Maakuntahallitus

§ 108 17.06.2013

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje ja kirjamis- ja

rekisterointiohje

MH § 108

Arkistolain 9 §:n mukaan arkistotoimen jarjestdminen kuuluu kunnan-
hallitukselle. Arkistotoimen tehtdvana on mm. varmistaa asiakirjojen
kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopal-
velusta seka maaritella asiakirjojen sailytysarvo. Arkistotoimen vaati-
mukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirja-
hallinnossa.

Kainuun liitto on yksi arkistonmuodostaja, johon kuuluu tehtavakoh-
taisia arkistoja. Tehtavakohtaisia arkistoja muodostavat liiton vastuu-
alueet.

Toimintaohjeen soveltaminen ja yllapitaminen

Tassa ohjeessa annetaan kaikille liiton toiminnoille yhteiset asiakirja-
hallinnon ja arkistotoimen jarjestamista ja suunnitelmallista hoitoa
koskevat maaraykset. Taman toimintaohjeen lisaksi arkistotoimessa
on noudatettava arkistolakia (ArkL), arkistolaitoksen ohjeita ja maa-
rayksia, lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta, henkil6tietolakia
ja muita erityislakeja seka liitossa hyvaksyttyja saantoja, maarayksia
seka arkistonhoitoon liittyvia muita ohjeita ja paatoksia.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen runko-osan hyvak-
syy maakuntahallitus. Toimintaohjeen soveltamisesta, yllapitamises-
ta ja muuttamisesta ja muutosten hyvaksymisesta vastaa hallinto-
paallikkd. Arkistotoimen toimintaohje on saatettava ajan tasalle orga-
nisaation tai toiminnan muuttuessa. Kainuun liiton vastuualueiden ar-
kistovastaavien ja jokaisen asiakirjojen kasittelyyn osallistuva henki-
I6n velvollisuutena on huolehtia osaltaan siita, etta arkistotoimen tie-
donohjaussuunnitelmaan tehdaan tarpeelliset muutosehdotuksen
toimintojen muuttuessa.

Toimintaohje on erillisliitteena.

Erillisliite nro: 9

Kirjaamis- ja rekisterointiohje

Hallintodiaarin ja muiden rekistereiden yllapidon tarkoituksena on to-
teuttaa julkisuuslainsaadannon vaatimaa ns. hyvaa tiedonhallintata-

paa. Julkisen diaarin avulla voidaan lisata viranomaisen toiminnan
avoimuutta, tehostaa julkisuusperiaatteiden toteutumista julkisten



tehtavien hoidossa, parantaa mahdollisuuksia saada tietoja viran-
omaisen kasittelyssa olevista asiosita. Asiakirjajulkisuuden lisaksi vi-
ranomaisen tulee huolehtia siita, etta toimintaa koskeva keskeiset
asiakirjat ovat helposti saatavilla.

Julkisuuslain hyvan tiedonhallintatavan mukaisesti viranomaisen tu-
lee pitaa luetteloa kasiteltavaksi annetuista ja otetuista seka ratkai-
suista ja kasitellyista asioista, tai muutoin huolehtia siita etta sen jul-
kiset asiakirjat ovat vaivattomasti |0ydettavissa. Taman lisaksi tulee
antaa myaos riittdvat ohjeet asioiden ja asiakirjojen kirjaamisesa, niis-
sa olevien tietojen asianmukaisesta kasittelysta ja tietojen suojaami-
sesta.

Kirjaamisohjeen tarkoituksena on erityisesti pysyvasti sailytettavien
tietojen eheyden, alkuperaisyyde ja kaytettavyyden turvaaminen
asiakirjojen koko elinkaaren ajan. Asiakirjojen kirjaaminen tai rekiste-
rointi erityisesti sahkoisessa toimintaymparistdssa on aiempaa paljon
merkittdvammassa asemassa.

Kainuun liitolla on kaytdssaan sahkoinen Innofactor Dynasty 6.1
asianhallintaohjelmisto, jonka yhtena sovellusosiona on asianhallin-
ta.

Asianhallinta toimii liiton yhteiskayttoisena hallintodiaarina.

Kirjaamisohjeet maarittelevat miten asiat ja asiakirjat kirjataan ja mi-
ten tietoja ja asioita on kasiteltava.

Kainuun liiton asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje ja kir-
jaamis- ja rekisterodintiohje on valmisteltu yhteistyossa Kainuun sosi-
aali- ja terveydenhuollon -kuntayhtyman arkistotoimen kanssa.
Kainuun liiton kirjaamis- ja rekisterointohje on erillisliitteena.

Erillisliite nro: 10

Lisatietoja antaa hallintopaallikkd Harri Turkulainen, puh. 044 710
0866 tai sahkopostitse osoitteella etunimi.sukunimi@kainuu.fi

Maakuntajohtajan ehdotus:

Maakuntahallitus hyvaksyy asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimin-
taohjeen seka kirjaamis- ja rekisterodintiohjeen.

Maakuntahallitus:

Hyvaksyi.






