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Asianhallinnan ja arkistotoimen toimintaohjeen soveltaminen

Tassa toimintaohjeessa annetaan kaikille Joensuun kaupungin viranomaisille, toimielimille ja
liikelaitoksille yhteiset asianhallintaa ja arkistotoimen jarjestamista ja suunnitelmallista hoitoa
koskevat ohjeet. Taman ohjeen lisdksi asianhallinnassa ja arkistotoimessa on noudatettava
arkistolain, julkisuuslainsaadannén, muiden erityislakien ja kaupungin hallintosdadannon
madrayksid seka arkistolaitoksen antamia ohjeita ja maardyksia minka lisdksi noudatetaan
Kuntaliiton antamaa ohjeistusta.

Kuntakonserniin kuuluvat tytaryhtiot seka sellaiset yhdistykset ja yritykset, joiden asiakirjoja
sailytetaan kaupungin keskusarkistossa, noudattavat soveltuvin osin tdta ohjetta.

Arkistotoimen tehtavat, tavoitteet ja vastuu

Joensuun kaupungin arkistotoimen ja asiakirjahallinnon tehtdavana on varmistaa asiakirjallisten
tietojen sailyvyys jakaytettavyys asiakirjan elinkaaren alusta loppuun seka vastata arkiston
tietopalvelusta. N&itd tehtavia toteutetaan

rekisteroimalla asiakirjat asianmukaisesti

- madrittelemalla asiakirjojen sadilytysajat arkistolaitoksen ja Kuntaliiton
maaraysten ja ohjeiden avulla

- havittamalla maaraajan sdilytettavat asiakirjat sdilytysaikojen umpeuduttua
siten, etta tietosuoja on varmistettu

- jarjestamalla ja luetteloimallaasiakirjat

- siirtamalla pysyvasti ja pidemman aikaa sailytettavat asiakirjat kaupungin
keskusarkistoon

- ottamalla asianhallinnan ja arkistotoimen vaatimukset huomioon
asianhallintajarjestelmaa hankittaessa.

Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista, kuvallista, sahkoista tai muuta esitystd, joka on luettavissa,
kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein. Arkistotoimeen kuuluvat
viranomaisen toiminnan yhteydessa kertyneet ja tuotetut asiakirjat. Paperiasiakirja ja
sahkoinen asiakirja ovat samanarvoisia.

Asianhallintajarjestelmalla  tarkoitetaan tietojarjestelmds, jonka avulla organisaation
kasittelemat asiat ja niihin liittyvat asiakirjatiedot hallitaan ennalta maariteltyjen
kasittelysadantojen mukaisesti. Asianhallintajarjestelma on henkilorekisteri.

Arkistotointa on hoidettava siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtdvien suorittamista
ja julkisuusperiaatteen noudattamista. Arkistotoimen tavoitteena on turvata asiakirjoihin
sisaltyvien informaatio- ja historia-arvoa omaavien tietojen sdilyminen siten, ettd asiakirjat
palvelevat tutkimuksen tiedon Iahteend. Arkistotoimen on varmistettava, ettd asiakirjalliset
tiedot takaavat yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvan seka tietosuojan.

Arkistolain (831/1994) 9 §&:n mukaan ”arkistotoimen jarjestdaminen kunnassa kuuluu
kunnanhallitukselle. Kunnanhallituksen on maarattava se viranhaltija tai toimihenkild, joka



johtaa kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan pysyvasti
sailytettavista asiakirjoista.”

Arkistonmuodostaja

Joensuun kaupunki on yksi arkistonmuodostaja, ja silla on osa-arkistoja tehtdvien hoidon
kannalta tarpeellinen maara. Osa-arkistoja ovat mm. kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus,
lautakunnat ja vastaavat toimielimet virastoineen ja laitoksineen sekd kaupungin
yksittdisviranomainen, jolla on laissa saddetty tehtadvapiiri. Osa-arkistosta kaytetaan nimitysta
arkistonmuodostaja. Vastuu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitamisesta kuuluu
asianhallintatiimille, jollei toisin ole sovittu.

Ostopalvelu- ja muissa toimeksiantotehtavissa kertyvat asiakirjat ovat
ostajan/toimeksiantavan viranomaisen asiakirjoja. Sopimuksissa on sovittava, miten asiakirjat
suojataan, sailytetdan ja arkistoidaan.

Kuntien valisesta yhteistoiminnasta paatettdessd on sovittava, missd sdilytetaan
yhteistoiminnan tuloksena syntyvat pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat.

Asianhallintatiimi huolehtii asiakirjojen asianmukaisesta rekisterdinnista eli kirjaamisesta.
Erityislainsadadantéon perustuvien velvollisuuksien osalta arkistonmuodostaja informoi

asianhallintatiimia siihen liittyvista erityisvaatimuksista.

Keskusarkisto
Joensuun kaupungin keskusarkisto on vuokralaisena Kansallisarkiston Joensuun toimipisteessa
osoitteessa Yliopistokatu 6 A. Keskusarkistolla on sivuarkistoja myos Kiihtelysvaaran ja Enon
palvelupisteilla.

Asiakirjahallintopaallikén tehtdavana on:

- ohjata, johtaa ja valvoa Joensuun kaupungin asianhallintaa, arkistotointa ja
arkistonmuodostusta

- osallistua kaupungin eri toimintayksikdiden arkistonmuodeostussuunnitelmien
el tiedonohjaussuunnitelmien tekemiseen yhteistydssa toimintayksikdiden

arkistovastaavienfamuuhn henkiloston kanssa

- valvoa, etta kaupungin eri toimielinten asianhallinnan ja arkistotoimen tehtavat
tulevat hoidetuksi



- pitdda ajan tasalla olevaa luetteloa Joensuun kaupungin  osa-
arkistonmuodostajista ja arkistovastaavista seka kirjaajista

- huolehtia pysyvasti ja pidemman aikaa sdilytettdvien asiakirjojen
asianmukaisesta sailyttamisesta ja tuhoamisesta kaupungin keskusarkistossa

- antaa asianhallintaa ja arkistotointa koskevia ohjeita ja opastusta ja huolehtia
osaltaan keskusarkiston tietopalvelusta

- huolehtia  arkistotointa ja  asiakirjahallintoa  koskevasta sisdisesta
tiedottamisesta ja seurata asiakirjahallinnon ja arkistotoimen yleista kehitysta

- yllapitaa ja paivittaa asianhallinnan ja arkistotoimen toimintaohjetta

- paattaa asiakirjojen ja niiden sisdltamien tietojen luovuttamisesta.

Asiakirjahallintopaallikolla on oikeus puuttua tarvittaessa asianhallintaa ja arkistotointa
uhkaaviin riskeihin. Asiakirjahallintopaallikké osallistuu kaikkiin asianhallintaan liittyviin
projekteihin mm. asianhallintajarjestelman vaihtamiseen.

Arkistonmuodostajien tehtdavana on:
- osallistua arkistonmuodostussuunnitelman eli tiedonohjaussuunnitelman

tekemiseen ja sen yllapitdmiseen ja paivittamiseen

- luetteloida, jarjestaa ja seuloa keskusarkistoon luovutettava aineisto (eli vastata

siitd, ettd luovutettavat asiakirjat ovat siirtokunnossa) ja toimittaa
luovutusluettelo seka tarvittaessa kuvailutiedot keskusarkistoon yhdessa
luovutettava aineiston kanssa

Viranhaltijat ja tyontekijat

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden vastuulla on, ettd myods henkilokohtaisessa postissa
saapuneet asiakirjat tulevat kirjatuiksi/rekister6idyksi asiaankuuluvaan diaariin tai rekisteriin.



Jokainen kaupungin palveluksessa oleva vastaa hallussaan olevista asiakirjoista ja on
velvollinen niita kasitellessdaan noudattamaan huolellisuutta. Salassa pidettavaa aineistoa on
kasiteltava siten, etteivat asiattomat pdase tietoihin kasiksi. Asiakirjat on pidettava
asianmukaisesti jarjestettyna, ja kasittelyn paatyttya asiakirjat luovutetaan asianomaisen
arkistonmuodostajan arkistoon liitettaviksi.

Sdhkoiset asiakirjat

Tiedonhallintalain (906/2019) 19 §:n mukaan viranomaisen asiakirjat sdilytetdan sdhkoisessa
muodossa. Jos asiakirja saapuu viranomaiselle muussa kuin sdahkdisessa muodossa, on se
muutettava sahkoiseen muotoon, jos asiakirja on sdaadetty pysyvasti sdilytettavaksi taikka lailla
tai lain nojalla arkistoitavaksi. Viranomainen vastaa siita, ettd sahkdiseen muotoon muutetun
asiakirjan luotettavuus ja eheys varmistetaan. Viranomainen voi kayttda asiakirjojen
sahkoiseen muotoon muuttamisessa yksityista toimijaa, jolla on riittdvat tekniset edellytykset
seka riittava osaaminen tallaisen tehtavan hoitamiseksi.

Joensuun kaupunki on allekirjoittanut asianhallintajarjestelmassa kasiteltdavat asiakirjansa
sahkodisesti vuoden 2021 alusta saakka. Tasta johtuen keskusarkisto ei vastaanota vuoden
2020 jalkeen syntyneita paperisia poytdkirjoja, viranhaltijapdaatoksia tai sopimuksia. Muista
analogisista aineistoista sovitaan tapauskohtaisesti.

Organisaatiomuutosten vaikutus arkistonmuodostukseen (analogiset aineistot)

Arkistonmuodostajan asiakirjat muodostavat oman kokonaisuutensa, jota ei saa rikkoa tai
muuttaa, vaan asiakirjat sadilytetddan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisessa
jarjestyksessa.

Organisaatioyksikoita yhdistettdessa tehtavat siirtyvat uudelle yksikolle. Uusi yksikkd voi jatkaa
edeltdjansa  arkistonmuodostusta ja  toisten arkistot paatetdan. Lakkautetun
arkistonmuodostajan paatetty arkisto, jota toimintaa jatkava yksikkd ei virkatoiminnassa
tarvitse, siirretddan kaupungin keskusarkistoon. Toiminnassa tarvittavat asiakirjat lainataan
tehtdvia jatkavalle arkistonmuodostajalle, joka vastaa lainattujen asiakirjojen havittamisesta
sdilytysaikojen umpeuduttua ja siirtda asiakirjat kaupungin keskusarkistoon sen jalkeen, kun ei
enaa niitad toiminnassaan tarvitse. Pidemman aikaa tarvittavat asiakirjakokonaisuudet, joita ei
voida jarkevasti jakaa, voidaan siirtdd pysyvasti uudelle arkistonmuodostajalle. Asiakirjat,
joiden perusteella toimintaa jatkava yksikkd tekee paatoksen, jaavat toimintaa jatkavan
arkistonmuodostajan arkistoon. Téllaisesta asiakirjojen lainaamisesta ja siirtdmisesta toiseen
arkistoon tehdaan asiaankuuluvat merkinnat seka kuvailutietoihin etta arkistoluetteloon.

Mikali toimielimia lakkautetaan, jatkuu niiden alaisten yksikdiden arkistonmuodostus
ennallaan, ellei vyksikbn toiminnassa tapahdu olennaista muutosta. Toimintoja
yksityistettdessa tai yhtiditettdessa aikaisemmin muodostunut arkisto pdatetdan ja siirretaan
kaupungin keskusarkistoon. Tarvittaessa yritykselle tai yhtiolle voidaan lainata sen tarvitsemia
asiakirjoja edellyttaen, ettei niihin sisally salassa pidettavia tietoja. Lainatut asiakirja on
pidettava erilladn yrityksen tai yhtion arkistosta ja ne palautetaan kaupungin keskusarkistoon
kayttotarpeenpaatyttya.

Organisaatiomuutoksiin liittyvissa arkistotointa koskevissa kysymyksissa on aina suotavaa olla
yhteydessa kaupungin keskusarkistoon.



Asiakirjojen siirtdminen kaupungin keskusarkistoon (analogiset aineistot)

Keskusarkisto on muuttanut Kansallisarkiston Joensuun toimipisteeseen osoitteeseen
Yliopistokatu 6A. Joensuun kaupungin kayttoon vuokratut tilat ovat rajalliset ja toistaiseksi
tyhjaa tilaa ei ole, joten asiakirjojen siirtotarpeesta on neuvoteltava aina erikseen
asiakirjahallintopaallikon kanssa. Keskusarkistolla on tiloja myds Enon ja Kiihtelysvaaran
palvelupisteilla. Tilojen kaytosta vastaa asiakirjahallintopaallikko.

Pysyvadn sailytykseen madratyt ja yli 10 vuotta sailytettdvat asiakirjat voidaan siirtaa
jarjestettyna, seulottuna, luetteloituna ja kuvailtuna kaupungin keskusarkistoon. Siirrosta, sen
ajankohdasta ja muista yksityiskohdista on aina sovittava etukdteen keskusarkiston kanssa.

Toimintansa paattaneiden toimielinten arkistot siirretdan keskusarkistoon. Jos toimielimen

tehtdvat siirretddn toisen toimielimen hoidettavaksi, asiakirjojen lainaamisesta tai
siirtamisesta talle toiselle toimielimelle sovitaan kirjallisella sopimuksella ja asiasta tiedotetaan
keskusarkistoa.

Asiakirjojen saattaminen siirtokuntoon (analogiset aineistot)

Keskusarkistoon siirrettdavan aineiston tulee olla asianmukaisessa kunnossa. Asiakirjojen
siirtokuntoon saattamisesta vastaa arkistonmuodostaja. Luovutettavien asiakirjojen
siirtokuntoon saattamiseen saa tarvittaessa opastusta kaupungin keskusarkistosta.

Asiakirjasarjoihin  sisdltyvien asiakirjojen on oltava siind jarjestyksessd, johon
arkistonmuodostaja on ne arkistoinut. Epajarjestykseen joutuneet asiakirjat palautetaan
oikealle paikalleen. Asiakirjat laitetaan arkistolaitoksen hyvaksymiin, pysyvaan sdilytykseen
tarkoitettuihin arkistokoteloihin. Asiakirjoja ei luovuteta metallimekanismeja sisaltavissa
kansioissa (esim. muovikansiot, mercantil-mapit).

Ennen kotelointia asiakirjoista poistetaan muovitaskut, post it -laput, paperiliittimet seka muut
asiakirjoja mahdollisesti vahingoittavat mekanismit. Samaan asiakirjanippuun kuuluvat sivut
voidaan nitoa yhteen siten, ettei asiakirjan lukeminen tai kopiointi siita vaikeudu. Runsasta
nitomista tulee kuitenkin valttaa.

Kotelot taytetdan siten, ettd asiakirjat sdilyvat niissa suorina ja sileind. Koteloiden liiallinen tai
vajaa tayttdminen voi vaurioittaa asiakirjoja seka haittaa niiden myohempaa kayttoa. Asiakirjat
sijoitetaan niille sopiviin koteloihin, foliokokoisille asiakirjoille hankitaan foliokoon kotelot,
niita ei yriteta taitella pienempiin koteloihin sopiviksi. Kotelon sisalla asiakirjat suojataan
vaippalehdella. Vaippalehdeksi kay tavallinen A3-kokoinen valkoinen kopiopaperi.

Jokaiseen arkistokoteloon merkitdadn  tunnistamiseen  tarvittavat tiedot eli
arkistonmuodostajana toimineen viranomaisen nimi, arkiston nimi (jos arkistonmuodostajalla



on useita arkistoja), asiakirjasarjan nimi, aineiston rajavuodet ja muut mahdollisesti tarvittavat
tiedot.

Mikali siirrettdva aineiston joukossa on alkuperadisesta yhteydestdaan poistettuja karttoja tai
piirustuksia, on niihin selvasti merkittava, mihin asiakirjoihin ne ovat alun perin liittyneet.
Asiakirjoihin, joista kartat ja piirustukset on poistettu, on niin ikddan merkittdvda mita
liiteasiakirjoja niista on poistettu ja mihin ne on sijoitettu.

Salassa pidettdvassa aineistossa on oltava asianmukaiset salassapito-merkinnat.

Kaupungin keskusarkistolla on oikeus palauttaa keskusarkistoon siirretty seulomaton ja
jarjestimaton aineisto takaisin arkistonmuodostajalle asianmukaiseen siirtokuntoon
saattamiseksi.

Tarpeettomien asiakirjojen havittaminen (analogiset aineistot)

Tietopalvelu

Tarpeettomat asiakirjat tulee havittaa viipymatta. Tyohuoneisiin ja kasiarkistoihin kertyvat
asiakirjat kannattaa seuloa vuosittain. Julkiset asiakirjat voidaan laittaa paperinkeraykseen,
mutta salassa pidettavat asiakirjat on havitettava siten, etta tietosuoja on varmistettu. Mikali
asiakirjan julkisuudesta on epdvarmuutta, havitetdan asiakirjat samalla tavoin kuin jos ne
olisivat salassa pidettavia.

Havitettavista asiakirjoista laaditaan havitysluettelo, mikali asiakirjojen sailytysajaksi on
maaritelty vahintddan kymmenen (10) vuotta tai kyseessa on tositeaineisto.

Asianhallintajadrjestelmdssa olevat sahkoiset asiakirjat havitetddan asianhallintajarjestelman
tekeman seulontaesityksen mukaisesti.

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Salassa pidettdvasta
viranomaisen asiakirjasta tai sen sisallostd saa antaa tiedon vain, jos niin erikseen
Julkisuuslaissa saddetdan. Jos vain osa asiakirjasta on salassa pidettdva, on annettava tieto
asiakirjan julkisesta osasta, mikali se on mahdollista tehda niin, ettei salassa pidettava osa tule
tietoon. Asianosaisella on oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta, mikali
se voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Jokaisella on my®ds tietyin rajoituksin
oikeus saada tieto hadnestd itsestddn koskevista tiedoista, jotka sisdltyvat viranomaisen
asiakirjaan.

Joensuun kaupungissa tiedonantamisesta asiakirjasta paattaa sen yksikon johtava viranhaltija,
jonka hallussa asiakirja on. Keskusarkistoon siirrettyjen asiakirjojen suhteen paatdksen
tiedonantamisesta tekee asiakirjahallintopaallikko. Tarpeen vaatiessa
asiakirjahallintopaallikkd neuvottelee ao arkistonmuodostajayksikén johtavan viranhaltijan

kanssa. Sesiaali—ja-terveysteimen-asiakirjaten etty Siunsotenvastuate jotenniidenole

keskusarkisteen- Mikali pyydettya tietoaei voida antaa, onsiitd ilmoitettava pyytajalle. Samalla
on perusteltava kieltaytymisen syy. Josasiakirjapyyntd on tehty kirjallisesti, myos kielteisen
paatdksen on oltava kirjallinen.



Julkiseen asiakirjaan kohdistuvaa tietopyyntda ei tarvitse perustella. Tiedon pyytdjaa on
tarvittaessa avustettava yksildimaan tarvitsemansa asiakirja, josta han haluaa tiedon. Tieto
julkisesta asiakirjasta on pyrittdva antamaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon
kuluessa tietopyynnon vastaanottamisesta. Suotavaa olisi kuitenkin antaa vastaus jo viikon
sisalla. Mikali vastauksen antaminen vaatii erityistoimenpiteitd tai tavanomaista suurempaa
tydmaaraa (esim. pyydettyja asiakirjoja on paljon, niihin sisdltyy salassa pidettavia osia tms.)
on vastaus annettava kuukauden kuluessa tietopyynnon saapumisesta. Mikali Joensuun
kaupungille osoitetun tietopyynnén kohteena on sellainen asiakirja, joka ei ole kaupungin
hallussa tai kuulu sen arkistoon, on tietopyynnon esittdja pyrittdvd ohjaamaan asioimaan
sellaiseen viranomaiseen, jonka hallusta pyydetty asiakirja loytyy.

Tieto julkisesta asiakirjasta tulee antaa pyydetylla tavalla, ellei pyynnén noudattaminen
asiakirjojen suuren maaran, kopioinnin vaikeuden tms. syyn vuoksi aiheuta kohtuutonta
vaivaa.

Asiakirjojen antamisesta peritdan kaupungissa kulloinkin voimassa olevan taksan mukainen
maksu.

Asiakirjojen lainaaminen

Joensuun kaupungin asiakirjoja lainataan arkistonmuodostajan ulkopuolelle vain seuraavissa
tapauksissa:

- toiselle viranomaiselle
- arkistolaitoksen yksikolle tai

- sellaiselle muulle taholle, jossa asiakirjojen kadytto on valvottua ja sdilyminen
turvattua.

Lainauksista on tehtdva aina lainatosite. Asiakirjat ovat lainaajan vastuulla siihen saakka,
kunnes laina on palautettu. Asiakirjojen lainaamisesta padattdaa asiakirjahallintopaallikko.
Joensuun kaupungin asiakirjoja ei lainata yksityisille henkilille. Yksityisilla henkil6illd on
kuitenkin oikeussaada julkisia asiakirjoja luettavakseen ja jaljennettavakseen virastossa tai
arkistossa seka saada niista kopioita ja jdljennoksia.

Kaupungin keskusarkisto neuvoo ja opastaa kaikissa arkistotoimeen liittyvissa asioissa.

Keskeinen lainsddadanté
Tiedonhallintalaki 906/2019
Tietosuojalaki 1050/2018
Yleinen tietosuoja-asetus
Arkistolaki 831/1994
Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

Asetus viranomaisen toiminnasta ja julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta 1030/1999



Kansallisarkiston Arkistelaiteksen ohjeet ja maaraykset (www.arkisto.fi)
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