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1 YLEISTA

Arkistolaki (831/1994) sisaltaa perusmaaraykset kunnallisen arkistotoimen jar-
jestamisesta ja arkistonhoidosta. Kainuun liiton asiakirjahallinnossa ja arkisto-
toimessa tulee sen lisaksi, mita Arkistolaitoksen tai mahdollisten muiden vi-
ranomaisten antamissa maarayksissa ja ohjeissa on kunnallisen viranomaisen
arkistotoimesta maaratty, noudattaa tata toimintaohjetta.

2. ASIAKIRJAHALLINTO JA ARKISTOTOIMI

Tiedonhallinnan suunnittelun tavoitteena on edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa.
Hyva tiedonhallintatapa palvelee asiakkaita ja toimistoa itsedan. Hyvaan tie-
donhallintatapaan kuuluu asiakirjallisen tietoaineiston kasittelyn suunnittelu
niin, etta sen kaytettavyys, saatavuus, eheys, virheettomyys ja luottamukselli-
suus on varmistettu.

Hyvin suunniteltu tiedonhallinta tukee organisaation toimintaa ja paatoksente-
koa ja parantaa palvelun laatua, tehostaa julkisuusperiaatteen toteutumista ja
auttaa tietosuojan ja oikeusturvan toteuttamisessa. Sen avulla varmistetaan
myo6s pysyvasti tutkimuksen tarpeisiin sailytettavan aineiston, ns. kulttuuripe-
rinnon talteen saattaminen.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtaviin kuuluu ohjeistaa asianhallintaa ja
asiakirjojen laatimista, vastaanottamista, kasittelya ja sailytysta niin, etté voi-
daan noudattaa hyvaa tiedonhallintatapaa.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi on liitossa hallinnolliset organisaatiorajat ylitta-

va kokonaistehtava, jonka piiriin kuuluvat kaikki liiton tulosyksikét. Toiminnan
yhteydessa kertyvat asiakirjat muodostavat Kainuun liiton arkiston.

3. ORGANISOINTI, TOIMIVALTA, VASTUUHENKILOT JA TEHTAVAT

Arkistonmuodostajana on Kainuun liitto, jonka toiminnan tuloksena arkisto
syntyy.



3.1 Maakuntahallitus
Kainuun liiton asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavana ja valvovana viran-
omaisena toimii arkistolain 9 §:n mukaisesti maakuntahallitus.

Maakuntahallituksella on vastuu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen organi-
soinnista, suunnittelusta ja resurssoinnista.

Maakuntahallituksen on maarattava se viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa
liiton arkistotointa ja arkistonmuodostusta sek& huolehtii liiton pysyvasti saily-
tettavista asiakirjoista.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen hyvaksyy maakuntahallitus.
Toimintaohjeen soveltamisesta, yllapitamisesta ja muuttamisesta paattaa
maakuntajohtaja hallintopaallikbn ja arkistotoimesta vastaavan toimihenkilon
valmistelusta.

3.2 Kainuun liiton arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtava viranhaltija ja
arkiston vastuunalainen hoitaja

Maakuntahallituksen maaraamana arkistotointa johtavana ja kehittavana toi-
mihenkildna toimii hallintopalveluiden kirfjaamon tyontekija. Han ohjaa ja val-
voo liiton asiakirjahallintoa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii pysyvasti
sdilytettavasta aineistosta paatearkistossa niin, etta se vastaa sisalloltaan ja
kunnoltaan tietopalvelun ja tutkimuksen vaatimuksia.

Arkistotointa johtava toimihenkil6 hyvéksyy tiedonhallinnansuunnitelman seka
sen muutokset. Arkistotointa johtavalla toimihenkil6lla on oikeus antaa ja ylla-
pitdd asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeistusta. Arkistotointa johtava toi-
mihenkild toimii yhteistydssa arkistovastaavien kanssa.

3.3 Arkistovastuuhenkil6t

Kainuun liiton vastuualueilla on omat arkistovastuuhenkil6t. Vastuualueiden
arkistovastaaville tulee taata riittava tydaika arkistotoimen tehtavien hoitami-
seen.

3.4 Muu henkildsto

Kainuun liiton henkilsto vastaa kukin omalta osaltaan hallussaan olevista
asiakirjoista ennen niiden mahdollista siirtAmista paatearkistoon. Jokaisen lii-
ton palveluksessa olevan viran/toimenhaltijan on hoidettava huolellisesti kasi-
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teltavinaan olevia asiakirjoja. Tiedonhallintasuunnitelman mukaiset asiakirjat
on toimitettava arkistoitaviksi viimeistaan silloin, kun tehtava on saatu paatok-
seen.

4. ARKISTONMUODOSTUS

4.1 Yleista

Arkistonmuodostuksella tarkoitetaan prosessia, jonka tuloksena Kainuun liiton
arkisto syntyy. Tavoitteena on selkea ja arkistonmuodostajan toimintaa hyvin
kuvaava arkistokokonaisuus. Arkistolain mukaan arkistonmuodostajan on yl-
l&pidettava asiakirjojen rekisterdintia, julkisuutta, sailytysaikaa, -paikkaa ja -
tapaa sisaltavaa tiedonhallinnan suunnitelmaa.

Arkistoon kuuluvat kaikki ne asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodos-
tajalle sen tehtavien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yh-
teydessa riippumatta siitd, sailytetdanko niitd paatearkistossa vai eri tyo- ja
toimintapisteissa.

4.2 Kirjaaminen ja rekisterdinti

Kirjaamisella ja rekisterdimisella tarkoitetaan vireille tulleiden, kasiteltavien
asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen ja paatosten seka kasittelyvaiheiden
merkitsemistad Dynasty asianhallintajarjestelmaan. Jos asiaan liittyy toimenpi-
teitd ja paatoksia, asia avataan asianhallintaan. Asia saa yksil6llisen tunnuk-
sen, toimenpiteet saavat saman tunnuksen taydennettyna jarjestysnumerolla.

Dynasty asianhallintajarjestelmén avulla seurataan maakuntahallituksen osal-
ta asioiden kasittelyvaiheita ja asiakirjojen kulkua. Asiakirjan saapumisesta,
sen aiheuttamista toimenpiteista ja kasittelyyn liittyvista paatoksista tehdaan
merkinnat asianhallintajarjestelmaan.

4.3 Asiakirjojen séailytystavat ja arkistointi

Arkistointi on asiakirjojen suunnitelmallista ja jarjestelmallista liittamista liiton
asiakirjojen kokonaisuuteen heti kasittelyn paattymisen jalkeen. Tama tapah-
tuu tiedonhallinnansuunnitelman osoittamalla tavalla. Kaikista pysyvasti ja yli
10 vuotta silytettavista asiakirjoista otetaan tulosteet paperille. Niille asiakir-
joille, jotka sailytetaan vain maaraajan, maarittelee liitto sailytysajan.



4.4 Seulonta

Seulonta on ennalta laaditun suunnitelman mukaan tapahtuvaa asiakirjojen
erottamista omiksi sailytysaikojen mukaisiksi kokonaisuuksiksi.

4.5 Sahkoposti

Sahkopostitse saapuvat ja lahetettavat asiakirjat arkistoidaan, kuten tiedonhal-
lintasuunnitelmaan on merkitty. Myds kirjaamisessa noudatetaan samoja
saannoksia kuin vastaavien paperimuodossa tulleiden osalta.

Liiton virallisen saapuneen sahkopostin avaa ja vie tarvittaessa asianhallin-
taan liiton kirjaamon tyontekija. Jos liiton kasiteltavaksi tarkoitettua sdhkopos-
tia on tullut toimihenkilén omalla nimell&, on s&hkdposti toimitettava viipymatta
kirjaajalle asian avaamista varten.

4.6 Tiedonhallinnansuunnitelma

Tiedonhallinnansuunnitelma on laadittu tehtavittain siten, ettd arkistonmuo-
dostusyksikssa on selvitetty, mita tehtavia ko. vastuualueella hoidetaan, mita
asiakirjakokonaisuuksia niista syntyy ja mita asiakirjoja kokonaisuuksiin kuu-
luu.

Tiedonhallinnansuunnitelmaan on merkitty salassa pidettavat asiakirjat.

5. ASIAKIRJOJEN ARKISTOKELPOISUUS JA SAILYTYSTEKNIIKKA

5.1 Paperiasiakirjat ja kirjoitustarvikkeet
Kaikki pysyvasti sailytettavat asiakirjat on laadittava Arkistolaitoksen hyvak-
symia materiaaleja ja menetelmia (paperit, kynat, tulostimet ja kopiokoneet)

kayttaen.

Poytakirjat ja tilinpaatdsasiakirjat sailytetdan sidottuina.

5.2 Sdhkdinen aineisto

Liiton sdhkdinen aineisto on asianhallintajarjestelmassa olevat tiedostot. Kai-
nuun sosiaali- ja terveydenhuollon -kuntayhtyman tietohallinto vastaa asian-
hallintajarjestelman ja varmuuskopioinnin varmuudesta ja toimivuudesta.



Varmuuskopiointi tapahtuu joka arki y6 klo 04:00 kovalevy varmistusyksik-
koon, joka sijaitsee palvelinhuoneessa, varmistusyksikosta tehdaén tayskopio
varmistusnauhalle kerran viikossa ti klo 9:00, 5 viikon nauhakierrolla. Nauhat
sailytetdan arkistossa.

6. ASIAKIRJOJEN SIIRTAMINEN PAATEARKISTOON

Arkistolaitos méaaraa, mitka asiakirjat tai asiakirjoihin liittyvat tiedot sailytetaan
pysyvasti. Paatearkistoon siirretdén vain pysyvasti tai pitkdan (yli 10 v) saily-
tettavat asiakirjat, kun niitd ei enaé tarvita jokapaivaisessa toiminnassa.

Paatearkistoon siirrettavien asiakirjojen on oltava tiedonhallinnansuunnitelman
mukaisessa jarjestyksessa, asiaan kuulumaton aineisto seulottuna ja sijoitet-
tuna arkistokelpoisiin kansioihin, joiden selkdmyksiin nimigssa on arkiston-
muodostajan nimi, tehtavaluokka, kansion sisalto ja vuosi/vuodet.

7. ASIAKIRJOJEN LUETTELOINTI

Pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavat asiakirjat jarjestetaan ja luetteloidaan
tiedonhallinnan suunnitelman mukaisessa jarjestyksessa.

8. ASIAKIRJOJEN HAVITTAMINEN

Asiakirjojen havittaminen tapahtuu vuosittain tiedonhallinnan suunnitelmaan
merkittyjen sailytysaikojen umpeuduttua.

Arkistoa hoitava pitaa luetteloa maaraajan (yli 10 vuotta) sailytettavien asiakir-
jojen havittamisesta. Havittamisluettelon varmentaa arkistoa hoitava toimihen-
kil yhdessa vastuualueen arkistovastaavan kanssa. Havittdmisluettelo saily-
tetdan pysyvasti. Tiliasiakirjojen havittdmisesta on aina pidettava luetteloa.

Kukin toimenhaltija havittdd maaraajan (enintdén 10 v) sailytettavat asiakirjat
sailytysaikojen umpeuduttua seka tilapaiset omaan kayttoon tehdyt luonnok-
set, muistiinpanot ja kopiot heti sen jalkeen, kun niita ei enda tydtehtavien hoi-
tamisessa tarvita. Asiakirjat havitetaan sisallosta riippuen joko paperinkerayk-
seen tai lukittuun tietosuoja-astiaan. Erityistd huolellisuutta on noudatettava
salaisten ja ei-julkisten tietojen havittamisessa.



Paatearkistossa olevien maaraaikaisten asiakirjojen sailytysajan taytyttya (yli
10 vuotta) liiton arkistotointa johtava toimihenkilé havittda ne laittamalla tie-
tosuoja-astiaan tai silppuamalla vuosittain. Maaraajan sailytettava sahkoéinen
aineisto havitetaan vuosittain.

9. ASIAKIRJOJEN KAYTTO

Arkistossa olevat asiakirjat ovat kaytettavissa samojen periaatteiden mukai-
sesti kuin tyopisteissa olevat asiakirjatkin julkisuuslainsdadanté ja henkilétieto-
laki huomioiden. Julkiset ja salaiset asiakirjat pidetaan erillaan. Asiakirjojen
kayttorajoitukset on merkitty tiedonohjaussuunnitelmaan.

Julkisia asiakirjoja voidaan antaa luettavaksi tai jaljennettavaksi toimistossa.
Asiakkaan niin halutessa annetaan asiakirjoista kopioita. Paatearkistossa ole-
vien asiakirjojen lainaamisesta ja palauttamisesta huolehtii arkistotoimesta
vastaava toimihenkild. Oman organisaation sisalla asiakirjoja lainaksi annetta-
essa on huomioitava, ettd lainaaja ei saa antaa asiakirjoja edelleen toiselle vi-
ranomaiselle. Lainaaja vastaa asiakirjoista siihen asti, kun ne on palautettu.

10. ARKISTOTILA

Asiakirjoja on sailytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahin-
goittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Lisaksi pysyvasti sailytettavat asiakirjat
on sailytettava arkistolaitoksen maaraysten mukaisissa tiloissa
(KA/1386/40/2007, 21.8.2007).

Mya@s tyOpisteissa olevat asiakirjat, jotka ovat toiminnan jatkamisen kannalta
valttamattomia, on sailytettava turvallisissa tiloissa.

Arkistoa ei saa kayttda sinne kuulumattomien tavaroiden sailytyspaikkana.



