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1 VYleistd

1.1 Johdanto ja yleisohjeen tarkoitus

Asiakirjahallinnosta ja arkistoinnista on sdaadetty mm. Arkistolaissa, Tiedonhallintalaissa, Di-
gipalvelulaissa, Hallintolaissa, Julkisuuslaissa ja niihin liittyvasta henkilotietojen kasittelysta Tie-
tosuojalainsaadanndssa.

Arkistotoimen jarjestaminen kuntayhtymassa kuuluu yhtymahallitukselle. Yhtymahallituksen
on maarattava viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa kuntayhtyman arkistotointa ja arkiston-
muodostusta seka huolehtii pysyvasti sailytettavista asiakirjoista (Arkistolaki, 9 §.).

Rovaniemen koulutuskuntayhtyma REDUn hallintosaannén mukaisesti yhtymahallitus vastaa
siitd, ettd asiakirjahallinnon ohjeistus, kdytdannot, vastuut ja valvonta on maaritelty kuntayhty-
man eri tehtavissa (REDU Hallintosdanto 1.1.2024, 47 §). Alla olevassa kaaviokuvassa on esi-
tetty REDUn asiakirjahallinnon jarjestaminen ja siihen toimijat.

Arkistolaki, Tiedonhallintalaki, REDUn hallintosdaanto

Digipalvelulaki, Julkisuuslaki REDUnN Tiedonhallintamalli
Hallintolaki, Tietosuoja-asetus ja -laki

Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin jarjestamisen
yleisohje

Asiakirjojen pelastus- ja suojelusuunnitelma

| |
Salaisten asioiden kdsittelyohje
|

Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin toimintaohje
asiakirjojen valmistelijoille ja arkistovastaaville

Kuntayhtyman johtaja

(Asiakirjahallinnosta vastaava johtaja)

Toimihenkilon ja arkistovastaavien
nimittamispaatokset

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

osa tiedonhallintamallia

f ASIAKIRJOJEN ALLINTA
Asiakirjojen valmistelijat Asiakirjojen valmistelu ja hyvidksyminen

Asiakirjahallinnon toimihenkilo

Arkistovastaavat —\—>
ARKISTOINTI

KUVA 1. Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin jarjestdminen REDUssa
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Tama asiakirjahallinnon ja arkistoinnin jarjestamisen yleisohje sisaltaa tarkemmat maaraykset
asiakirjahallinnon ja arkistoinnin hoitamisesta, asiakirjahallinnon toimihenkilén seka toimialo-
jen asiakirjahallinnosta vastaavien henkildiden tehtavista. Yleisohje sisdltda myds REDUn tie-
donohjaussuunnitelman (TOS) yleiset periaatteet.

Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin jarjestamisen yleisohjetta taydentavat yhtymahallituksen hy-
vaksymat REDUn asiakirjojen pelastus ja suojelusuunnitelma ja REDUn salaisten asioiden kasit-
telyohje seka kuntayhtyman johtajan hyvaksyma REDUn asiakirjahallinnon ja arkistoinnin toi-
mintaohje asiakirjojen valmistelijoille ja arkistovastaaville sekda REDUn tiedonohjaussuunni-
telma (TOS).

Kuntayhtyman ohjeistuksella tarkoitetaan mm. tata asiakirjahallinnon yleisohjetta ja toiminta-
ohjetta.

1.2 Yleisohjeen soveltaminen ja yllapitaminen

Tata yleisohjetta noudatetaan Rovaniemen koulutuskuntayhtymassa ja sen tulosalueilla seka
REDUnN konsernihallinnossa. REDUn tulosalueita ovat: REDUn sisdiset palvelut, Lapin koulutus-
keskus REDU ja Santasport Lapin Urheiluopisto ml. Lapin kesayliopisto (1.1.2023 tilanne). Toi-
mintaohje ei koske REDU-konserniin kuuluvia tytaryhteisdja. Konserniyhtiot vastaavat omasta
arkistotoimesta. REDU voi hoitaa konserniyhtion asiakirjahallintoa ja arkistointia, siten kun
REDUn ja konserniyhtion kanssa on erikseen sovittu.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestamisen yleisohjeen hyvaksyy Rovaniemen koulutus-
kuntayhtyman hallitus (REDU Hallintosaanto 1.1.2024, 47 §).

Tama yleisohje paivitetdan tarvittaessa organisaation tai toiminnan, lainsdadannén tai REDUn
hallintosaanndn muuttuessa. Yleisohjeen paivitysten valmistelusta vastaa REDUn asiakirjahal-
linnon toimihenkild.

1.3 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimenkeskeiset kasitteet

Asiakirjalla tarkoitetaan arkistolain mukaan kirjallista tai kuvallista esitysta tai sellaista sahkoi-
sesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai
muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein.

Asiakirjahallinnolla tarkoitetaan hallinnon osa-aluetta, joka vastaa asiakirjojen hallintaproses-
sien kehittamisestd, ohjauksesta ja valvonnasta asiakirjoja tuottavassa organisaatiossa. Se on
organisaation tukitoiminto, jonka avulla hallitaan asiakirjatietoa.

Kansallisarkisto (ent. Arkistolaitos) on Opetus- ja kulttuuriministerion alainen viranomainen,
jonka tehtavana on varmistaa kansalliseen kulttuuriperintoén kuuluvien asiakirjojen sailyminen
ja saatavuus seka edistaa niiden tutkimuskayttéa. Kansallisarkisto toimii mm. viranomaisten
asiakirjojen ja niihin sisaltyvien tietojen pysyvan sdilyttamisen seka arkistotoimen asiantuntija-
viranomaisena.

Arkistotoimen tehtdavana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sdilyminen, huolehtia asia-
kirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sdilytysarvo ja havittda tarpeeton
aineisto.
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Asiakirjojen kasittelya ja arkistointia ohjataan tiedonohjaussuunnitelmalla, Iyh. TOS (ent. arkis-
tonmuodostussuunnitelma). TOS on asiakirjahallinnon ja arkistoinnin valine, joka sisaltaa arkis-
tonmuodostajittain asiakirjojen kasittelyn, rekisterdinnin ja sailyttamisen ohjeiston. TOS ohjaa

REDUn arkistojen muodostumista. Tietojen ja asiakirjojen hallinnalla valtytaan arkiston jalkika-
teiselta jarjestamiselta ja turhan, havitettavan aineiston sailyttamiselta.

Tiedonhallinta

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtdvien hoidossa tai sen muussa toiminnassa
syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteita viranomaimen tietoai-
neistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi riip-
pumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista. Asiakirjahallinto ja ar-
kistotoimi on osa tiedonhallintaa.

1.4 Lainsdaadanto

REDUn asiakirjahallintoa ja arkistotointa ohjaava lainsaadanto (2022):

Arkistotoimi:
e Arkistolaki (831/1994) ja Asetus arkistolaitoksesta (832/1994)

Henkilotietojen kasittelyn tietosuoja:
e EU:nyleinen tietosuoja-asetus, GDPR (2016/679),
Tietosuojalaki (1050/2018) ja Laki yksityisyyden suojasta ty6eldmassa (759/2004)

Julkinen hallinto ja sdhkdinen kasittely (yleistad):

e Hallintolaki (434/2003)

e Julkisuuslaki: Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) ja
Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvéasta tiedonhallintatavasta
(1030/1999)

e Tiedonhallintalaki: Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

e Digipalvelulaki: Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019),

e Asiointilaki: Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

e Tunnistuslaki: Laki vahvasta sahkdisesta tunnistamisesta ja sahkdisista allekirjoituksista

(617/2009)

Kuntayhtyman hallinto ja pdatoksenteko:

e Kuntalaki (410/2015)
e Rovaniemen koulutuskuntayhtyman hallintosdanto
e Rovaniemen koulutuskuntayhtyman konserniohje



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940832
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=FI
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19991030
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19991030
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190906
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190306
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030013
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090617
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090617
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2015/20150410
https://redu.fi/saannot
https://redu.fi/saannot
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1.5 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtavat ja tavoitteet

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kadytettavyys ja sailymi-
nen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sdilytysarvo ja ha-
vittaa tarpeeton aineisto.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen sisdltoja ja keskindista suhdetta voidaan kuvata kuvan 2 ku-
vion mukaisesti.

@iakirjahallinto \

- Tiedon tuottaminen / asiakirjojen valmistelu
- Tiedon siirtaminen ja kopiointi
- Ajankohtaiseen aineistoon kohdistuva tietopalvelu

- Julkisuus ja salassapito
- Tietoturvallisuus m(istokelpoisuus ja tallennusmenetelmat \

- Hyva tiedonhallintatapa Tietojdrjestelmien suunnittelu
Kirjaaminen ja rekisterdinti
Arvonmaaritys ja seulonta
Arkistointi

Maaraaikaisesti sailytettavien asiakirjojen
\ havittdminen /

Arkistotoimi

- Puysyvasti sailytettavien siirto paatearkistoon
- Jarjestaminen

- Luettelointi ja kuvaaminen

- Paatearkiston tietopalvelu
\Julkisuus— ja salassapitondkokohdat tietopalvelussa /

KUVA 2. Asiakirjahallinto ja arkistoimi (Lybeck 2006, 20)

Kuvion kuvaus:
Kuviossa asiakirjahallinto muodostuu: Tiedon tuottaminen/asiakirjojen valmistelusta, tiedon

siirtamisesta ja kopioinnista, ajankohtaiseen aineistoon kohdistuvasta tietopalvelusta, julkisuu-
desta ja salassapidosta, tietoturvallisuudesta ja tietosuojasta seka hyvasta tiedonhallintata-
vasta. Arkistotoimi on kuviossa kuvattu muodostuvan: Pysyvasti sdilytettdvien siirto paatearkis-
toon, jarjestamisesta, luetteloinnista ja kuvaamisesta, paatearkiston tietopalvelusta seka ja
julkisuus- ja salassapitonakokohdista tietopalvelussa.

Kuvion keskellad on esitetty asiakirjahallinnolle ja arkistotoimelle yhteiset asiat. Naita ovat: Ar-
kistokelpoisuus ja tallennusmenetelmat, tietojarjestelmien suunnittelu, kirjaaminen ja rekiste-
réinti, arvonmaaritys ja seulonta, arkistointi seka maaraaikaisesti sailytettdvien asiakirjojen
havittaminen.

Asiakirjahallinnon erityisaluetta on kuvion keskella esitetty tietojen saatavuus ja kdytettavyys
niiden aktiivisen kadyttévaiheen aikana. Arkistotoimen nakdkulma liittyy niihin reunaehtoihin,
joita tietojarjestelmille asetetaan, jotta tietojen saatavuus, kdytettavyys ja eheys olisi taattu
pitkalla aikavalilla.
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1.6 Hyva tiedonhallintatapa, tiedonhallinta ja saavutettavuus

Lainsdadanto edellyttda, etta viranomaisen tulee hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja to-
teuttamiseksi huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin sisaltyvien tietojen asian-
mukaisesta saatavuudesta, kdytettdavyydesta ja suojaamisesta sekd eheydesta ja muusta tieto-
jen laatuun vaikuttavista tekijoista.

Lainsdadanto velvoittaa myos edistamaan digitaalisten palvelujen saatavuutta, laatua, tietotur-
vallisuutta seka sisallon saavutettavuutta (Digipalvelulaki, 1 §). Viranomaisten tulee myos var-
mistaa tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka tietoturvallinen kasittely julki-
suusperiaatteen mukaisesti sekd mahdollistettava tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyo-
dyntdminen seka edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuutta (Tiedonhal-
lintalaki, 1 §).

Jotta hyva tiedonhallintatapa toteutuisi, tarvitaan tiedon ja ihmisten johtamista, asiakirjahallin-
non osaamista seka jokaisen palvelussuhteessa olevan henkilén vastuullista sitoutumista. Hy-
van tiedonhallintatavan ldhtékohta on tiedonhallinnan suunnitelma ja hyvin hoidettu asiakirja-
hallinto.

Hyvan tiedonhallinnan peruskasitteitd ovat tietoaineistojen saatavuus, saavutettavuus, kaytet-
tavyys, suojaaminen ja eheys. Tietoaineistojen saatavuus merkitsee asiakirjojen ja tietoaineis-
tojen konkreettista saatavuutta, tietoa niiden sijainnista seka tiedon saannin teknisid ja muita
edellytyksia. Asiakirjojen julkisuusaste seka tietosuojan ja tietoturvan varmistaminen voivat
rajoittaa saatavuutta. Asiakirjojen kaytettavyyden varmistaminen kasittda niiden rekisteroin-
nin, arkistoinnin ja luetteloinnin seka sahkoisten aineistojen tallentamisen suunnittelun siten,
etta tietojen kaytto on helppoa ja taloudellista myos tulevaisuudessa.

Laadittavien asiakirjojen tulee sisallollisesti ja teknisesti tayttda saavutettavuusvaatimukset
aina silloin, kun julkaistaan julkisessa tietoverkossa esim. verkkosivuilla internetissa (Digipalve-
lulaki, 7 §). My0s sisdisessa verkossa (intra) uusien asiakirjojen tulee olla saavutettavia, silla
saavutettavuusvaatimukset koskevat myds intraa, kun sisaltéa uudistetaan.

Tietoaineistot, ml. asiakirjat, on oltava saatavilla yleisesti kdytettdvassa sahkoisessa koneluet-
tavassa muodossa (Tiedonhallintalaki, 19 §). My6s jos viranomainen saa asiakirjan muussa kuin
sdhkoisessd muodossa, esim. paperilla/kdsin kirjoitettuna, se on muutettava sdhkoiseen muo-
toon, jos asiakirja on sdadetty pysyvasti sailytettavaksi tai lain nojalla muuten arkistoitavaksi
(Tiedonhallintalaki, 19 §).

Pysyvasti tai pitkdan sdilytettavien asiakirjojen sdilyminen arkistotiloissa varmistetaan siten,
etta asiakirjat laaditaan arkistokelpoisin menetelmin ja sdilytetdadn asianmukaisissa tiloissa tai
sahkoisessa arkistossa, joka tayttda Kansallisarkiston sahkoista arkistointia koskevat vaatimuk-
set. Arkistokelpoisuutta on myos se, etta sahkoisesti arkistoitava aineisto tayttaa teknisesti Tie-
donhallintalaissa sille asetetut vaatimukset.

Asiakirjan ja tietoaineiston eheys tarkoittaa tiedon muodon sailymista tahattomalta tai lainvas-
taiselta muuttamiselta. Eheyden turvaamisessa on kyse myds asiakirjojen ja tietoaineistojen
fyysisestd suojaamisesta, sdilytys- ja arkistotilojen asianmukaisuudesta ja menettelytapojen
valvonnasta (Arkistolaitos 2004).
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Asiakirjahallinto ja arkistotoimi REDUssa

2.1  Arkistonmuodostaja ja osa-arkistonmuodostajat

Arkistolain mukaan arkistonmuodostajia ovat kunnalliset viranomaiset ja toimielimet seka kun-
nalliset liikelaitokset (Arkistolaki 1 §). Arkistolain perustelujen mukaan arkistonmuodostajana
pidetdan yksikkoa tai yhteisdd, jolle muodostuu itsendinen, muista riippumaton arkistokoko-
naisuus.

Arkistonmuodostaja on Rovaniemen koulutuskuntayhtyma REDU.

Osa-arkistonmuodostajia ovat REDUn tulosalueet ja erikseen maaritellyt niiden osat. Osa-ar-
kistomuodostajat on esitetty tarkemmin REDUn asiakirjahallinnon ja arkistoinnin toimintaoh-
jeessa. Tulosalueiden sisdisestd organisoitumisesta paattaa kuntayhtyman johtaja (REDU Hal-
lintosdanto6 1.1.2024, 13 § kohta 11 ja 12).

2.2 Rovaniemen koulutuskuntayhtyman arkistot

REDUssa arkistoitavia asiakirjoja sailytetaan digitaalisesti asiakirjoina sahkdisissa arkistoissa tai
paperisina fyysisissa arkistotiloissa.

Sdhkoiset arkistot:

REDUssa on ollut jo vuosia kaytossa sahkoisia keskitettyja arkistoja mm. taloushallinnossa ja
henkilostohallinnossa. Myos sahkoisesti allekirjoitetut asiakirjat arkistoidaan sahkdisesti.
REDUssa on kaynnistetty vuonna 2022 valmistelutyd, jonka tavoitteena on siirtya arkistotoi-
messa vaiheittain kokonaan sahkdiseen arkistointiin.

REDUn tiedonohjaussuunnitelmassa (TOS) tarkennetaan mitka asiakirjat ja miten arkistoidaan
sahkoisesti. REDUn asiakirjahallinnon ja arkistoinnin toimintaohjeessa annetaan tarkemmat
ohjeet asiakirjojen valmistelusta ja niiden sdahkoisesta arkistoinnista. Sahkdisten arkistojen li-
saksi asiakirjoja arkistoidaan myds paperilla fyysisissa arkistotiloissa.

Fyysisia arkistotiloja ovat:
1) kasiarkisto, johon kuuluvia paperisia asiakirjoja kdytetdan ja tdydennetdan paivittdin,
2) lahiarkisto, johon kuuluvia paperisia asiakirjoja kdytetdan pidemmalla aikavalilla
(vuosi/vuosia),
3) paatearkisto, johon kuuluvat arkistonmuodostajien vanhimmat asiakirjat, jotka on tar-
koitettu 50 vuotta tai pidempaan tai pysyvasti sailytettaviksi ja joita kdytetdan ja tay-
dennetaan harvoin.

Kasiarkistot ja lahiarkistot ovat toimintayksikko/kiinteistokohtaisia fyysisia arkistotiloja. P&a-
tearkistoja REDUssa on vain yksi keskitetty vuokrattu arkistotila.

Sahkoisten arkistojen ja fyysisten arkistotilojen tulee vastata Kansallisarkiston antamia ohjeita
ja maarayksia. Arkistojen tulee olla turvalliset ja toiminnallisesti tarkoituksenmukaiset. Kansal-
lisarkiston antamassa ohjeessa (Arkistolaitos 2013) on tarkempia tietoja arkistotiloille asete-
tuista vaatimuksista.

Sahkaisille arkistoille ja fyysisille arkistoille on nimetty arkistovastaavat. Arkistovastaavan teh-
tavat on esitetty kohdassa 3.3.


https://arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/maarays_ja_ohjeet_arkistotiloista01032013.pdf
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3 Arkistotoimen organisointi, tehtavat ja vastuuhenkil6t REDUssa

3.1 Arkistotoimen johtaminen ja valvonta

Asiakirjahallinnosta vastaava johtaja
REDUn asiakirjahallinnon ja arkistotoimen johtamisesta vastaa kuntayhtyman johtaja. Asiakir-
jahallinnosta vastaavan johtajan tehtavat on esitetty tarkemmin kohdassa 3.4.

Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin toimihenkilo

Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin toimihenkil6 valmistelee asiakirjahallintoa ja arkistointia kos-
kevan ohjeistuksen huomioiden lainsaddannon muutokset. Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin
toimihenkilon nimittaa asiakirjahallinnosta vastaava johtaja (REDU hallintosaanto 1.1.2024, 48
§) ja hdanen esihenkilona toimii asiakirjahallinnon ja arkistoinnin tehtavien asiakirjahallinnosta
vastaava johtaja.

REDUn asiakirjahallinnon toimihenkil6 seuraa ja valvoo asiakirjahallinnon ja arkistoinnin kay-
tannon toteutumista REDUssa. Han raportoi havaitsemistaan asiakirjahallinnon ja arkistoinnin
puutteista eli suunnitelmien ja ohjeiden vastaisesta toiminnasta kyseiselle asiakirjan valmisteli-
jalle tai arkistovastaavalle. Tarvittaessa han voi raportoida havainnoistaan em. henkilon esi-
henkildlle, asiakirjahallinnosta vastaavalle johtajalle ja yhtymahallitukselle. Asiakirjahallinnon
toimihenkilon tehtdvat on esitetty tarkemmin kohdassa 3.5.

3.2 Asiakirjojen valmistelijoiden ja kasittelijoiden tehtavat

Asiakirjan valmistelijoiden ja kasittelijoiden tehtdavana on noudattaa asiakirjan laadinnassa ja
kasittelyprosessin aikana seuraavia yleisperiaatteita:

1. Laadittava asiakirjat tulee laatia kayttden uusimpia REDUn asiakirjapohjia tai lomakepoh-
jia. Valmiissa asiakirjapohjissa on valmiina mm. asiakirjan versio, hyvaksymis- ja paivays-
kohdat.

2. Asiakirjat on versioitava eli niihin on selkeasti merkittava niiden status, eli onko kyseessa
luonnos tai valmisteluversio vai hyvaksytty versio.

3. Hyvaksymismerkinta lisdtdan asiakirjaan vasta asiakirjan hyvaksymisen jalkeen.

4, Laadittavat asiakirjat on laadittava saavutettavuusvaatimusten mukaisiksi aina silloin, kun
laadittavana oleva asiakirja tai tallenne tullaan julkaisemaan julkisessa verkossa (internet)
tai kyseessa on pysyvaluonteinen asiakirja esim. suunnitelma tai ohje, joka julkaistaan
REDUn sisdisessa verkossa (intrassa).

5. Asiakirjan laatija vastaa laatimiensa asiakirjojen tietojen oikeellisuudesta ja sisallosta.

6. Asiakirjan kasittelyssa on noudatettava asiakirjojen julkisuudesta annettuja maarayksia ja
REDUn salaisten asioiden kasittelyohjetta.

7. Hyvaksytyt asiakirjat on paivattava ja niihin on merkittava viitetietona hyvaksymistieto
(esim. hyvaksymispaatoksen tunnistetiedot) ja paivamaara, ellei asiakirja ole itsessdan
paatdsasiakirja.

8. Asiakirjat, jotka tiedonohjaussuunnitelmassa (TOS) on maéaritelty arkistoitaviksi, arkistoi-
daan hyvaksymisen jalkeen, ellei TOS:ssa ole toisin madritelty.

9. Sahkoisesti laadittuja asiakirjoja sailytetdaan niiden kdyttdajan myos sahkdisesti muokatta-
vassa olevassa yleisessa tiedostomuodossa.

10. Asiakirjoja on pidettava ja sailytettava tarkoituksenmukaisesti jarjestettyina asia- tai aihe-
kokonaisuuksittain ja tarvittaessa vuosittain ryhmiteltyna, niin sdhkoisesti kuin paperilla
sdilyttaessa. Suositeltava on myos eritelld vanhentuneet versiot.
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Asiakirjoja on hoidettava, kasiteltava ja sailytettava huolellisesti ja tietoturvallisesti koko
niiden elinkaaren ajan. Henkil6tietoa sisaltavien asiakirjojen osalta kasittelyssa tulee ottaa
huomioon myds tietosuojavaatimukset.

Kasittelijan omat henkilokohtaiset asiakirjat tulee sailyttaa erilldadan REDUn asiakirjoista.
Mikali henkilokohtaisia asiakirjoja sadilytetdan REDUn tiloissa tai sahkoisissa tallennuspai-
koissa, ne tulee ne merkita siten, ettd ne voidaan helposti erottaa REDUn asiakirjoista
esim. nimeamalla kaytetty kansio ”henkilokohtaiseksi”.

Palvelussuhteen paattyessa on selvitettdva yhdessa esihenkilon kanssa, miten menetel-
Iadn omassa sailytyksessa olevien REDUn asiakirjojen kanssa, mitka havitetdan ja mitka
siirretdan ja kenelle.

Asiakirjojen havittamisessa on noudatettava annettuja ohjeita.

3.3 Arkistovastaavien tehtavat

Jokaiselle REDUn osa-arkistonmuodostajalle seka arkistolle (sahkoinen arkisto tai arkistotila)
on nimetty arkistovastaava. Arkistovastaavan nimittda asiakirjahallinnosta vastaava johtaja.
Arkistovastaavien asiakirjahallinnon ja arkistoinnin tyétehtavia johtaa ja ohjaa REDUn asiakirja-
hallinnon toimihenkil®. Listaa nimetyistda REDUn arkistovastaavista yllapidetdaan REDUn sisai-
silla verkkosivulla (intrassa).

Arkistovastaavan tehtavana on:

1.

huolehtia siita, etta vastuulla olevan arkiston asiakirjat arkistoidaan REDUn tiedonohjaus-
suunnitelman (TOS) ja asiakirjahallinnon ja arkistoinnin toimintaohjeen seka asiakirjahal-
linnon toimihenkilén antaman aikataulun tai vuosikellon mukaisesti yhteistydssa REDUn
asiakirjahallinnon toimihenkilon kanssa,

ohjata ja neuvoa vastuualueensa osalta asiakirjojen valmistelijoita asiakirjahallinnon ja
arkistoinnin tehtavissa ml. sahkoisessa arkistoinnissa,

vastata vastuualeensa/vastuulla olevan arkiston tietopalveluista ja tietopyynt6jen toteut-
tamisesta,

osallistua asiakirjahallinnon ja arkistotoimen koulutuksiin ja asiakirjahallinnon toimihenki-
|6n asiakirjahallinnon ja arkistoinnin ohjaukseen kehittddkseen ja yllapitdadkseen asiakirja-
hallinnon ja arkistoinnin osaamistaan,

huolehtia siitd, ettd maardajan sailytettavat asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on
kulunut umpeen, havitetdan tiedonohjaussuunnitelman ja havittdmisohjeiden mukaisesti.

Fyysisten arkistojen osalta lisdksi:

6.
7.

vastata asiakirjojen sdilyttamisesta, luetteloinnista, kdytettavyydests,

valvoa vastuullaan olevaa arkistotilaa vastaten mm. tilan lukitsemisesta ja avainten saily-
tyksesta siten, etta sivullisilla ei ole padsya ilman valvontaa arkistotilaan,

huolehtii siita, ettd asiakirjat ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiatto-
malta kaytolta niin arkistotilassa kuin asiakirjojen kasittelyn aikana,

huolehtii siita, ettd pysyvasti ja pitkan aikaa sdilytettavassa aineistossa kaytetaan Kansal-
lisarkiston hyvaksymia pysyvaisarkistomateriaaleja.

3.4 Asiakirjahallinnosta vastaava johtaja

Asiakirjahallinnosta vastaava johtaja johtaa yhtymahallituksen alaisena asiakirjahallintoa, arkis-
tointia ja arkistonmuodostusta, ja vastaa kuntayhtyman pysyvasti sdilytettavista asiakirjatie-
doista seka lisdksi:
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1. vastaa yhtymahallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja taytan-
téonpanosta.

hyvaksyy tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen.

hyvaksyy tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin aikataulun/vuosikellon.

vastaa paatearkistosta ja pysyvasti sailytettdvista asiakirjatiedoista.

vastaa paatearkiston asiakirjoihin ja tietoaineistoihin liittyvasta tieto- ja tutkijapalvelusta.
vastaa taman yleisohjeen ja sita tdydentdvan toimintaohjeen toimeenpanosta.

toimii asiakirjahallinnon toimihenkilon esihenkilona.

Nou,swnN

3.5 Asiakirjahallinnon toimihenkil®

REDUn asiakirjahallinnon toimihenkil6 toimii asiakirjahallinnosta vastaavan johtajan kuntayhty-
manjehtajan alaisuudessa hoitaen asiakirjahallintoa, ja huolehtii REDUn pysyvasti sdilytetta-
vista asiakirjoista (REDU Hallintosdant6 1.1.2024, 48 §).

REDUn asiakirjahallinnon toimihenkilon tehtavana on:

1. toimia asiakirjahallinnon ja arkistotoimen asiantuntijana ja yhteyshenkilona REDUssa,

2. seurata asiakirjahallinnon ja arkistoinnin yleista kehitysta lainsaadanndssa ja Kansallisar-

kiston maarayksissa tapahtuvia muutoksia ja tarvittaessa esittda yleisohjeeseen ja toimin-

taohjeeseen tarvittavia muutoksia,

yllapitda REDUn tiedonohjaussuunnitelmaa (TOS),

laatia asiakirjahallintoa ja arkistointia koskevan aikataulun tai vuosikellon, jolla ohjataan

mm. arkistovastaavien tyota,

yllapitaa intrassa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen sivuja ja luetteloa arkistovastaavista,

tiedottaa asiakirjahallintoon ja arkistointiin liittyvista asioita REDUn henkilokuntaa,

huolehtia arkistotoimen ja siihen liittyvan tietopalvelun kehittamisesta,

perehdyttaa arkistovastaavat asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen tehtdvien osalta,

vastata ja huolehtia REDUn pysyvasti sailytettavien asiakirjojen (paatearkiston) asiakirjo-

jen hoidosta seka asiakirjojen pelastus- ja suojelusuunnitelman laatimisesta,

10. yllapitaa ja paivittda paatearkiston arkistoluetteloa,

11. toteuttaa paatearkiston asiakirjoihin ja tietoaineistoihin liittyvia tieto- ja tutkijapalveluja,

12. seurata arkistoalan yleista kehitysta ja lainsaadantoa seka huolehtia arkistoalan tiedotus-
toiminnasta.

W

LN U

4  Arkistomuodostuksen suunnittelu (tiedonohjaussuunnitelma)

Arkistolaki (8 §) edellyttads, ettd arkistonmuodostajan on maarattava miten sen arkistotoimen
suunnittelu, vastuu ja kdaytannon hoito jarjestetdaan seka maarattava tehtavien hoidon tulok-
sena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat seka pidettava niista arkistonmuodostussuun-
nitelmaa.

REDUn arkistonmuodostusta ohjaa tiedonohjaussuunnitelma (TOS). Suunnitelmassa osoitetaan
mita ja missa muodossa olevia asiakirjoja toiminnan yhteydessda muodostuu sekd miten, missa
ja miten pitkaan niita sailytetaan. Lisaksi siita ilmenee mm. asiakirjojen julkisuusaste, suojelu-
luokka ja pysyvasti sdilytettavien asiakirjojen arkistosarjan tunnus.

Arkistonmuodostuksen suunnittelulla varmistetaan asiakirjan ja sen sisaltaman tiedon 16ytymi-
nen (saatavuus), kaytettavyys, suojaaminen ja eheys koko asiakirjan elinkaaren ajan.
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Tiedonohjaussuunnitelma laaditaan ja sita yllapidetaan siten, etta se ohjaa paperi- ja sahkois-
ten asiakirjojen hallintaa ja sailyttdmista. REDUn tiedonohjaussuunnitelma on osa REDUn tie-
donhallintamallia.

Tiedonohjaussuunnitelman laatimisesta ja yllapidosta vastaa asiakirjahallinnon toimihenkil6.

Asiakirjahallinnosta vastaava johtaja hyvaksyy tarkemmat ohjeet tiedonohjaussuunnitelmasta
ja sen yllapidosta.
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