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1 Yleista

Talla kaikkia tyontekijoita velvoittavalla ohjeella annetaan Turun kaupungin
palvelukokonaisuuksille yhteiset asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjesta-
misté ja suunnitelmallista hoitoa koskevat maaraykset.

Taman toimintaohjeen liséksi asiakirjahallintoon liittyvissa tehtévissa on nou-
datettava arkistolakia, lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta, tietosuoja-
lakia, EU:n tietosuoja-asetusta, lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta ja
muita erityislakeja, kansallisarkiston maarayksia ja ohjeita seka asiakirjahallin-
toon liittyvid muita siséisia ja ulkoisia ohjeita.

Maaraykset Turun kaupungin tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon jarjestami-
sesta ja tehtavista on kirjattu kaupungin hallintosaantoon.

Asiakirjojen sdilytysajoista ja -muodoista ei anneta maarayksia tassa oh-
jeessa. Tiedot niisté 16ytyvat kaupungin yhteisesta arkistonmuodostussuunni-
telmasta.

Keskeiset kasitteet

Arkisto Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodosta-
jalle sen tehtavien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yh-
teydessa (arkistolaki, 6 8 1 mom.). Arkisto voi tarkoittaa myos arkistoinstituu-
tiota tai tiedonhallintalain ja tietosuojalainsaadannoén tarkoittamaa



aineistokokonaisuutta, joka arkistoidaan alkuperéisen kayttotarpeen paatyt-
tyd. Kasitteen merkitys iimenee asiayhteydesta.t

Arkistointi tapahtuu sailytysajan paattymisen jalkeen (laki julkisen hallinnon
tiedonhallinnasta, 21 8). Arkistointi tarkoittaa myos arkistolain (8 8 3 mo-
mentti) mukaista pysyvaa sailyttamista.t

Arkistonmuodostaja on organisatorinen kokonaisuus, jonka toiminnan tulok-
sena arkisto syntyy. Turun kaupungin arkistonmuodostajia ovat, kaupungin-
hallituksen alaiset palvelukokonaisuudet ja niiden alaiset palvelualueet ja yksi-
kot.

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) ohjaa arkistonmuodostusta organisaa-
tiossa maaraamalla tehtavissa syntyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat. Sen
tavoitteena on tukea tiedon elinkaaren hallintaa ja kaytettavyytta, sekd maari-
tellda miten asiakirjoja tulisi kasitella ja sailyttaa.

Asiakirjahallinto tarkoittaa toimintoa, joka kehittda ja ohjaa kaupungin toimin-
taa koskevien asiakirjatietojen vastaanottamista, tuottamista, kasittelya, tal-
lentamista, sailytysarvon méaarittelya ja kayttoon saattamista sekd saatavuu-
den varmistamista. Asiakirjahallinto keskittyy tietojen aktiiviseen kayttovaihee-
seen.

Asiakirjatieto tarkoittaa aineistoja, jotka ovat syntyneet kaupungin toiminnan
tuloksena tai ovat sille sen tehtéavien hoitamista varten saapuneet. Asiakirja-
tietoa voi olla asiakirjan muotoon tuotettu paperinen tai sahkdinen koko-
naisuus. Se voi myos olla kuvallinen esitys tai sahkoisesti tai muulla vastaa-
valla tavalla aikaansaatu esitys, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muu-
toin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein.

Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin sisaltyvien asioi-
den ja niihin liittyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren
ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan asioiden valmistelua, kasittelya, paa-
toksentekoa, julkaisemista, arkistointia ja havittdmista seka asiakirjatietojen
hallintaa.?

Havittaminen/tuhoaminen tarkoittaa maardajan sailytettavan asiakirjan fyy-
sistd (ml. tekninen) havittamista.

Kaupunginarkisto on synonyymi kaupungin keskusarkistolle, josta aineistoja
ei enaa aktiivisesti kayteta alkuperaiseen kayttétarkoitukseen.

Kirjaamisella/rekisteréinnilla tarkoitetaan viranomaisen kasittelemien asioiden
ja niihin liittyvien asiakirjojen ja kasittelyvaiheiden rekisterdimista.

Metatieto on asiakirjatiedon kontekstia, sisalttd, rakennetta, hallintaa ja kasit-
telya kuvaavaa tietoa sen elinkaaren ajan. Metatiedot mahdollistavat asiakirja-
tietojen haun, paikallistamisen ja tunnistamisen. Niiden avulla my6s automati-
soidaan laatimis- ja kasittelyvaiheita seka maéaritelldan viittauksia eri asiakirja-
tietojen valille.®

Sailyttdminen ja séilytysaika tarkoittavat sitd, miten kauan tietoa sailytetdan
siihen kayttotarkoitukseen, johon asiakirjat ja muut vastaavat tiedot on keréatty.
Sailytysajat maéarittelee viranomainen. Kun tietoaineiston tai siina olevien
asiakirjojen sailytysaika on paattynyt, ne tulee arkistoida tai tuhota viipymatta
tietoturvallisella tavalla.*

1 Rakennetun ympériston tietojéarjestelman (RYTJ) arkistointiselvitys (21.4.2022)
2 Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri, 2 (2016) Helsinki, Kuntaliitto

3 https://wiki.narc.fi/arkistowiki/index.php/Metatieto
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Tiedonhallinta on kaupungin hankkiman, tuottaman, kayttdman ja sailyttAman
tiedon hallintaa. Tietoa tulee hallinnoida ja kasitella siten, etta tieto on luotet-
tavaa, tehokkaasti hyddynnettdvaa ja tuottavuutta edistdvaa kaikissa toimin-
nan tarpeissa ja erilaisissa kayttotarkoituksissa.

Tiedonhallintayksikko tarkoittaa viranomaista, jonka tehtéavana on jarjestaa
tiedonhallinta tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti. Turun kaupunki on
tiedonhallintalain tarkoittama tiedonhallintayksikko.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) liittyy sdhkoéiseen asiakirjahallintaan ja tie-
donohjaukseen. Tiedonohjauksen avulla voidaan sahkoisessa toimintaympa-
ristdssa turvata asiakirjatiedon saatavuus, kaytettavyys, eheys, alkuperaisyys,
sdilyttaminen ja tuhoaminen. TOS sisaltaa luokituksen, kasittelyprosessien
kuvaukset, niihin kuuluvat toimenpiteet ja asiakirjatyypit seka naiden oletus-
metatietoarvot. Tiedonohjaussuunnitelma toimii tietojarjestelman taustalla.®

Tuhoaminen/havittdminen tarkoittaa maaraajan sailytettavan asiakirjan fyy-
sistad (ml. tekninen) havittamista.

2 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tavoitteet ja tehtavat

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat lakisdateisia organisaation varsinaista toi-
mintaa palvelevia tukitoimintoja. Niiden toteutuksen tulee edistaa ja tukea
kaupungin tehtavien suorittamista seké yksityisten henkildiden ja yhteisdjen
oikeusturvan ja tietosuojan toteuttamista. Liséksi ne palvelevat tieteellista tut-
kimusta ja toteuttavat hallintolain edellyttamaa hyvaa hallintoa.

Arkistolain mukaisina tehtavina arkistotoimen on varmistettava asiakirjojen
kaytettavyys ja sailyminen, huolehdittava asiakirjoihin liittyvasta tietopalve-
lusta, maariteltava asiakirjojen sailytysarvo ja havitettava tarpeeton aineisto.

Asiakirjahallinnon tehtéavana on tunnistaa ja pitaa ylla ajantasaista tietoa siita,
mitd asiakirjatietoa kaupungin tehtavien hoidossa syntyy, miten sité kasitel-
laan seka siitd, tuhotaanko vai arkistoidaanko asiakirjatieto sailytysajan paa-
tyttyd. Asiakirjatiedon koko elinkaaren suunnitelmallinen hallinta on asiakirja-
hallinnon keskeinen tehtava. Tiedon elinkaarta hallitaan asiankasittelyn ai-
kana tuotettavilla metatiedoilla, joiden tarkoituksena on osaltaan varmistaa
tiedon eheys, alkuperaisyys, saatavuus, luotettavuus, kaytettavyys ja suojaa-
minen. Metatiedot mahdollistavat myds tiedon oikea-aikaisen tuhoamisen tai
arkistoinnin.

Metatietojen, erilaisten asiarekisterien seka arkistoluetteloiden avulla mahdol-
listetaan laadukas tietopalvelu arkistoissa ja tietojarjestelmissa sailytettavasta
tietoaineistosta. Kaupungin pysyvasti sailytettavaksi maaratty ja arkistoitava
asiakirjatieto on osa kansallista kulttuuriperintéa. Asiakirjahallinnon toimenpi-
tein on huolehdittava asiakirjojen kaytettavyydesta ja sdilymisesta seka niihin
littyvasta tietopalvelusta.

3 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organisointi ja vastuut

Tiedonhallintalaissa (48) on saadetty, mitk& ovat johdon vastuut tiedonhallin-
tayksikon tiedonhallintaa jarjestettaessa. Vastuut on kirjattu kaupungin Hallin-
tosaantdon.
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Asianhallintapaallikko

Arkistotoimen jarjestaminen kuuluu arkistolain mukaan kaupunginhallitukselle.
Kaupunginhallituksen on maarattava se viranhaltija, joka johtaa kaupungin
arkistotointa ja arkistonmuodostusta seké huolehtii kaupungin pysyvasti saily-
tettavista asiakirjoista. Turussa arkistotoimen johtava viranhaltija on kaupun-
ginhallituksen paatoksella asianhallintapaallikko.

Konsernihallinnon Asianhallinta -yksikon tehtéviin kuuluu digitaalisten ja ana-
logisten asiakirjojen elinkaaren suunnittelu ja k&sittelyn ohjeistus, kirjaaminen
ja sen suunnittelu, ohjeistus sek& koulutus, tietoaineistojen sailytysajoista ja -
tavoista paattaminen, asiakirjojen arkistoinnista huolehtiminen ja tuhoamisen
ohjeistaminen, sek& kaupunginarkistoon siirrettyjen asiakirjojen tietopalvelu.

Palvelukokonaisuuksissa tulee olla nimettyna arkistovastuuhenkil®. Arkisto-
vastuuhenkilé ohjaa oman palvelukokonaisuutensa tai yksikkdnsa tietoaineis-
tojen kasittelya yhteistytssa Asianhallinnan kanssa. Palvelukokonaisuuden
koosta ja organisaatiosta riippuen myds tulosyksikdisséa ja -alueilla seka pal-
velualueilla voi olla omat arkistovastuuhenkil6t. Arkistovastuuhenkil6lld tulee
olla riittavasti tydaikaa arkistotoimen tehtavien hoitamiseen. Arkistovastuu-
henkilon vaihtumisesta tulee ilmoittaa Asianhallintaan.

1. johtaa kaupungin asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja arkiston tietopal-
velun kehittamista,

2. vastaa kaupungin asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen liittyvien ohjei-
den annosta,

3. hyvaksyy arkistonmuodostussuunnitelmat (AMS) ja tiedonohjaussuun-
nitelmat (TOS) seka niiden muutokset,

4. paattaa maaraajan sailytettavan asiakirjatiedon sailytysajoista ja saily-
tysmenetelmist,

5. vastaa kaupunginarkiston asiakirjojen hoitoon ja kaytettavyyden edis-
tamiseen liittyvien tehtavien jarjestamisesta, suunnittelusta ja kehitta-
misesta,

6. paattaa asiakirjojen kulttuurihistoriallisesta arvosta,

7. paattaa asiakirjojen tuhoamistavasta,

8. vastaa kaupungin kirjaamistoiminnan jarjestamisesta, suunnittelusta ja
kehittamisesta seka hyvéksyy kaupungin asiakirjahallinnon ja arkisto-

toimen tehtavaluokituksen ja siihen tulevat muutokset,

9. vastaa asiakirjahallinnon koulutuksen jarjestamisestd, tiedottamisesta,
ohjeiden annosta seka

10. paattaa kaupunginarkistossa sailytettavien asiakirjojen kayttamisesta
tutkimustarkoituksiin

Konsernihallinnon Asianhallinta

1. vastaa kaupungin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kehittAmisesta,
ohjauksesta, koulutuksesta ja valvonnasta,

2. vastaa kaupunginarkistossa pysyvasti sailytettavasta ja arkistoidusta
asiakirjatiedosta ja niihin liittyvasta tietopalvelusta,



Arkistovastuuhenkild

toimii kaupungin kayttssa olevien dokumentinhallintajarjestelmien,
asianhallintajarjestelman ja sailytysjarjestelméan paakayttajana,

huolehtii konsernihallinnossa kéasiteltdvien asioiden kirjaamisesta ja
rekisteroinnista,

vastaa digitoinnin suunnittelusta sek& kaupungin omana tyéna tehta-
vasta digitoinnista,

osallistuu tietojarjestelmien hankintaan, suunnitteluun ja kayttéonot-
toon silloin kun niissa kasitellaan asiakirjallista tietoa seka

yllapitaa arkistoluetteloa pysyvasti sailytettavista tai arkistoiduista ana-
logisista asiakirjoista

huolehtii palvelukokonaisuuden tai palvelualueen arkistonmuodostus-
suunnitelman ajantasaisuudesta ja arkistonmuodostuksen kehittami-
sesta yhteistydssa Asianhallinnan kanssa seka osallistuu tiedonoh-
jaussuunnitelman (TOS) laadintaan ja yllapitoon,

huolehtii palvelukokonaisuuden tai palvelualueen asiakirjojen arkiston-
muodostussuunnitelman mukaisesta kasittelysta ja kasittelyn ohjeista-
misesta,

vastaa palvelukokonaisuuden tai palvelualueen arkistossa olevien
asiakirjojen sailyttamisesta ja tietopalvelusta,

huolehtii maaraajan sailytettavien asiakirjojen tuhoamisesta tietosuoja
huomioiden,

huolehtii siitd, ettd kaupunginarkistoon siirretddn pysyvasti sailytetta-
vat ja arkistoitavat asiakirjat, kun niiden aktiviinen kayttd on paattynyt,

huolehtii sailytysjarjestelméén tallennettujen asiakirjojen arkistonhoi-
dollisista tehtavista omalla vastuualueellaan. Sailytysjarjestelmaan liit-
tyvista arkistovastuuhenkildista sovitaan erikseen,

vastaa palvelukokonaisuuden tai palvelualueen kaytdssa olevien ar-
kistotilojen olosuhteiden ja asianmukaisen kayttn seurannasta

Yksittainen kaupungin tyoéntekija ja viranhaltija

Vastaa vastuullaan olevan asiakirjatiedon huolellisesta ja kaupungin ohjeis-
tuksen mukaisesta kasittelysta. Asianhallinta ohjeistaa ja neuvoo asiakirjatie-
don kasittelya.

4 Tiedon elinkaaren hallinta

4.1 Elinkaarenhallinnan suunnittelu

Arkistolain mukaan organisaatiolle on laadittava arkistonmuodostussuunni-
telma (AMS). Se on keskeinen véline organisaation asiakirjatiedon ohjauk-
sessa koko tiedon elinkaaren ajan. Arkistonmuodostussuunnitelmasta kay ilmi
mitd asiakirjoja organisaation toiminnan tuloksena syntyy sekd missé, miten ja



kuinka kauan asiakirjoja sailytetdan. Arkistonmuodostussuunnitelmat laadi-
taan Asianhallinnan ja arkistonmuodostajan yhteistyona ja niitd on noudatet-
tava.

Turun kaupungilla valmistellaan koko kaupungin yhteista tehtadvapohjaista ar-
kistonmuodostussuunnitelmaa Asianhallinnan johdolla. Samalla luovutaan
yksikkdkohtaisista arkistonmuodostussuunnitelmista.

Arkistolain mukaan Kansallisarkisto maaraa, mitka kunnan asiakirjoihin sisal-
tyvéat tiedot ovat pysyvasti sailytettavia. Asianhallinta paattaa yhdessa arkis-
tonmuodostajan kanssa maardajan sdilytettavien asiakirjasarjojen sailyty-
sajoista ottaen huomioon lainsd&dannon seka sailytysaikamaaraykset ja -suo-
situkset. Suunnitelma koskee seka organisaation analogisia ettd sahkdisia
asiakirjoja. Arkistonmuodostussuunnitelmassa olevia tietoja yllapidetaan saily-
tysjarjestelma Arkissa.

Arkistonmuodostussuunnitelmaa on paivitettava saanndllisesti, jotta sen sisal-
tama tieto on ajantasaista. PaivittdAminen toteutetaan yhteistydssa Asianhallin-
nan kanssa. Paivitystarpeen tuntee parhaiten tiedon omistaja tai substanssin
osaaja.

Sailytysaika on tiedonhallintalain 21 §:ssd maaritelty tietoaineiston pakol-
liseksi metatiedoksi. Tiedonhallintalaki, julkisuuslaki, arkistolaki, tietosuojalain-
saadanto ja laki sahkoisestéa asioinnista viranomaistoiminnassa maarittelevat
myds muita asiakirjoille pakollisia metatietoja.® Tiedonhallintalautakunta on
laatinut suosituksen asiankasittelyn metatiedoista, jossa kuvataan pakolliset
metatietovaatimukset. Vaatimukset pakollisista metatiedoista tulee huomioida
tietojarjestelmahankinnoissa ja jarjestelmien kayttéonotossa. Pakollisia meta-
tietoja ovat mm. mihin tehtéavaan asiakirja liittyy, mik& on sen sdilytysaika ja
julkisuusluokka seka sisaltaaké se henkilotietoja.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) liittyy s&hkoiseen asiakirjahallintaan ja tie-
donohjaukseen. Se sisaltda tehtavaluokituksen, kasittelyprosessien kuvauk-
set, niihin kuuluvat toimenpiteet ja asiakirjatyypit seka naiden oletusmetatieto-
arvot. TOS toimii tietojarjestelman taustalla.” Turun kaupungissa tehdaan tie-
donohjaussuunnitelma siind tapauksessa, kun kaytdssa on jarjestelma, jota
ohjaa tiedonohjausjarjestelma.

Sailytysaika maaritellaan tiedonohjaussuunnitelmassa tai arkistonmuodostussuunnitel-

massa

Kansallisarkisto maaréa, mitka asiakirjat tulee sailyttda pysyvasti. Kunta voi
arkistonmuodostajana maaréaté tehtavien hoidon tuloksena kertyvien, muiden
kuin pysyvasti sailytettavien, asiakirjojen sailytysajat. Asiakirjojen sailytysaiko-
jen maaraamisessa on otettava huomioon, mité niista on erikseen saadetty tai
maaratty.®

Maaraajan sdilytettdvan asiakirjan sailytysaikaa maarittdessa on otettava huo-
mioon tietoaineiston alkuperaisen kayttdtarkoituksen mukainen tarpeellisuus
viranomaisen toiminnassa. Lisdksi on huomioitava luonnollisen henkilon tai
oikeushenkilon etujen, oikeuksien, velvollisuuksien ja oikeusturvan toteuttami-
nen ja todentaminen. Myds sopimuksen tai muun yksityisoikeudellisen oikeus-
toimen oikeusvaikutus seké vahingonkorvaus- ja rikosoikeudelliset vanhentu-
misajat on otettava huomioon sailytysaikojen maarittamisessa. ° Tiedonhallin-
talautakunnan séilytysaikajaosto ja Kuntaliitto ovat antaneet suosituksia maa-
réajan sailytettdvien asiakirjojen sailytysajoista.

6 Suositus asiankasittelyn metatiedoista

7 AMS ja TOS | Kansallisarkisto
8 Arkistolaki 831/1994

9 Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019


http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-479-0
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/165211/VM_2023_76.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://kansallisarkisto.fi/ams-ja-tos

Turun kaupungissa sailytysajat ja sailytysaikojen laskentaperusteet maara-
taan kaupungin yhteisessa arkistonmuodostussuunnitelmassa tai tiedonoh-
jaussuunnitelmassa. Arkistonmuodostussuunnitelmassa maarattyja sailytysai-
koja on noudatettava. Sailytysaikaa ei saa alittaa, mutta sita voidaan tarvitta-
essa pidentad. Hyvaksytyssa arkistonmuodostussuunnitelmassa oleva sdily-
tysaika antaa oikeuden havittaa asiakirjat maaraajan umpeuduttua.

Tiedonohjauksen toteuttaminen tietojarjestelmisséa

Sahkoéinen asiakirjahallinto ja sailyttaminen edellyttavat tietojen kasittelyn ja
hallinnan huolellista etukéateissuunnittelua, ohjeistamista ja seurantaa. Tieto-
ja asiakirjahallintoa koskevia tietojarjestelmaratkaisuja ja -muutoksia suunni-
teltaessa on huomioitava asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vaatimukset. Li-
saksi on tarkeaa jo suunnitteluvaiheessa varmistua hyvien tietoturvakaytanto-
jen toteutumisesta sahkoisen asiakirjatiedon koko elinkaari huomioiden.

Tallennettaessa ja sailytettdessa sahkaoisia asiakirjoja on huolehdittava, etta
niiden tietosisaltod ja niihin liittyvat metatiedot sailyvat kayttokelpoisina ja oi-
keissa yhteyksissdan tietojarjestelmissa ja ohjelmistoissa tapahtuvista muu-
toksista huolimatta. Tietojarjestelmista luovuttaessa on huolellisella ennakko-
suunnittelulla varmistettava asiakirjatietojen ja niiden metatietojen talteen saa-
minen ja kaytettavyys.

Tiedonohjaussuunnitelma eli TOS liittyy sahkdiseen asiakirjahallintaan ja tie-
donohjaukseen. Tiedonohjauksen avulla voidaan sahkoisessa toimintaympa-
ristdssa turvata asiakirjatiedon saatavuus, kaytettavyys, eheys, alkuperaisyys,
sdilyttdminen ja tuhoaminen. TOS on kehitetty AMS:n pohjalta, mutta on sita
yksityiskohtaisempi. TOS sisaltaa tehtavaluokituksen, kasittelyprosessien ku-
vaukset, niihin kuuluvat toimenpiteet ja asiakirjatyypit seka naiden oletusme-
tatietoarvot. Tiedonohjaussuunnitelma toimii tietojarjestelman taustalla.’®° TOS
laaditaan yleensa viimeistaan siind vaiheessa, kun siirrytdaan sahkoisiin kasit-
telyprosesseihin, tietojarjestelmissa halutaan toteuttaa asiakirjatietojen auto-
maattista ohjausta tai kun halutaan tayttaa tietojarjestelmien asiakirjatiedon
laatuvaatimukset.

Tiedonohjausjarjestelméassé (TOJ) hallitaan organisaation tiedonohjausta
seka tiedon elinkaarta. Esimerkiksi Cloudiassa ja DoTkussa ei ole taustalla
tiedonohjausjarjestelmaa, vaan elinkaaren hallinta on toteutettu siella muilla
keinoin.

4.2 Organisaatio- ja toimintamuutokset

Kun kaupungin toimintoja yhtiditetddn, kaupungin toimintoja siirtyy esim. val-
tion viranomaisen hoidettavaksi (hyvinvointialueet) tai kaupungin hoidetta-
vaksi siirtyy toiselta viranomaiselta tehtéavid (TE-uudistus) tulee asiakirjojen
omistajuus, sailytyspaikka, kasittely sekéa tietopalvelu kirjata sopimukseen.

Kaupungin toimintoja yhtiditettaessa tai siirrettdessa toisen viranomaisen hoi-
dettavaksi paatetaan organisaation arkistonmuodostus. My6s paasy kaupun-
gin asianhallintajarjestelmaan (JoutseNet) ja sailytysjarjestelmaan (Arkki) lak-
kaa. Muiden tietojarjestelmien kaytosta sovitaan aina erikseen.

e Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jariestdminen kaupungin liikelaitok-
sia yhtiditettdessa

10 AMS ja TOS | Kansallisarkisto
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Ostopalvelut ja palvelusetelit

Kaupungin toteuttaessa palvelujaan ostopalveluina tai palveluseteleilld on so-
pimuksiin kirjattava menettelytavat palvelun tuottamisessa syntyneen asiakir-
jatiedon kasittelyyn. Palvelun tuottamisen yhteydessa syntyneen asiakirjatie-

don omistaa kaupunki. Palveluntuottajan taytyy asiakirjatietoa kéasitellessaan

noudattaa Turun kaupungin asiakirjatiedon kasittelystd antamia ohjeita.

Arkistoitava aineisto siirretaan kaupunginarkistoon tai kaupungin sahkoiseen
sdilytysjarjestelmaan. Maaraajan sdilytettava aineisto jaa palveluntuottajalle,
joka tuhoaa aineiston tietoturvallisella tavalla sailytysaikojen umpeuduttua.

Mikali palveluntuottajan toiminta tai sopimus kaupungin kanssa paattyy, siirre-
tdédn maardajan sailytettava aineisto palvelun tilanneelle palvelukokonaisuu-
delle, joka tuhoaa sen arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Tietojar-
jestelmissé olevan asiakirjatiedon kasittelysta sovitaan tapauskohtaisesti.

5 Asiakirjatiedon kasittely

5.1 Asiakirjatiedon tietoturvallinen kasittely

5.2 Kirjaaminen

Asiakirjatietoa tulee kasitella tarkoituksenmukaisesti ja huolellisesti. Asiakirja-
tietoa kasittelevan henkildon on varmistettava, ettd asiakirjatieto ei katoa, tu-
houdu tai joudu sivullisten kasiin.

Salaista ja arkaluonteista asiakirjatietoa saavat kasitella vain sitd ty6tehtévis-
saan tarvitsevat. Salainen asiakirjatieto tulee erottaa selkeasti julkisesta asia-
kirjatiedosta. Salaisia asiakirjoja tulee sailyttaa lukitussa tilassa ja tietojarjes-
telmissa on huolehdittava, ettd vain tietoon oikeutetuilla on p&asy siihen. Hen-
kilotietoja tulee kasitella huolellisesti ja salassa pidettavien ja arkaluonteisten
henkildtietojen kasittelysta tulee noudattaa kaupungin ohjeistusta. Asiakirjoja
kasitellessa tulee huomioida myds asianosaisen turvakielto, jolla kielletdan
kotikunta- tai osoitetietojen antaminen muuhun kuin viranomaiskayttéon.

Yleinen tietosuoja-asetus ja tietosuojalaki rajoittavat henkilorekisterien perus-
tamista, kayttéa ja henkiltietojen luovuttamista. Henkilorekisterin pitdjan vas-
tuulla on, ettd asiaton paasy rekisteriin tai laittomasti tapahtuva tietojen héavit-
taminen, muuttaminen, luovuttaminen ja siirtdminen on estetty. Asiakirjatietoa
kasiteltdessa on noudatettava Turun kaupungin tietoturvaohjeistusta.

Kopiointi tai muu jaljentdminen ei saa vaarantaa asiakirjojen ja sidosten saily-
vyytta. Tarvittaessa jaljentaminen on tehtava valokuvaamalla tai muulla ta-
voin. Mikali asiakirjat vaurioituvat kayttssa, niiden korjaaminen on aina jatet-
tava asiantuntijoiden tehtavaksi. Asianhallinnan paperikonservaattorilta saa
ohjeita ja neuvoja asiakirjojen korjaamiseen liittyvissa kysymyksissa ja han
huolehtii vauriokorjauksista seka konservoinnista.

e Tietoturvaopas henkildstolle
e Salassapidon vaatimusten ottaminen huomioon kokousasiakirjojen

kasittelyssa

Tiedonhallintalain mukaan tiedonhallintayksikén (Turun kaupunki) on yllapi-
dettdva viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria,
johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Vi-
ranomaisen on rekisteréitava viipymatta sille saapunut tai sen laatima asia-
kirja asiarekisteriin.
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5.3 Tietopalvelu

Tiedonhallintalain tarkoittama asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka
koostuu asiankasittelyn metatiedoista riippumatta siita, missa tietojarjestel-
masséa ne muodostuvat. Tasta syysta asianhallintajarjestelmassa olevat meta-
tiedot eivat yksind&n muodosta asiarekisterid, vaan siihen kuuluvat myos ope-
ratiivisissa tietojarjestelmissa syntyvat metatiedot silloin kun niissa tapahtuu
asiankasittelya.

Tiedonhallintalain 26 8:ss& mainitaan ne metatiedot, jotka edellytetd&n asian-
kasittelya sisaltavilta tietojarjestelmiltd. Nama metatiedot on otettava huomi-
oon tietojarjestelmahankinnoissa, kun hankittavassa jarjestelméssa tapahtuu
asiankasittelya.

Turun kaupungin hallintodiaari on osa asianhallintajarjestelmaé. Asia kirjataan
heti sen tultua vireille ja kaikki samaa asiaa koskevat kasittelyvaiheet ja asia-
kirjatiedot kirjataan yhdelle diaarinumerolle eli asia kirjataan vain kerran. Kir-
jaamista ei toistaiseksi ole keskitetty konsernihallintoa lukuun ottamatta. Pal-
velukokonaisuuksissa pitdé olla nimetty henkil6t, joiden tehtavakuvaan kirjaa
minen kuuluu. Asianhallinnan ja konsernihallinnon kirjaamon antamaa kirjaa-
misohjeistusta tulee noudattaa.

Kaikki asian kasittelyyn liittyvat asiakirjat asian vireillepanosta paatdksen tie-
doksiantoon on kirjattava. Miké&li asiakirja toimitetaan suoraan asiaa hoitavalle
henkildlle, on hanen huolehdittava siitd, ettd asia tulee kirjattavaksi valitto-
masti sen saavuttua. On suositeltavaa kayttaa asiakirjojen toimitusosoitteena
kaupungin virallista osoitetta. Nain varmistetaan, ettd asiat tulevat kirjattua.

Erilaisten asiointikanavien kautta saapuneet ja lahetetyt asiakirjat on toimitet-
tava kirjattavaksi. Mikali asiointikanavasta ei pysty tallentamaan asiakirjaa on
tieto asiakirjan saapumisesta/lahettamisesta kirjattava diaariin.

Kirjaamatta jatetaan asiat, jotka tulevat muilla tavoin riittavasti rekisterdidyiksi.
Liséksi kirjaamatta jatetdan sellaiset viestit, joilla asioita ei panna vireille tai
jotka eivat liity vireille tulleiden asioiden kasittelyyn.

e Ohje kirjaamisesta séhkoisessd ympaéristossa

Arkistonmuodostaja vastaa hallussaan olevien asiakirjojen tietopalvelusta.
Turun kaupungin hallintosdannén mukaan palvelujohtajat paattavat viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa tarkoitetun asiakirjan anta-
misesta. Palvelujohtaja voi halutessaan siirtda paatdsvallan alaiselleen viran-
haltijalle.

Kaupunginarkisto huolehtii sinne siirrettyjen asiakirjojen tietopalvelusta. Kau-
punginarkistossa sailytettavien asiakirjojen antamisesta paattaa vimekadessa
asianhallintapaallikkd. Asiakirjoja ei saa lainata organisaation ulkopuolelle ja
niité voi tutkia vain sen tiloissa.

Viranomaisten asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia, ja jokaisella on oikeus
saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Tieto julkisesta asiakirjasta
on annettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistd&n kahden viikon kulu-
essa siitd, kun viranomainen on vastaanottanut asiakirjapyynnén. Monimut-
kaisissa tai laajoissa tietopyynndissa vastaus on toimitettava kuukauden kulu-
essa pyynnon vastaanottamisesta.

Asiakirjan salassapidon tulee aina perustua lakiin. Julkisuuslain tai muiden
erityislakien nojalla voidaan asiakirja tai asia maarata kokonaan tai osittain
salassa pidettavaksi. Salainen asiakirja voidaan kuitenkin antaa nahtavaksi
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asianosaiselle tai tutkimusta varten. Salassa pidettéavien asiakirjojen tutkimista
varten palvelukokonaisuuksien on luotava selkeét ohjeet siitd, miten naita
asiakirjoja voidaan tutkia.

Ellei viranomainen luovuta tietoa asiakirjasta, hanen on julkisuuslain mukaan
iimoitettava tiedon pyytéjalle kieltaytymisen peruste ja varmistettava haluaako
tiedon pyytaja asiasta virallisen paatoksen muutoksenhakuohjeineen.

6 Asiakirjojen sailyttaminen

Digitointi

Lahtdkohtaisesti kaikki kaupungille saapuneet ja kaupungin toiminnasta syn-
tyneet asiakirjat sailytetdan sahkdisessd muodossa. Seulontapaatosta sahkoi-
sesta sailytysmuodosta ei ndin ollen tarvitse erikseen tehda.

Tiedonhallintalaki 19 8 maaraa viranomaisen laatimat asiakirjat sailytettavaksi
sahkdisesti, minka vuoksi asiakirjojen ensisijainen sailytysmuoto on sahkoi-
nen. Maarays koskee seka pysyvasti ettd maéardajan sailytettavaa aineistoa.
Sahkdsyntyista tai séhkdisesti allekirjoitettua asiakirjaa ei tulosteta analogi-
seen muotoon, vaan se sailytetdan sahkdisena. Kaupungille saapuneet ana-
logiset asiakirjat muutetaan paasaantoisesti sahkodiseen muotoon.

Analogisen muodon pysyvasta sailytyksesta maarataan erikseen Arkistolain
14 a §:n nojalla. Jos asiakirjan sahkdinen muoto ei sisélla kaikkea analogisen
asiakirjan tietoa, sen eheytta ja autenttisuutta ei voida todeta, analogisella
asiakirjalla on kulttuurihistoriallista arvoa tai vahvempi oikeudellinen todistus-
voima, analoginen muoto taytyy sailyttaa. Kaytannossa tama koskee paaasi-
assa vain vanhaa aineistoa.

Maaraajan sailytettdva, ennen vuotta 2022 luotu analoginen aineisto voidaan
sdilyttaa havittamiseen asti paperisessa muodossa. Analoginen aineisto tay-
tyy sailyttaa arkistokelpoisissa koteloissa tietoturvallisesti niin, etta tiedon sai-
lyminen on taattu, ja asiakirjoja voivat kasitella vain sellaiset henkil6t, joiden
tyotehtavat edellyttavat niiden kasittelya. Asiakirjat eivat saa karsia sailyttami-
sesta, joten papereita ei saa taitella tai laittaa vaarankokoisiin koteloihin, eik&
niiden ymparille kiedota esimerkiksi kuminauhoja. Jos asiakirjoja taytyy ero-
tella tai jaotella kotelossa, ne laitetaan valilehtien sisélle. Koteloon tulee mer-
kité selkeasti arkistonmuodostaja, mitéa asiakirjoja kotelo siséltaa seka asiakir-
jojen rajavuodet ja sdilytysaika.

Ennen 1.1.2022 muodostuneet pysyvasti ja vahintaan 50 vuotta sailytettavat
asiakirjat koteloidaan tai sidotaan. Koteloihin ja sidoksiin on merkittava tiedot
arkistonmuodostajasta, arkistosarjasta ja arkistotunnus. Kotelot ja sidokset
litetddn arkistossa omiin sarjoihinsa. Erityisaineistojen, kuten karttojen ja va-
lokuvien arkistoinnista voi kysya neuvoa Asianhallinnasta.

Arkistoitavien yksikoiden tiedot luetteloidaan Arkkiin. Arkistonmuodostajan on
pidettava arkistoluettelonsa ajan tasalla merkitsemalla siihen vahintaan 50
vuotta tai pysyvasti sailytettavat asiakirjat.

e Arkiston sailytysyksikdiden tunnistetiedot -ohje
e Asiakirjojen kasittelyohje

Asianhallinnan digitointitiimi valmistelee asiakirjoja palveluntuottajan digitoita-
vaksi seka digitoi asiakirjoja kaupungin sisdiseen ja asiakkaiden kayttoon.

Kun aineiston digitointia [Ahdetddn suunnittelemaan, tulee olla yhteydessa
Asianhallintaan. Yhdessa suunnittelijan kanssa varmistetaan, etta
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6.1 Arkistotilat

digitointiprosessi tayttaa kansallisarkiston laatuvaatimukset, digitoinnin yhtey-
dessa kerataan tarvittavat metatiedot ja digitoitavalle aineistolle on sovittu tal-
lennuspaikka.

Mikali digitoinnilla tahdataan alkuperaisten analogisten asiakirjojen havittami-
seen, tulee digitoinnissa ehdottomasti noudattaa kansallisarkiston vaatimuk-
sia havittamiseen tahtaavasta digitoinnista (2019) ja maarityksia arkistoitavien
erikoisaineistojen digitointiin (2021).

Kansallisarkiston paatokset

e Ohje analogisten pysyvasti sailytettdvien asiakirjojen suojaamisesta
kaytettavistd materiaaleista 2018

¢ Kansallisarkiston maaritykset arkistoitavien erikoisaineistojen digitoin-
tiin 2021

o Kansallisarkiston vaatimukset havittamiseen tahtadavaan digitointiin
2019

e Maarays arkistoitavien asiakirjojen muodosta 2021

Arkistolain mukaan asiakirjat tulee sailyttaa tiloissa, joissa ne ovat suojassa
tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Arkistotiloissa ei
saa sailyttdd muuta kuin arkistoaineistoa. Arkistotiloihin paasy on rajattava
vain niille henkilGille, jotka tyttehtaviensa hoitamisessa tarvitsevat arkistoai-
neistoa. Pysyvasti sdilytettava aineisto on sailytettava sellaisissa arkistoti-
loissa kuin Kansallisarkisto erikseen maaraa.

Tavoitteena ovat mahdollisimman tasaiset olosuhteet arkistotiloissa. Lampati-
lan tulee olla 16—20 astetta ja ilman suhteellisen kosteuden 40-50 %. Arkisto-
tilojen olosuhteita tulee mitata sdanndollisesti.

Suunniteltaessa muutostoita arkistotiloissa tai kokonaan uusia arkistotiloja on
noudatettava Kansallisarkiston ohjetta arkistotiloista.

e Kansallisarkiston ohje ja maéarays arkistotiloista
AL/196699/07.0101.00/2012

7 Arkistointi, luettelointi, tuhoaminen ja siirto kaupunginarkistoon

7.1 Arkistointi ja luettelointi

Sailytysaika tarkoittaa sitd, miten kauan tietoaineistoa sailytetaan siihen kayt-
tétarkoitukseen, johon asiakirjat ja muut vastaavat tiedot on keratty. Arkistointi
tapahtuu sailytysajan paattymisen jalkeen (tiedonhallintalaki 21 8) siirtamalla

asiakirjat arkistoon. Arkistoinnilla tarkoitetaan myos arkistolain mukaista pysy-
vaa sailyttamista (8 8 3 momentti), kun se perustuu Kansallisarkiston paatok-

seen.! Jos asiakirjaa ei arkistoida, se tulee havittaa tietoturvallisesti sailytys-

ajan paattymisen jalkeen. Sahkoisen asiakirjan havittamista kutsutaan tuhoa-
miseksi.

Arkistoitaessa pysyvasti ja maaraajan sailytettava aineisto on pidettava eril-
l&an toisistaan. Salassa pidettava asiakirjatieto on sailytettava erillaan julki-
sesta asiakirjatiedosta.

11 Tiedonhallintalautakunnan suositusten sanasto
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Arkistointi toteutetaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Arkiston-
muodostussuunnitelma ohjaa sarjanmuodostusta, maarittdd sarjojen keski-
naista jarjestysta ja arkistoyksikéiden muodostamista.

1.1.2022 alkaen muodostuneet arkistoitavat (pysyvasti sailytettavat) asiakirjat
sdilytetaan pelkastaan sahkoisessd muodossa. Poikkeuksena ovat ne sahkoi-
seen muotoon muutetut kulttuurihistoriallisesti arvokkaat analogiset asiakirjat,
joiden analogista muotoa ei saa havittéda arkistolain 14 a §:n nojalla annetun
maarayksen perusteella. Kaikki séhkdsyntyinen aineisto sailytetdan lahtékoh-
taisesti sahkoisesti.

Analogisesta aineistosta tehdaan arkistoluettelot. Arkistoluetteloon merkitaéan
asiakirjasarjan nimi, arkistotunnus, rajavuodet, sailytysaika ja sailytyspaikka.

7.2 Sdhkdisen aineiston sailyttdminen ja arkistointi

Turun kaupungissa sahkdisia aineistoja voidaan sailyttaa joko operatiivisissa
jarjestelmissa tai sailytysjarjestelmé Arkissa. Jos asiakirjan sailytysaika on
lyhyt eli alle 10 vuotta, sen sailyttdminen tapahtuu yleensd muualla kuin Ar-
kissa. Sailytyspaikkana voi toimia esimerkiksi Dotku. Pitkaaikaissailyttamista
tapahtuu joissain Turun operatiivissa jarjestelmissa, kuten JoutseNetissa ja
M-Filesissa. Asiakirjat tAytyy aina metatiedottaa jarjestelmissa, jotta niiden
elinkaaren hallinta onnistuu.

Arkissa sailytetdén sahkaoisia asiakirjoja, jotka ovat pysyvasti tai vahintdan 10
vuotta sailytettavid. Arkkiin vieddan asiakirjoja, joiden aktiivinen kayttotarve on
paattynyt tai kun alkuperaisesta tietojarjestelmasta luovutaan. Tarvittaessa
Arkkiin voidaan vieda myds lyhytaikaisesti sailytettavia asiakirjoja, jos muuta
jarjestelm&a ei ole. Asiasta tulee sopia erikseen Asianhallinnan kanssa.

Arkkiin voidaan tehda siirtoja manuaalisesti, migraatiolla tai integraatiolla, jol-
loin kyseessé on useamman tahon yhteisty6. Migraatioihin ja integraatioihin
tarvitaan lahdejarjestelman toimittajaa ja paakayttajia, Arkin toimittajaa ja paa-
kayttajia, seka aineiston substanssiosaajia. Integraation ja migraation kustan-
nuksista vastaa aineiston luovuttavan tietojarjestelman omistajataho.

deskin palveluportaalissa Arkki-valikon kautta, lomakkeella "Arkistointitarve.”

Sahkdisen aineiston arkistoon siirrosta ei tehda erillista luovutusluetteloa. Ar-
kissa aineisto tallennetaan sarjoittain tehtavaluokituksen mukaan. Ylemmilta
sarjatasoilta voidaan muodostaa arkistoluetteloita niiden alle sijoittuvista sar-
joista. Kun aineiston sdilytysaika paattyy, Arkki siirtda ko. aineiston havitys-
esityslistalle, jolta arkistovastaava tai muu arkistonhoitaja tuhoaa asiakirjat
tarkistamisen jalkeen.

7.3 Asiakirjojen tuhoaminen/havittaminen

Asiakirjoja sailytetdan arkistonmuodostussuunnitelmassa sovittujen sailyty-
saikojen mukaisesti. Asianhallinta on hyvaksyessaan arkistonmuodostus-
suunnitelman antanut luvan asiakirjojen sailytysaikojen mukaiseen tuhoami-
seen asianmukaisin menetelmin. Maaraajan sailytettavien analogisten asiakir-
jojen havittamisesta ja sen kustannuksista vastaa yksikkd, jonka omistamasta
tiedosta on kyse. Arkistovastuuhenkilén vastuulla on, ettd asiakirjojen tuhoa-
minen tehd&an vahintaan vuosittain.

Arkissa arkistonhoitaja -roolin omaava henkilé hyvaksyy jarjestelman tekeman
havitysesityksen tuhottavista tiedoista. Havitysesitykseen voivat siséltyad vain



ne asiakirjatiedot, joiden sailytysaika on paattynyt, joiden tietosisalté on lukittu
niin, etta sitd ei voi muuttaa ja jotka liittyvat paatettyyn kasittelyprosessiin.

Tietojarjestelmassé on suositeltavaa olla havittamistoiminnallisuus, joka mah-
dollistaa maaraajan séailytettavien asiakirjatietojen keskitetyn tuhoamisen jar-
jestelmasta. Jarjestelman paakayttajat huolehtivat, etta asiakirjatiedot tuho-
taan oikea-aikaisesti. Asiakirjat voidaan tarvittaessa vieda myos Arkkiin ja tu-
hota siell&.

Salassa pidettavaa tietoa sisaltavat asiakirjat on tuhottava tietoturvallisesti.
Tuhoamisessa tulee huomioida koko asiakirjan elinkaari, myos asiankasittelyn
eri vaiheissa syntyvat salassa pidettavat luonnokset ja tulosteet on tuhottava
asianmukaisesti. Asianhallinta neuvoo erilaisten asiakirjatietojen tuhoamiseen
liittyvissa kysymyksissa.

7.4 Siirto kaupunginarkistoon

Liitteet

Keskeiset normit

Kaupunginarkistoon siirretaén paasaantdisesti vain pysyvasti tai vahintaan yli
10 vuotta sailytettavia analogisia asiakirjoja.

Ennen siirtoa arkistonmuodostajan on syyta huomioida asiakirjojen tarve toi-
minnassaan ja siité aiheutuva lainaus- ja kopiointitarve.

Asiakirjojen siirroista on sovittava etukateen asianhallinnan kanssa. Ennen
siirtoa asiakirjojen tulee olla seulottuja ja jarjestettyja. Asiakirjojen tulee olla
arkistokelpoisissa koteloissa tai sidottuina. Siirrettavasta aineistosta tehdaan
siirtoluettelo. Arkistonmuodostaja huolehtii asiakirjojen siirtoon liittyvista kus-
tannuksista ja kuljetuksesta. Asianhallinta antaa ohjeita asiakirjojen siirtoon
liittyvissa kysymyksissa.

e Aineistojen siirto-ohje

Arkistolaki 831/1994

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

Laki sahkoisestéd asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003
Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019
Tietosuojalaki 1050/2018



https://turku.sharepoint.com/:w:/r/sites/dotku-konha-hallintoryhma-asianhallinta/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2A34A762-4A44-4871-8416-DF63863B99B5%7D&file=Analogisten%20aineistojen%20siirto-ohje.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030013
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190906?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=tiedonhallinta#L7P29
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050
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