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JOHDANTO

Toimintaohjeen tarkoitus

Tiedon maara kasvaa jatkuvasti ja sen hallitseminen on suuri haaste. Hyvin toteutetulla
tiedonhallinnalla vaikutamme kunnan tehokkuuteen ja kykyyn hoitaa luotettavasti
palveluja ja muita tehtavia. Tiedonhallinnan merkitys ja haasteet ovat lasna kaikissa
kunnan eri toiminnoissa ja hyvan tiedonhallinnan toteuttamiseen tarvitaan kaikkia
kunnan toimijoita. Tiedonhallinnan toimintaa johtavana ajatuksena on, etta
tiedonhallinta on sisallytetty kaikkeen tekemiseen eikd se olisi irrallinen osio
tydtehtavista.

Tiedonhallinta kasitteena on laaja ja sen voidaan katsoa pitavan sisallaan asianhallinnan
ja arkistotoimen. Tietoaineistot sisaltyvat padasiassa tietojarjestelmiin, joissa niitd myos
kasitelldan, joten tietojarjestelmien ja niihin  sisaltyvien tietoaineistojen
tietoturvallisuuden varmistaminen kuuluu myos olennaisena osana tiedonhallintaan.
Tietoaineistoissa olevat tiedot sisaltavat usein henkildtietoja, joten myos henkildtietojen
kasittely ja niiden tietosuojan varmistaminen kuuluvat osaksi tiedonhallintaa.
Tiedonhallinnan kasite tdssa toimintaohjeessa pitad sisalldan asiahallinnan,
arkistotoimen, tietoturvan ja tietosuojan kokonaisuudet.

Tama toimintaohje on Maskun kunnan tiedonhallinnan yleisohjeistus. Se on kaikille
toimialoille yhteinen toimintaohje, jonka tarkoituksena on ohjata tiedonhallintaa.

Toimintaohje maarittelee kunnan tiedonhallinnan periaatteet, tavoitteet, toimintatavat,
vastuut. Ohjeistus koskee kaikkia asiakirjallisia aineistoja muodosta riippumatta
kasittelevia viran- ja tehtavanhaltijoita.

Kunnanhallituksen hyvaksymaa tiedonhallinnan toimintaohjetta tarkennetaan liiteohjein.
Ajan tasalla pidettavat liiteohjeet sisaltavat hyvan tiedonhallinnan kasittelyd koskevia
kaytannon ohjeita ja soveltamisohjeita.

Tata ohjetta tdydentda myds Maskun kunnan tietoturva- ja tietosuojaohje.

Tiedonhallinnan ohje on osa tiedonhallintalain 4 § mukaista ohjeistusta tietoaineiston
kasittelyyn.

Talla toimintaohjeella kumotaan kunnanhallituksen 1.4.2011 hyvaksyma Maskun kunnan
arkistotoimen toimintaohje.



Keskeiset kasitteet

e Analoginen asiakirja-aineisto on paperisessa muodossa oleva asiakirjallinen tietoaineisto.

e Arkistonmuodostaja on yksityinen henkilé tai yhteisg, jonka tehtéavien hoitamisesta ja toiminnasta
on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto.

e Arkistotoimi on arkistolaissa mainittu organisaation toimija, jonka tehtdvdna on varmistaa
asiakirjatiedon kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia tietopalvelusta, maaritelld asiakirjojen
sailytysarvo ja havittaa tarpeeton tieto.

e Asia on viranomaisen kasiteltaviakseen saama tai ottama kokonaisuus, esim. kuntalaisaloite.
Kasittelyn lopputuloksena syntyy asiaan liittyva ratkaisu tai muu lopputulos. Asian kasittely tapahtuu
maariteltyjen kasittelysaantdjen mukaisesti. Asiaan liittyva kasittely voi muodostua yhdesta tai
useammasta toimenpiteesta. Kuhunkin toimenpiteeseen voi liittya asiakirjoja.

e Asiakirja/asiakirjatieto on organisaation tehtévien hoitamisessa kertynyt tieto, jonka organisaatio
on tuottanut tai vastaanottanut. Se voi olla kirjallista tai kuvallista ja joka on luettavissa,
kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein. Asiakirja voi olla tallennettu
sdhkoiselle tietovalineelle, tulostettu paperille tai muulle materiaalille. Viranomaisen asiakirja on
viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut
taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai
tehtdvaan kuuluvissa asioissa.

¢ Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaprosesseihin siséltyvien asioiden ja niihin liittyvien
asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan
asioiden valmistelua, kasittelya, paatoksentekoa, julkaisemista, arkistointia ja havittamista seka
asiakirjatietojen hallintaa suunnitelmallisesti ja yhdenmukaisesti.

o Asianhallintajarjestelma on tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittelemat asiat
voidaan hallita ennalta maarattyjen kasittelysdantojen mukaisesti. Jarjestelma sisaltaa tai siihen on
integroitu toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvia sovelluksia, sisdisia tietovarantoja, palveluita
ja toimistotydkaluja. Maskun kunnan asianhallintajarjestelmana on Triplanin Tweb.

e Arkistonmuodostussuunnitelmassa (AMS) osoitetaan mitd ja missd muodossa olevia
asiakirjoja toiminnan yhteydessd muodostuu, miten, missa ja miten pitkdan niita sailytetdan seka
miten aineisto rekisteroidaan. Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on korvannut AMS:n kunnan
arkistonmuodostusta ohjaavana tyokaluna.

e Asiarekisteri (diaari) on rekisteri viranomaisen kasittelyssé olevista ja olleista asioista, johon
merkitdan asiaa, asiankasittelyd ja asiakirjoja koskevat tiedot. Asiarekisteri voi koostua useista
osista, joita yllapidetaan eri jarjestelmissa ja eri tavoin, ja ndma osat muodostavat yhdessa kunnan
asiarekisterin.

e Asiatunnus (diaarinumero, asianumero) on viranomaisen kasiteltavaksi otetun tai annetun asian
yksildiva tunnus, kuten esimerkiksi asianumero, lupatunnus tai muu tunnus, joka yhdistaa samaan
asiaan kuuluvat tiedot toisiinsa.

e Asiakirjan elinkaari alkaa kasittelyprosessin kdynnistyessa ja sisaltda sen pysyvan sailyttamisen
tai havittdmisen. Elinkaariajattelun lahtékohtana on asiakirjatietojen suunnitelmallinen kasittely ja
hallinta osana organisaation kasittelyprosesseja.

o Digitaalinen tietoaineisto on siahkoisessd muodossa olevaa tietoaineistoa, esim. sahkoposti tai
sahkdisen asioinnin kautta saapunut tietoaineisto.
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Erillisrekisteri on organisaation tiettyyn tehtavaan liittyvien asioiden vireilletuloa, késittelya ja
seurantaa varten yllapidettava rekisteri. Se voi liittya esim. tarkastustoimintaan, rakennuskohteisiin,
henkildéstoon jne.

Henkilotiedolla tarkoitetaan luonnollista henkiloa tai hanen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan
kuvaavia merkintdja, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hanen perhettddn tai hanen kanssaan
yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi.

Arkaluontoiset henkilotiedot kuvaavat henkilon rotua tai etnista alkuperaa, yhteiskunnallista,
poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon kuulumista, rikollista tekoa, rangaistusta
tai muuta rikoksen seuraamusta, terveydentilaa ja henkiloon kohdistettuja hoitotoimenpiteita,
seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymista tai sosiaalihuollon tarvetta, sosiaalihuollon
palveluja, tukitoimia tai muita sosiaalihuollon etuuksia.

Kirjaamiskausi on yksi vuosi. P4atds- ja sopimusnumerot seka asiatunnukset aloitetaan joka vuosi
nollasta. Seuraavan vuoden puolelle jatkuvat asiat kuitenkin kasitellddn samalla asiatunnuksella,
vain uudet asiat saavat uuden asiatunnuksen.

Metatieto ontietoa tiedosta: asiakirjatiedon kontekstia, siséltoa ja rakennetta, hallintaa ja kasittelya
kuvaavaa tietoa koko sen elinkaaren ajalta.

Rekisteroity on luonnollinen henkild, jonka tietoja henkilorekisterissa kasitellaan.

Rekisterinpitdja on ihminen, yritys tai organisaatio, joka méaéarittelee mihin tarkoitukseen ja milla
tavalla henkilotietoja kaytetaan.

Tehtavaluokitus (=asiaryhmitys, arkistokaava) on organisaation lakisdateisten tehtavien ja tuki- ja
yllapitotehtavien hierarkkinen numeroitu luettelo, joka ohjaa tiedonohjausta seka rekisterointia.

Tiedonhallinta tarkoittaa viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin
tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteitd viranomaisen tietoaineistojen, niiden
kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi.

Tiedonhallintayksikolla tarkoitetaan viranomaista, jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta.
Maskun kunta on tiedonhallintayksikka.

Tiedonhallintamalli on tiedonhallintayksikon sisdinen kuvaus sen tiedonhallinnasta.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) liittyy sdhkoiseen asiakirjahallintaan ja tiedonohjaukseen.
Tiedonohjauksen avulla turvataan asiakirjatiedon saatavuus, kaytettavyys, eheys, alkuperaisyys,
sdilyttdminen ja tuhoaminen. TOS ohjaa my6s Maskun kunnan analogisen aineiston sdilytysta.

Tiedonohjausjarjestelmasséa tiedonohjaussuunnitelma kytketdén tietojarjestelméan taustalle.
Ilman tiedonohjausjarjestelmaa, ja kaskyttavada tiedonohjaussuunnitelmaa, ei voida arkistoida
sahkoisesti. Maskun kunnan tiedonohjausjarjestelmana toimii Triplanin WebArkki.

Tietoaineisto on asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen
tehtavaan tai palveluun liittyva tietokokonaisuus. Tietovaranto on viranomaisen tehtéavien hoidossa
tai muussa toiminnassa kaytettava tietoaineistoja sisaltava kokonaisuus, jota kasitellaan
tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.



TIEDONHALLINAN PERIAATTEET JATAVOITTEET

Hyva tiedonhallintatapa

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki 906/2019) tuli voimaan
1.1.2020. Tiedonhallintalain tarkoituksena on:

1. varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yndenmukainen ja laadukas hallinta
seka tietoturvallinen kasittely, jotta julkisuusperiaate toteutuu,

2. mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas
hydodyntaminen, jotta viranomainen voi hoitaa tehtavansa ja tarjota palvelujansa
hallinnon asiakkaille hyvaa hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti,
seka,

3. edistaa julkishallinnon tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta.

Hyvan tiedonhallintatavan perustana on tiedon laatu: tiedon saatavuus, kaytettavyys,
turvallisuus ja eheys. Hyvaa tiedonhallintaa noudattamalla mahdollistetaan kansalaisten
paasy julkisiin tietoihin, turvataan laadukas tieto paatoksentekoa ja tutkimusta varten
seka varmistetaan, etta toiminnassa syntyvat asiakirjat ovat luotettavia, kayttokelpoisia
ja saatavissa.

Hyvan tiedonhallinnan toteutuminen edellyttaa, etta organisaatiossa tiedonhallinnan
ohjeistaminen, kaytannaot, vastuut ja valvonta on maaritelty.

Tiedonhallinnan tavoitteet

Tiedonhallinnan tarkoituksena on kunnan toiminnan ja sen jarjestamien palvelujen
tukeminen. Tiedonhallintaan liittyvan tyon tavoitteena on:

e suunnitella, yllapitaa ja kehittdd kunnan omistaman tiedon kasittelya mukaan
lukien tiedon muodostamista, kerdamista, hyodyntamista, julkaisemista,
suojaamista, turvaamista, sailyttamista ja arkistointia,

e parantaatoiminnan jatkuvuutta, laatua, luotettavuutta, tuloksellisuutta ja edistaa
tiedonhallinnan saattamista kiinteaksi osaksi kunnan johtamista,

e edistdd kunnan palvelujen kayttadjien, yhteistydkumppaneiden ja henkiloston
luottamusta kunnan palveluihin.



TIEDONHALLINNAN ORGANISONTI JA VASTUUT

Tiedonhallintalain 4 §:n 2 momentin 1 kohdan mukaan johdon on huolehdittava siita, etta
tiedonhallintayksikdssa on maaritelty tiedonhallintalaissa ja muussa laissa saadettyjen
tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut. Tiedonhallinnan vastuiden
maarittely ei rajaudu vain tiedonhallintalaissa sdadettyyn, vaan tiedonhallinnan vastuut
on myos maariteltdva muissa sdaadoksissa olevien sdannosten perusteella, joita ovat
muun muassa EU yleinen tietosuoja-asetus, Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
ja Arkistolaki.

Maskun kunta on tiedonhallintayksikkd. Maskun kunnanhallituksen vastuulla on jarjestaa
kunnan tiedonhallinta lain vaatimusten mukaisesti.

Tiedonhallinnan vastuut

Kunnanhallituksen tiedonhallinnan tehtavat

Kunnanhallitus vastaa siita, etta tiedonhallinnan ohjeistus, kaytannot, vastuut ja valvonta
on maaritelty kunnan eri tehtavissa seka vastaa hyvan tiedonhallintatavan, tietoturvan ja
hyvdn  henkilotietojen  kasittelyn  toteuttamisesta.  Kunnanhallitus  hyvaksyy
tiedonhallinnan toimintaohjeen.

Kunnanjohtajan tehtéavit

Kunnanjohtaja maaraa kunnan tiedonhallinnasta vastaavan ja asiakirjahallintoa johtavan
viranhaltijan, tietosuojavastaavan ja tietoturvavastaavan sekad asettaa tiedonhallinnan
ohjausryhman.

Konsernihallinnon johtajan tehtavat

1. antaatarkemmat maaraykset tiedonhallinnan hoitamisesta seka tiedonhallinasta
vastaavien henkildoiden tehtavista,

2. vastaasiita, etta henkilostolle ja tiedonhallintayksikon lukuun toimiville on tarjolla
koulutusta voimassa olevista tiedonhallintaa koskevista saadoksistd ja
maarayksista,

3. vastaa siita, ettd tiedonhallintayksikdssa on asianmukaiset tyovalineet ja ohjeet
tiedonhallintaa koskevien velvollisuuksien toteuttamiseksi,

4. vastaa kunnan tietoturvallisuusjarjestelyista ja tietoturvallisuuden
kehittamisesta,

5. vastaa asiakirjajulkisuuden vaatimusten toteuttamisesta tietojarjestelmiin,
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6.

vastaa tietojen kasittelyyn kohdistuvien riskien arvioinnista ja niiden mukaisesti
mitoitetuista tietoturvatoimenpiteista yhdessa tietosuoja- ja tietoturvavastaavien
kanssa.

Hallintopaallikko

Vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantdodnpanosta seka asiahallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestdmisesta
omalta osaltaan.

Tiedonhallintaa ja asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan (tiedonhallinnan
asiantuntijan) tehtavat

Tiedonhallinnan asiantuntija johtaa, valvoo ja kehittaa tiedonhallintaa ja vastaa kunnan
pysyvasti sailytettavista tietoaineistoista seka

1.

ohjaa ja kehittaa asiahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,
nimeaa kunnan arkistonmuodostajat ja rekisterinpitajat,

paattad tiedonohjaussuunnitelman (TOS) yleisista periaatteista (sisalto,
vahvistaminen kayttoon, valvonta ja seuranta) ja hyvaksyy kunnan
tiedonohjaussuunnitelman ja siihen tulevat muutokset,

vastaa kunnan keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista ja
tietoaineistojen hoidosta ja edistaa niiden kaytettavyytta,

vastaa tiedonhallintalain 19 §:ssa saadetysta tietoaineistojen sahkoiseen
muotoon muuttamisesta ja saatavuudesta,

laatii ja yllapitdd kunnan tiedonhallinnan ohjeen ja hyvaksyy tiedonhallinnan
toimintaohjetta taydentavat ohjeet seka valvoo, ettd tehtdvat hoidetaan
annettujen ohjeiden mukaisesti,

vastaa tietojen kasittelyyn kohdistuvien riskien arvioinnista,
paattdad kunnan asiakirjojen ja tietoaineistojen sailytysajan ja havittamistavan
sekd maardajan sailytettavien asiakirjojen ja tietoaineistojen sailytysajat ja

havittamistavat,

huolehtii tiedonhallintaan liittyvdn koulutuksen ja neuvonnan jarjestamisesta
yhdessa ICT-asiantuntijan kanssa,



10. paattda keskusarkistossa sailytettavien asiakirjojen ja tietoaineistojen
lainauksesta keskusarkiston ulkopuolelle seka keskusarkistossa sailytettavien
asiakirjojen antamisesta tutkimustarkoituksiin,

11. valvoo hyvan tiedonhallinnan toteutumista ja tiedonhallinnan ohjeiden
noudattamista yhteistydssa ICT-asiantuntijan kanssa.

ICT asiantuntijan (tietoturvavastaavan) tehtavat

1. vastaa teknisestd tietojarjestelmien kaytdstd ja  tietojarjestelmien
yhteentoimivuudesta,

2. vastaa rajapintojen ja katseluyhteyksien rakentamisesta toisen viranomaisen
tietoaineistojen hyodyntamiseen ja siita, ettd toinen viranomainen voi
tietoturvallisesti kayttaa vastaavia Maskun kunnan tietoja,

3. vastaa tietojen luovuttamisesta ja hakemisesta teknisella rajapinnalla olemassa
olevista tietojarjestelmista,

4. vastaa lokitietojen kerdamisesta tietojarjestelmien kaytosta,

5. vastaa kaytannon tasolla kunnan tietoturvallisuusjarjestelyista,
tietoturvallisuuden kehittdmisesta, tietoturvallisuusvaatimusten
toteuttamisesta, tietoturvallisuuden tilan seuraamisesta seka poikkeusoloihin
varautumisesta tietojarjestelmien ja -aineistojen osalta yhdessa
konsernihallinnon johtajan kanssa,

6. vastaa tietojen kasittelyyn kohdistuvien riskien arvioinnista yhdessa
konsernihallinnon johtajan ja tiedonhallinnan asiantuntijan kanssa,

7. vastaa asiakirjajulkisuuden vaatimusten toteuttamisesta tietojarjestelmiin,
tietojarjestelmien testaamisesta niiden vikasietoisuuden ja kaytettavyyden
varmistamiseksi,

8. huolehtii tiedonhallintaan ja tietoturvaan liittyvasta koulutuksesta ja ohjeista
yhdessa tiedonhallinnan asiantuntijan kanssa,

9. antaa neuvontaa ja ohjeita tietoturvasaanndsten mukaisista velvollisuuksista
seka valvoo ohjeiden noudattamista yhteistydssd tietosuojavastaavan ja
tiedonhallinnan asiantuntijan kanssa.



Tietosuojavastaavan tehtavat

Tietosuojavastaavan tulee suorittaa EU:n vyleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset
tietosuojavastaavan tyot riippumattomasti, eika naiden tehtavien hoitamiseen saa
kohdistua tyonjohdollista ohjausta. Tietosuojavastaavan muut tehtavat eivat saa
aiheuttaa eturistiriitaa tietosuoja-asetuksen mukaisten tehtavien hoitamisen kanssa.

Tietosuojavastaavan keskeisiin tehtaviin kuuluu tietosuojasdantdjen noudattamisen
seuranta ja valvonta koko organisaatiossa ja havaittujen puutteiden esiin tuominen seka
raportointi suoraan kunnan ylimmalle johdolle.

Tietosuojavastaava huolehtii tietosuojaan liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta seka
ja niihin liittyvien ohjeiden noudattamista yhteistydssa ICT-asiantuntijan kanssa seka
toimii valvontaviranomaisen ja rekisteroityjen yhteyshenkilona henkildtietojen kasittelyyn
liittyvissa kysymyksissa seka tekee tarvittaessa yhteistyota valvontaviranomaisen kanssa.

Tiedonhallinnan ohjausryhman tehtavat

Tiedonhallinnan ohjausryhma on kunnan poikkihallinnollinen yhteistyéryhma, jonka
tarkoituksena on tukea toimialojen tiedonhallinnan ty6td sekd vahvistaa toimialojen
valista yhteistyota. Ryhma vastaa tiedonhallintamallin yllapidosta ja asiakirjajulkisuuden
toteuttamista koskevan kuvauksen yllapidosta.

Tietoturva- ja tietosuojaryhma

Ryhman tavoitteena on seurata ja valvoa tietoturvan ja tietosuojan tilaa seka linjata
kehittamista. Ryhma avustaa myos tietojen, tietojarjestelmien ja prosessien omistajia
yllapitamaan ja kehittamaan tietoturva- ja tietosuoja-asioita heidan paivittaisessa
toiminnassaan.

Toimialajohtajan tehtavat

Toimialajohtajalla on yleisvastuu toimialansa tiedonhallinasta, tietosuojasta ja
tietoturvasta, niihin kohdennetuista resursseista seka toimintaohjeiden noudattamisesta
toimialalla.

Toimialajohtaja nimeaa toimialueen ja/tai yksikoiden tiedonhallintavastaavan ja osittaa
riittdvasti tydaikaa tehtavan suorittamisista varten. Vastaavan henkildon vaihtumisesta
tulee ilmoittaa tiedonhallinnan asiantuntijalle.

Toimialajohtaja vastaa toimialueen omistamien tietojarjestelmien toiminnasta,
lokitietojen kerdamisestd ja niiden yhteentoimivuudesta seka tietojarjestelmien
testaamisesta niiden vikasietoisuuden ja kaytettavyyden varmentamiseksi yhdessa ICT-
asiantuntijan kanssa.

Henkilorekisteriasioissa rekisterinpitaja on Maskun kunnan palvelusta vastaava toimielin
ja vastuutahoina ko. palvelua tuottavan toimialan johtaja. Rekisterinpitaja paattaa
henkilorekisterin kaytdsta ja vastaa siita, etta rekisterin tiedonhallinta on suunniteltu.



Rekisterinpitajan ja henkildtietojen kasittelijan on arvioitava tietojen kasittelyyn sisaltyvat
riskit ja ryhdyttava tarvittaviin toimenpiteisiin riskien minimoimiseksi.

Rekisterinpitaja vastaa myds henkilorekisteriselosteiden yllapidosta. Keratyista
henkilotiedoista on yllapidettava EU-tietosuoja-asetuksen mukaista rekisteria, jonka
tietosisallosta ja k3sittelytoimista on laadittava seloste. Jokaisen rekisterin vastuuhenkild
huolehtii selosteiden paivittamisesta ja ylldpidosta. Tarpeettomat henkilotietorekisterit
on havitettava.

Henkilorekisterien listausta ja vastuuhenkiloita yllapidetaan Digiturva-mallissa.

Toimialan/yksikén tiedonhallintavastaavan tehtavat

1. neuvoa ja ohjata, etta palvelujen asiat ja asiakirjatiedot tulevat rekisteroidyksi ja
ettd asiakirjat otetaan talteen ja arkistoidaan kunnan ohjeistusten mukaisesti,

2. yllapitdad tiedonohjaussuunnitelmaa ajan tasalla ja tehdd muutosehdotukset
asiakirjatiedon kasittelyprosesseihin tiedonhallinnan asiantuntijalle,

3. tehdd asiakirjahallintaa koskevia kehittdmisehdotuksia ja ilmoittaa
asiakirjahallinnassa ilmenevista ongelmista tiedonhallinnan asiantuntijalle,

4. ottaa vastaan yksikdn tehtdvien yhteydessd syntyvaa analogista asiakirja-
aineistoa ja arkistoida ne yksikon lahiarkistoon seka tallentaa yksikon tehtavien
yhteydessa syntyvia valmiita sahkdisia asiakirjoja asiahallintajarjestelmaan,

5. vastata siita, etta yksikon lahiarkistosta luovutetaan paatearkistoon vuosittain
pysyvasti sailytettdvat analogiset valmiit asiakirja-aineistot asianmukaisesti
jarjestettyna,

6. yllapitda arkistoluetteloa toimintayksikon lahiarkistossa olevista pitkadan ja
pysyvasti sailytettavistd analogisista asiakirjoista, mikali toimintayksikko
tarvitsee asiakirjoja jokapaivaisessa toiminnassaan ja on saanut luvan pysyvasti
sailyttavien asiakirjojen sailyttamiseen lahiarkistossa,

7. vastata hallussaan olevien asiakirjojen kaytettavyydesta ja saatavuudesta,
8. vastata siita, etta yksikon hallussa olevat maardajan sailytettavat analogiset

asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on kulunut umpeen, havitetdan
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.



Toimintayksikoiden esihenkildoiden tiedonhallinnan tehtavat

1. vastaa yksikkdnsa tiedonhallinnan hoitamisesta annettujen maaraysten ja
ohjeiden mukaisesti,

2. huolehtia omalta osalta tydnantajaa koskevien lakisdateisten tiedonhallintaa,
erityisesti tietosuojaa ja tietoturvaa koskevien velvoitteiden toteuttamisesta ja
noudattamisesta,

3. jarjestaa tyontekijoiden tiedonhallinnan (mukaan lukien tietoturva- ja
tietosuojaohje) perehdytys yhdessa yksikon tiedonhallinnan vastaavan kanssa,
tarpeen mukaan tiedonhallinnan asiantuntijan kanssa,

4. huolehti, ettd tietojen ja tietojarjestelmien kayttd- ja salassapitositoumus
hyvaksytaan perehdytyksen yhteydessa heti kun tyontekijalle annetaan tunnus
kunnan tietoverkkoon,

5. kartoittaa yksikkonsa tiedonhallinnan koulutustarpeet ja jarjestaa tarvittavat
koulutukset yhteistydssa tiedonhallinnan asiantuntijan kanssa,

6. vastata tyontekijoiden kayttooikeuksista tietojarjestelmiin  ja  niiden
tietosisaltdihin tydtehtavien edellyttdmassa laajuudessa, huomioida tyotehtavien
muutokset kayttooikeuksissa seka tyosuhteen paattyessa kayttooikeuksien
poistaminen jarjestelmista,

7. vastaa tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnin ja tietosuojan
vaikutustenarvioinnin  tekemisesta (tiedonhallinnan asiantuntija tukee
tarvittaessa).

Esihenkildiden tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvista vastuista on ohjeistettu erikseen
myos kunnan tietoturva- ja tietosuojaohjeessa.

Viran- ja toimenhaltijat tehtavat

Kunnan viranhaltijoilla ja tydntekijoillda on vastuu noudattaa hyvaksyttyja
tiedonhallintaohjeita mukaan lukien erillistd tietosuoja- ja tietoturvaohjetta. Jokaisen
tulee suorittaa hyvaksytysti tietoturva- tai tietosuojakoulutus sdannoéllisin valiajoin seka
hyvaksya sahkoinen tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja salassapitositoumus, mika on
edellytys tietojen ja tietojarjestelmien kaytolle. Lisdksi jokaisella on velvollisuus
raportoida havaitsemistaan tietoturvaongelmista ja kehittamistarpeista esihenkilolle.

Asiakirjan laatijalla, valmistelijalla ja kasittelijalld on vastuu sekd saapuneesta etta
itsetuotetusta asiakirjasta/asiakirjatiedosta, sen luotettavuudesta, kaytettavyydesta ja
saatavuudesta.

Jokaisen tyontekijan on hoidettava asiakirjoja ja tietoaineistoja huolellisesti niin kauan
kuin asiakirja/asiakirjatieto on hanen hallussaan ja kasittelyn paatyttya luovutettava
valmis analoginen asiakirja lahi- tai paatearkistoon tai tallennettava sahkdinen asiakirja
viimeistdan asiakirjan valmistuttua operatiiviseen tietojarjestelmaan, joka turvaa
asiakirjatiedon sahkdisen sailymisen.
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Toimivalta paattaa asiakirjan antamisesta

Kunnanvaltuuston asiakirjoja koskevat tietopyynndt ratkaisee hallintopaallikkd.

Kunnanhallituksen ja lautakuntien asiakirjoja koskevat tietopyynnot ratkaisee
toimielimen esittelija.

Julkisuuslain mukaisen asiakirjan antamista koskeva paatdsvalta on jokaisella
viranhaltijalla pdatdsvaltaansa kuuluvissa asioissa.

Muiden julkisuuslain tarkoittamien asiakirjojen ja tietojen antamisen osalta pdatosvalta
maaraytyy siten, etta asiasta paattaa tiedonhallinnan asiantuntija arkistotoimen
asiakirjojen osalta ja toimialajohtaja asian koskiessa koko toimialaa.

Perehdytys ja koulutus

Kunnan velvollisuutena on perehdyttaa tyontekija, jonka tehtdvana on tuottaa tai kasitella
asiakirjatietoa tiedonhallinnan ja asianhallintajarjestelman perusteisiin. Perehdytyksesta
palvelualueen vyksikdissd vastaavat ensisijaisesti esihenkilot yhdessad toimialan
tiedonhallinasta vastaavan kanssa.

Tiedonhallinnan asiantuntija yllapitdd kunnan tehtdvissd toimiville suunnattua
tiedonhallinnan ohjeistusta seka vastaa paaasiassa yleisten koulutusten jarjestdmisesta.

Henkilosto on velvollinen osallistumaan tiedonhallinnan koulutuksiin. Asianhallinnan ja
arkistoinnin tehtavissa toimivilta edellytetaan tehtavan vaatimusten mukaista koulutusta
jatietamysta.

TIEDONHALLINNAN KUVAUKSET

Tiedonhallintamalli

Tiedonhallintalaissa on saadetty tiedonhallintayksikon velvollisuudeksi laatia ja yllapitaa
tiedonhallintamallia, joka on kuvaus tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten
tehtavien hoidossa toteutettavasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on laadittava ja
yllapidettava palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi
ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi,
moninkertaisten tietojenkeruun vahentamiseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen
yhteentoimivuuden toteuttamiseksi seka tietoturvallisuuden yllapitdmiseksi.

Tiedonhallintamallin tarkoituksena on auttaa viranomaisia hallitsemaan jatkuvasti
lisdantyvaa tietomaaraa. Tiedonhallintamallia on vyllapidettavd jatkuvasti, kun
tiedonhallinnassa tapahtuu muutoksia. Tiedonhallintamalli muodostaa osan siita
informaatiopohjasta, jolla tiedonhallintayksikko suunnittelee toimintaansa kohdistuvia
muutoksia.
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Se pitaa sisallaan tiedot organisaation toimintaprosesseista, tietovarannoista ja niiden
kayttotarkoituksesta, tietoryhmista, luovutuskohteista ja sailytysajoista, tietoaineistojen
arkistoinnista ja tuhoamisista, tietojarjestelmistd ja niiden kayttotarkoituksista ja
liittymista, tietoturvallisuustoimenpiteista seka vastuuviranomaisista.

Tiedonhallintamallin laatimisesta ja yllapidosta vastaa tiedonhallinnan tydryhma.
Kunnan esihenkilot ja tyontekijat ovat velvollisia antamaan tyéryhmalle sen tarvitsemat
valttdamattomat tiedot tiedonhallintamallin  yllapitdmiseksi ja omalta osaltaan
osallistumaan sen laadintaan. Maskun kunnan tiedonhallintamalli on laadittu
Digiturvamalli-tyokaluun tallennettavien tietojen pohjalta.

Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintalain  velvoitteisiin ~ kuuluu  myo6s  asiakirjojen  julkisuuskuvaus.
Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kansalaista kohdistamaan
tietopyyntonsa. Julkisuuslain mukaan tietopyynnot viranomaisen asiakirjan sisallosta on
yksiloitava riittavasti siten, ettad viranomainen voi selvittda, mita asiakirjaa pyynto koskee.
Viranomaisen velvollisuus on avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan yksiléinnissa.

Asiakirjakuvauksen avulla kerrotaan myds, missa laajuudessa viranomainen kasittelee
tietoja tuottaessaan palveluja tai kasitellessaan asioita. Mahdollisuus saada tieto siita,
mita tietovarantoja viranomaisella on, palvelee hallinnon avoimuutta.

Maskun kunnan asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetaan Digiturvamalli-tyokaluun
tallennettavien tiedonhallintamallin tietojen pohjalta ja se on julkaistu kunnan
verkkosivuilla.

Tiedonhallinnan muutosvaikutusten arviointi ja tietosuojan vaikutustenarviointi

Tiedonhallinnan muutosvaikutusten arviointi

Tilanteissa, joissa kunnan toimintaan tulee sellaisia hallinnollisia muutoksia tai
keskeisten tietojarjestelmien hankintoja, vaihdoksia taikka kaytosta poistamisia, joilla on
olennaista vaikutusta tiedonhallintaan, tulee tehda tiedonhallinnan muutosvaikutusten
arviointi.

Tiedonhallintalain mukaisesti arvioinnissa on tarkasteltava milla tavalla muutokset
tulevat vaikuttamaan tiedonhallinnan vastuisiin, tietoturvallisuusvaatimuksiin ja
toimenpiteisiin, tietoaineistojen muodostamiseen ja luovutustapoihin, asianhallintaan ja
palvelujen tiedonhallintaan seka asiakirjojen sailyttamiseen, arkistointiin, tuhoamiseen,
julkisuuteen, salassapitoon, suojaan ja tiedonsaantioikeuksiin. Arvioinnissa on otettava
huomioon my0s tietovarantojen yhteentoimivuus ja hyoddynnettavyys tietoaineistoja
muodostettaessa ja kaytettaessa.

Muutosvaikutusten arvioinnin tekemisestd vastaa hallinnollisesta muutoksesta tai
tietojarjestelmamuutoksesta vastuussa olevan palveluyksikdn esihenkild. Arvioinnissa
apuna toimii pyydettdessd tiedonhallinnan asiantuntija. Arvioinnin laatijan on
toimitettava arvioinnin tulos tiedonhallintatydryhmalle tiedonhallintamalliin ja
asiakirjajulkisuuskuvaukseen tehtavien muutosten toteuttamiseksi.
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Tietosuojan vaikutustenarviointi

Tietosuojan vaikutustenarviointi suoritetaan sellaisille henkilotietojen
kasittelytoimenpiteille, joiden suunnitteluvaiheessa ilmenee, ettd toimenpiteisiin liittyy
henkilon oikeuksien ja vapauksien kannalta merkittavia riskeja. Vaikutustenarvioinnin
tekemisestd vastaa sen organisaatioyksikon esihenkild, jonka toiminnassa
henkildtietojen kasittely tapahtuu. Tietosuojan vaikutustenarvioinnit tehd&an
tietosuojavastaavan avustuksella.

Tietosuojaselosteet

Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen Il luvun 1 ja 2 jakson mukaisesti
rekisterinpitdjdan  on  informoitava rekisterdityjd  henkilotietojen  kasittelysta
mahdollisimman lapinakyvasti. Lapindkyvan informoinnin toteuttamiseksi tulee kunnan
palveluista, joissa kasitellddn henkilotietoja, laatia ja yllapitda ajantasaisia
tietosuojaselosteita, jotka pidetaan nahtavilla yleisessa tietoverkossa tai palveluissa
itsessaan.

Tietosuojaselosteen laatimisesta ja ajan tasalla pitamisesta vastaa palveluprosessin
omistaja, rekisterinpitaja. Tietosuojavastaava antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita
tietosuojaselosteiden laadinnasta, yllapidosta ja tietosisallosta.

Tiedonohjaussuunnitelma

Maskun kunnan asiakirjojen hallintaa ohjaa tiedonohjaussuunnitelma, joka on
asiakirjojen rekisterdinnin, kasittelyn ja sailyttamisen ohjeisto.
Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan kunnan tehtavat ja kasittelyprosessit, tehtavien
hoidossa syntyvan asiakirjallisen tiedon ohjaus- ja hallintaperiaatteet seka tietojen
sailytysajat. Tiedonohjaussuunnitelman tulisi olla selked ja todenmukainen kuvaus
kunnan kasittelyprosesseista ja niissa kasiteltavista asiakirjatiedosta.

Tietotilinpaatos

Tietotilinpaatdos on osa tiedolla johtamista ja antaa kokonaiskuvan organisaation
tiedonhallinnan ja tietojenkasittelyn sen hetkisesta tilasta.

Tietotilinpadatdksen tavoitteena on lisata avoimuutta ja luottamusta siihen, ettd Maskun
kunnassa noudatetaan hyvan hallinnon periaatteita, tietoturva- ja tietosuojaperiaatteita
ja kasitelldadn henkildo- ja muita tietoja niiden mukaisesti. Tietotilinpaatés kertoo
henkilostollemme sekd sidosryhmillemme avoimesti tiedonhallinnan tarkeydesta
toiminnassamme seka tavoistamme huolehtia siita. Tietotilinpaatds on luottamuksen
rakentaja, johtamisen tyokalu seka sisdisen valvonnan apuvaline.

Tietotilinpadatoksen koonnista vastaa kunnan tietosuojavastaava yhdessa tietoturva- ja
tietosuojatiimin kanssa. Tietotilinpaatds kasitelldan vuosittain kunnan johtoryhmassa ja
kunnanhallituksessa.
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TIEDONOHJAUSSUUNNITELMA JA TEHTAVALUOKITUS

Maskun kunnassa asiakirjatiedon elinkaarihallinnan ohjaus tapahtuu sahkodisella
tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS), joka toimii asianhallintajarjestelman taustalla.
Asiakirjojen sailytysaika maaritelldan tiedonohjaussuunnitelmassa. TOS on korvannut
AMS:n kunnan arkistonmuodostusta ohjaavana tyokaluna. Asiakirjatieto tulee ottaa
talteen, sailyttdaa ja havittdd tiedonohjaussuunnitelman  tehtavakohtaisen
kasittelyprosessin mukaisesti. Suunnitelma pohjautuu tehtavaluokitukseen, jota voi
kutsua myos “arkistokaavaksi”. Tehtavaluokitus palvelee asioiden luokittelua ja
asiakirjatiedon arkistointia. Jos tiedonohjaussuunnitelma on kesken jonkin tehtavaluokan
osalta, asiakirjatiedon ohjaus tapahtuu AMS:n mukaan.

Tiedonohjaussuunnitelman tulee kattaa kunnan kaikki tehtavat, joissa asiakirjoja syntyy.
Tiedonohjaussuunnitelmassa osoitetaan, mita asiakirjatietoa kunkin tehtavan
yhteydessa voi syntya, missd muodossa asiakirjatieto otetaan talteen, miten
rekisteroéidaan, miten sailytetaan ja kuinka kauan.

Ennakkosuunnittelulla varmistetaan tieto, mitd asiakirjatietoa organisaatiossa
muodostuu ja miten tieto loytyy. Tiedonohjaussuunnitelma mahdollistaa sahkoisen
asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan asioinnista asiankasittelyyn, sdhkoisen arkistointiin
ja maaraajan sailytettavien asiakirjojen ohjattuun havittamiseen.

Maskun kunnan tiedonohjaussuunnitelman rakenne ja metatietomalli perustuvat
Kansallisarkiston SAHKE2-normiin, ja sitd yllapidetddn vain sdhkdisessd muodossa
WebArkki nimisessa tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ).

Tiedonhallinnan asiantuntija paattda tiedonohjaussuunnitelman hyvaksymisesta ja
antaa tarkemmat ohjeet tiedonohjaussuunnittelusta.

Toimialojen tulee tunnistaa omat tehtava- ja asiakirjaprosessinsa, jolloin asioiden
muuttuessa tiedonohjaussuunnitelman paivittamisestad raportoidaan tiedonhallinnan
asiantuntijalle, jolla on oikeudet muokata tiedonohjaussuunnitelmaa.

ASIAHALLINTA JA PALVELUIDEN TIEDONHALLLINTA

Asianhallinta on viranomaisessa kasiteltavien asioiden ja asiakirjojen suunnitelmallista ja
yhdenmukaista hallintaa. Viranomaisen on pidettava luetteloa kasiteltdvaksi annetuista
tai otetuista, ratkaistuista ja kasitellyista asioista. Asianhallinnan avulla viranomainen
toteuttaa julkisuusperiaatteen ja lainmukaisen kasittelyn vaatimuksia.

Maskun kunnalla on kaytossa asianhallintajarjestelma Tweb, jolla hallitaan asioiden ja
asiakirjojen vireille tuloa, kasittelyvaiheita, asioiden valmistelua ja paatoksentekoa.

Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain 27 §:n mukaan tiedonhallintayksikon on
jarjestettdvd muun kuin viranomaisen asiakasittelyn yhteydessd muodostuvan
tietoaineiston hallinta siten, ettd tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat ovat
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haettavissa jollakin tietokokonaisuudet yksildivalld tunnuksella, jotta tiedot voidaan
antaa siihen oikeutetulle vaivattomasti. Kunnan on siis rekisterditavd myos palveluja
tuotettaessa muodostuvat asiakirjat ja muut tiedot viipymattd siten, ettd niiden
muodostuminen palveluja tuotettaessa voidaan jalkikateen todentaa.

Palvelujen tiedonhallinta -kasite tiedonhallintalaissa kohdistuu siihen tietoaineistoon,
joka jaa tiedonhallintayksikon loogisen asiarekisterin ulkopuolelle. Loogiseen
asiarekisteriin  rekisterdidddn tiedonhallintayksikdssd tapahtuva viranomaisen
asiankasittely, tapahtuipa se sitten asianhallintajarjestelmasséa tai ns. operatiivisessa
tietojarjestelmassa  (rakennusvalvonnan  jarjestelma, opetuksen jarjestelma,
varhaiskasvatuksen jarjestelma tms.).

Operatiivisiin tietojarjestelmiin sisaltyy usein:

e seka asiankasittelya, jolle metatietovaatimukset asettavat tiedonhallintalain 26 §,
e ettd tiedonhallintalain kevyemmin saatelemaa palvelujen tiedonhallintaa 27 8.

1.1.2022 jalkeen syntyneet analogiset aineistot pitdd muuttaa myods digitaaliseen
muotoon. Paperimuotoinen alkuperaiskappale skannataan asianhallintajarjestelmaan
viipymatta, jotta asiakirjan sdilyminen on taattu.

Asian rekisterdinti eli kirjaaminen

Tarkoituksena on tukea viranomaisen toiminnan avoimuutta, kansalaisten tiedonsaantia
ja vaikuttamismahdollisuuksia. Hyvaan hallintoon kuuluu, etta asiankasittelyn on oltava
joutuisaa, seurattavissa ja todennettavissa

Kirjaamisella tarkoitetaan vireille tulleiden ja kasiteltdvana olevien asioiden ja niihin
liittyvien asiakirjojen ajantasaista rekisterdintia. Kirjaaminen palvelee asiakasta ja
jokapaivaista toimintaa. Kirjaaminen auttaa tiedonhaun nopeuttamisessa, asiakirjojen
kasittelyvaiheiden ja paatoksenteon prosessin seurannassa, julkisuusperiaatteiden
toteuttamisessa, oikeusturvan varmistamisessa, tiedonkulussa, tietopyynnoissa seka
helpottaa asiakirjojen lajittelua, jakelua, arkistointia, seulontaa seka toimii
arkistohakemistona.

Maskun kunnan kaikki hallinnolliset asiat ja asiakirjat, jotka kasitellaan toimielimissa tai
joista tehdaan viranhaltijapaatos tai jotka aiheuttavat muita toimenpiteita kirjataan
asianhallintajarjestelmaan. Kirjaaminen riippuu asiasta, ei asiakirjasta sinansa.

Taman toimintaohjeen liiteohjeeksi on laadittu Maskun kunnan kirjaamisperiaatteet,
jossa ohjeistetaan saapuvan ja lahtevan asiakirjan kasittelya seka kirjaamista
kaytdnndssa.
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Asiakirjatiedon kasittely

Oma tyopiste ei ole arkisto! Erityisesti pitkaan ja pysyvasti sailytettavat asiakirjat pitaa
toimittaa oman toimialan kirjaajalle kirjattavaksi/arkistoitavaksi asianmukaisesti. Mikali
saat henkildkohtaiseen sdhkdpostiin virka-asioita koskevan viestin, joka tulee kasitella,
vie sahkoposti Outlookin apuohjelmalla Twebiin tai valita saamasi sahkopostiviesti
toimialasi kirjaajalle. Sahkopostiviestia ei tarvitse kirjata eika arkistoida, ellei se liity asian
vireillepanoon, kasittelyyn tai tiedoksi antamiseen.

Sahkoisen asiakirjatiedon hallinta

Kunnan omistamat ja muut kunnan vastuulla olevat tietoaineistot sailytetdan ja niita
kasitellddn siind tietojarjestelmassd, joka on nimenomaisesti niitd varten. esim.
asianhallinnan aineistot (kokousasiakirjat, viranhaltijapaatokset, sopimukset ym.)
kasitellddn Tweb-jarjestelmassa ja henkildstohallinnon tiedot ja paatdkset Populus-
jarjestelmassa.

Muut dokumentit, joita ei sailytetd tietojarjestelmissa, tallennetaan niiden sisallon
mukaisesti valittuun sijaintiin. Tietohallinto laatii ohjeet dokumenttien hallintaan.

ASIAKIRJATIEDON SAILYTTAMINEN, ARKISTOINTI JA HAVITTAMINEN

Sailyttamisen ja arkistoinnin ohjaus

Kansallisarkisto maaraa asiakirjat, jotka tulee sailyttda pysyvasti. Kunta voi maarata
tehtavien hoidon tuloksena kertyvien muiden kuin pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
sailytysajat ottaen huomioon, mita niistd on mahdollisesti erikseen saadetty tai maaratty.
Sailytysaikojen maarittelyssa tukena on tiedonhallintalautakunnan antamat suositukset
tietoaineistojen sailytysajasta ja toimenpiteista sailytysajan paatyttya. Lakiin
perustuvalla valtuutuksella ministeriot tai keskusvirastot voivat antaa myds
sailytysajoista erillismaarayksia, joita kunnissa on noudatettava.

Maaraajan sailytettavan asiakirjan sailytysaikaa maariteltdessa tulee arvioida, millainen
merkitys asiakirjatiedolla on organisaation toiminnalle. Tiedonhallintalain mukaan, jos
tietoaineistojen tai asiakirjojen sailytysajoista ei ole saadetty laissa, sailytysaikoja
maariteltaessa on otettava huomioon:

e tietoaineiston alkuperaisen kayttotarkoituksen mukainen tarpeellisuus
viranomaisen toiminnassa

e luonnollisenhenkildn tai oikeushenkildon etujen, oikeuksien, velvollisuuksien ja
oikeusturvan toteuttaminen ja todentaminen

e sopimuksen tai muun yksityisoikeudellisen oikeustoimen oikeusvaikutus

e vahingonkorvaukselliset vanhentumisajat

o rikosoikeudelliset vanhentumisajat

16



Asiakirjatiedot jaetaan arvonmaarityksen perusteella pysyvasti (sp) ja maaraajan (ma)
sailytettaviin asiakirjoihin.

Tehtdvien hoidon tuloksena kertyvien maaraajan sailytettdvien sailytysajat tulee olla
maariteltyna tiedonohjaussuunnitelmassa yhteistyossa toimialojen kanssa.

Tiedonohjaussuunnitelmassa maarattya sailytysaikaa on noudatettava. Sailyttdmisen
maaraaikoja ei saa alittaa, mutta tarvittaessa asiakirjan sailytysaikaa voidaan jatkaa.

Hyvaksytyssa tiedonohjaussuunnitelmassa oleva sailytysaika antaa oikeuden havittaa
asiakirja maaraajan umpeuduttua. Sailytysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot on joko
arkistoitava tai tuhottava tietoturvallisella tavalla.

Jokainen viran- tai toimenhaltija on velvollinen huolehtimaan tehtavan hoitamisessa
muodostuneista asiakirjoista annettujen ohjeiden mukaisesti. Periaatteena on, ettd
asiakirjat arkistoi se taho, joka on tehnyt lopullisen paatoksen asiassa tai joka sita on
viimeisena kasitellyt.

Paaasiassa toimialat arkistoivat omat asiakirjansa omiin arkistotiloihinsa. Aineistojen
luovuttamiset ja siirrot keskusarkistoon (pitkdan/pysyvasti sailytettavat) sovitaan aina
keskusarkistosta vastaavan tiedonhallinnan asiantuntijan kanssa. Luovutettavasta
aineistosta, jarjestamisesta, seulonnasta, luetteloinnista ja siirron kaytdnnon
toteuttamisesta vastaa aineistojen luovuttaja. Luovuttaja laatii arkistoluovutuksia varten
luovutusluettelon.

Analogisten asiakirjojen arkistointi ja arkistomateriaalien sailytyskelpoisuus

Pysyvasti ja pitkdn aikaa (yli 10 vuotta) sailytettavat asiakirjat tulostetaan paperille ja
arkistoidaan paperimuodossa lahi- ja/tai paatearkistossa kunnes kunnalla on
arkistolaitoksen lupa pysyvaan sailytykseen yksinomaan sahkdisessa muodossa.
Maskun kunnassa ei ole viela kaytdssd sahkdisen arkistoinnin maaritelmia tayttavaa
sahkoista arkistointijarjestelmaa. Operatiiviset tietojarjestelmat eivat tayta sahkoisen
arkistoinnin vaatimuksia. Arkistoitavaksi maaratyt asiakirjalliset tiedot tulee tulostaa,
jarjestaa ja siirtaa arkistotiloihin asian kasittelyn lopullisesti paatyttya. Maskun kunnan on
tarkoitus ottaa sahkoinen arkistointi kayttoon vuoden 2026 alusta.

Pysyvasti ja pitkan aikaa (yli 10 v) sailytettavat asiakirjat laaditaan ja tiedot tallennetaan
arkistolaitoksen maaraamia pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja sailyvyyden
turvaavia menetelmia kayttden. Asiakirjat sailytetdan siten, ettd ne ovat turvassa
tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.

Paaperiaatteena on, etta asiakirjoista arkistoidaan alkuperainen kappale ja asiakirjassa
on oltava paivaykset ja allekirjoitukset (esim. poytakirjat). Asiakirjat pitda olla
yksipuolisina tulosteina arkistokelpoisella paperilla. Pysyvasti sailytettaviin asiakirjoihin
kaytetaan Kansallisarkiston hyvaksymia arkistokelpoisia materiaaleja ja menetelmia.

Pysyvasti arkistoitava ja pitkdan sailytettava arkistoaineisto koteloidaan standardin SFS
4117 mukaisiin Kansallisarkiston maaraamiin suojamateriaaleihin. Suojapapereiden /
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vaippalehtien tulee tayttaa standardin SFS 5453 arkistopaperille asetetut vaatimukset.
Pysyvasti arkistoitavista asiakirjoista on poistettava paperiliittimet, metalliosat,
muovitaskut ja kumilenkit. Kortistot sailytetdan tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa tai
koteloissa. Suurikokoiset kartat ja piirustukset sailytetaan karttakaapeissa vaaka- tai
pystyasennossa tai tarpeen vaatiessa pahvisylinterissa. Valokuvat sailytetdan
arkistokelpoisissa valokuvakansioissa tai koteloissa. Diakuvat, filmit ja videonauhat
sailytetaan niita varten valmistetuissa koteloissa, laatikoissa tai rasioissa.

Arkistotiloiksi valitaan kuiva, puhdas, paloturvallinen ja lukittava tila hyllyineen. Kun
asiakirjat siirretdan toimistotiloista arkistoon, sijoitetaan asiakirjat aina Kansallisarkiston
hyvaksymiin arkistokansioihin.

Pysyvasti ja yli kymmenen vuotta sailytettavat asiakirjat siirretaan keskusarkistoon
tiedonhallinnan asiantuntijalta saatavien ohjeiden mukaisesti seulottuina ja
jarjestettyina. Alle kymmenen vuotta sailytettavia asiakirjoja ei siirreta keskusarkistoon,
vaan arkistonmuodostaja huolehtii niiden sailyttamisesta havittamiseen saakka.

Tarkempi arkistoinnin ohje sekd maaraykset arkistotiloista loytyy kansallisarkiston
verkkosivuilta.

Sahkoinen sailyttdminen ja arkistointi

Kunnan toiminnan yhteydessa syntyneet sahkoiset asiakirjat ja muut tietoaineistot ovat
arkistolain tarkoittamia asiakirjoja.

Digitaalisissa tietojarjestelmissa olevissa asiakirjatiedoissa on varmistettava, etta tiedot
sailyvat muuttumattomina ja kayttdkelpoisina jarjestelmien muutoksista huolimatta.
Kansallisarkiston hyvaksymat sailytysformaatit ovat PDF/A ja XML. Naiden
sailytysformaattien rinnalla on suositeltavaa kuitenkin sailyttda alkuperainen
tiedostomuoto, esim. DOCX tai XLSX.

Maaraajan sailytettavat asiakirjalliset tiedot voidaan sailyttaa sahkoisessa muodossa
varmistaen tietojen fyysinen sailyttaminen, kaytettavyys ja eheys. Pysyvasti ja pitkan
aikaa (yli 10 v) sailytettavat asiakirjat on tulostettava viela paperille, kunnes kunnalla on
arkistolaitoksen lupa pysyvaan sailytykseen yksinomaan sahkoisessa muodossa. Maskun
kunnan on tarkoitus ottaa sahkdinen arkistointi kayttoon vuoden 2026 alusta.

Seulonta jatuhoaminen

Erityistd huolellisuutta on noudatettava niin analogisia kuin digitaalisia asiakirjoja ja
asiakirjallista tietoa kasiteltdessa ja tuhottaessa, etta salaista ja ei-julkista tietoa ei joudu
oikeudettomien haltuun. Jokainen asiakirjallista tietoa kasitteleva henkilé on vastuussa
hallussaan olevasta aineistosta koko asiakirjan elinkaaren ajan.
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Analoginen (paperi) aineisto

Tiedonohjaussuunnitelma toimii myds analogisten asiakirjojen seulonta- ja
tuhoamisohjeena. Seulonta edistaa asiakirjallisen tiedon kaytettavyyttd ja vahentaa
arkiston sailytys- ja kayttokustannuksia. Asiakirjat on arkistoitava
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti valittdmasti asian kasittelyn paatyttya.

Pysyvasti arkistoitavat ja pitkdan sailytettdvaksi maaratyt asiakirjat erotellaan selkeasti
maardajan kuluttua tuhottavista asiakirjoista. Tuhoaminen hoidetaan vuosittain
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti siten, etta tietosuoja ei vaarannu. Kukin kunnan
palveluksessa oleva vastaa omien tydkappaleidensa ja tydpisteessd sailytettavien
asiakirjojen tuhoamisesta siten, etta tietoturvallisuus ei vaarannu. Erityista huolellisuutta
on noudatettava salassa pidettavien tietojen tuhoamisessa. Salassa pidettavat asiakirjat
kerataan lukittuihin tietosuojasailidihin ja aineiston tuhoaminen toteutetaan luotettavan
ulkopuolisen toimijan toimesta.

Omaa kayttoa varten otettujen asiakirjakopioiden ja valmisteluvaiheeseen liittyvien
luonnosten ja muistiinpanojen tuhoamisesta vastaa kukin viran- ja toimenhaltija itse.
Kunnan palveluksesta lahtevan tydntekijan tulee jarjestad, poistaa henkilokohtainen
aineisto ja toimittaa hallussaan oleva arkistoon kuuluva aineisto yksikon tiedonhallinnan
vastaavalle.

Digitaalinen aineisto

Digitaalisessa toimintaymparistdossa sailytettdvien asiakirjojen osalta edellytetdan
jarjestelmiltd havitystoiminnallisuutta, joka mahdollistaa maardajan sailytettavien
asiakirjallisten tietojen tuhoamisen jarjestelmasta sailytysajan umpeuduttua.
Jarjestelman toiminnallisuuden ja asiakirjoihin liittyvien sailytysaikametatietojen avulla
tehdaan havitysesitys, jonka hyvaksymisen jalkeen asiakirjojen tuhoaminen tapahtuu.

Havitysluettelo tai operatiivisen tietojarjestelman tuottama havitysehdotus tulee aina
hyvaksyttaa tiedonhallinnan asiantuntijalla ennen asiakirjan lopullista tuhoamista.
Havitysluettelo ja havitysehdotus ovat pysyvasti arkistoitavia asiakirjoja, jotka on vietava
asianhallintajarjestelmaan.

TIETOPALVELU JA SALASSAPITO

Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisen julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus
saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Viranomaisen velvollisuutena on
varmistaa, etta julkisten tietojen saamista ei perusteetta rajoiteta ja toisaalta varmistaa,
ettd salassa pidettavat tiedot suojataan sivullisilta.
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Kunnan on huolehdittava asiakirjoihin liittyvastd tietopalvelusta pitdmallda ne
tarvitsijoiden saatavilla joko analogisesti tai sdhkdisesti sekd ohjeistamalla tietopyynnon
kasittely ja tiedon luovutus. Tietopalvelun sujuminen edellyttdsa, etta
asiakirjojensailyttamisesta, kasittelystd ja arkistoinnista on huolehdittu ohjeiden
mukaan. Tietopalvelun apuna hakemistoina kaytetaan tiedonohjaussuunnitelmaa,
arkistonmuodostussuunnitelmia, arkistoluetteloita, aineiston sisaltamia rekistereita ja
diaareja.

Asiakirjapyyntd on kasiteltava viivytyksetta. Tieto julkisesta asiakirjasta on annettava
paasaantoisesti viimeistaan kahden viikon kuluessa. Jos asian kasittely ja ratkaisu
vaativat erityistoimenpiteitd tai tavanomaista suuremman tydomaaran, tieto julkisesta
asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon
tekemisesta. Myos salassa pidettavista asiakirjoista tehtyjen tietopyyntdjen kasittelyaika
on maksimissaan yksi kuukausi.

Asiakirjan tyypin mukaan voidaan pyydetyt tiedot luovuttaa joko digitaalisina, analogisina
tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalld. Paperitulosteista voidaan perid maksu.
Maskun kunnan hallintosaannén mukaan kunnanhallitus paattaa asiakirjoista
perittavista lunastuksista ja asiakirjojen antamisesta perittavien maksujen perusteista ja
suuruudesta.

Jotta asiakirja tai tieto sen sisallosta ylipddnsad voidaan antaa, on asiakirja
yksiloitava riittdvasti siten, ettd viranomainen voi selvittada, mita asiakirjaa tai tietoa
pyynto koskee (JulkL 13.1 8). Pyyntd on siis tehtdva mahdollisimman selkeasti ja riittavan
yksiselitteisesti. Pyyntd on yksiloity riittdvasti, kun viranomainen voi sen perusteella
selvittaa, mita asiakirjaa tai tietoa pyynto koskee. Tietopyyntd on tehtava kirjallisena.
Tietopyyntélomakkeet l6ytyvat Maskun kunnan www-sivuilta.

Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Salassapito perustuu lakiin

Asiakirjojen salassa pitdminen on mahdollista vain julkisuuslain tai muussa laissa
saadetylla perusteella. Paaperiaatteena on asiakirjojen julkisuus, ellei laissa muuta
todeta. Salassa pidettavat asiakirjat on maaritelty julkisuuslain § 24.

Salassa pidettavasta viranomaisen asiakirjasta tai sen sisallosta saa antaa tiedon vain,
jos niin erikseen laissa sdadetdan. Tiedon saa antaa vain julkisuuslain 26-30 §:n tai
muussa laissa sdadetyissa poikkeustapauksissa.

Salassa pidettavat asiakirjat

Salassa pidettavat asiakirjat tulee suojata niin, ettei niiden sisaltama tieto ole sivullisten
saatavilla. Sivullisia ovat kaikki, jotka eivat ole asianosaisia asiassa. Asianosaisia ovat ne
luonnolliset henkildt, organisaatiot ja yhteisot, joiden oikeutta, etua tai velvollisuutta asia
koskee. Jokaisella on myds oikeus, tietyin rajoituksin kuten oman, toisen henkilén tai
yleisen turvallisuuden vaarantuminen, saada tieto hanta itsestaan koskevista tiedoista.
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Asiakirjoja laadittaessa (esim. sopimukset, esityslistat ja pdytakirjat) on huomioitava, etta
salassa pidettavien tietojen lisaksi, etta arkaluonteisten henkilotietojen kirjaaminen on
lAhtokohtaisesti kielletty tietosuoja-asetuksessa mainittuja poikkeuksia lukuun
ottamatta. Henkilotietojen merkitsemista poytakirjaan tulisi ylipaataan valttaa aina kun
se on mahdollista.

Jos asiakirja on osittain salassa pidettava, tieto on annettava asiakirjan julkisesta osasta,
jos se on mahdollista niin, ettei salassa pidettava osa tule tietoon. Salassa pidettavat osat
joko peitetdan tai jos peittdminen ei onnistu, tieto jatetdan kokonaan antamatta. Talldin
salassa pidettavien tietojen osalta kunta tekee tarvittaessa hallintopaatoksen, jossa
viitataan salassapitoperusteisiin ja kerrotaan yleiselld tasolla, millaisista tiedoista on
kyse.

Asiakirjojen kayttorajoitukset tulee huomioida, kun asia tai asiakirja avataan
asiahallintajarjestelmaan. Salassa pidettdvaan asiakirjaan tehdaan merkinta ”salassa
pidettavad” ja lainsaadanndsta tuleva salassapidon peruste. Salassa pidettavaan
asiakirjaan merkitdan myos salassapitoaika. Salassa pidettavia asiakirjoja ei saa jattaa
esim. lukitsemattomaan paikkaan edes taukojen ajaksi, ja ne sailytetdan muista erillaan,
kunnes salassapito lakkaa.

Asiakirjasta tulee paasaantoisesti julkinen, kun asia on viranomaisessa kasitelty
loppuun.

Viranomaisen laatimat asiakirjat (JulkL 6 §) esimerkkeja:

e Kkirjattu asiakirja,

e hankinta- ja urakka-asiakirjat, kun sopimus on tehty,

e poytakirja, kun se on tarkastettu ja allekirjoitettu tai varmennettu,

e paatods, lausunto, toimituskirja ja niihin liittyvat asiakirjat, kun ne on allekirjoitettu
tai varmennettu.

Arkistoidusta, salassa pidettavidksi saadetysta viranomaisen asiakirjasta saa
julkisuuslain mukaan antaa tietoja tutkimusta tai muuta hyvaksyttavaa tarkoitusta varten.
Tietojen antamista harkittaessa on huolehdittava siita, etta tieteellisen tutkimuksen
vapaus turvataan. Asiakirjaan on tehtdva salassapitomerkinta, jos se on salassa
pidettavd toisen tai yleisen edun vuoksi ja se annetaan asianosaiselle.
Salassapitomerkinnasta on kaytava ilmi, milta osin asiakirja on salassa pidettava ja mihin
sdanndkseen salassapito perustuu. Asiakirjan saaneen on annettava kirjallinen sitoumus
siitd, ettei han kayta asiakirjaa sen henkilon, jota asia koskee, vahingoksi tai
halventamiseksi tai hdnen ldheisensa vahingoksi tai halventamiseksi taikka sellaisten
muiden etujen loukkaamiseksi, joiden suojaksi salassapitovelvollisuus on sdadetty.
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TIETOTURVA JATIETOSUOJA

Tietoturvalla tarkoitetaan eri muodossa  olevien tietojen  saatavuuden,
luottamuksellisuuden ja eheyden yllapitdmista ja suojaamista erilaisilta uhkatekijoilta.
Tietoturvallisuuden tarkoituksena on turvata kunnan toimintaan liittyvien
tietojarjestelmien, palveluiden ja tietoverkkojen toiminta, estaa niiden valtuudeton kaytto
seka tahaton tai tarkoituksellinen tiedon tuhoutuminen tai vaaristyminen.

Tietosuojalla turvataan kunnan ja sen sidosryhmiin kuuluvien asiakkaiden eli yksildiden
oikeudet heitd koskevassa henkilotietojen kasittelyssa. Erityisesti henkilotiedot ovat
luottamuksellisia ja niiden kasittelyssa on oltava huolellinen.

Tietosuojan toteutumisessa on huomioitava vaitiolovelvollisuus ja henkilotietojen
salassapitoa edellyttavat toimet. Maskun kunnan tavoitteena on edistdd hyvaa
tietojenkasittelytapaa sekd varmistaa tietojenkasittelyn turvallisuus, sekad tehtavien
sujuva ja hairioton toiminta kunnassa. Tietoja kasitellaan niin, etta kaikki osapuolet voivat
luottaa kasittelyn asianmukaisuuteen. Yksityisyydensuoja ja henkilotietojen suoja on
jokaisen perusoikeus. Hyvan tietosuojan tason saavuttamiseksi jokaisen tietoa
kasittelevan henkilon tulee ymmartaa tietojen kasittelyn periaatteet: mita tietoa saa
kasitelld, missa tarkoituksessa ja milloin tietoa saa kasitelld seka mitka ovat rekisterdidyn
oikeudet.

Maskun kunnan tietoturva- ja tietosuojaohje

Taman toimintaohjeen lisdksi Maskun kunnalla on kunnanhallituksen hyvaksyma erillinen
tietoturva- ja tietosuojaohje, joka on tarkoitettu kaikille Maskun kunnan tietojarjestelmien
kayttajille seka tietojen kasittelijoille (henkilosto, luottamushenkilot, toimeksiannosta
tyoskentelevat ja muut tietoja kayttavat sidosryhmat, toimitiloja saannollisesti kayttavat
henkilot, kuten opiskelijat tai harjoittelijat).

Tietojarjestelmien kayttajien tulee perehtyd ohjeeseen seka suorittaa hyvaksytysti
tietoturva- tai tietosuojakoulutus saannollisin valiajoin. Jokaisen kayttajan on
hyvaksyttava sahkoinen tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja salassapitositoumus,
mika on edellytys tietojen ja tietojarjestelmien kaytolle. Lisaksi jokaisella on velvollisuus
raportoida havaitsemistaan tietoturvaongelmista ja kehittamistarpeista esihenkilolle.
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LITTEET

Maskun kunnan tietoturva- ja tietosuojaohje

Tiedonhallinnan toimintaohjetta tarkentavia ohjeita:
(Ohjeluetteloa paivitetaan sitd mukaan, kun ohjeita paivitetaan ja laaditaan)

Maskun kunnan kirjaamisperiaatteet henkiléstolle
Asian ja asiakirjan avaaminen ja kirjaaminen
Asian ja asiakirjan haku asiahallintajérjestelmaésta
Hyva valmistelu pdatoksenteossa
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