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1.YLEISTA

1.1 Toimintaohjeen tarkoitus

Tama toimintaohje on Nivalan kaupungin arkistotoimen ja asiakirjahallinnon
yleisohjeistus, joka on yhteinen kaikille hallintokunnille. Toimintaohjeen
tarkoituksena on ohjata viranomaisten asiakirjahallintoa, arkistonmuodostusta ja
arkistonhoitoa. Ohje korvaa kaupunginhallituksen 15.1.2007 § 11 hyvaksyman
arkistotoimen ja asiakirjahallinnon toimintaohjeen.

Taman ohjeen liséksi arkistotoimessa on noudatettava, mitd arkistolaissa ja -
asetuksessa, muissa erityislaissa, muussa lainsaadannossa sekd Kansallisarkiston
yleisissé ohjeissa on kunnallisten arkistojen hoidosta méaaratty. Liséksi on
noudatettava hallintosaantod ja muita kuntakohtaisia sadnnoksia.

1.2 Arkistotoimen tehtavat ja tavoitteet (toiminta-ajatus)

Kaupungin arkistotoimen tehtavana on asiakirjojen sédilyvyydesta ja kéytettdvyydesta
huolehtiminen kunkin asiakirjan elinkaaren alusta loppuun ja tietopalvelun toimimisen
varmistaminen kaikissa olosuhteissa sek& méaéritella asiakirjojen séilytysarvo ja
h&vittaa tarpeeton aineisto.

Toimintaohjeen avulla pyritadn selkeyttdmadan arkistotoimen yleisté tavoitetta.
Arkistotoimen tavoitteena on, etta asiakirjat tukevat ja edistavat kaupungin tehtavien
suorittamista ja toimintaa, tukevat yksityisten ja yhteiséjen oikeusturvaa ja tietosuojan
toteuttamista seka palvelevat tieteellista tutkimusta muututtuaan historialliseksi
aineistoksi.

Tehtévat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, séilytysaikojen méaérittelyn,
madréajan sdilytettavien asiakirjojen havittdmisen, asiakirjojen jarjestamisen,
luetteloinnin ja kuvailun sek& pysyvaésti séilytettavien aineistojen keskusarkistoon
siirtdamisen avulla. Atk-aineistojen tallentamista ja tulostamista suunniteltaessa on
otettava huomioon pysyvén séilytystarpeen vaatimukset.

2. ARKISTOTOIMEN ORGANISAATIO

2.1 Kaupunginhallitus

Arkistotointa johtavana viranomaisena toimii kaupunginhallitus. Kaupunginhallitus
ratkaisee arkistotoimen yleista jarjestelyd koskevat asiat.



2.2 Keskusarkisto

Kaupungin arkistointa johtavana viranhaltijana toimii keskusarkistonhoitaja.

Keskusarkisto on kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen, lauta- ja toimikuntien
ym. pysyvasti ja pitkaa (yli 10v) sailytettdvista asiakirjoista muodostuva kokonaisuus.

2.3 Arkistonmuodostajat

Arkistonmuodostaja on Nivalan kaupunki, jolla on osa-arkistoja tehtavien hoidon
kannalta tarpeellinen maaré.

Osa-arkistonmuodostajia ovat keskushallinto, sivistystoimi ja tekninen osasto. Osa-

arkistonmuodostajat huolehtivat arkistotoimesta hallussaan olevan aineiston osalta ja
nimeévat arkistovastaavat. Osa-arkistonmuodostaja nimedd myads toimintayksikoille

arkistovastaavat.

3. ARKISTOTOIMEN VASTUU JA TEHTAVAT

3.1 Keskusarkistonhoitajan vastuu ja tehtavat

- kaupungin arkistotoimen koordinointi, suunnittelu, ohjaus ja valvonta
- keskusarkiston séilytys-, hoito- ja kayttopalvelutehtavat

- arkistotoimeen ja asiakirjahallintoon liittyvien asioiden valmistelu

- ohjaus, koulutus ja tiedotus

3.2 Osa-arkiston ja toimintayksikdiden arkistovastaavien vastuu ja tehtavat

- vastaa arkistonmuodostussuunnitelman laatimisesta, yllapidosta ja
asianmukaisesta kayttdmisesta

- Vvastata asiakirjojen sailytysaikojen méaérittelystd oman hallinnonalansa osalta.
Pysyvasti séilytettavat asiakirjat maaréaa arkistolaitos, tehtavaaluejohtajat
vahvistavat méardajan sdilytettavien asiakirjojen sailytysajat

- vastata hoidossaan olevien asiakirjojen séilyttdmisest ja tietopalvelusta siihen
saakka, kunnes asiakirjat siirretdan keskusarkistoon tai havitetédan

- tehdd arkistoon kuuluvien asiakirjojen késittelyyn ja arkistointiin liittyvia aloitteita
seka ilmoittaa arkistonmuodostuksessa ja arkistonhoidossa esiintyvistad ongelmista
ja kehittdmistarpeista hallinnonalan esimiehelle seka keskusarkistonhoitajalle

- huolehtia siita, ettd laadittavissa pysyvasti ja pitkaan sailytettavissé asiakirjoissa
kaytetaén téllaisiin asiakirjoihin tarkoitettuja tiedontallennusvélineitd ja —
menetelmia

- huolehtii osa-arkistonmuodostajan ja toimintayksikén osalta asianmukaisesti
havittamiseen liittyvista toimenpiteista

- siirtad pitkaaikaisesti ja pysyvasti sdilytettavat asiakirjat keskusarkistoon



3.3 Asiakirjojen kasittelijoiden vastuu ja tehtavat

Arkistonmuodostajan palveluksessa olevien on hoidettava huolellisesti késiteltdvinaan
olevia asiakirjoja ja pidettavé ne asianmukaisesti jarjestettyiné seké késittelyn
paatyttya luovutettava asiakirjat arkistoon liitettdvéksi siten kuin arkiston
toimintaohjeessa ja arkistonmuodostussuunnitelmassa maaratédan. Jokainen on
vastuussa hallussaan olevan tietoaineiston osalta.

4. ASIAKIRJAHALLINTO

4.1 Asiakirjojen laatiminen

Pysyvasti ja pitkaaikaisesti eli yli 10vuotta sailytettavat asiakirjat on laadittava
arkistokelpoisilla vélineilla arkistopaperille tai muille arkistokelpoisille tietovalineille.
Pysyvaésti ja pitkaan sailytettavat atk-tiedot on tulostettava arkistokelpoiselle paperille
tai mikrofilmille. Kansallisarkisto julkaisee vuosittain paatoksen arkistokelpoisista
materiaaleista. Asiakirjojen laatimisessa noudatetaan muutoin tarvittavilta osin muita
yleisia asiakirjastandardeja.

4.2 Kirjaaminen

Kirjaaminen on vireille tulleiden asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen paivittaista
rekisterdintia eli merkinnan tekemista diaariin. Asiakirjan saapumisesta, sen
aiheuttamista toimenpiteistd ja kasittelyyn liittyvista paatoksistd merkitédén diaariin
aina silloin, kun kyseessa on julkinen asia, joka kasitellaan jossakin kaupungin
toimielimessa. Kaikki samaa asiaa koskeva kirjeenvaihto ja asian késittelyvaiheet
merkitdan samalle diaarinumerolle. Kasiteltdvana olevat asiat tulisi Kirjata vain kerran.
Sahkoisesti saapuvat ja lahtevat asiakirjat kirjataan samoja sadnnoksié noudattaen
kuin paperiasiakirjat.

Nivalan kaupungissa on Kuntatoimisto—asiakirjahallintaohjelmisto. Se siséltdé yhtena
osana diaarin. Diaari on hajautettu hallintokunnille ja jokaisen hallintokunnan
arkistovastaava / osastosihteeri tai joki muu maaratty henkil6 hoitaa kirjaamisen
hallintokuntansa asioissa. Diaarikaavana on toimintapohjainen kirjaamisluokittelu,
joka on kaikkien hallintokuntien kdytdssa (toimintapohjainen diaarikaava otetaan
kayttoon, kun arkistonmuodostussuunnitelma on hyvaksytty koko organisaatiolle).

Tarpeetonta kirjaamista on véltettava. Jos asioista muodostuu muunlaisia rekistereitd
tai ne kirjataan muihin jarjestelmiin tai luetteloihin, niin silloin niita ei kirjata diaariin.
Kuntatoimisto-ohjelmistossa on Postiluettelo—ohjelma, johon voi tallentaa
kirjaamatonta asiakirja-aineistoa, esimerkiksi tiedoksi saapunutta tai lahtenytta postia
tai jos joitakin asioita muuten halutaan seurata.



5. ASIAKIRJOJEN JULKISUUS

Viranomaisen asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia ja jokaisella on oikeus saada
tietoa viranomaisen julkisesta asiakirjasta (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta
621/1999).

Viranomaisen asiakirjoja ovat viranomaisen hallussa olevat asiakirjat, jotka
viranomainen on laatinut tai jotka on toimitettu viranomaiselle asian késittelya varten.
Viranomaisen laatimana pidetddn myds asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen
toimeksiannon johdosta vaikka asiakirja ei fyysisesti olisikaan viranomaisen hallussa.

Hallintokuntien ja toimielinten on laadittava ohjeet siitd, kuka tai ketka antavat tietoja
asiakirjoista ja kuka tarvittaessa paattaa tiedon antamisesta. Ohjeissa on syyta
huomioida keskeneraisisté asioista tiedon antaminen. Yleisperiaatteena voidaan pitéa,
ettd tiedon antaa se, jonka hallussa asiakirja on ja tarvittaessa asiakirjan tiedon
antamisesta paattaa hanen esimiehensé. Arkistossa sailytettavista asiakirjoista tiedon
antaa arkistonhoitaja. Asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta annettujen lakien ja
asetusten soveltamisesta paattaa hallintokunnan johtava viranhaltija ja viime kadessé
kunnanhallitus.

6. TIETOSUOJA JA HENKILOREKISTERI

Henkil6tietolaki (523/1999) rajoittaa henkil6tietorekisterien perustamista, kayttoa ja
henkil6tietojen luovuttamista. Jokaisella on oikeus saada tietoja henkilorekisterien
kayttotarkoituksesta seka tietosiséllosta. Laki takaa myos oikeuden rajoitetusti
tarkastaa itseddn koskevat rekisteritiedot. Jokaisella on oikeus saada virheellinen,
epataydellinen, tarpeeton tai vanhentunut tieto oikaistuksi.

Atk:n avulla yllapidettévista henkiltrekistereista on laadittava rekisteriseloste, jonka
on oltava n&htavilla rekisterinpitdjan toimipaikassa. Selosteen tietosisaltd maaritellaan
henkildtietolain 108:ssa.

Tarpeettomat henkil6tietorekisterit on havitettava.

7. ARKISTONMUODOSTUS JA ARKISTOINTI

7.1 Arkistonmuodostussuunnitelma

Asiakirjojen késittelya ja arkistointia ohjataan arkistonmuodostussuunnitelmalla.
Arkistonmuodostussuunnitelmasta kdy ilmi asiakirjojen toiminnallinen ryhmitys,
sisdinen jarjestys, arkistointitapa, sailytyspaikka, sailytysaika, vastuuhenkild,
suojeluluokka, julkisuusluokka ja yli 10 vuotta séilytettavista arkistotunnus.



7.2 Asiakirjojen arkistointi

Asiakirjat arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti valittémasti asian
késittelyn paatyttya.

7.3 Asiakirjojen luettelointi

Pysyvasti tai yli kymmenen vuotta séilytettavat asiakirjat on luetteloitava. Arkiston
luetteloinnista keskusarkistoa varten huolehtii keskusarkistonhoitaja.

7.4 Arkistokaava

Arkistokaava on pysyvasti tai pitk&éan sailytettavien asiakirjojen luokitusjarjestelma,
joka esittad arkistorakenteen ja jossa numerotunnuksin osoitetaan, mihin sarjoihin,
alasarjoihin ja ryhmiin asiakirjat kuuluvat. Arkistokaava maarittelee pysyvasti tai yli
10 vuotta sdilytettavien asiakirjojen keskinéisen jarjestyksen arkistossa.

8. ASIAKIRJOJEN ARKISTOKELPOISUUS JA SAILYTYSTEKNIIKKA

8.1 Yleista

ToimihenkilGiden on asiakirjoja laatiessaan ja tiedostoja kayttdessaan noudatettava
Kansallisarkiston ja keskusarkiston maarayksia asiakirojen arkistokelpoisuudesta ja
séilytystekniikasta.

8.2 Asiakirjojen huolto

Pysyvaésti sdilytettavien asiakirjojen mahdollinen korjaus on jatettava
erikoisasiantuntijoiden tehtavaksi.

Pitk&an ja pysyvasti sailytettavissé asiakirjoissa ei saa kayttaa peitelakkaa, teippia tai
tarranauhoja.

9. ASIAKIRJOJEN SIIRTAMINEN KESKUSARKISTOON

Pysyvaésti ja pitkaan yli kymmenen vuotta séilytettavat asiakirjat siirretdan
keskusarkistoon jos ei osa-arkiston kanssa toisin sovita.

Siirrettavien asiakirjojen tulee olla seulottuja ja jarjestettyja. Niiden tulee olla
arkistokelpoisissa sdilytysvélineissa ja nimidityjé.

Lakkautettujen tai toimintansa paattdneiden toimielinten asiakirjat siirretdén
keskusarkistoon vélittdmasti toiminnan paatymisen jélkeen.



10. ASIAKIRJOJEN SEULONTA JA HAVITTAMINEN

10.1 Seulominen

Seulomisella tarkoitetaan asiakirjojen sailytystarpeen méérittelyé seké tarpeettomaksi
katsotun aineiston erottamista muusta arkistoaineistosta ja havittamista. Arkistolain
mukaan vain arkistolaitos maarad, mitka asiakirjat ovat pysyvésti séilyttavia.

Asiakirjat seulotaan arkistonmuodostussuunnitelmassa ilmoitettujen
kokonaisséilytysaikojen mukaisesti. Hyvaksytyssa arkistonmuodostussuunnitelmassa
on annettu osa-arkistonmuodostajalle lupa seuloa arkistonsa niissa mainittujen
séilytysaikojen mukaisesti.

Aikanaan hévitettavaksi tulevat asiakirjat on ehdottomasti arkistoitava omiksi
kokonaisuuksiksi sailytysaikojen mukaisesti ryhmiin, erilleen pysyvasti ja pitk&an
séilytettavista asiakirjoista, niin etta havittdminen voidaan suorittaa aikanaan ja
ajallaan.

10.2 Havittdminen

Maéardajan kuluttua havitettavat asiakirjat arkistoidaan siten, etté ne ovat helposti
erotettavissa pysyvasti séilytettavistad. Kunkin osa-arkiston vastuuhenkilén on
huolehdittava siité ettd asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on kulunut umpeen,
poistetaan arkistosta vuosittain. Keskusarkistossa on ns. silppurihuone, johon
havitettavat asiakirjat kerataan ja viedaan silppuriin.

Jokaisesta havittamistapahtumasta, silloin kuin havitetddn yli 5 vuotta sailytettavaa
aineistoa, on laadittava havitysluettelo, josta ilmenee, mité asiakirjoja, kuinka paljon
ja milta ajalta asiakirjoja havitetaan.

Keskusarkistonhoitaja ratkaisee ja vastaa keskusarkistossa sailytettavien asiakirjojen
havittdmisesté.

Salassa pidettdvad tietoa sisaltavien asiakirjojen havittdmisessa on noudatettava
erityistd huolellisuutta koko asiakirjan tuotantoprosessin ajan.

11. ASIAKIRJOJEN KAYTTO JA SUOJELU

11.1 Asiakirjojen kaytto

Asiakirjoja, tieto- ja muuta arkistoaineistoa pidetaén tarvitsijoiden kaytettavissa ottaen
huomioon Hallintolaista, Julkisuuslaista ja —asetuksesta, Henkil6tietolaista, Laista
ty6elamaén tietosuojasta ja muusta lainsaadanndsta johtuvat rajoitukset.



Julkisia alkuperdisié asiakirjoja annetaan k&yttoon vain viraston omissa tiloissa.
Alkuperéisten asiakirjojen lainaaminen yksityisille ja vieminen viraston ulkopuolelle
on ehdottomasti kielletty.

Lainatut asiakirjat tulee palauttaa keskusarkistoon seka kasiarkistoon viipymétté
kayttotarpeen lakattua.

11.2. Asiakirjojen suojelu

Arkistonmuodostajan ja osa-arkistonmuodostajan kannalta tarpeellisen tai muuten
korvaamattoman asiakirjan tietoaineiston sailyminen on turvattava kaikissa
olosuhteissa (suojelusuunnitelma). Asiakirjojen suojeluluokka merkitd&dn myos
arkistonmuodostussuunnitelmaan.

12. ARKISTOTILAT
Asiakirjat séilytetaan tiloissa, joissa ne ovat turvassa tulelta, kosteudelta ja muulta
pilaantumiselta. Arkistoja ei saa kayttaa arkistoon kuulumattomien tavaroiden
séilytyspaikkana.
Arkistotilojen rakentamisessa sekd peruskorjaus- ja muutostdissa noudatetaan
kansallisarkiston antamia arkistotilaohjeita sekd on kuultava keskusarkistonhoitajaa.

13. MUUT MAARAYKSET

Arkistonhoitajan velvollisuus on huolehtia toimintaohjeiden yll&pidosta ja liitteiden
uusimisesta tarpeen mukaan.

Taman toimintaohjeen on Nivalan kaupunginhallitus hyvéaksynyt /
8:554 ja tulee voimaan /




