaa kunnan
paatearkistoon ja sdhkdiseen arkistoon. Asiakkuuden tai toiminnan jatkumisen kannalta alkuperaisia
asiakirjoja voidaan vain lainata, mutta ei siirtda yksityiselle tai yhtiolle.

4. TIEDONOHJAUSJARJESTELMA (TOJ) JA TEHTAVALUOKITUS (TOS)

Vetelin kunnan tiedonohjausjarjestelmana toimii Dynasty tiedonohjausjarjestelma. Asianhallinta ja
arkistonmuodostus perustuvat tiedonohjausjarjestelmassa yllapidettavaan tehtdavakohtaiseen
tiedonohjaussuunnitelmaan. Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa kunnan kirjaamista ja asiakirjallisen tiedon
havitysta seka arkistointia ja silla on myds viranomaisen julkisuutta palveleva tehtdva.

Tehtdvakohtainen asiakirjatiedon kasittelyprosessi noudattaa tehtavan tyonkulkua. Kuvaus tehtdvan
hoitamisen yhteydessa syntyvasta asiakirjatiedosta, kasittelyvaiheista seka toimintaprosessista
toimenpiteineen tallennetaan tiedonohjausjarjestelmaan. Samalla maaritellaan asiakirjan elinkaarta
ohjaavat metatiedot.

Tiedonohjaussuunnitelman tulee sisaltaa kaikki Vetelin kunnan tehtavat, joissa syntyy asiakirjatietoja.
Tietojen tulee olla virheettémia ja ajantasaisia. Tiedonohjaussuunnitelmaa yllapidetddn vain sdhkoisessa
muodossa tiedonohjausjarjestelmassa. Tiedonohjaus on edellytys sahkdisten asiakirjatietojen hallinnalle.
Tiedonohjausjarjestelma valittda metatietoarvoja, ohjaustietoja ja kdsittelysdantoja kunnan
asianhallintajarjestelmalle.

Kunnan paévastuualueiden valmistelijoiden/viranhaltijoiden ja asiakirjahallinnon vastuuhenkildiden tulee
tunnistaa omat tiedonohjaussuunnitelman mukaiset tehtava- ja asiakirjaprosessinsa ja tarvittaessa
esitettdva pyynto tiedonohjaussuunnitelman pdivityksista asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavalle
viranhaltijalle.
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4.1 Tehtivaluokitus

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

Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan kunnan palvelut ja tehtadvat, niihin liittyvat kasittelyvaiheet ja
toimenpiteet asian vireille tulosta asian paattymiseen saakka, kasittelyvaiheiden toimenpiteissa syntyvat
tiedot tai tiedoista muodostuvat asiakirjat sekd asiakirjojen kuvailutiedot mm. julkisuuden,
henkilotietoluonteen, sdilytysajan sekd -muodon osalta, seka tietojarjestelman, misséa asiakirja/tieto
sijaitsee tai mihin se rekisterdidaan. Lisdksi asiakirjatietoihin voidaan maarittaa kdyttdoikeudet ja tiedon
omistaja. Asiakirjahallinnon johtava viranhaltija huolehtii yhdessa paavastuualueiden
valmistelijoiden/kirjaajien ja asiakirjahallinnon ja arkistoinnin vastuuhenkildiden kanssa
tiedonhallintasuunnitelman ajantasaisuudesta sekd hyvaksyy suunnitelman versiot ja kdyttéonoton.

4.2 Sihkoiset tietoaineistot

Kunnan toiminnan myo6ta syntyneet sdahkoiset asiakirjat ja muut tietoaineistot ovat arkistolain tarkoittamia
asiakirjoja. Sdhkoisten tietoaineistojen eheys, laatu, kdytettavyys, sdilyminen ja luottamuksellisuus on
varmistettava tietojen elinkaaren kaikissa vaiheissa.

Alle kymmenen vuotta sdilytettavat asiakirjat sdilytetddan kunnan erillistietojarjestelmissa ja tietojen
sdilyvyys vaaditun ajan varmistetaan aina jarjestelman toimittajalta ennen kdyttéonottoa.

Yli kymmenen vuotta ja pysyvasti sdilytettdvat asiakirjat siirretdan erillistietojarjestelmista vahintaan
vuosittain kunnan sahkoiseen arkistoon omina asiakirjakokonaisuuksia sisdltavina arkistoasioinaan

Arkistoon siirrosta vastaavat kunnan asiakirjahallinnon vastuuhenkil6t omien paavastuualueidensa
aineistojen osalta

Asiakirjat arkistoidaan 1.1.2022 alkaen yksinomaan sdhkoéisessd muodossa ja analoginen pysyvasti
sdilytettava paperiaineisto muutetaan digitaaliseen sahkdiseen muotoon.

5. SEULONTA JA HAVITTAMINEN

Aineistojen seulonta ja havittdminen koskevat seka kunnan hallussa olevaa analogista paperiaineistoa etta
1.1.2022 alkaen muodostunutta digitaalista sdhkoista aineistoa.
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5.2. Analogisen aineiston seulonta ja havittiminen

Tiedonohjaussuunnitelma toimii myds analogisten asiakirjojen seulonta- ja tuhoamisohjeena. Seulonta
edistaa asiakirjallisen tiedon kaytettavyytta ja vahentaa arkiston sailytys- ja kdyttokustannuksia. Yli
kymmenen vuotta ja pysyvasti sdilytettavat asiakirjat erotellaan selkedsti maardajan kuluttua havitettavista
asiakirjoista. Tuhoaminen hoidetaan vuosittain tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti siten, etta tietosuoja
ei vaarannu.

Kukin kunnan palveluksessa oleva toimenhaltija ja viranhaltija vastaa omien tyokappaleidensa ja
tyopisteessa sailytettavien virallisten asiakirjojen seulomisesta ja havittamisesta tietoturvallisesti. Erityista
huolellisuutta on noudatettava salassa pidettavien tietojen tuhoamisessa. TyOpisteessa ei saa sailyttaa
analogisia asiakirjoja kauempaa kuin asian kasittelyn kannalta on valttamatonta.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastuuhenkil6t vastaavat padvastuualueidensa toimintojen osalta
maaraajan sailytettdvan analogisen aineiston seulomisesta ja havittamisesta.

Lukituissa tydhuoneissa havitettava analoginen aineisto sdilytetdan esimerkiksi kannellisissa
kopiopaperilaatikoissa, jotka tyhjennetdan ulkopuolisen palveluntarjoajan lukolliseen tietosuoja astiaan.

My®ds silppuaminen on hyvaksytty havitystapa.

Kunnan palveluksesta |ahtevan tydntekijan tulee poistaa asianmukaisesti henkilokohtainen aineisto ja
toimittaa hallussaan oleva analoginen arkistoon kuuluva aineisto asiakirjahallinon ja arkistoinnin vastaavalle
toimen/viranhaltijalle.

Jokainen asiakirjallista tietoa kasitteleva henkilé on vastuussa hallussaan olevasta aineistosta koko
asiakirjan elinkaaren ajan.

5.3 digitaalisen aineiston seulonta ja hivittiminen

Tiedonohjausjarjestelma ja ajan tasalla oleva tiedonohjaussuunnitelma sdatelevat kunnan
asianhallintajarjestelmassa olevan asiakirjallisen tiedon seulontaa ja havitysta. Havitysominaisuus seuloo
automaattisesti maardajan sdilytettavat asiakirjat ja tekee asiakirjahallintoa ja arkistotoimea johtavalle
viranhaltijalle maardajan tayttyessa aineiston havitysesityksen hyvaksyttavaksi. Havitystoiminto muodostaa
havitettavasta aineistosta havitysluettelon. Tiedonohjausjarjestelma ja tiedonohjaussuunnitelma saatelevat
samalla tavalla myos sdahkoisessa arkistossa olevien madraajan sdilytettavien asiakirjojen seulontaa ja
havitysta. Havitysluettelo ja havitysehdotus ovat pysyvasti arkistoitavia asiakirjoja.

My6s kunnassa kdytossa olevilta muilta operatiivisilta jarjestelmilta edellytetaan havitystoiminnallisuutta,
joka mahdollistaa maaraajan sdilytettavien asiakirjallisten tietojen havittamisen jarjestelmasta sailytysajan
umpeuduttua.
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6. ARKISTOINTI

Alle kymmenen vuotta sdilytettdva analoginen aineisto sdilytetddn tyontekijdiden ja viranhaltijoiden
lukollisissa tydhuoneissa, lukollisissa kaapeissa tai lukollisessa lahiarkistossa.

Alle kymmenen vuotta sdilytettava digitaalinen aineisto sdilytetdan kunnan operatiivisissa
tietojarjestelmissa, jotka on turvattu kdyttdoikeuksin ja salasanoin.

6.1 Analogisten asiakirjojen arkistointi kunnan paitearkistoon

Asiakirjojen siirtamisesta paatearkistoon on sovittava asiakirjahallintoa ja arkistotoimea johtavan
viranhaltijan kanssa etukateen. Siirrettdva aineisto tulee olla seulottuna ja seldkkeeseen luetteloituna
arkistokoteloissa. Aineiston vastaavuus luetteloihin seka arkistokelpoisuus tarkastetaan siirtotilanteessa.
Nimi6intia varten on olemassa valmis malli, jota kdyttden merkitdan seuraavat tiedot: arkistonmuodostajan
nimi (Vetelin kunta), arkiston muodostaja (valtuusto, hallitus, lautakunnat jne.), asiakirjan tai
asiakirjakokonaisuuden nimi, vuosi/vuodet, jolta asiakirjat ovat seka arkistotunnus 31.1.2022 saakka
voimassa olleen ABC-kaavan mukaan. Tarvittaessa voidaan merkita muitakin tietoja helpottamaan
tunnistusta.

Kunnanviraston paatearkistoon siirretdaan yli kymmenen vuotta ja pysyvasti sdilytettdava, ennen 1.1.2022
muodostunut analoginen aineisto.

6.2 Digitaalisten asiakirjojen arkistointi

1.1.2022 jalkeen muodostuneet, yli kymmenen vuotta ja pysyvasti sdilytettavat asiakirjat arkistoidaan ja
sailytetdan vain digitaalisessa muodossa. My0s ajankohdan jalkeen syntyneet pysyvasti sdilytettavat
analogiset aineistot pitda muuttaa digitaaliseen muotoon arkistointia varten.

Digitaalisen aineiston ja asiakirjojen siirtyminen arkistoesitykselle ja siirto sahkoiseen arkistoon edellyttavat
kunnan valmistelijoilta/viranhaltijoilta ja asiakirjahallinnon ja arkistoinnin vastuuhenkililta
tiedonohjaussuunnitelman noudattamista Dynasty asianhallinnassa ja kokoushallinnassa seka
suoravienneissa sahkdiseen arkistoon.

7. KUNNAN TIETOPALVELU

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen.
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Kunnan paatearkiston tietojen luovuttamisesta vastaa hallintosihteeri tai hdanen poissa ollessaan
padvastuualueiden asiakirjahallinnon ja arkistoinnin vastuuhenkilot.

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kdsittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavanomaista
suuremman tyomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistdaan kuukauden
kuluessa tietopyynnon tekemisestd. Myos salassa pidettdvista asiakirjoista tehtyjen tietopyynt6jen
kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi. Madaraajat koskevat kunnanviraston aukioloaikoja.

Kunnan paatearkiston asiakirjoihin voi tutustua etukdteen sovittaessa paikan paalla siltd osin, kun ne ovat
julkisia. Paperitulosteista ja tiedonhakuun kuluvasta tyémaarasta voidaan peria taksan mukainen maksu
silloin kun kyse ei ole viranomaistehtavan toimittamisesta tai asianosaisen oikeudesta saada tietoa.
Kunnanhallitus paattaa asiakirjoista perittavista lunastuksista ja asiakirjojen antamisesta perittdvien
maksujen perusteista ja euromaarista. Paatearkistosta ei ole mahdollista lainata aineistoa.

Tietopyynnot tehddan osoitteessa www.veteli.fi tunnistautumalla kunnan digitaalisessa asiointipalvelussa.
Kirjaamo toimittaa tietopyynnot vastattaviksi organisaatiossa oikealle taholle.

Asianosaisella on oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan tietosisallosta, ellei julkisuuslaissa
toisin sdadeta. Kunnalla ei ole salassapidon maardysvaltaa, vaan salassapidon perusteena on aina laissa
oleva sadnnos tai laissa saddetty vaitiolovelvollisuus.

Viranhaltija/tyontekijd/luottamushenkil6 ei saa paljastaa salassa pidettivai tietoa, jonka on saanut
tietoonsa tehtdvassaan. Vaitiolovelvollisuus koskee my6s harjoittelijoita, toimeksiantotehtavia seka
luvan tai asianosaisaseman nojalla tietoja saaneita henkilita.

Luottamushenkil6lld on kuntalain mukaan oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja nahtavakseen
asiakirjoja, joita hdan toimiessaan pitaa tarpeellisena, ellei salassapitoa koskevista sddnnoksistd muuta
johdu. Tarkastuslautakunnalla toimielimena ja tilintarkastajalla on salassapitoa koskevien saanndsten
estdmatta oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja ndhtavakseen asiakirjoja, joita pitda tarpeellisena
tarkastustehtavien hoitamiseksi. Tietojdrjestelmissa salassa pidettavien tietojen kayttd maaritellaan ja
rajataan kayttdoikeuksin. Salassapidon perusteet ovat lakiin perustuvia.
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