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Toimenpide Paivays Tekija Muuta

Laadittu 1.4.2010 Salla Elo Versio 0,1

Paivitetty 20.9.2012 Helena Kukka-Lilja Versio 0,2. Muutoksen kuvaus: versioon 0,1 lisatty johdanto ja epilogi, huo-
mioitu Ahjo-sovelluksen tuomat muutokset, termit ja vastuuhenkil6t muutettu
organisaatiota vastaaviksi, stilisoitu.

1.11.2012 Helena Kukka-Lilja Versio 0,3. Muutoksen kuvaus: versioon 0,2 kaupunginarkiston kehotuksesta
tdsmennetty Ahjo-aineiston vastuut virastossa, lisatty kaupungin kirjaamon
yhteystiedot.

Kasitelty 18.10.2012 Helena Kukka-Lilja Versio 0,2. Lapikayty paivitykset.
ja Jenny Koivisto
23.10.2012 Jenny Koivisto Versio 0,2. Esitelty tiimissa.
Tarkastettu 31.10.2012 Ida Suolahti Versio 0,2. Kaupunginarkiston tarkastus.
Hyvaksytty 8.11.2012 Eeva-Kaisa Peura- Versio 0,3. Vs. arkistotoimen paallikon hyvaksyminen
nen

14.11.2012 Timo Martiskainen Versio 1,3. Viranhaltijapa&tos versio 0,3:sta.

Paivitetty 16.12.2014 Hanna Toivonen Versio 1,4. Péivitetty uuden tiedonohjaussuunnitelman vuoksi.
Hyvéksytty 9.1.2015 Timo Martiskainen Versio 2,4. Viranhaltijapaatos versiosta 1,4.
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JOHDANTO

Virasto aloitti toimintansa vuonna 2009 Helsingin kaupungin itsendisené rakentamispal-
veluja tuottavana virastona nimella rakentamispalvelu (vuodesta 2010 lahtien Stara). Tal-
|6in Helsingin kaupungin nettobudijetoitu virasto perustettiin eriyttamalla palveluita mm.
rakennusvirastosta, kiinteistovirastosta ja tilakeskuksesta. Staran ensimmainen arkisto-
saanto on laadittu vuonna 2010. Vuonna 2011 Helsingin kaupunki otettiin kayttdon sah-
koinen asianhallintajarjestelmé& Ahjo. Ahjon kayttoonotto edellytti muutoksia hallintokun-
tien asiakirjahallintaan ja arkistonmuodostussuunnitelmiin. Tasta syysta Staran arkiston-
muodostussuunnitelmaa ja sité tukevaa arkistosdantda paivitettiin vuonna 2012.

Kevaalla 2012 kaupunginarkisto ohjeisti hallintokuntia uudistamaan vuoteen 2014 men-
nessa omat arkistonmuodostussuunnitelmansa tiedonohjaussuunnitelmiksi. Tiedonoh-
jaussuunnitelman tavoitteena on kuvata prosessilahtoisesti viraston tehtavia, kaytettyja
tietojarjestelmia ja syntyvia asiakirjoja. Staralla uudistustyota varten perustettiin AUTS-
projekti (arkistonmuodostussuunnitelman uudistaminen tiedonohjaussuunnitelmaksi) toi-
mitusjohtajan paatoksella (26.11.2012, 878).

Uusi tiedonohjaussuunnitelma hyvaksytaan kayttoon 9.1.2015. Tiedonohjaussuunnitelma
tullaan kuitenkin uudistamaan yhdesséa kaupunginarkiston ja muiden hallintokuntien
kanssa vuoteen 2016 mennessa. Tama uudistaminen on pakollista, silla Helsingin kau-
punki hankkimassa lahitulevaisuudessa kaupunkiyhteisen tiedonohjausjarjestelman seka
sahkoisen arkistointijarjestelman, joiden kayttéonotto edellyttdd muutoksia Staran tie-
donohjaussuunnitelmaan.

Arkistointia koskeva sanasto l0ytyy liitteestd 1.

1 ASIAKIRJAHALLINTOA JA ARKISTOTOINTA OHJAAVAT TE-
KIJAT

1.1 Lakisaateiset velvoitteet

Arkistolaki 23.9.1994/831, 8 § velvoittaa arkistonmuodostajan organisoimaan arkistotoi-
men, sen suunnittelun, vastuut ja kaytannon hoidon jarjestamisen.

"8 § Arkistonmuodostajan on maarattava, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kaytannén hoito
jarjestetaan. Arkistonmuodostajan on maarattava tehtavien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytys-
ajat ja -tavat seka yllapidettava niista arkistonmuodostussuunnitelmaa. Asiakirjojen sailytysaikoja maaratta-
essa on otettava huomioon, mita niistéa on erikseen saadetty tai maaratty. Arkistolaitos maaraa, mitka asia-
kirjat tai asiakirjoihin sisaltyvat tiedot sailytetddn pysyvasti.”
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Kunnissa arkistotoimen jarjestaminen kuuluu arkistolain 9 8:n mukaan kunnanhallituk-
selle. Se maaraa kunnan arkistotointa johtavan viranhaltijan tai toimihenkilon.

Arkistolaitos ohjaa viranomaisten asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitoa, huolehtii ar-
kistotoimen yleisesté kehittamisesta ja koulutuksesta sekd maaraa, mitka kunnallishallin-
non asiakirjat tulee sailyttaa pysyvasti.

Kaupunginarkisto kuuluu hallinnollisesti Helsingin kaupungin tietokeskukseen. Kaupun-
ginarkisto ohjaa Helsingin kaupungin virastojen ja liikelaitoksien arkistotointa arkistolain
edellyttamalla tavalla. Helsingin kaupungissa arkistotoimen johtava viranhaltija on kau-
punginarkiston arkistotoimen paallikko.

Liséksi Staran asiakirjahallintoa ohjaavat Helsingin kaupungin muiden toimijoiden anta-
mat ohjeistukset.

1.2 Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

1.2.1 Staran tiedonohjaussuunnitelman sisalto

Jokaisella Helsingin kaupungin virastolla ja liikelaitoksella taytyy olla arkistolain vaatima
arkistonmuodostussuunnitelma. Staralla voimassa olevaa arkistonmuodostussuunnitel-
maa kutsutaan tiedonohjaussuunnitelmaksi. Tiedonohjaussuunnitelma on ohjekirja,
missa nakyvat kaikki arkistonmuodostajan eli Staran toiminnan tuloksena syntyneet tai
saapuneet asiakirjat ja sdhkdiset tietoaineistot. Tiedonohjaussuunnitelmasta selviaa asia-
kirjojen lisaksi mm. niiden sdailytysajat, sailytyspaikka, sailytysmuoto, ovatko asiakirjat jul-
kisia vai salaisia ja missa tietojarjestelmissa niita kasitellaén. Tiedonohjaussuunnitelma
on jokaisen tyontekijan ohjekirja, josta kukin asiakirjoja kasitteleva tyontekija voi tarkistaa
sdilytysajan ja muut tarpeelliset tiedot.

Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvatut prosessit ja niihin liittyvéat asiakirjat on ryhmitelty
Helsingin kaupungin yhteisen tehtavaluokituksen mukaisesti. Staralla kaytossa olevat
paatehtavaluokat ovat seuraavat:

00 Hallintoasiat
01 Henkilostoasiat
02 Talousasiat, verotus ja omaisuuden hallinta
03 Lainsdadanto ja lainsaadannon soveltaminen
07 Tiedon hallinta
08 Liikenne
09 Turvallisuus ja yleinen jarjestys
10 Maankayttd, rakentaminen ja asuminen
11 Ymparistoasiat
14 Elinkeino- ja tydvoimapalvelut
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Tehtavaluokassa, 00 Hallintoasiat, ovat kasittelytiedot mm. Staran ohjeiden laadinnasta
ja viestinnan asiakirjoista. 01 Henkildasiat —tehtavaluokka puolestaan kasittda henkilosto-
hallintoon liittyvat tehtavat palvelussuhteen aloittamisesta sen paattdmiseen asti. 02 Ta-
lousasiat, verotus ja omaisuuden hallinta —luokassa ovat mm. maksatusta, laskutusta,
kirjanpitoa ja hankintoja koskevat tehtavat. 03 Lainsaadanto ja lainsdadannon soveltami-
nen —tehtavaluokan alla ovat mm. vahingonkorvausasioita koskevat osiot. 07 Tiedon hal-
linta —luokka koskee arkistotoimen ja tietohallinnon tehtavia. 08 Liikkenne —tehtavaluokka
kasittelee Staran kuljetuspalveluita ja merialueiden alustoimintaa. 09 Turvallisuus ja ylei-
nen jarjestys —luokassa ovat mm. kiinteistéjen turvallisuuteen ja valmiussuunnitteluun liit-
tyvat tehtavat. 10 Maankayttd, rakentaminen ja asuminen —luokassa puolestaan kasitel-
la&dn mm. katujen ja muiden yleisten alueiden rakentamista ja yllapitoa, talonrakennusta,
puutarhapalveluita, kiinteistohuoltoa seka mittaustoimintaa ja maaperéan tutkimusta. 11
Ymparistoasiat —tehtavaluokassa ovat ruoppausta ja maisemapeltojen yllapitoa koskevat
osiot ja viimeisesta tehtavaluokassa, 14 Elinkeino- ja tyévoimapalvelut, ovat mm. eléinten
hoitoa, metsatoita ja metsastysta koskevat tehtavat.

Tehtavaluokitus toimii my6s arkistokaavana vuoden 2015 alusta lahtien syntyville paperi-
sille asiakirjoille. Paperiasiakirjojen arkistointia kasitelladn tarkemmin luvussa 3.2.1.

Huomioitavaa on kuitenkin, etta vuodesta 2011 Helsingin kaupungilla on ollut kayttsséa
Ahjo-asianhallintajarjestelmaa varten tiedonohjaussuunnitelma. Ahjo-jarjestelméa on oma
arkistonmuodostajansa, joten Ahjossa kasiteltyihin asiakirjoihin sovelletaan tata Ahjo-tie-
donohjaussuunnitelmaa. Ahjo-asiakirjojen kasittelysta l6ytyy lisaa tietoa luvussa 3.2.2.

1.2.2 Staran tiedonohjaussuunnitelman kaytto

Tiedonohjaussuunnitelman on rakennettu seuraavasti. Vihreilla sarakkeilla ovat tehtava-
luokat (katso kuva 1, kohta 1). Sinisissa sarakkeissa (katso kuva 1, kohta 2) on kerrottu,
mité sen alapuolella oleville riveille on merkitty. Kasittelyvaiheet/toimenpiteet- sarakkee-
seen on kuvattu paékasittelyvaihe esim. "Valmistelu” ja sen alle varsinainen toimenpide
esim. "Talousarvioehdotuksen valmistelu”. Toimenpiteesta oikealle liikuttaessa seuraa-
vana on tieto toimenpiteen aikana syntyvasta tai saapuvasta asiakirja tai tietoaineistosta.
Yhteen toimenpiteeseen voi liittyd useampi asiakirja. Jos asiakirjaa kasitellaan jossain
tietojarjestelmassa, tai sita sailytetdan valmistumisen jalkeen sahkoisesti, niin nama tie-
dot selviavat sarakkeesta Rekisterointi/Tietojarjestelma. Loput sarakkeet siséaltavat tietoja
asiakirjan sailyttamisesta ja kasittelysta. Varsinkin Kuvailu-kenttd kannattaa katsoa jokai-
sen asiakirjan osalta. Tahan kenttaan on keratty tarkempia tietoja asiakirjan kasittelysta
(katso kuva 1, kohta 3).
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Kruva 1.

Tiedonohjaussuunnitelmaa luettaessa kannattaa ottaa huomioon seuraavat asiat. Ensin-
nakin siihen on kuvattuna Kasittelyvaiheet/toimenpiteet —sarakkeeseen prosessit mahdol-
lisimman laajoina. Toisin sanoen kaikkia tehtavaluokkien alle merkittyja asiakirjoja ei
synny todellisuudessa jokaisessa ko. tehtdvan toteutuksessa. Esimerkiksi 02 08 03 00 -
tehtavaluokkaan, jossa kuvataan rakennusurakan hankintaa kilpailuttamalla, on kuvattu
tilannetta, jossa kilpailutuksessa kaytetaan neuvottelumenettelyé tai rajoitettua menette-
lya. Useimmiten rakennusurakoiden kilpailutuksessa kuitenkin kaytetaan avointa menet-
telyd, jolloin tehtavaluokassa kuvatusta prosessista jaa pois mm. neuvottelumenettelyyn
liittyvat vaiheet ja asiakirjat.

Tiedonohjaussuunnitelmaa tulkittaessa kannattaa muistaa, etté esimerkiksi salassapitoa
ja henkilotietosisaltta koskevat sarakkeet ovat vain viitteellisia. Kaytannossa asiakirjoja
kasittelevan tyontekijan on itse tarkistettava, sisaltdéko asiakirja oikeasti salassa pidetta-
vaa tietoa tai henkildtietoja. Salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta lisaa luvussa 4.2.

Taulukkoon merkityilté asiakirjoilta saattaa puuttua osa sailyttdamiseen liittyvista tiedoista,
kuten julkisuusluokka ja sailytysajat. Tall6in kannattaa katsoa samaisen rivin Kuvailu-
kenttad, jossa useimmiten on viite toiseen tehtavaluokkaan, josta puuttuvat sailytystiedot
l6ytyvat.

Tiedonohjaussuunnitelmassa on mainittu Rekisterdinti/Tietojarjestelma —sarakkeessa tie-
tojarjestelmia, jotka ovat kaytéssa vain joillakin osastoilla. Useimmiten Kuvailu-sarak-
keessa on mainittu, mika osasto kyseista jarjestelmaa kayttaa.

Sailytysaika on tiedonohjaussuunnitelmassa kerrottu kahdella sarakkeella, Sailytysaika
tyopisteella ja Kokonaissailytysaika. Jos néiden kenttien tiedot eroavat toisistaan, niin
asiakirjaa sailytetaan tyopisteella tai osaston lahiarkistossa Sailytysaika tyopisteella —
kentan tiedon mukaisesti ( katso kuva 2, kohta 1). Taméan jalkeen asiakirja siirretaan sai-
lytettdvaksi viraston paatearkistoon ja sieltd se havitetddn Kokonaissailytysaika- kentan
tiedon (katso kuva 2, kohta 2) perusteella tai jos ko. asiakirja on pysyvasti sailytettava,
niin se luovutetaan 20 vuoden kaupunginarkistolle sailytettavaksi.
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Kisittelyvaineet/ Toimenpiteet Asiakirjallinen tieto . . Julkisuusluokka  Salassapitoperuste  Sala
d

r & sisal dstolaitos
Lehdisttiedotteiden laatiminen tiedote Juikinen henkiat 3 h158/43/01)
Staran internet sivujen sisailén rakennetta kuvaava
ylpito ja uutisvirran dokumentti

Staran Helmen sis3llén ylpito ja rakennetta kuvaava i sisld Arkistolaitos
uutisvirran dokumentainti dokumentti Julkiinen henkidtietaja 3 sp (KA 158/43/01)
&i sisilld Arkistolaitos
Puskaradio Jjulkiinen henkidtietaja 3 sp (KA 158/43/01)

Kuva 2.

Staran Helmessa (> Tukipalvelut > Arkistointi) on osasto- ja teemakohtaisia tiivistelmi&
tiedonohjaussuunnitelmasta, joista sailytystiedot on helpompi l6ytaa.

1.2.3 Tiedonohjaussuunnitelma ja vanhan arkistonmuodostussuunnitelman suhde

Uusi tiedonohjaussuunnitelma on astunut voimaan 9.1.2015 ja sité sovelletaan paasaan-
toisesti asiakirjoihin ja tietoaineistoihin, jotka syntyvat tamén jalkeen. Ennen vuotta 2015
syntyneisiin tai saapuneisiin asiakirjoihin sovelletaan vuoden 2012 arkistonmuodostus-
suunnitelmaa.

Huomioitavaa kuitenkin on, etta jos tiedonohjaussuunnitelmassa mainittua asiakirjaa tai
tietoaineisto ei I6ydy aikaisemmasta arkistonmuodostussuunnitelmasta, niin silloin tie-
donohjaussuunnitelmaa sovelletaan naihin aineistoihin. T&ma taannehtivuus rajoittuu kui-
tenkin vuoteen 2009. Ennen vuotta 2009 syntyneiden asiakirjojen sailyttamisesta paattaa
rakennusvirasto.

1.3 Rakennusviraston aikaiset asiakirjat

Staran arkistosaanto ja arkistonmuodostussuunnitelma koskevat vain Staralla 1.1.2009
alkaen syntyneitad asiakirjoja. Arkistoinnin peruslahtokohta on, etta asiakirjat sailytetdan
alkuperaisina alkuperaisissa synty-yhteyksissaan. Kaikki ennen Staraa syntyneet raken-
nusviraston aikaiset asiakirjat ovat rakennusviraston sailytysvastuulla. Niitd ei arkistoida
Staran paatearkistoon. Staran tukikohdissa saattaa viela olla ennen vuotta 2009 synty-
neité asiakirjoja. Mikali niiden sailytysaika on alle viisi vuotta, niitd sailytetddn koko sen
ajan tukikohdissa ja havitetdan siella. Ennen rakennusviraston aikaisten asiakirjojen ha-
vittdmista pitaa ottaa yhteyttad Staran arkistonhoitajaan. Yli viisi vuotta sailytettavat asia-
Kirjat, kun niita ei enda aktiivisesti tarvita, luovutetaan rakennusviraston paatearkistoon
Kasarmikadulle.

Luovutuksessa ja arkistointikuntoon saattamisessa noudatetaan tassa ohjeistuksessa
olevia maarayksia ja muita asiaa kasittelevia ohjeita. Rakennusvirastolle luovutettavien
aineistojen osalta on oltava etukateen yhteydessa Staran arkistonhoitajaan. Han on yh-
teydessa rakennusviraston arkiston edustajiin seka ohjeistaa ja avustaa varsinaisessa
siirrossa. Siirtokustannuksista vastaa lahettava osasto/yksikko.
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1.4 Arkistosaanto

Tama arkistosaanto tdydentaa tiedonohjaussuunnitelman siten, etta siiné tarkennetaan
muun muassa arkistoinnin ja kirjaamisen vastuuhenkildiden tehtavéat ja selvitetdén asia-
kirjojen sailytysvalineiden kriteereitd sahkoisten ja paperisten sailytysmuotojen osalta. Li-
saksi saanndssa ohjeistetaan asiakirjojen siirto viraston arkistoon seka asiakirjojen jarjes-
tamisen, havittamisen ja seulonnan eli arvonmaarityksen periaatteet.

Kaupunginarkiston tarkastuksen ja arkistotoimen paallikon hyvaksynnan jalkeen Staran
arkistosaanto otetaan kayttoon toimitusjohtaja paatoksella (johtosdantod 11 §,
11.12.2013). Arkistosaanto on voimassa toistaiseksi.

1.5 Muut Staran arkistointia koskevat ohjeet
Staralla on voimassa nelja arkistointia koskevaa pysyohjetta:

- 1.9.1.3 Staran asiakirjojen arkistointi

- 1.9.1.4 Staran maaraajan sailytettavien aineistojen havittaminen
- 1.9.1.5 Siirto Staran paatearkistoon

- 1.9.1.6 Poislahtevan tai siirtyvan henkilon muistilista

Nama taydentavat Staran tiedonohjaussuunnitelmaa ja tata arkistosaantoa.

2 ASIAKIRJAHALLINNON VASTUUT

Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin perusléhttkohta Staralla on, etté arkistointivastuu kuuluu
kaikille. Jokainen, joka tuottaa tai kasittelee tydssaan asiakirjoja, on osaltaan vastuussa
siitd, ettd niita kasitella&n ja arkistoidaan ohjeiden mukaisesti.

Viraston arkistovastaavana toimii Staran arkistonhoitaja. Han vastaa viraston paatearkis-
tosta seka huolehtii ohjeiden paivitystarpeista.

Arkistotoimi kuuluu Staran hallinnon osastolla paatoksenteon tuen yksikkéon (PTT). Yk-
sikkdon kuuluu arkistonhoitajan lisdksi hallintosihteeri, joka toimii mm. Staran osalta vi-
raston Ahjo-asianhallintajarjestelman paakayttajana, seka hallintolakimies, joka johtaa
yksikkoa. Hallintolakimies on puolestaan raportointivelvollinen hallinnon osaston yksikon-
johtajalle.

Viimekadessa viraston arkistotoimesta vastaa viraston paallikko eli toimitusjohtaja.
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2.1 Koordinointivastuu

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen koordinointivastuu on paatoksenteon tuen yksikolla.
Hallintolakimies, arkistonhoitaja ja hallintosihteeri valmistelevat ja paivittavat asiakirjahal-
linnon toimintaohijeita ja valvovat koko viraston asiakirjatuotantoa.

Viraston arkistovastaavan eli Staran arkistonhoitajan vastuullaan ovat

- Staran paatearkiston perustaminen, hoito ja yllapito,

- asiakirjojen jarjestaminen, luettelointi ja havittaminen paatearkistossa,

- arkistotoimeen liittyvan ohjeistuksen laatiminen ja yllapito,

- Staran arkistovastaavien verkoston vetaminen,

- ohjaus ja neuvonta seka koulutuksien jarjestaminen Staran henkilokunnalle,

- alan koulutuksien seuranta ja osallistuminen,

- Staran edustaminen kaupunkitason arkistoverkostossa seka TOS-yhteistyoryh-
missa.

2.2 Osastojen arkistointivastaavat

Jokaisella Staran osastolla on oma arkistointivastaavansa. Ajantasaiset tiedot osastojen
arkistovastaavista l0ytyvéat Staran Helmesta (> Tukipalvelut > Arkistointi). Osastojen ar-
kistovastaavien tehtavana on

- valvoa ja ohjata oman osastonsa yksikbissa muodostuvien asiakirjojen asianmu-
kaista kasittelya ja arkistointia seké& auttaa tarvittaessa osaston henkilostoa arkis-
tointia koskevissa ongelmatilanteissa.

- toimia yhdyshenkiléna osaston luovuttaessa aineistojaan Staran paatearkistoon.

- ilmoittaa tiedonohjaussuunnitelmaan vaikuttavista osastonsa prosessi- tai toimin-
tatapamuutoksista, osastonsa uusista tietojarjestelmista tai tiedonohjaussuunnitel-
masta puuttuvista asiakirjoista.

- ilmoittaa Staran arkistonhoitajalle toimitilamuutoksista ja henkil6iden vaihtumisista
(esim. elakkeelle jaamisestd), jos nama muutokset vaikuttavat asiakirjojen sailytta-
miseen.

- osallistua mahdollisuuksien mukaan Staran arkistovastaavien tapaamisiin.

Osastojen arkistovastaavat voivat aina pyytad apua Staran arkistonhoitajalta tai muilta
paatoksen teon tuen yksikon henkil6iltd arkistointiin ja asiakirjahallintoon liittyvissa asi-
oissa.

Viimekadessa osastojen arkistotoimen jarjestamisesté vastaa ko. yksikon johtaja.
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3 ASIAKIRJOJEN KASITTELY JA SAILYTTAMINEN
3.1 Sailyttaminen

3.1.1 Uuden asiakirjan valmistuminen

On tarkead, ettd asiakirjat jarjestetaan ja arkistoidaan heti valmistumisen jalkeen asian-
mukaisesti. Jarjestaminen on asiakirjan tuottajan vastuulla, koska han tietaa parhaiten,
miten asiakirjat ovat muodostuneet ja missé jarjestyksessa niiden kuuluu olla. Kun vireilla
ollut asia on hoidettu ja asiaan liittyvat asiakirjat valmistuneet, tiedonohjaussuunnitel-
masta tarkistetaan asiakirjojen sailytystarpeet. Mikéli asiakirjaa ei I6ydy suunnitelmasta,
otetaan yhteytta Staran arkistonhoitajaan, joka selvittda ao. asiakirjan sailytystarpeet.

3.1.2 Maaraajan sailytettavat paperiset ja sahkoiset asiakirjat

Paasaantod paperisten asiakirjojen sailytyksessa on, etta kaikki alle 10 vuotta sailytettavat
asiakirjat sailytetaan lahiarkistossa koko sailytysvaadeajan, mikali tama on henkilén tyo-
huonetilan tai valiarkistotilan puolesta mahdollista. Muissa tapauksissa aktiivikéytosta
poistuneet asiakirjat on siirrettava viraston paatearkistoon. Ennen siirtoa asiasta tulee
aina neuvotella Staran arkistonhoitajan kanssa. Siirtokustannuksista vastaa lahettava
osasto / yksikka.

Maaraajan sailyttavat sahkoiset asiakirjat ja tietoaineistot pyritdan sailyttamaan sahkoi-
sessa muodossa. Asiakirjojen séahkdisessa muodossa sailyttaminen edellyttad, etta asia-
kirjojen kaytettavyydesta, saavutettavuudesta seka oikeellisuudesta huolehditaan. Aika
ajoin on siis hyva testata, etta sahkoiset asiakirjat avautuvat yha normaalisti eika tietoja
ole niiltd havinnyt. Tama on varsinkin huomioitava, jos asiakirjoja tai muita tietoaineistoja
sdilytetddn verkkoasemilla tai levykkeilla. CD-, CD-ROM- tai DVD-levy olisi hyvéa korvata
uudella versioilla 5 vuoden vélein.

Verkkoasemilla sailytettéavien asiakirjojen tai tietoaineistojen osalta taytyy varmistua, etta
ne ovat helposti I6ydettavissa ja niiden henkildiden saatavissa, jotka niita tarvitsevat tyo-
tehtaviensa puolesta. Eli jarkevaan ja loogiseen kansiorakenteeseen kannattaa kiinnittaa
huomioita. Salassa pidettavien tai muiden arkaluonteisten asiakirjojen osalta verkkoase-
malle tallentajan pitéd& varmistaa, ettei ko. asiakirjoihin paase kéasiksi kukaan asian kasit-
telyyn liittymaton henkild. Verkkoasemien kaytdsta lisatietoja antaa Staran tietohallinto-
yksikko.
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3.1.3 Pysyvasti sailytettavat asiakirjat

Pysyvasti sailytettavat tai manuaalista allekirjoitusta vaativat asiakirjat on tulostettava pa-
perille. Jos jollain tietojarjestelmallda on Arkistolaitoksen lupa sailyttéaa pysyvasti asiakirjat
sahkdisessd muodossa, niin asiakirjoja ei tarvitse tulostaa paperille.

Paperiset, pysyvasti sailytettavat asiakirjat siirretddn tiedonohjaussuunnitelman sailytys-
aikatietojen mukaisesti viraston paatearkistoon ja sieltd 20 vuotta vanhemmat asiakirjat
luovutetaan kaupunginarkistoon. Luovutuksesta tehdaan aina luovutusluettelo, joka talle-
tetaan Staran paatearkistoon. Siirrosta kaupunginarkistoon lisaa tietoa luvussa 3.5.

3.1.4 Tietojarjestelmien, sovellusten ja ohjelmistojen hankinta asiakirjojen sailytta-
misen ndkokulmasta

Staralla tietohallinto-yksikkod hoitaa keskitetysti tietojarjestelmien, sovellusten ja ohjelmis-
tojen hankinnan. Staran ICT-hankkeet on pyritty viemaan kaupungin Hankesalkkuun ja
tata kautta noudattamaan kaupungin ohjeistusta naiden hankkeiden osalta.

Arkistoinnin ndkokulmasta uusissa hankintasuunnitelmissa tai vanhojen jarjestelmien pai-
vitysta koskevissa suunnitelmissa kannattaa ottaa huomioon seuraavat asiat:

- tietoaineiston elinkaaren hallinta: varmistetaan, etté tiedot sailyvat kayttékelpoi-
sessa muodossa vaadittavan ajan ja maaraajan sailytettavat tiedot pystytdan pois-
tamaan joko automaattisesti tai manuaalisesti jarjestelmasta niiden sailytysajan
paatyttya. Suositeltavaa olisi, ettéa havittaminen pystyttaisiin dokumentoimaan. Py-
syvasti sailytettavaksi maaratyt asiakirjat pitda pystya tulostamaan jarjestelmasta,
ellei jarjestelmaa varten ole hankittu Arkistolaitoksen lupapaatdsta pysyvasta séh-
koisesta sailyttamisesta.

- tietojen omistajuus: hankintasopimukseen kannattaa kirjoittaa selkeasti, kuka
omistaa tietosisallon ja miten toimitaan, kun jarjestelma vaihtuu tai jarjestelmatoi-
mittaja ei pysty enda yllapitdmaan jarjestelmaa.

- kaupunkiyhteiset hankkeet: siind vaiheessa, kun kaupunki ottaa kayttdonsa yh-
teisen sahkoisen arkistointijarjestelman ja tiedonohjausjarjestelméan, uusissa jar-
jestelmahankkeissa kannattaa selvittaa mahdollisuutta hyvaksi kayttaa naita kau-
punkiyhteisia ratkaisuja.

3.2 Kasittely

Heti asiakirjan valmistuttua se saatetaan arkistokuntoon. Paperilla sailytettavien asiakirjo-
jen sailytyskuntoon saattamisesta huolehtii asiakirjan valmiiksi tehnyt henkil®. Viraston
paatearkistoon ja osastojen lahiarkistoihin ei saa siirtaa jarjestaméattomia eika ohjeiden
vastaisesti arkistoituja asiakirjoja.
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3.2.1 Paperiset asiakirjat

Paperisten asiakirjojen arkistokuntoon saattaminen etenee normaalisti seuraavasti. Ensin
tarkastetaan, etta arkistoitavaan asiakirjaan on merkitty tarvittavat tiedot: mahdolliset di-
aaritunnukset, paivaykset, vaaditut allekirjoitukset ja mahdolliset salassa pitomerkinnat.
Taman jalkeen asiakirjat jarjestetaan loogiseksi asiakokonaisuudeksi tiedonohjaussuun-
nitelman tehtavaluokitusta mukaillen. Talléin myds alkuperaisten asiakirjojen valista pois-
tetaan kaikki sinne kuulumaton aines: mm. muovitaskut, klemmarit, omat muistiinpanot ja
kaksoiskappaleet. Asiakokonaisuuksien erottelemiseksi toisistaan voidaan kayttaa suoja-
papereita (esim. taitettu A3-kopiopaperi). Tassa vaiheessa kannattaa maaraajan sailytet-
tavat asiakirjat erottaa pysyvasti sailytettavista asiakirjoista tulevaa havittamista silmalla
pitden. Kun asiakokonaisuudet on jarjestetty nippuihin, ne kootaan joko mappeihin tai ar-
kistokoteloihin vuosien mukaan. Arkistointijarjestys voi olla myo6s joku muu, mutta sita va-
littaessa kannattaa miettia maaraajan sailytettavien asiakirjojen havittamista ja sen hel-
pottamista.

Kun mapit tai kotelot ovat valmiita, niiden selk&dmyksiin olisi hyva merkitd seuraavat tie-
dot:

- Stara (vanhemmasta aineistosta RAKPA)

- yksikko

- VUOsSiI

- kotelon sisaltd

- sp (sailytetaan pysyvasti) / havitysvuosi (jos kotelo sisaltda eri havitysaikoja omaa-

via asiakirjoja, kotelon selkamykseen merkitaan viimeisin havitysvuosi)

Koteloon voidaan liimata nimi6-lappu (esim. kaupungin lomake 312a), josta yllamainitut
tiedot 16ytyvat tai jos kotelon sisaltd on alle 10 vuotta sailytettavaa, niin merkinnat kannat-
taa tehda lyijykynalla, jolloin kotelo voidaan mydhemmin kayttaa uudelleen.

Tama jalkeen mapit tai kotelot voidaan siirtéa tarvittaessa osaston lahiarkistoon tai viras-
ton paatearkistoon. Lahiarkistoon siirtdmisesta ilmoitetaan osaston arkistovastaavalle ja
paatearkistoon siirrosta on ennen siirtoa sovittava Staran arkistonhoitajan kanssa.

Tarkempia ohjeita asiakirjan arkistoinnista on pysyohjeessa 1.9.1.3 "Staran asiakirjojen
arkistointi”, joka I6ytyy Staran Helmesta pysyohjesivulta.

3.2.2 Kirjattujen asiakirjojen arkistointi

Staran tiedonohjaussuunnitelmasta seka Ahjo-jarjestelman tiedonohjaussuunnitelmasta
selviaa, mitka asiakirjat tulee kirjata diaariin. Kirjaamossa asia kirjataan diaariin ja skan-
nattu alkuperainen asiakirja lahetetaan tukikohtaan sahkopostin liitetiedostona asianhoi-
toa varten. Kirjaamossa huolehditaan, etta alkuperaiset kirjatut asiakirjat arkistoidaan ja
sailytetadn Ahjon tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Kunkin tyéntekijan tulee huoleh-
tia siita, etta kirjattavat asiakirjat toimitetaan alkuperaisené kirfjaamoon.
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Yhteiseen kirjaamoon toimitettavat asiakirjat lahetetaan osoitteella Helsingin kaupungin
kirjaamo, Stara, PL 10, 00099 HELSINGIN KAUPUNKI. Kaupungintalon kirjaamo on
avoinna arkisin klo 8.15-16.00, viikonloppuisin suljettu. Kirjaamon sahkopostiosoite on
helsinki.kifaamo@hel.fi. Puhelimitse kannattaa olla yhteydessa rakennus- ja ymparist6-
toimen asioista vastaavaan kirjaamotiimiin, puh. (09) 310 13702.

Osa Ahjo-jarjestelman asiakirjoista jaa virastojen ja liikelaitoksien lahiarkistoihin kahdeksi
vuodeksi. Naita ovat lahetetyt asiakirjat, kuten virasto- tai osastokirjeet ja lausunnot. La-
hetetyista kirjeisté ja lausunnoista otetaan aina toiste, jota sailytetd&n Staralla kaksi
vuotta ennen kuin ne luovutetaan kaupunginarkiston valiarkistolle. Luovutuksesta vastaa
keskitetysti Staran arkistonhoitaja, jolle osastojen ja toimitusjohtajan sihteerin luovutetta-
vat toisteet ennen kahden vuoden méardaikaa. Muista asiakirjoistaan virastot ja liikelai-
tokset vastaavat entiseen tapaan.

3.2.3 Aineiston luovutus viraston paatearkistoon

Arkistointivastaavat toimivat aineistojen luovutusvastaavina osastoillaan. Arkistointivas-
taavat tarkistavat, etta luovutettavat aineistot on jarjestetty ja seulottu asianmukaisesti ja
ettd luovutettavat asiakirjat ovat alkuperaisia kappaleita. Siirrettavista aineistoista tayte-
tédan aina luovutusluettelo, josta osasto saa oman kappaleensa. Luovutusluettelopohja
l6ytyy Helmesta lomakkeista, "Arkistoaineiston luovutusluettelo” Lv 205a.

Ennen aineistojen luovuttamista on aina otettava yhteys Staran arkistonhoitajaan. Hanen
tulee tietda hyvissa ajoin luovutettavana olevien asiakirjojen maara ja luovutusajankohta.
Aineistot lahetetdan tai tuodaan henkilokohtaisesti paatearkistoon vasta kun paatearkis-
tonhoitaja on antanut siihen luvan. Lahettava osasto vastaa paatearkistoon siirrettavan
aineiston siirtokustannuksista.

Tarkempia tietoja Staran paatearkistoon siirtdmisesta l6ytyy pysyohjeesta 1.9.1.5 ” Siirto
Staran paatearkistoon”, joka l16ytyy Staran Helmesta pysyohjesivulta.

3.3 Sailytysajat

Sailytysaikoja méaarittelevat monet tekijat. Lainsaadanndsta ja muiden viranomaisten
maarayksista 16ytyy monien asiakirjojen sailytysaikavaateita. Lisaksi kuntatoimijoita kos-
kevat kuntaliiton antamat sailytysaikasuositukset. Helsingin kaupungilla voi olla my6s
omia maarittelemiaan sailytysaikoja, jotka voivat olla pidempia kuin yleissuositukset.
Niissa tapauksissa noudatetaan kaupungin ohjeita.

Arkistolaitos méaarittelee julkishallinnon osalta pysyvasti sailytettavat asiakirjat ns. seulon-
tapaatoksilla. Arkistonmuodostaja voi pyytaa Arkistolaitosta seulontaesityksen muodossa
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muuttamaan asiakirjojen pysyvaa sailyttamista koskevaa linjaustaan. Helsingin kaupun-
gin osalta seulontaesitysprosessi etenee seuraavasti: virasto tai liikelaitos tekee esityk-
sen kaupunginarkistolle, joka yhdessa Kuntaliiton kanssa paattaa, tehdaanko asiasta vi-
rallista seulontaesitysté Arkistolaitokselle. Kuntaliitto tekee taman virallisen seulontaesi-
tyksen. Arkistolaitoksen voimassa olevat seulontapaatokset 16ytyvat Arkistolaitoksen koti-
sivuilta kohdasta "Normit ja seulontapaatokset” (vinkkina: kayta "Haettava asiakirjaa kos-
kee” —kohdassa hakuvalintana "Kunta”).

Virallisen tiedon saatavuuden, sailyvyyden ja lainmukaisuuden varmistamisen lisdksi sai-
lytysaikoihin voivat vaikuttaa my6s kulttuurihistorialliset arvot. Vaikka asiakirja ei viralli-
suutensa puolesta olisi pysyvasti sailytettava, se voi sisaltdé sellaista merkittavaa tietoa
aikamme oloista, milla on tulevaisuudessa arvoa esimerkiksi tutkijoille. Staralla kertyy tal-
laista aineistoa - kaupunginpuutarhan kukkaryhmé&suunnitelmat on kaupunginarkisto
maaritellyt Helsingin puistorakentamisen kannalta niin merkittavaksi kulttuurilliseksi tie-
doksi, etta ne tulee sailyttaa jalkipolvillekin.

Sailytysaikaa tiedonohjaussuunnitelmasta katsottaessa pitaa kiinnittéa huomioita varsi-
naisten sailytysaika-sarakkeiden lisaksi "Sailytysajan laskentaperuste”-sarakkeen tietoi-
hin, joka kertoo, mista ajankohdasta varsinaista sailytysaikaa ryhdytaan laskemaan.
Asiakirjojen sailytysajat lasketaan paasaantoisesti asiakirjan laatimis-, hyvaksymis-, tai
saapumishetkesta (yleenséa paivamaard). Toinen yleinen sailytysajan laskentaperuste on
asiakirjan kontekstina olleen tapahtuman tai toimenpideketjun paattyminen, esim. voi-
massa oloajan, projektin tai tybtehtavan paattyminen. Tasta paattymisajankohdasta aloi-
tetaan sitten laskea asiakirjalle varsinaista sailytysaikaa. Tietyissa tapauksissa asiakirjan
sailytysaika on yhteydessa vaikkapa laitteen kayttoikaan. Talldin sailytysaika voi jatkua
siihen asti, kunnes laite havitetaan.

3.4 Asiakirjojen havittaminen
3.4.1 Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa havittamista

Arkistolaki ohjeistaa, etta "asiakirjat, joita ei ole maaratty pysyvasti sailytettaviksi tulee
havittaa niille maaratyn sailytysajan jalkeen siten, etta tietosuoja on varmistettu”. Eli kun
asiakirjan tietoa ei enéa tarvita tai kun sille maaratty sailytysaika on umpeutunut, asiakir-
jaa ei sailyteta "varmuuden vuoksi”, vaan se pitaa havittda. Asiakirjan sailytysmuodolla ei
ole merkitysta, vaan havittdminen koskee tasapuolisesti niin paperimuotoisia, sahkoisia
kuin mahdollisilla muilla vélineilla tallennettuja asiakirjoja ja tietoaineistoja.

Tiedonohjaussuunnitelmaan on merkitty sailytysajat. Tiedonohjaussuunnitelma on viralli-
nen asiakirja ja ohje, jota tulee noudattaa. Havittdmisen osalta tama tarkoittaa sita, etta
ennen vaadittuja erillisi& havittdmisluetteloita ei endé tarvitse tehda. Kun asiakirjan saily-
tysaika on mennyt umpeen, se voidaan havittaa ilman erillista dokumentointia tietosuo-
jaseikat huomioiden. Poikkeuksena ovat kirjanpitoaineiston osalta tilikirjat ja tilitositteet
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seka rakennusviraston aikaiset asiakirjat. Niistd on aina laadittava havittdmisluettelo,
josta selviaa mita asiakirjoja ja milta ajalta on havitetty, milloin, miten ja kuka asiakirjat on
havittanyt ja mihin paatokseen asiakirjan havittaminen perustuu. Havitysluettelopohja l0y-
tyy Helmesta lomakkeista, "Havitysluettelo, arkisto”, Lv 267.

3.4.2 Havittaminen kaytannossa

Asiakirjojen havittdmisen osalta Staralla pyritddn suunnitelmallisuuteen ja sd&nnoéllisyy-
teen. Asiakirjat havitetdan, kun niiden sailytysaika on umpeutunut ja niille ei ole enda
kayttotarvetta. Osastojen lahiarkistossa havittaminen kannattaa tehda vuosittain. Eli sil-
loin havitetaan kaikki ne asiakirjat, joiden sailytysaika on umpeutunut edellisen vuoden
aikana. Lahiarkistojen havittdmista valvoo aina osaston arkistovastaava tai Staran arkis-
tonhoitaja. Nain ollen aina kun lahiarkistoissa suunnitellaan vuosittaista havittamispaivaa,
otetaan yhteytta joko oman osaston arkistovastaavaan tai Staran arkistohoitajaan. Arkis-
tointivastaava varmistaa, ettd aineisto voidaan havittda. Lisaksi han tarkistaa, tarvitseeko
aineiston havittamisesta laatia havitysluettelo. Paatearkiston asiakirjojen havittdmisesta
vastaa Staran arkistonhoitaja.

Aineiston havittamisessa on oltava huolellinen ja muistaa tietosuoja. Arkaluonteisen, sa-
laisen ja henkilGtietoja siséltavan aineiston havittamiseen kaytetaan Hankintakeskuksen
kilpailuttamia tietoturvasailiéita. Julkiset asiakirjat voidaan laittaa paperinkerayslaatik-
koon. Kaytanngdssa, jos havitettavaa aineistoa on paljon, tukikohtaan kannattaa tilata ker-
tatilauksena tarpeellinen maara tietoturvasailioita ja kaikki havitettava aineisto laitetaan
naihin sailiéihin. Tama saastaa tybaikaa varsinkin, jos epaillaan, etta julkisten asiakirjojen
seassa Vvoi olla jotain arkaluonteista aineistoa. Tietoturvasailididen tilaustiedot |6ytyvéat
kaupungin Helmesta (>Yhteiset palvelut > Hankinnat > Sopimustuotteet ja -palvelut >
Toimisto ja opetus > Asiakirjojen tuhoaminen (turvasailitt)).

Jos asiakirjoja havitetaan tyopisteelld, havitysta tekevan henkilén on varmistuttava, etta
havitettavat asiakirjat ovat tiedonohjaussuunnitelman tai muun ohjeistuksen mukaisesti
ylittaneet sailytysaikavaateensa. Jos asiakirjaa ei ole mainittu missaan arkistointia koske-
vassa ohjeessa, niin talldin on otettava yhteyttad Staran arkistonhoitajaan, joka selvittaa,
voidaanko ko. asiakirja havittaa. Omien muistiinpanojen tai tyokopioiden osalta havittami-
nen voidaan tehda oman harkinnan mukaan. Mutta tallginkin pitad varmistua tietoturvan
toteutumisesta, eli kaikki arkaluonteinen aineisto havitetaan tietoturvasailididen kautta.

Ennen vuotta 2009 syntyneiden asiakirjojen eli rakennusviraston aikaisten asiakirjojen
havittdmisesta vastaa aina Staran arkistonhoitaja. Eli jos havitettavan aineiston seassa
on tallaista aineistoa, havittavan tahon otettava yhteytta Staran arkistonhoitajaan, joka
konsultoi rakennusviraston arkiston edustajia havityksen osalta. Rakennusviraston ai-
neistojen havittamisesta tehd&an aina havitysluettelo.

Stara Helsingin kaupungin rakentamispalvelu Osoite PL 1660, 00099 Helsingin kaupunki / limalankuja 2 L Puhelin +358 9 310 17000

Faksi +358 9 310 39601 Tilinumero 811997-10000581 Y-tunnus 0201256-6 Alv rek FI02012566 Sahkdposti stara@hel.fi, helsinki.kir-

Internet www.hel.fi/stara



mailto:stara@hel.fi
mailto:helsinki.kirjaamo@hel.fi
mailto:helsinki.kirjaamo@hel.fi

STARA ARKISTOSAANTO 18 (23)
Arkistotoimi Versio 2,4
Pidetddn Stadista huolta.

HAO/Toivonen 9.1.2015

Havittamisvelvoite koskee myos séhkaoisia aineistoja. Esim. verkkoasemilta tulee poistaa
sdilytysajan ylittaneet, tarpeettomat aineistot. Verkkoasemien jarjestelmallinen siivoami-
nen vapauttaa palvelintilaa uusille aineistoille ja saastaa nain kustannuksia, kun uutta ti-
laa ei tarvitse hankkia taysien verkkoasemien takia. Varsinaisten tietojarjestelmien osalta
havittaminen on monimutkaisempaa, silla kaikissa valmisohjelmistoissa ei ole mitdan toi-
mivaa ja varmaa havitystoiminnallisuutta. Naiden osalta kannattaa olla yhteydessa Sta-
ran tietohallinto —yksikkdon. Uusia ohjelmistoja, tietojarjestelmia tai sovelluksia hankitta-
essa havitystoiminnallisuuteen ja ylipddnsa tietoaineistojen elinkaaren hallintaan kannat-
taa kiinnittdé& huomiota.

Lis&a tietoja asiakirjojen havittamisesta on pysyohjeessa 1.9.1.4 " Maaraajan sailytetta-
vien aineistojen havittaminen”, joka l6ytyy Staran Helmesta pysyohjesivulta.

3.5 Asiakirjojen siirtaminen kaupunginarkistoon

Kaupunginarkistoon voidaan siirtda kaikki yli 20 vuotta vanhemmat pysyvasti sailytettavat
asiakirjat. Kaupunginarkisto ottaa vastaan vain siirtokuntoista, jarjestettya ja luetteloitua
aineistoa. Siirrosta vastaa Staralla Staran arkistonhoitaja. Ennen siirtoa han tarkastaa ai-
neiston kunnon ja valmistelee sen tarvittavilta osin siirtokuntoon kaupunginarkiston ohjei-
den mukaisesti. Siirto kaupunginarkistoon tehdaan yleensa viraston paatearkiston kautta.
Toisin sanoen aineisto siirretdén jarjestettyna ja oikein koteloituna ensin Staran paatear-
kistoon ja sitten 20 vuoden ikavaatimuksen taytyttya tehdaan siirto kaupunginarkistoon.
Siirtokustannuksista vastaa yleensa Staran hallinto-osasto, mutta jos siirto tehdaan suo-
raan muilta osastoilta, siirtokustannuksista vastaa siirtdva osasto.

Poikkeuksen muodostavat virastossa olevat Ahjo-aineistot, padsaantoisesti lahtevat vi-
rasto- ja osastokirjeet seké lausunnot, jotka luovutetaan kahden vuoden maaraajan um-
peuduttua kaupunginarkiston valiarkistoon. Luovutuksesta vastaa Staran arkistonhoitaja.

Lis&a tietoa asiakirjojen siirtamisesta on mm. kaupunginarkiston Asiakirjahallinto- ja ar-
kisto -oppaassa ja Asiakirjojen siirto kaupunginarkistoon -ohjeessa.

3.6 Varautuminen poikkeusoloihin

Arkistolaitos on ohjeistanut valtion ja kuntien viranomaisia ja liikelaitoksia, miten paperis-
ten asiakirjojen osalta toimitaan poikkeusoloissa ja miten naihin poikkeusoloihin pitéda va-
rautua. Poikkeusolot on lueteltu valmiuslaissa (2011/1552, 38). Lain mukaan poikkeus-
oloja ovat mm. aseelliset konfliktit, sodanuhka ja suuronnettomuudet.

Asiakirjojen suojelu perustuu poikkeusoloissakin pitkalti normaaliolojen jarjestelyihin. Ar-
kistolaitos on kuitenkin velvoittanut viranomaisia laatimaan asiakirjoille suojelusuunnitel-

Stara Helsingin kaupungin rakentamispalvelu Osoite PL 1660, 00099 Helsingin kaupunki / limalankuja 2 L Puhelin +358 9 310 17000

Faksi +358 9 310 39601 Tilinumero 811997-10000581 Y-tunnus 0201256-6 Alv rek FI02012566 Sahkdposti stara@hel.fi, helsinki.kir-

Internet www.hel.fi/stara



mailto:stara@hel.fi
mailto:helsinki.kirjaamo@hel.fi
mailto:helsinki.kirjaamo@hel.fi

STARA ARKISTOSAANTO 19 (23)
Arkistotoimi Versio 2,4
Pidetddn Stadista huolta.

HAO/Toivonen 9.1.2015

man ja lisdksi maarittelemaan arkistonmuodostussuunnitelmaansa tai tiedonohjaussuun-
nitelmaansa asiakirjojen suojaamistarve eli jakamaan asiakirjatyypit suojeluluokkiin. Naita
suojeluluokkia on kolme:

1) toiminnan jatkumisen kannalta valttaméattomat asiakirjat
2) tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat
3) muuta asiakirjat

Mahdolliset evakuointitoimenpiteet kohdistetaan 1- ja 2-luokan asiakirjoihin. Tieto tasta
asiakirjojen luokittelusta pitaa merkita myos suojelusuunnitelmaan. Lisaksi suunnitel-
massa pitaa yksiloidysti kertoa, keta henkilot vastaavat asiakirjojen suojelutoimenpiteistéa
poikkeusoloissa. Suunnitelmassa pitaa kertoa myds kaytannon toimenpiteet, miten suoje-
luluokkiin 1 ja 2 kuuluvat asiakirjat siirretaan tarpeen vaatiessa suojaan.

Staralla asiakirjojen luokittelu ja suojelusuunnitelma on vasta tekeilla osana Staran val-
miussuunnitelmaa.

Tietojarjestelmien ja muun sahkoéisen toimintaympariston poikkeusoloihin varautumisesta
vastaa Staralla tietohallinto-yksikkd osana tietoturvan ja toiminnan jatkuvuuden varmista-
mista.

Liséa tietoa varautumisesta paperisten asiakirjojen osalta I6ytyy mm. kaupunginarkiston
Asiakirjahallinto- ja arkisto -oppaasta ja Arkistolaitoksen ohjeesta asiakirjojen suojaami-
sesta poikkeusoloissa (AL/16103/07.01.01.00/2009).

4 SALASSA PIDETTAVA AINEISTO

4.1 Salassa pito ja lainsaadanto

Starassa kasitellyt asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia, mutta osa asiakirjoista saattaa
olla kokonaisuudessaan salassa pidettava tai osa sen sisadltamista tiedoista on salassa
pidettavaa. Salassa pidolle pitda loytya lainsdadanndllinen peruste. Yleisimmat salassa
pidettavat asiat on lueteltu julkisuuslaissa 24 8:ss& (Laki viranomaisten toiminnan julki-
suudesta 1999/621).

Salaisia tietoja ovat muun muassa:
- henkil6kohtaisia oloja koskevat tiedot:
— poliittinen vakaumus
— yksityiselamassa esitetyt mielipiteet
— terveys
— elintavat
— osallistuminen yhdistystoimintaan ja vapaa-ajan harrastuksiin
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— perhe-elama ja vastaavat tiedot
- psykologisten testien, arviointien ja soveltuvuustestien tiedot
- yksityiset liike- ja ammattisalaisuudet
- kaupungin liike- tai ammattisalaisuudet

Julkisuuslain lisédksi mm. henkil6tietolaissa (1999/523) on méaaritelty yksityiselaman suo-
jaa ja muita yksityisyyden suojaa turvaavia perusoikeuksia koskevia henkil6tietoja, joiden
kasittelyssa pitaa noudattaa lain edellyttdmaa huolellisuutta ja suunnitelmallisuutta. Li-
saksi tallaisten henkilttietojen kasittelyn pitdd perustua todelliseen kayttotarpeeseen.
Edella mainitun kaltaisia henkil6tietoja ovat mm. henkilétunnus ja laissa luetellut arka-
luonteiset henkilotiedot.

4.2 Kasittely ja sailytys

Salassa pidettavien aineistojen kasittely ja arkistointi poikkeaa muista asiakirjoista. Jo
asiakirjan laatimisvaiheessa tdméa on otettava huomioon. Valmistelijan tehtavana on mer-
kitd, mitk& asiat ja milla lain perusteella ovat salaisia. Salaiseksi maaritellyt asiat on mer-
kittava asiakirjaan siten, etta ne heti erottuvat julkisista asioista. Yleinen tapa on punai-
sella varilla varustettu leimasin "Salassa pidettava” — tekstilla.

Salaiset aineistot tulisi sailyttda erilladn julkisista asiakirjoista. Talloin samaan asiakoko-
naisuuteen liittyvat salassa pidettavat asiakirjat kootaan omaan mappiinsa tai koteloonsa,
joka selkdmykseen merkitaan muiden siséaltotietojen lisaksi nékyvasti "sisaltada salassa pi-
dettavia tietoja”. Helmen lomakkeista I0ytyy salassa pidettava —nimidlomake (SL 13 ” Si-
saltdd salassa pidettavia asioita —nimid”), jota voidaan kayttaa. Koska salaisia asiakirjoja
syntyy joissain tukikohdissa erittdin vahan, voidaan eri asiakokonaisuutta koskevat asia-
kirjat naissa tukikohdissa sailyttad samassa mapissa. Talloin eri asiakokonaisuuteen liitty-
vat asiakirjat kannattaa erottaa toisistaan suojalehdelld, johon merkitddn huolellisesti, mi-
hin asiaan ko. asiakirja liittyy. Samoin jaljelle jaéneiden julkisten asiakirjojen yhteyteen pi-
taa merkita (esim. suojalehteen), etta samaan asiaan liittyvéat salassa pidettavat asiakirjat
on arkistoitu omaan mappiinsa tai koteloon.

Kuitenkin usein asiakirjakokonaisuuden hahmottamisen kannalta salassa pidettavat asia-
kirjat on hyva sailyttda yhteydessa samaan asiaan liittyvien julkisten asiakirjojen kanssa.
Mutta talléin on ensiarvoisen tarkeaa, etta salassa pidettavaan asiakirjaan on tehty mer-
kinta salassa pito -statuksesta ja salassa pidon lainsdadannéllisesta perusteesta.

Jotta salassa pidettaviin tai muihin arkaluonteisiin asiakirjoihin ei p&a&si kasiksi asiattomat
henkilot, salassa pidettavia asiakirjoja sisaltdvat mapit ja kotelot seké irralliset asiakirjat on
sailytettava lukitussa tilassa tai lukollisessa kaapissa. Jos lukollinen tila on tyéhuone tai
l&hiarkisto, niin talléin pitdd varmistua siita, ettei naihin tiloihin paase ihmisia ilman valvon-
taa. Eli avainten maara kannattaa rajoittaa kuitenkin niin, etta sijaistustilanteet on otettu
huomioon.
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Salassa pidettavia tai muita arkaluonteisia asiakirjoja havitettdessa on noudatettava lu-
vussa 4.4.2 esitettyja huolellisuusperiaatteita.

Salassa pitoa koskevat huolellisuusperiaatteet tdytyy huomioida myos sahkoisessa maail-
massa. Verkkoasemilla olevia salassa pidettavia aineistoja pitdd suojella kansioiden kayt-
torajoituksilla. Monissa tietojarjestelmissa ja sovelluksissa tietoturvallisuus on huomioitu
hyvin. Ulkoisen uhkien lisdksi myds sisaista tietoturvariskid on pyritty minimoimaan mm.
rajoittamalla kayttdoikeuksia ja tallentamalla lokitietoja. Tietoturva pitdd ottaa huomioon
uusia jarjestelmia tai sovelluksia hankittaessa tai vanhoja paivitettaessa.

5 ASIAKIRJATIETOJEN ANTAMINEN JA TIETOPALVELU

5.1 Asiakirjojen antamisesta paattaminen

Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Mikali asiakirja ei viela ole julki-
nen, tiedonsaanti siitd on harkinnanvaraista. Tiedon saamista ei tallaisistakaan asiakir-
joista saa rajoittaa ilman asiallista ja laissa saadettya perustetta, eika enempéa kuin suo-
jattavan edun vuoksi on tarpeellista. Jos pyydettya tietoa tai asiakirjaa ei anneta, kieltei-
nen paatods on perusteltava. Salassapitoon on oltava lakiperuste.

Tiedon asiakirjan sisallosta antaa se Staran henkil6stoon kuuluva, jolle viranomainen on
taman tehtavan maarannyt tai jolle se hanen asemansa ja tehtavansa vuoksi muuten
kuuluu. Mikali tiedon antamisesta kieltaydytaan, on tiedonpyytajalle on annettava seuraa-
vat tiedot:

- kieltaytymisen syy ja

- tieto siitd, ettd asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaistavaksi

Tietopyynnon kasittelyssa on myods muistettava, jos tietopyyntd on saatettu vireille kirjalli-
sesti, niin tiedonpyytjalta on tiedusteltava, haluaako hén asian siirrettavaksi viranomai-
sen ratkaistavaksi.

Jos tiedonpyytaja haluaa asiasta kirjallisen paatoksen, niin sen antaa Staralla toimitus-
johtaja poytakirjapaatoksella (Teknisen palvelun lautakunnan paatés 28.11.2013, § 196).
Toimitusjohtajan paatoksesta on mahdollista valittaa hallinto-oikeuteen.

Julkisuuslain mukaan tietopalvelupyynnét on kasiteltava viivytyksetta, ja tieto julkisesta
asiakirjasta on annettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistdan kahden viikon kulu-
essa pyynnon vastaanottamisesta. Jos tietopalvelupyynt6 on laaja ja vaatii suuren tyopa-
noksen (esim. asiakirjoja paljon, asiakirjoissa on paljon salassa pidettavaa tietoa tai nii-
den saattaminen asiakkaan pyytamaan muotoon vie aikaa), tieto on annettava viimeis-

taan kuukauden kuluessa.
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5.2 Asiakirjojen katselu ja jaljentaminen

Julkisten asiakirjojen tietoja voidaan luovuttaa antamalla asiakirjat katseltaviksi tai jaljen-
nettaviksi paikanpaalla tai ottamalla niista kopioita / toisteita haluavalle. Julkista tietoa
voidaan antaa myos suullisesti eli vaikkapa puhelimitse. Viranomaisen tulee ottaa tai an-
taa asiakirjoista kopiota, ellei se kopioiden maaréan tai aineiston vaikean kopioinnin vuoksi
ole mahdotonta. Asiakirjojen tietoja voidaan luovuttaa faksilla tai skannata s&hkdpostin
litetiedostoksi mikali asiakkaan haluaman tiedon maara on pieni, esimerkiksi alle 10 si-
vua. Puhelimitse voidaan kertoa helposti |I0ydettavia ja lyhyesti ilmaistavia tietoja.

Kaupunginvaltuusto on antanut maaraykset jaljennoksista ja postituksesta perittavista
maksuista:

- oikeaksi todistamattomista jaljennoksista perittavat maksut, kaupunginvaltuuston
paatds 12.12.2001 358 §

- postitse lahetettavien jaljenndsten ja oikeaksi todistettujen jaljenndésten antami-
sesta perittavat maksut, kaupunginvaltuusto 12.12.2001 357 § (Paatbksessé on
lueteltu myos tilanteet, jolloin maksuja ei perita.)

Mikali asiakirjat tai tiedot eivat ole heti annettavissa, asiakkaan kanssa sovitaan ajan-
kohta, jolloin asiakirjoja voidaan tulla katsomaan paikan paalle. Mikali asiakas osaa tar-
peeksi yksildidysti esittéaa tiedontarpeensa, hanelle voidaan lahettdd suoraan kopio asia-
kirjasta / tiedoista. Yleensa asiakkaat haluavat selailla asiakirjoja ja paattavat vasta ne
nahtyaan, mista haluavat jaljennoksia. Tallaisissa tapauksissa asiakkaan kanssa sovi-
taan ajankohta, milloin han voi tulla katsomaan asiakirjoja ja ottaa niista kopioita.

5.3 Asiakirjojen lainaus

Asiakirjoja voidaan antaa lainaksi vain virastomme sisaisille asiakkaille. Kaupungin muille
virastoille ja ulkopuolisille asiakkaille asiakirjoja ei saa lainata, vaan heille l1&hetetdan tar-
vittaessa kopiot. Asiakirjatietojen sailymisen ja l6ydettavyyden kannalta on tarkeaa, etta
kaikki lainauspyynnot ja lainaukset dokumentoidaan. Kaytdnnéssa tama toteutetaan niin,
etta asiakirjoja lainaksi luovuttava henkilé merkitsee lomakkeelle mita on lainattu, kuka
on lainannut ja mihin seka milloin laina on luovutettu. Kun asiakirja palautetaan, se merki-
taan lomakkeeseen. Namé lomakkeet tulee sailyttaa, jotta lainausmaaria ja tarkoitusta
voidaan myohemmin tarkastella. Asiakirjoja ei voi antaa lainaksi kuka tahansa, vaan sen
hoitaa sama vastuuhenkild, jonka tehtavana on luovuttaa tietoja ja kopioita asiakirjoista.
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6 APUA JA VINKKEJA ARKISTOINTIIN

6.1 Helsingin kaupunginarkisto

Kaupunginarkiston antaa tarvittaessa ohjausta ja neuvontaa arkistointiin liittyvissa asi-
oissa. Lisaksi kaupunginarkisto jarjestaa koulutusta virastojen ja liikelaitosten henkil6s-
tolle. Koulutustarjontaa voi katsoa kaupunginarkiston sivuilta (kaupungin Helmi > Yhteiset
palvelut > Arkistopalvelut > Koulutus).

Kaupunginarkiston sivuilta 16ytyy myds paljon valmiita ohjeita, joihin kannattaa tutustua
(kaupungin Helmi > Yhteiset palvelut > Arkistopalvelut > Ohjeet):

- Asiakirjahallinto- ja arkisto-opas 25.6.2013
- Asiakirjojen siirto kaupunginarkistoon —ohje
- Organisaatiomuutosten vaikutus virastojen ja liikelaitosten arkistotoimeen

Kun asiakirjan sailytysaika ihmetyttaa tai tarvitset apua asiakirjojen arkistointikuntoon
saattamisessa tai muussa vastaavassa, ota yhteytta osastosi arkistovastaavaan tai Sta-
ran arkistonhoitajaan.

Kaupunginarkiston yhteystiedot 16ytyvat sen Helmi-sivuilta (kaupungin Helmi > Yhteiset
palvelut > Arkistopalvelut > Ohjaus ja neuvonta > Ota yhteytta).

6.2 Arkistolaitos

Yleistietoa kaikesta arkistointiin ja asiakirjahallintoon liittyvasta |0ytyy myos Arkistolaitok-
sen sivuilta: http://www.arkisto.fi/. Sieltd 16ytyy mm. kunnallisen asiakirjahallinnon opas
vuodelta 2011, johon kannattaa tutustua. Arkistolaitokselta saa my6s konsulttiapua erilai-
siin arkistointia koskeviin asioihin, kuten arkistotilojen suunnitteluun.

6.3 Helsingin kaupungin kirjaamo

Kirjaamo vastaa mm. Ahjo-jarjestelmassa laadittujen poytékirjojen arkistoinnista nahta-
villa pitoajan paatyttya seka Ahjo-jarjestelmaan kirjattujen saapuneiden asiakirjojen arkis-
toinnista, kunnes ne luovutetaan kaupunginarkiston valiarkistolle. Kirjaamon sivuilta kau-
pungin Helmesta I6ytyykin kirjaamon arkistoinnin toimintatapaohje 2014, joka kertoo mi-
ten kirjaamo kasittelee siella olevaa Ahjo-aineistoa arkistointia varten.
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Asiakirja
Asiakirja on viranomaisen toimintaa dokumentoivaa tietoa, johon liittyy velvoitteita tai vastuita tai joka on
osa paatoksentekoa. Se voi olla viranomaisen oman toiminnan tuloksena syntynytté tietoa tai viranomai-
selle saapunutta sen toimintaan liittyvaé tietoa. Asiakirjan muodolla ei ole valia. Se voi olla manuaalista
tai sdhkoistd, vaikka audiovisuaalinen esitys. Viranomaisen asiakirjana ei pideta sellaisista aineistoa,
joka on annettu viranomaiselle yksityisen lukuun suoritettavaa tehtavaa varten tai laadittu sen suoritta-
miseksi. Esimerkiksi laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta ei koske naita aineistoja.
Arkisto(tila)
Arkisto on paikka, jossa asiakirjoja sailyteta&n. Se voi olla perinteinen paperiarkisto tai sahkdisessa muo-
dossa oleva arkisto ns. digiarkisto. Arkistoja on asiakirjan sdilytystarpeen perusteella useampia.
Kasiarkisto
Kasiarkisto on tyontekijan omassa ty6huoneessa. Siella sailytetaan asiakirjoja, joiden val-
mistelu on kesken ja jotka ovat valmistuneet, mutta joita yha tarvitaan aktiivisesti eli viikoit-
tain / kuukausittain tyotehtéavien hoidossa.
Lahiarkisto
Lahiarkistoilla tarkoitetaan Staran eri tukikohtien ja yksikdiden arkistotiloja, joihin asiakirjat
siirretaan aktiivikayton jalkeen siind tapauksessa, ettd niiden sailyttaminen kéasiarkistossa
on tilojen puutteen vuoksi mahdotonta. Ty6huone voi toimia kasiarkiston liséksi valiarkis-
tona, jos tilat sen sallivat.
Paatearkisto
Paatearkisto on Staran virastotason arkisto, joka sijaitsee limalankujan toimipisteessa.
Siella sailytetaan yli 10 vuoden silytysajan vaativat asiakirjat ja jossa pysyvasti sailytetta-
vat asiakirjat sailytetddn ensimmaiset 20 vuotta ennen kuin ne siirretddn kaupunginarkis-
toon.
Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS)
Arkistonmuodostussuunnitelma on yksi Staran arkistointi ohjaavista asiakirjoista. Staralla arkistonmuo-
dostussuunnitelman on korvannut osittain tiedonohjaussuunnitelma. (kts. tiedonohjaussuunnitelma)
Havitysluettelo
Osasta méaaraajan sailytettavista asiakirjoista on laadittava havitysluettelo, kun néita havitetdan sailytys-
ajan umpeuduttua. Naita ovat mm. tilikirjat ja tilitositteet sekd rakennusviraston aikaiset asiakirjat. Havi-
tysluettelosta pitaa ilmeta mita on havitetty, kuinka paljon, koska hévitys on tehty, kuka on havityksesta
vastannut ja miten havitys on tehty (tietoturvallisuus taattu). Havitysluettelo allekirjoitetaan ja toimitetaan
Staran arkistonhoitajalle. Luettelo on pysyvasti sailytettava asiakirja.
Kirjattu asiakirja
Asia, johon asiakirja liittyy, on kirjattu Ahjo-asianhallintajarjestelmééan (tai vanhempien asiakirjojen osalta
Pros-jarjestelmaan). Asia ja siihen liittyvat asiakirjat saavat yhteisen identifiointitunnuksen eli diaarinume-
ron (Ahjossa muotoa HEL vuosi-juokseva numero, esim. HEL 2012-000222).
Luovutusluettelo
Asiakirjojen siirron yhteydessa laaditaan luovutusluettelo, johon merkitd&n jokainen luovutettava asiakir-
jasarja erikseen, mahdollinen tehtéavaluokkatieto (tunnus) seka aikarajat, jolta luovutettava aineisto on.
Liséksi luetteloon merkitdan muut huomautukset aineistosta, kuten sen sisaltimét salassa pidettavat
asiakirjat. Luettelon allekirjoittaa luovuttajan edustaja ja vastaanottajan edustaja. Luettelo on pysyvasti
sailytettava asiakirja.
Maéaraajan sailytettava
Poiketen pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista maaréajan sailytettavilla asiakirjoilla on aina havittamispai-
vamaara. Maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysajat voivat maaraytya mm. lainsdadanndosté, mui-
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den viranomaisten maarayksista tai ohjeista tai Kuntaliiton suosituksista. Jos mistdén ohjeista, maarayk-
sesta tms. ei l16ydy séilytysaikaa asiakirjalle, sdilytysajan m&araa Stara itse. Sailytysajat 16ytyvét Staran
voimassa olevasta tiedonohjaussuunnitelmasta.

Pysyvasti sailytettava

liImaus, jolla tarkoitetaan asiakirjan sailyttdmista ilman, ettéa sailyttdmiselle on katsottu voitavan asettaa
mitd&n aikarajaa (sailytysperspektiivi satoja vuosia). Arkistolaitos maarittaa, mitka asiakirjat ovat pysy-
vasti sailytettavia.

Suojalehti

Aktia suojaamaan kaytetty kaksin kerroin taitettu paperi (esim. A4-paperia suojataan A3-kokoisella kak-
sin kerroin taitetulla paperilla). Suojalehtid suositellaan kaytettavaksi ainakin 20 vuotta tai sitd pidempaan
sailytettaville asiakirjoille. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat suojataan arkistokelpoisilla suojalehdilld, joita
saa Staran arkistonhoitajalta.

Sailytysaika

Asiakirjojen sailytysaika on maaritelty tiedonohjaussuunnitelmassa. Sailytysaikatietoa tarvitaan, kun las-
ketaan asiakirjan havitysaikaa. Sailytysaika voi olla esim. tietty maaréa vuosia, voimassaoloaika, oman
tarpeen mukaan tai pysyvasti sdilytettava. Asiakirjojen pysyvasta sailytyksesta paattad Arkistolaitos vi-
ranomaisen seulontaesityksen perusteella. Kaikki asiakirjat, joille ei ole arkistonmuodostussuunnitel-
maan maaritelty sailytysaikaa, ovat pysyvasti sdilytettavia, kunnes Arkistolaitos on ottanut kantaa niiden
sdailytysaikaan.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

Tiedonohjaussuunnitelma on sahkéinen arkistonmuodostussuunnitelma, joka ohjaa asiakirjallisen tiedon
muodostumista, kasittelyd, hallintaa ja sailyttAmista. Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan muun mu-
assa tehtavien kasittelyvaiheet, asiakirjatiedot ja niiden oletusmetatietoarvot, kuten julkisuusluokka ja
rekisteréintitarve. Tiedonohjaussuunnitelmasta kaytetddn myos nimitystd eAMS. (kts. myés arkistonmuo-
dostussuunnitelma)
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