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1 Johdanto

Tama yleisohje on tiedonhallintalain (906/2019) 4 §:n mukainen velvoittava ohjeistus
Porvoon kaupungin ja kaupungin liikelaitosten tietoaineistojen kasittelyyn. Yleisohje on
laadittu huomioiden lainsdadannén vaatimukset, kansallisarkiston maaraykset ja
ohjeet sekd kansalliset suositukset. Ohje on osa hyvan tiedonhallintatavan
toteuttamista ja koskee jokaista Porvoon kaupungin asiakirjallisia tietoja kasittelevaa
tyontekijaa ja viranhaltijaa. Talla ohjeella kumotaan aiempi Porvoon kaupungin
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen yleisohje (kaupunginhallitus 5.6.2006 § 253).

2 Tiedonhallintaa koskeva keskeinen saantely ja
kasitteet

Tiedonhallinnasta julkisissa organisaatioissa ja viranomaisissa saadetaan julkisen
hallinnon tiedonhallinnasta annetussa laissa (906/2019) eli tiedonhallintalaissa. Lain
maaritelman mukaan tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa
tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja
tietoturvallisuustoimenpiteitd viranomaisten tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden
ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen
tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

Tiedonhallintalain tarkoituksena on:

- varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka
tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi,

- mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyédyntaminen,
jotta viranomainen voi hoitaa tehtavansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille
hyvaa hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti

- edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuutta

Tiedonhallinnalla ohjataan seka digitaalisessa ettd analogisessa muodossa olevien
tietoaineistojen kasittelyd. Tietoaineistolla tarkoitetaan asiakirjoista ja muista
vastaavista tiedoista muodostuvaa tiettyyn viranomaisen tehtavaan tai palveluun
littyvaa tietokokonaisuutta. Asiakirjahallinto on osa tiedonhallintaa, ja silla tarkoitetaan
hallinnon osa-aluetta, joka vastaa asiakirjahallinnasta ja asiakirjahallintoon liittyvan
tietotyon ohjauksesta ja valvonnasta.

Arkistotoimesta saadetdan arkistolaissa (831/1994). Arkistotoimen tehtdvana on
varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta
tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja havittda tarpeeton aineisto.
Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja
asiakirjahallinnossa.

Tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon kaytannon jarjestamista ohjaavat useat muutkin

lait ja maaraykset. Viranomaisten toiminnan ja asiakirjojen julkisuudesta sdadetaan
laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999). HenkilGtietojen kasittelysta ja
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tietosuojasta saadetdaan Euroopan unionin vyleisessa tietosuoja-asetuksessa
(2016/679) ja tietosuojalaissa (1050/2018). Kunnan hallinnosta ja paatdksenteosta
sdadetdan kuntalaissa (410/2015) ja hallintolaissa (434/2003). Kansallisarkiston
tehtdvana on varmistaa kansalliseen kulttuuriperintédén kuuluvien viranomaisten
asiakirjojen ja niihin sisaltyvien tietojen sailyminen ja antaa tata tehtavaa koskevia
maarayksia viranomaisille.

3 Asiakirjahallinnon organisointi, tehtavat ja vastuut

Porvoon  kaupunki on yksi tiedonhallintalain  (906/2019) tarkoittama
tiedonhallintayksikko ja arkistolain (831/1994) tarkoittama arkistonmuodostaja.

3.1 Kaupunginhallitus

Arkistolain mukaan arkistotoimen jarjestaminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle.
Porvoon kaupungin hallintosddnnéssa on maaritelty kaupunginhallitukselle seuraavat
asiakirjahallinnon tehtavat:

- vastaa siita, ettd asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytanndét, vastuut ja valvonta on
maaritelty kaupungin eri tehtavissa

- vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkil6tietojen kasittelyn
toteuttamisesta,

- antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallinnon

johtavan viranhaltijan, toimialojen seka toimialojen asiakirjahallinnosta vastaavien

henkildiden tehtavista,

paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS) yleisista periaatteista

nimeaa kaupungin arkistonmuodostajat

Kaupunginhallituksen on maarattava se viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa kunnan
arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan pysyvasti sailytettavista
asiakirjoista (ArkL § 9). Porvoon kaupungin arkistotoimen johtava viranhaltija on
asiakirjahallintopaallikkd.

3.2 Asiakirjahallintoa ja arkistointia johtava viranhaltija
Asiakirjahallintopaallikén tehtavana on:

- johtaa kaupungin asiakirjahallintoa

- vastata kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta
ja taytantéonpanosta

- ohjata ja kehittda asiakirjahallintoa osana kaupungin tiedonhallintaa

- hyvaksya kaupungin tiedonohjaussuunnitelma

- vastata keskusarkistosta ja arkistoitavasta asiakirjatiedoista

- laatia asiakirjahallintoa ohjaavia ohjeita ja valvoa, ettd tehtavat hoidetaan
annettujen ohjeiden mukaisesti

- huolehtia asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta
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3.3 Esthenkilot ja muu henkilosto
Kaupungin johto ja esihenkilot vastaavat asiakirjahallinnosta kuten mista tahansa
muustakin johtamastaan toiminnosta ja siita, etta asiakirjahallintoon liittyvat tehtavat
suoritetaan tdman ja muiden ohjeiden mukaisesti.

Palvelualueen johtaja vastaa siita, etta:

- palvelualueelle on nimetty tiedonhallintavastaava

- palvelualueella on riittdvasti resursseja asiakirjahallinnon tehtévien suorittamiseksi
ohjeiden mukaisesti

- tiedonhallintavastaavalla ja asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtavia suorittavilla
henkilGilla on riittdva osaaminen tehtavien suorittamiseksi

Jokainen Porvoon kaupungilla tyoskenteleva on vastuussa itse laatimistaan ja
kasittelemistdan asiakirjoista niin, ettd tdman ohjeen vaatimukset seka tietoturva ja
tietosuoja on huomioitu.

3.4 Tiedonhallintavastaavat

Jokainen palvelualue ja liikelaitos nimeda tiedonhallintavastaavan tai

tiedonhallintavastaavat (tiedonhallinnan ja arkistotoimen vastuuhenkild), jonka

tehtavana on:

- neuvoa ja ohjata, ettd palvelualueen ja yksikdiden asiat ja asiakirjat tulee
rekisterdidyiksi

- huolehtia siita, etta palvelualueen ja yksikdiden tehtavat
tiedonohjaussuunnitelmassa ovat ajan tasalla
- tehda tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa tai arkistointia koskevia

kehittdmisehdotuksia ja ilmoittaa ilmenevista ongelmista asiakirjahallintopaallikdlle

- huolehtia siita, ettd palvelualueen ja yksikdiden analogiset asiakirja-aineistot
sdilytetdan ohjeiden mukaisesti tyoétiloissa tai lahiarkistossa siihen asti, kunnes ne
tuhotaan tai siirretddn kaupungin keskusarkistoon

- huolehtia palvelualueen ja yksikdiden maaraajan sailytettavien asiakirjojen
tuhoamisesta sailytysajan paattymisen jalkeen tietoturvallisella tavalla, ellei
asiakirjojen tuhoamisesta ole muuta sovittu

- antaa palvelualueen ja yksikdiden Ilahiarkistossa sailytettaviin analogisiin
asiakirjoihin liittyvaa tietopalvelua sisdiseen kayttéén

Palvelualue voi poikkeuksellisesti olla nimeamatta tiedonhallintavastaavaa, jos sen
omistuksessa ei ole merkittavia tietojarjestelmia tai tietoaineistoja eika erityista
tiedonhallinnan tarvetta.

3.5 Asiakirjahallinnon tyoryhma
Asiakirjahallinnon  kehittdmisty6td tukemaan kaupunginjohtaja voi nimetd
asiakirjahallinnon tyéryhman, johon nimetaan jasenia eri toimialoilta ja palvelualueilta.
Ty6ryhma koordinoi asiakirjahallintopaallikon johdolla asiakirjahallinnon kehittamista ja
vastaa siitd, etta sovitut toimintatavat ja muutokset jalkautuvat yksikoissa. Tydryhman
kautta voidaan nostaa esille uusia kehittdmistarpeita tai puutteita toiminnassa.
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Vastuu tiedonhallintamallista | Hallintojohtaja Tama ohje

Vastuu asiakirjapyyntoéihin
vastaamisen prosessista

Rekisterdidyn
yhteydenottojen osalta
tietosuojavastaava,
hallintojohtaja

Porvoon kaupungin
tietoturva- ja
tietosuojapolitiikka,
tama ohje

Asiakirjojen antamisesta
paattaminen

Hallintosaannon
mukaisesti

Hallintosaanto

Kokonaisvastuu palvelujen
tiedonhallinnasta

Tietojarjestelman omistaja
ja tietohallintopdallikkd

Tama ohje (katso luku
4.3)

Kokonaisvastuu
sailytysaikojen maarittelysta

Tiedon omistaja

Tama ohje (katso luku
8.1)

Kansallisarkisto
maaraa arkistoitavat

Tietoturvallisuuden
kokonaisvastuu

Tietoturvapaallikko
(Tietohallintopaallikkd)

Porvoon kaupungin
tietoturva- ja
tietosuojapolitiikka

Vastuu tiedonhallinnan
muutosvaikutusten-
arviointiprosessista

Arkkitehtuuriryhman
puheenjohtaja

Tama ohje

4.1 Asiarekisteri ja kirjaamo

4 Asianhallinta ja palvelujen tiedonhallinta

Porvoon kaupungille kasiteltdvaksi saapuneet tai sen itsensa laatimat asiakirjat tulee

rekisteréida viipymatta

asiarekisteriin.

Asiarekisteriin
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asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot siten kuin tiedonhallintalain 25 § - 26 §:ssa
saadetaan.

Porvoon kaupungin asiarekisteri muodostaa loogisen rekisterin Porvoon kaupungin
toiminnassa muodostuvista asiankasittelyn metatiedoista riippumatta siita, missa
tietojarjestelmassa ne syntyvat. Keskeisen osan kaupungin asiarekisterid muodostaa
asianhallintajarjestelma, ja sen sisaltamat tiedot asiankasittelystd ja asiakirjoista.
Asiarekisterin kokonaisuus maaritellaan tiedonhallintamallissa.

Konsernipalveluiden toimialan alaisuudessa toimii kirjaamo, joka vastaa saapuvien ja
lahtevien asiakirjojen seka asioiden rekisterdinnistda asianhallintajarjestelmaan.
Kirjaamon tehtavana on varmistaa, etta asiat ja asiakirjat rekisteréidaan viipymatta ja
oikein, jotta ne ovat saatavilla kasittelyd, paatdksentekoa ja arkistointia varten.

Paavastuu asioiden rekisterdinnista on kirjaamossa, mutta rekisterdintia voidaan tehda
my0s toimialoilla asetettujen kayttdéoikeuksien mukaisesti.

4.2 Tiedonohjaus ja tehtavaluokitus
Asianhallintajarjestelmaan tallennettavien asiakirjallisten tietojen kasittelyd ja
elinkaarta  ohjataan tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS), jota yllapidetaan
tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ). Tiedonohjaussuunnitelma perustuu
tehtavaluokitukseen, joka on Porvoon kaupungin tehtavien hierarkkinen luettelo.
Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan, miten eri tehtaviin liittyva asiakirjallinen tieto
rekisteréidaan, kasitellaan, sailytetdan ja arkistoidaan.

Tiedonohjaussuunnitelman  lisdksi tietoja tietoaineistojen  arkistoinnista ja
arkistointitavoista yllapidetaan tiedonhallintamallissa, josta voidaan koostaa arkistolain
vaatima arkistonmuodostussuunnitelma (ams).

4.3 Palvelujen tiedonhallinta

Tiedonhallintalain 27 §:n mukaan tiedonhallintayksikdn on jarjestettdva muun kuin
asiankasittelyn yhteydessa muodostuvan tietoaineiston hallinta siten, etta
tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat ovat haettavissa jollakin tietokokonaisuudet
yksil6ivalla tunnuksella, jotta tiedot voidaan antaa siihen oikeutetulle vaivattomasti.

Palveluja tuotettaessa muodostuvat asiakirjat ja muut tiedot on rekisterditava
viipymatta siten, etta niiden muodostuminen palvelua tuotettaessa voidaan jalkikateen
todentaa.

Palvelujen tiedonhallintaa toteutetaan useissa tietojarjestelmissa, joiden yllapidosta
vastaavat tietojarjestelman omistaja ja tietohallinto. Tietojarjestelmissa kasiteltavasta
tiedosta vastaa tiedon omistaja. Tiedonhallintalain 27 §:n vaatimukset on otettava
huomioon hankittaessa uusia tietojarjestelmia tai kun olemassa olevia tietojarjestelmia
korvataan.
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4.4 Tietoaineistojen elinkaarenhallinta
Tiedonhallintalain mukaisten tietoaineistojen sailytystarve on maariteltava ja niiden
elinkaarenhallinnan on oltava suunnitelmallista. Tietoaineistot on tuhottava viipymatta
tietoturvallisella tavalla, ellei niitd arkistoida. Tietoja Porvoon kaupungin
tietoaineistoista ja niiden elinkaarenhallinnasta yllapidetédan tiedonhallintamallissa.

5 Tiedonhallintamalli

Tiedonhallintalain 5 §:n mukaan tiedonhallintayksikdn on yllapidettdva sen
toimintaymparistén tiedonhallintaa maarittelevdd ja kuvaavaa tiedonhallintamallia.
Tiedonhallintamallia yllapidetaan palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen
hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja
rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisten tietojen keruun vahentamiseksi,
tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseksi seka
tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.

Hallintojohtaja vastaa siitd, ettd Porvoon kaupungin tiedonhallintamalli sisaltaa
tiedonhallintalain 5 §:n vaatimat tiedot ja etta tiedonhallintamalli on ajan tasalla.

5.1 Tiedonhallinnan muutosvaikutusten arviointi

Suunniteltaessa tiedonhallintamallin sisaltddn vaikuttavia olennaisia hallinnollisia
uudistuksia ja tietojarjestelmien kayttdédnottoa tiedonhallintayksikdssa on arvioitava
naihin kohdistuvat muutokset ja niiden vaikutukset.

Porvoon kaupungin tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnin prosessista vastaa
arkkitehtuuriryhnman puheenjohtaja.

Kuvio 1. Muutosvaikutuksen arvioinnin vaiheet

| Pddtés muutoksen

© 00 +0 O

|

I
Muutoksen Muutoksen Muutosvaikutusten : Muutoksen Tiedonhallintamallin
suunnlttelu olennalsuuden arviointi arvmlntl W | toteu ttaminen yllaplto

toimenpiteiden
suunnittelu

muutosvaikutus-

ten arviointia ei
tehda

taloudellisten
vaikutusten
arviointi

ja muutosvaiku-
tusten arviointi
VM:lle

VM:n lausunto

Muutos /kehitys- Muurtaako Tledonhallmta . Toteutussuunm Muutoksen
tarpeen tunnista- suunniteltu lain 5.3 §:ss3 telman tarkenta- toteuttamisen
minen uudistus olennai- saadetyn arvioin- Jos muutoksella on minen arviointi
Tavoitetilan sesti tiedon- nin toteutus merkittavia taloudelli- Muutoksen Tiedonhallinta-
suunnittelu hallintamallin Valtion virastotja || sia ja toiminnallisia edellyttimien mallin ylldpito
Muutoksen sisaltod? laitokset lisiksi vaikutuksia: s toimenpiteiden vastaamaan
edellyttdmien Perustelut, jos muutoksen Lausuntopyyntd toteuttaminen muutoksen

jdlkeista tilannetta

A
I

T

|

A A
Tiedonhallintamalli

A
I

Kuvan lahde: Suositus tiedonhallinnan muutosvaikutustenarvioinnista s. 15,
Valtiovarainministerién julkaisuja 2024:21.
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Tiedonhallintamallin sisaltéon vaikuttavia muutostilanteita voivat olla esimerkiksi:

- Uuden tietojarjestelman hankinta tai siitéd luopuminen

- Muutokset kaupungin toimintaprosesseissa

- Laajat muutokset kaupunkiorganisaatiossa

- Toiminnan siirtdminen muulle palveluntuottajalle

- Palvelun ostaminen toimeksiantosopimuksella tai muunlaisella
ostopalvelusopimuksella

- Sopimusyhteistyd ja yhteisen toimielimen perustaminen (isantakuntamalli) ja
yhteisten virkojen perustaminen

- Erilaiset hallintokokeilut

Kun muutoksen valmistelu alkaa, tulee asiakirjahallinnon edustaja kutsua mukaan
valmistelutyéhon.

Laajoissa organisaatiomuutoksissa tai palvelujen jarjestamisvastuiden
muutostilanteissa on otettava huomioon ainakin seuraavat tiedonhallintaan liittyvat
asiat:

- Huomioidaan tiedonhallintaa ja arkistointia koskeva saantely muutostilanteessa

- Turvataan tiedonhallinnan jatkuvuus

- Maaritelldan ja dokumentoidaan tiedonhallinnan uudet vastuut riittavalla tasolla

- Suunnitellaan tietojen siirtyminen (sahkoisten ja analogisten) niin, etta tietojen
eheys, luotettavuus ja saatavuus on turvattu

- Huolehditaan tietosuojan toteutumisesta muutoksen aikana

- Huolehditaan riittavasta viestinnasta ja koulutuksesta

- Tarvittaessa paatetdan paattyvan toiminnan arkisto ja aloitetaan uuden toiminnan
arkistonmuodostus

6 Asiakirjojen julkisuus
Asiakirjahallinnon tulee tukea julkisuusperiaatteen toteutumista. Julkisuusperiaatteen
mukaan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei laissa erikseen toisin saadeta.
Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta viranomaisen asiakirjasta.

Asiarekisteri on lahtdkohtaisesti julkinen, ja asianhallinta tulee jarjestaa niin, etta
tiedonsaanti julkisista asiakirjoista voidaan toteuttaa.

6.1 Kuvaus asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi
Julkisuusperiaatteen toteuttamista varten tiedonhallintayksikdn on yllapidettava
kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisteristd. Kuvauksen on
sisallettava tiedonhallintalain 28 §:n vaatimat tiedot. Kuvaus on julkaistava yleisessa
tietoverkossa.

Porvoon kaupungin asiakirjajulkisuuskuvaus muodostetaan tiedonhallintamalliin
keratyista tiedoista, ja sen julkaisemisesta tietoverkossa vastaa hallintojohtaja.
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6.2 Salassa pidettavien asiakirjojen kdasittely
Viranomaisen tiedot jaetaan paasaantdisesti julkisiin tai salassa pidettaviin tietoihin.
Tietojen luovuttamisen nakdkulmasta osa tiedoista, jotka eivat ole salassa pidettavia,
voivat olla harkinnanvaraisesti annettavia. Salassa pidettavia asiakirjoja ovat
viranomaisen asiakirjat, jotka ovat julkisuuslaissa tai muussa laissa saadetty salassa
pidettaviksi.

Salassa pidettavien asiakirjojen kasittelyssad on huomioitava ainakin seuraavat asiat:

- On tunnistettava prosessit ja tietojarjestelmat, joissa kasitellaan salassa pidettavia
tietoja, ja varmistettava niiden tietoturvallisuus

- Salassa pidettaviin tietoihin tehdaan merkintd salassapidosta niin, ettd kaikki
henkilot, jotka kasittelevat tai joille luovutetaan salassa pidettavia tietoa, ovat
tietoisia salassapitovaatimuksesta

- On huolehdittava siita, etta salassapidon voimassaolo tarkistetaan niin, ettei tietoja
pideta salassa perusteettomasti

- On varmistettava ohjeistuksella ja koulutuksella, ettd salassa pidettavia tietoja
kasittelevilla henkiloilla on tietoisuus salassapitovelvollisuudesta,
vaitiolovelvollisuudesta seka hyvaksikayttokiellosta

- Maaritellaan ja ohjeistetaan, missa tilanteissa, milla perusteilla seka miten salassa
pidettavaa tietoa voidaan luovuttaa

Tarkempia ohjeita salassa pidettavien tai turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen
kasittelysta voidaan antaa erillisessa ohjeessa.

6.3 Tietoturvallisuus ja tietosuoja asiakirjahallinnossa

Tietoturvallisuudesta ja tietosuojasta maarataan kaupungin tietoturvapolitikassa.
Politikassa on maaratty, ettd kokonaisvastuu tietoturvallisuuden toteutumisesta on
tietoturvapaallikolla sekd maaritelty tietosuojavastaavan vastuut.

Tietoturvallisuuteen ja tietosuojan toteutumiseen on kiinnitettdva huomioita asiakirjoja
ja muita tietoaineistoja kasiteltdessa koko tiedon elinkaaren ajan. Jokainen kaupungin
tyontekijd on osaltaan vastuussa kasittelemansa tiedon tietoturvallisuudesta ja
tietosuojan toteutumisesta.

7 Tietopalvelun jarjestaminen
Julkisuuslaissa on saadetty oikeudesta saada tietoa julkisesta ja salassa pidettavasta
asiakirjasta, asianosaisen oikeudesta tiedonsaantiin sekd oikeudesta saada tieto
itseddn koskevasta asiakirjasta. Tietosuojasaantelyssd on erikseen saadetty
rekisterdidyn oikeuksista itsedan koskeviin tietoihin. Tietoja voidaan pyytaa myds
tieteellistd ja historiallista tutkimusta varten. Tietopyyntdjen kasittelysta ohjeistetaan
tarkemmin erilliselld ohjeella.

Tietopyynnoét on rekisterditava asiarekisteriin ja kasiteltava viivytyksetta. Asiarekisterin

julkisista merkinndistd on pystyttdva tuottamaan tietoja tietopyyntdjen yksilGimisen
helpottamiseksi. Porvoon kaupungin hallintosdanndssa on maaratty kuka paattaa
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asiakirjojen antamisesta. Asiakirjojen antamisesta ja tiedonhausta voidaan peria
maksu kaupunginhallituksen hyvaksyman taksan mukaisesti.

8 Arkistonhoito

8.1 Arkistointi ja sailyttadminen

Tiedonhallintalain 21 §:n mukaan tietoaineistojen sailytystarve on maariteltava.
Sailytysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot on arkistoitava tai tuhottava viipymatta
tietoturvallisella tavalla.

Sailytysajat maaritelladn sen mukaan, kuinka kauan tietoaineistoja tai asiakirjallista
tietoa tarvitaan sitd tehtdvaa tai palvelua varten, jonka toteuttamiseksi tietoja on
keratty, eli tiedon alkuperaistd kayttotarkoitusta varten. Sailytysaikojen
maarittamisessa pitda ottaa huomioon myds oikeusturvan toteuttaminen ja
todentaminen, sopimuksen tai muun oikeustoimen oikeusvaikutukset,
vahingonkorvausoikeudelliset vanhentumisajat seka rikosoikeudelliset
vanhentumisajat.

Tietoaineistot tai siihen sisaltyvat asiakirjalliset tiedot voidaan sailytysajan paattymisen
jalkeen arkistoida, jos tiedot on lain tai kansallisarkiston paatdksen perusteella
arkistoitava. Arkistointivaihe alkaa, kun sailytysajan perusteella maaritelty sailytysvaihe
on paattynyt.

Sailytysaika
paattyy

Arkistolaki

Jos tietoaineisto tai asiakirja on saadetty pysyvasti sailytettdvaksi alkuperaiseen
kayttotarkoitukseen, sita ei arkistoida, vaan se sailytetaan pysyvasti. Tietojen pysyva
sailyttaminen tarkoittaa sita, etta tiedot sailytetdan alkuperaisessa kayttotarkoituksessa
siten, ettei tietoja tuhota tai siirretd arkistoon. Tietojen sailyttamiselle pitda olla
hyvaksyttava peruste.

Maaraajan sailytettavien tietoaineistojen ja asiakirjallisten tietojen sailytysaikojen

maarittamisestd vastaa tiedon omistaja. Henkildtietoja sisdltavien asiakirjojen
sailytystarpeen arvioinnissa konsultoidaan tietosuojavastaavaa.

PORVOO< -BORGA



Ohje
20.12.2024
2280/07.02.02/2024

Asiakirjahallintopaallikkd tukee sailytysaikojen maarittelya, ja maarittelyn apuna
voidaan kayttaa tiedonhallintalautakunnan antamia sailytysaikasuosituksia.

Tietoja tietoaineistojen ja asiakirjallisten tietojen sailytysajoista yllapidetaan
tiedonohjaussuunnitelmassa ja tiedonhallintamallissa, jonka tiedoista voidaan koostaa
arkistonmuodostussuunnitelma.

Arkistoitavaksi maaratyt analogiset asiakirjat siirretdan kaupungin keskusarkistoon ja
niistd laaditaan arkistoluettelot. Keskusarkisto toimii Porvoon kaupungin
paatearkistona.  Paatearkistoksi maariteltyjen  arkistotilojen on  taytettava
kansallisarkiston maarays arkistotiloista (1.3.2013 AL/19699/07.01.01.00/2012).
Arkistoitaviksi maaratyt sahkoiset tietoaineistot ja asiakirjat on siirrettava sahkoiseen
arkistoon tai muuhun sahkoisen arkistoinnin vaatimukset tayttavaan tietojarjestelmaan.
Asiakirjahallintopaallikk6 vastaa kaupungin arkistoitavista asiakirjoista.

8.2 Sahkoinen arkistointi
Kansallisarkiston maarayksen (22.12.2021 KA/15906/07.01.01.00/2021) mukaisesti
asiakirjat, jotka muodostuvat 1.1.2022 alkaen, arkistoidaan yksinomaan sahkdisessa
muodossa lukuun ottamatta niitd sahkdiseen muotoon muutettuja analogisia
asiakirjoja, joiden analogista muotoa ei saa havittaa arkistolain 14 a §:n nojalla annetun
maarayksen perusteella. 1.1.2022 alkaen muodostuvat analogiset asiakirjat on
muutettava sdhkoiseen muotoon.

Arkistoitavaksi maaratyt sahkdiset asiakirjat siirrettdan vaiheittain Porvoon kaupungin
sahkdiseen arkistoon, joka on otettu kayttéén vuoden 2024 alussa. Sahkoisia
asiakirjoja voidaan sailyttdéd myds muussa sahkodisen arkistoinnin vaatimukset
tayttavassa tietojarjestelmassa.

Analogisia aineistoja voidaan digitoida sahkdiseen muotoon kansallisarkiston
digitointiohjeiden mukaisesti. Kansallisarkiston digitointimaaritykset (8.12.2023
KA/15927/28.0201/2023) mahdollistavat digitoidun tietoaineiston sailyttamisen
yksinomaan digitaalisena ja analogisen tietoaineiston havittamisen.

Digitointia tulee tehda suunnitelmallisesti ja ottaa huomioon ainakin seuraavat asiat:
- Aineiston arvo ja kayttdaste

- Aineiston kunto

- Aineiston laajuus ja kaytettavissa olevat resurssit

- Tietoturvan ja yksityisyyden huomiointi

- Digitoinnin tekniset vaatimukset

Kun digitointiprojektin valmistelu alkaa, tulee asiakirjahallinnon edustaja kutsua
mukaan valmistelutyéhon.

Sahkadisia aineistoja voidaan siirtda kansallisarkiston sahkoisen arkistoinnin palveluun
(SAPA), eli kansalliseen sahkdiseen arkistoon, erillisen paatdksen perusteella.
Sahkoisten arkistointijarjestelmien hankinnan vaatimuksissa on otettava huomioon,
etta tietoja on mahdollista siirtaa tietojarjestelmasta kansallisarkiston sahkoisen
arkistoinnin palveluun.
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8.3 Lahiarkistot

Analogisia asiakirjoja voidaan sailyttaa tyopisteissa tai lahiarkistotiloissa. Lahiarkisto
on arkistotila, jossa sailytetddn tehtavien hoidossa jatkuvasti tai saanndllisesti
tarvittavia asiakirjoja.

Lahiarkistojen kaytdssa on huomioitava:

- tilaa ei saa kayttaa yleisena varastona

- tila pitaa olla lukittu ja kulkuoikeudet maaritelty vain niita tarvitseville henkilGille

- tilan ei tarvitse tayttda kaikkia kansallisarkiston asettamia vaatimuksia
arkistotiloista, mutta vaatimukset on hyva tayttya soveltuvin osin

- tlilassa ei saa sailyttaa pitkia aikoja asiakirjoja, joiden sailytysaika on jo paattynyt,
vaan ne pitda joko tuhota viipymatta tai siirtda keskusarkistoon arkistoitavaksi

Palvelualueiden tiedonhallintavastaavat vastaavat siitd, ettd tyopisteilla tai
I&hiarkistoissa sailytettavia asiakirjoja kasitellddn kaupungin ohjeiden mukaisesti.

8.4 Seulonta ja tuhoaminen
Tietoaineistot ja asiakirjat, joita ei ole maaratty arkistoitaviksi ja joiden sailytysaika on
paattynyt, taytyy havittaa eli tuhota viipymatta. Tietoaineistojen tuhoamisessa taytyy
huolehtia tietoturvasta ja tietosuojasta erityisesti silloin, jos tietoaineistot sisaltavat
salassa pidettavaa tietoa tai henkildtietoja. Vaatimus tietojen tuhoamisesta koskee
seka analogisia etta digitaalisia tietoaineistoja ja asiakirjoja.

Asiarekisteriin sisaltyvien digitaalisten asiakirjojen tuhoamisen vastuista sovitaan
erikseen asiakirjakokonaisuuskohtaisesti. Palvelujen tiedonhallinnassa syntyvien
digitaalisten tietoaineistojen tai asiakirjojen tuhoamisesta vastaa tiedon (tai
tietojarjestelman omistaja. Lahiarkistojen analogisten asiakirjojen seulonnasta ja
tuhoamisesta vastaavat nimetyt tiedonhallintavastaavat.

9 Asiakirjojen suojelu poikkeusoloissa

Sahkoisten tietoaineistojen ja asiakirjallisten tietojen suojaaminen tulee ottaa
huomioon huolehtimalla riittavistd tietoturvallisuustoimenpiteistd ja selvittamalla
olennaiset tietojenkasittelyyn kohdistuvat riskit. Tiedonhallintalain 13 a §:ssa
saadetaan varautumisesta hairiétilanteisiin.

Kansallisarkiston  ohjeen  (1.10.2014  AL/15031/07.01.01.00/2014) mukaan
poikkeusoloihin varauduttaessa analogiset asiakirjat tulee ryhmitella siten, etta
organisaatio voi jatkaa toimintaansa keskeytyksettd ja maarittaa tutkimuksellisista,
juridisista ja taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat.

Analogisten asiakirjojen suojeluun liittyvat toimenpiteet maaritelldadn Porvoon
kaupungin valmiussuunnitelmassa.
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10 Liitteet

Liite 1 Tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon kasitteet
Liite 2 Tiedonhallintaa ohjaavat keskeiset maaraykset ja suositukset
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