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1 Maarayksen tarkoitus ja tavoitteet

1.1 VYleista

1.2 Tiedonhallinta

TAMPERE

Tassa konsernimaardyksessa maarataan tiedonhallinnan, asianhallinnan ja
asiakirjahallinnan toteuttamisesta.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan tietoprosessien jarjestamista siten, etta tietojen
saatavuus, l0ydettavyys ja hyodynnettavyys eri tarkoituksiin pyritdaan varmis-
tamaan tiedon elinkaaren ajan. Tietojen kasittely on mm. tietojen

e |uomista, keraamista

e hakua, kyselya

o kayttoa (esim. katsomista)

e kopiointia, muokkaamista

e yhteensovittamista tai yhdistamista, rajoittamista

e siirtdmista, jakamista, levittamista tai asettamista ne muutoin saataville
e sdilyttamista, arkistointia

e poistamista ja tuhoamista.

Tampereen kaupungin tietoa on esimerkiksi analogisessa tai sdhkdisessa asia-
kirjassa, puheessa, sahkdposti- tai tekstiviestissa, tietokannassa, tietovaras-
tossa, tietokoneen tai puhelimen muistissa, aani- tai kuvanauhassa.

Tiedonhallinnan asianmukainen jarjestaminen on osa hyvan hallinnon toteut-
tamista, koska silld palvellaan muun muassa joutuisan asiankasittelyn toteut-
tamista ohjaamalla asiakirjat oikeisiin asiankasittelyprosesseihin seka huolehti-
malla asianhallinnasta. My0s tietosuojasta ja tietoturvallisuudesta huolehtimi-
nen kuuluvat hyvaan tiedonhallintaan.

Tiedonhallintalain tavoite on edistaa sahkoista tiedonhallintaa, lisdta yhteen-
toimivuutta, selkeyttda viranomaisten valista tiedonvaihtoa seka yhtenaistaa
tietoturvallisuuslainsdadantoa. Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin,
jotka koostuvat asiakirjoista tai tiedoista, joista voidaan muodostaa asiakirjoja.
Siten sadntely koskee niita tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin sovelletaan julki-
suuslakia. Sen tarkoitus on varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhden-
mukainen ja laadukas hallinta seka tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaat-
teen toteuttamiseksi. Tiedonhallintalaki on yleislaki, jota sovelletaan tiedon-
hallintaan viranomaistoiminnassa.
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Tampereen kaupunki on tiedonhallintalain tarkoittama tiedonhallintayksikko.
Tiedonhallintalaki velvoittaa kaupunkia yllapitdmaan sen toimintaympariston
tiedonhallintaa maarittelevaa tiedonhallintamallia seka toteuttamaan tiedon-
hallintalain mukaista muutosvaikutusten arviointia. Lisdksi kaupungin on jul-
kaistava julkisilla verkkosivuillaan tiedonhallintalaissa maaritelty kuvaus asia-
kirjajulkisuuden toteuttamiseksi.

1.3 Asianhallinta ja palveluiden tiedonhallinta

1.3.1 Asiarekisteri

TAMPERE

Asianhallinta on osa tiedonhallinnan kokonaisuutta. Asianhallinta on asioiden
ja niihin liittyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren
ajan. Asianhallinnalla varmistetaan asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka nii-
den sisaltamien tietojen asianmukainen saatavuus, kdytettavyys ja suojaami-
nen ja eheys sekda muut tiedon laatuun vaikuttavat tekijat. Asianhallinta tukee
riskienhallintaa ja kokonaisturvallisuutta varmistamalla salassa pidettavien
tietojen asianmukaisen suojaamisen ja huolehtimalla tietojen eheydesta ja
laadusta tietoturvallisuustoimenpiteilla. Asianhallinnan laatuun vaikuttaa koko
organisaation toiminta.

Asiankasittely tarkoittaa viranomaisen prosessia, jossa asia kasitelldan laissa
maaritellyn hallintomenettelyn mukaisesti. Asialla tarkoitetaan viranomaisen
kasiteltdavaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka tuloksena syntyy vi-
ranomaisen tekema ratkaisu. Asiankasittelyn paavaiheet ovat vireilletulo, val-
mistelu, paatdksenteko, tiedoksianto, taytantéénpano ja seuranta.

Asiarekisteriin rekisterdidaan tiedonhallintayksikon kasittelyssa olevat ja olleet
asiat. Asiarekisterin julkisista osista on voitava yksiloida tiedot tietopyynnon
maarittelya varten. Tampereen kaupungin asiarekisteri on looginen koko-
naisuus, johon sisaltyy Selma paatoksentekojarjestelman lisaksi useita opera-
tiivisia tietojarjestelmia, joissa tehdaan asian kasittelyyn liittyva paatos tai hal-
linnollinen ratkaisu. Asiarekisteri koostuu siten toiminnassa muodostuvista
asiankasittelyn metatiedoista riippumatta siitd, missa tietojarjestelmassa
nama tiedot muodostuvat.

Asiarekisteriin rekisterdidaan asian kasittelyn kannalta tarpeelliset ja riittavat
tiedot. Tiedot voivat olla asian perustietoja, asiankasittelyn tilaan liittyvia tie-
toja seka tietoja asiakirjoista, jotka liittyvat suoritettuihin toimenpiteisiin ja
kasittelyvaiheisiin. Rekisterdinti on toteutettava viipymatta. Kaksinkertaista
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rekisterdintia tulee valttaa. Asiarekisteriin rekisterditavat vahimmaistiedot on
maaritelty tiedonhallintalaissa. Rekisterimerkintdjen osalta on huomioitava
my06s muussa lainsdddanndssa ja kansallisissa ohjeissa palveluiden tiedonhal-
linnalle asetetut vaatimukset.

1.3.2 Tietoaineistojen hallinta palveluja tuotettaessa

1.4 Asiakirjahallinta

TAMPERE

My06s muun kuin asiankasittelyn yhteydessa muodostuvan tietoaineiston hal-
linta on jarjestettava siten, etta tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat
ovat haettavissa jollakin tietokokonaisuuden yksil6ivalla tunnuksella, jotta tie-
dot voidaan antaa siihen oikeutetulle vaivattomasti. Mikali palvelun tiedonhal-
lintaan kaytettava operatiivinen tietojarjestelma on osa Tampereen kaupungin
asiarekisterin loogista kokonaisuutta, tulee sen osalta noudattaa myos asiare-
kisterin rekisterdintitiedoilta vaadittavia vahimmaisvaatimuksia. Myds toisio-
kayton osalta esim. analytiikassa ja tietojen yhdistamisessa tulee vaatimukset
ottaa huomioon.

Asiakirjahallinta tarkoittaa asiakirjatiedon synnysta, kdytosta, tuhoamisesta ja
sailyttamisesta koostuvaa kokonaisprosessia. Se on hallinnolliset organisaatio-
rajat ylittava kokonaistehtava ja sen piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viran-
omaiset ja toimielimet. Asiakirjahallinto tarkoittaa asiakirjatietojen hallinta-
prosessien ohjauksesta ja valvonnasta vastaavaa hallinnon ja tiedonhallinnan
osa-aluetta.

Tampereen kaupunki on yksi arkistokokonaisuus, joka koostuu kaupungin toi-
minnan tuloksena syntyvista tai sille tehtdavan hoitamista varten saapuneista
asiakirjatiedoista. Asiakirjatieto-kasitetta kaytetdaan maarayksen asiakirjahal-
lintaa kasittelevissad osuuksissa yleiskasitteena, joka pitda sisallaan viranomai-
sen tiedon erilaiset muodot. Asiakirjatietoa voi olla perinteisen asiakirjan muo-
toon tuotettu paperinen tai sahkdinen kokonaisuus. Se voi myos olla kuvalli-
nen esitys tai sdhkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatu esitys, joka
on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvali-
nein. Maarayksessa kaytetaan myos kasitetta analoginen, jolla tarkoitetaan
kaikkia fyysisia tallennusvalineita, kuten esimerkiksi paperi, filmi tai dani-
nauha. Asiakirjahallinnan osalta maarays perustuu siita annettuihin lakeihin,
asetuksiin ja viranomaisohjeisiin.

Yksikolla tarkoitetaan asiakirjahallinnan yhteydessa mainittuna organisatorista
tai toiminnallista kokonaisuutta, jonka toiminnan yhteydessa syntyy ja
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jolle sen tehtadvien johdosta saapuu kaupungille kuuluvia asiakirjatietoja. Tama
kokonaisuus muodostaa arkiston. Yksikoilld on vastuu hallussaan olevista ai-
neistoistaan.

Asiakirjahallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd organisaatiolla on kaytetta-
vissadn autenttiset, luotettavat, kayttokelpoiset ja todistusvoimaiset asiakirja-
tiedot. Asiakirjahallinta on toteutettava niin, etta hyva tiedonhallintapa toteu-
tuu. Tama edellyttaa asiakirjatiedon saatavuuden, kaytettavyyden ja eheyden
turvaamista. Toteutuksen tulee noudattaa julkisuusperiaatetta ja varmistaa
perustuslain mukainen kansalaisten ja yhteisdjen oikeus saada tietoja julkisista
asiakirjatiedoista. Salassa pidettavan tiedon kasittelyn ja hallinnan on perus-
tuttava laillisuuteen, huolellisuuteen ja suunnitelmallisuuteen. Oikeusturva ja
tietosuoja tulee ottaa huomioon. Asianmukaisesti hoidettu asiakirjahallinta
vahentaa toimintaan kohdistuvia riskeja ja edesauttaa hallinnon lapinaky-
vyytta ja avoimuutta.

Osa asiakirjatiedosta on maaritelty sailytettavaksi pysyvasti ja kuuluu kansalli-
seen kulttuuriperintéon. Asiakirjahallinnan toimenpitein on varmistettava,
etta pysyvaan sdilytykseen maaratty asiakirjatieto hoidetaan niin, etta se pal-
velee tiedon lahteena tutkimusta ja kansalaisia.

Tavoitteiden toteuttamiseksi maaritellaan asiakirjatiedon sailytysarvo, varmis-
tetaan tietojen kaytettavyys ja sdilyminen ja tuhotaan tarpeeton aineisto.
Tama koskee seka digitaalisessa ettd analogisessa muodossa olevia aineistoja.

2 Vastuut ja organisointi

Johtava viranomainen

TAMPERE

Hyva tiedonhallinta edellyttaa tiedonhallinnan kaikkiin osa-alueisiin liittyvien
vastuiden tuntemista, ohjeiden noudattamista niin tietoaineistojen kasittelyn,
tietojarjestelmien kdyton, tietojen yhdistelemisen, tietojen jakamisen ja jake-
lun, tietojen kasittelyoikeuksien kuin tiedonsaantioikeuksienkin osalta. Toi-
minnasta vastaavien tahojen on varmistettava, ettd henkilost6lld ja Tampe-
reen kaupungin lukuun toimivilla on riittdva tuntemus tiedonhallintaa, tietojen
kasittelya seka asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista saadoksista,
maarayksistd, paatoksista ja ohjeista. Vastuu hyvasta tiedonhallinnasta kuuluu
kaikille.

Kaupunginhallitus toimii hallintosdanndn mukaan tiedonhallintayksikon joh-
tona ja vastaa siitd, etta tiedonhallinnan vastuut, kdytannot ja valvonta on
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maaritelty viranomaisten tehtdvissa. Kaupunginhallitus vastaa hyvan tiedon-
hallintatavan ja hyvan henkilotietojen kasittelyn toteuttamisesta. Arkistolaki
velvoittaa kaupunginhallituksen jarjestamaan kaupungin asiakirjahallinnon ja
nimeamaan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan.

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija ja asiakirjahallinto

Asiakirjahallintopaallikko johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupungin-
asiakirjahallintoa ja vastaa pysyvasti sdilytettavasta asiakirjatiedosta. Tehtadvat
on maaritelty hallintosdadnnossa.

Asiakirjahallinto vastaa kaupungin asiakirjahallinnan ohjauksesta, valvonnasta
ja kehittamisesta seka huolehtii pysyvasti sdilytettavasta asiakirjatiedosta.

Hallintoyksikko ohjaa ja valvoo kaupunkitasoisesti tiedonhallintamallin ja asia-
kirjajulkisuuskuvauksen toteuttamista ja edelleen kehittamista seka tiedonhal-
lintalain mukaista muutosvaikutusten arviointi —prosessia. Hallintojohtaja ni-
meaa kaupunkitasoisen tiedonhallinnan koordinointi- ja kehittdmisryhman
jasenet.

Hallintoyksikko ohjaa ja valvoo tiedonhallinnan kokonaisuutta kaupunkitasoi-
sesti osaltaan.

Tietohallintoyksikko vastaa siita, etta sen vastuulla olevat tietojarjestelmat
mahdollistavat tietojen kasittelylle asetetut lainsdadannon velvoitteet.

Tampereen kaupungin tietojarjestelmat rekisterdidaan yhteiseen tietojarjes-
telmarekisteriin. Tietohallintoyksikko vastaa naiden jarjestelmarekisterin tieto-
jen koordinoinnista ja tietojen yllapitoon liittyvasta ohjeistamisesta seka tie-
donhallintamalliin sisaltyvien tietoturva- ja tietosuojaohjeiden koordinoin-
nista.

Tietohallintoyksikkd vastaa kaupunkitasoisesta kokonaisarkkitehtuurista, jar-
jestelmaratkaisuista ja yhteyksista konsernihallinnon toimintasdaannon mukai-
sesti.

Konsernihallinnon, palvelualueiden ja liikelaitosten johto

TAMPERE

Konsernihallinnon, palvelualueiden ja liikelaitosten johto vastaa alaisensa or-
ganisaation osalta tiedonhallinnasta. Niiden johdon tulee jarjestaa tietopro-
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sessinsa siten, ettd tiedot ovat saatavia, |0ydettavia ja hyédynnettavia eri tar-
koituksiin tiedon elinkaaren ajan. Lisdksi organisaation vastuulla on tietojen
laatu seka erilaisten kayttotarpeiden hyvaksyminen.

Konsernihallinnon, palvelualueiden ja liikelaitosten johto vastaa siita, ettd sen
vastuulla olevat tietojarjestelmat mahdollistavat tietojen kasittelylle asetetut
l[ainsadadannodn velvoitteet.

Konsernihallinnon, palvelualueiden ja liikelaitosten johto vastaa niitd koske-
vista tiedonhallintamalliin ja asiakirjajulkisuuskuvaukseen sisaltyvista tiedoista
ja ndiden tietojen ajantasaisuudesta seka tiedonhallintalain mukaisen muutos-
vaikutusten arvioinnin tarpeen tunnistamisesta ja osallistumisesta arvioinnin
toteuttamiseen.

Yksikoiden johto vastaa alaisensa organisaation asiakirjahallinnan organisoin-
nista ja toteutuksen edellytyksista.

Kunkin viranhaltijan ja tydntekijan on toimittava kaupungin tiedonhallinnan
eri osa-alueita koskevien saantdjen ja ohjeiden mukaisesti seka vastattava hal-
lussaan olevan asiakirjatiedon asianmukaisesta kasittelysta.

Kunkin yksikén on nimettava arkistovastaava ja toimitettava tieto nimeami-
sesta konsernihallinnon asiakirjahallintoon.

Arkistovastaava
e osallistuu tiedonohjaussuunnitelman ja arkistonmuodostussuunnitelmien
laadintaan ja yllapitoon
e osallistuu digitaalisen sailyttdmisen toteuttamiseen
e antaa ohjausta yksikkonsa tyontekijoille
e vastaa analogisesta arkistosta
o toimeenpanee havitykset
o toteuttaa asiakirjasiirrot
o koordinoi tietopalvelua
e toimii asiakirjahallinnan yhteyshenkilona yksikon ja asiakirjahallinnon va-
lilla.

Tiedonhallinnan koordinointi- ja kehittamisverkosto

TAMPERE

Tiedonhallinnan koordinointi- ja kehittamisverkoston keskeinen tehtdva on
e tiedonhallintalain vaatimusten toteutumisen seuranta,
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e tiedonhallintamallin kokonaisuuden, tiedonhallintalain mukaisten muutos-
vaikutusten arviointien ja asiakirjajulkisuuskuvauksen seuranta ja yhteis-
kehittaminen,

e loogisen asiarekisterin maarittdminen seka asiakirjajulkisuuskuvauksen
seuranta ja kehittaminen seka

e tiedonhallinnan kokonaisuuden seuranta, raportointi ja koulutuskokonai-
suuden koordinointi.

Palvelualueet, yksikot ja liikelaitokset esittavat omien vastuualueidensa osalta
henkil6ita verkoston jaseneksi.

Sosiaali- ja terveyspalveluiden seka sivistyspalveluiden arkisto (Hypa-arkisto)
ja kaupunkiymparistopalveluiden arkisto (Kake-arkisto) ottavat vastaan palve-
lualueiden aineistot sovitun mukaisesti ja vastaavat hallussaan olevista aineis-
toista ja niita koskevasta tietopalvelusta. Arkistot neuvovat yksikoita arkistoin-
tiin liittyvissa kaytannon kysymyksissa.

3 Tiedonhallintamalli ja asiakirjajulkisuuskuvaus

3.1 Tiedonhallintamallin tarkoitus

Tampereen kaupungin tehtdvien hoidon toiminnallinen ja tiedonhallinnan ko-
konaisuus kuvataan tiedonhallintamallissa. Tiedonhallintamalli on valine pal-
velujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseen ja to-
teuttamiseen, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttami-
seen, moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseen, tietojarjestelmien ja tie-
tovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseen seka tietoturvallisuuden yl-
lapitamiseen. Tiedonhallintamalli on Tampereen kaupungin sisdinen, jatku-
vasti yllapidettava asiakirjakokonaisuus. Se on tydkalu tietomaarien hallitsemi-
seen, nykytilan kuvaamisen ja muutosten suunnittelun informaatiopohjaksi.

3.2 Tiedonhallintamallin laatiminen ja yllapito

TAMPERE

Tampereen kaupungin tiedonhallintamalli laaditaan Arter ARC -tyokaluun. Tie-
donhallintamallin tarkoitus luo vaatimukset sen sisallolle. Se on toiminnan,
prosessien, tiedon ja tietojarjestelmien seka naiden valisten yhteyksien muo-
dostama kokonaisuus. Tiedonhallintamalli rakentuu kaupunkiorganisaation
tietovarannoista, niiden sidoksista prosesseihin, arkistonmuodostussuunnitel-
miin, henkilorekistereihin ja tietojarjestelmiin. Tiedonhallintamalliin sisaltyy
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my0s tiedot tietoturvallisuustoimenpiteistd. Tiedonhallintamallia tulee paivit-
taa, kun sen osa-alueisiin tai niiden valisiin yhteyksiin tapahtuu muutoksia.

Tampereen kaupungin prosessikartta muodostuu ohjaus-, palvelu- ja tukipro-
sesseista. Toimintaprosessitasolla tiedonhallintamalli sisdltda vahintdan tiedot

e prosesseja kuvaavista nimikkeista, prosessista vastaavasta viranomaisesta,
prosessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin;

e tietovarantojen nimikkeista, tietovarantojen sidoksista toimintaprosessei-
hin ja tietojarjestelmiin, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta, tie-
tovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista tietoaineis-
toissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailytysajoista;

e tietovarantojen yhteyksistd EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (EU)
2016/679 tarkoitettuun selosteeseen ja sen sisdltaman henkil6tietovaran-
non sidoksista tietojarjestelmiin;

e tietoaineiston arkistoon siirtdmisestd, arkistointitavasta ja arkistopaikasta
tai tuhoamisesta;

e tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomai-
sesta, tietojarjestelman kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista
muihin tietojarjestelmiin ja liittymissa kadytettavista tiedonsiirtotavoista;

e tietoturvallisuustoimenpiteista.

Tiedonhallintamallin laatiminen ja yllapito edellyttdvat organisaation eri asian-
tuntijoiden valista jatkuvaa yhteistyota.

3.3 Asiakirjajulkisuuskuvaus
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Tampereen kaupungin asiakirjajulkisuuskuvaus on kuvaus kaupungin tiedoista
ja asiakirjoista. Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetaan kaupungin verkkosi-
vuilla. Asiakirjajulkisuuskuvaukseen sisaltyvat tiedot perustuvat tiedonhallinta-
malliin siltd osin kuin tiedot ovat yhteisiad tiedonhallintamallille ja asiakirjajulki-
suuskuvakselle.

Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltaa tiedot tiedonhallintayksikdn loogisesta asiare-
kisterikokonaisuudesta, tietovarannoista, tietojarjestelmistd, tietoaineistoista
tietoryhmittdin seka tietoaineistojen saatavuudesta teknisen rajapinnan
avulla. Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus
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siitd, miten Tampereen kaupungin asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta
ovat jasentyneet. Sen avulla kerrotaan myds, missa laajuudessa viranomainen
kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai kdsitellessaan asioita. Asiakirjajul-
kisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kuntalaista kohdistamaan tietopyyn-
ténsa.

4 Asiakirjahallinnan toteuttaminen

4.1 Tiedonohjaussuunnitelma ja arkistonmuodostussuunnitelma

Tiedonohjaussuunnitelma ja arkistonmuodostussuunnitelma ovat asiakirjahal-
linnan keskeisimmat ohjaus- ja toteutusvalineet. Tiedonohjaussuunnitelma
ohjaa kaupungin digitaalista sailyttamista ja digitaalista arkistoa Donnaa. Sen
yllapidosta ja kehittamisesta vastaa konsernihallinnon asiakirjahallinto. Tie-
donohjaussuunnitelman vahvistaa paatdkselladn konsernijohtaja.

Arkistonmuodostussuunnitelma kokoaa yhteen kaiken yksikon toiminnassa
syntyvan digitaalisen ja analogisen aineiston ohjauksen. Yksikdiden vastuulla
on huolehtia siitd, ettd kdytdssa on ajantasainen arkistonmuodostussuunni-
telma, josta kdy ilmi yksikon aineistot. Suunnitelma sisaltaa arkistolain edellyt-
tamat tiedot ja se ohjaa viranomaisen asiakirjatiedon kayttoa, sailyttamista ja
tuhoamista koko tiedon elinkaaren ajan. Suunnitelmasta kay ilmi mm. asiakir-
jasarjat, arkistointitapa, rekisterointi, julkisuusstatus, sijainti seka sailytysaika
perusteineen.

Arkistonmuodostussuunnitelmat valmistellaan konsernihallinnon asiakirjahal-
linnon ja yksikdn yhteistyolla. Suunnitelman hyvaksyy asiakirjahallintopaallikko
ja paatokselldan vahvistaa kdyttoon yksikon johtaja. Suunnitelmat tulee paivit-
taa saannollisesti, jotta organisaatiolla on aina ajantasainen tieto asiakirjatie-
doistaan.

4.2 Asiakirjatiedon sailyttdminen

TAMPERE

Kaupungin asiakirjatiedot tuotetaan ja sdilytetaan digitaalisessa muodossa. Jos
pysyvaan sailytykseen maaritelty asiakirja saapuu kaupungille muussa kuin
sahkoisessa muodossa, pitda se muuttaa digitaaliseksi. Asiakirjatiedon elinkaa-
ren hallinta edellyttda, ettd tiedon kasittelyprosessissa pitda ottaa huomioon
myos sadilyttamisen ja tuhoamisen vaatimukset. Asianmukainen sdilyttaminen
mahdollistaa tiedon kaytettavyyden ja sen, etta sdilytysajan umpeuduttua ai-
neistot havitetaan hallitusti. Asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan ja sailytyksen
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tarpeet tulee ottaa huomioon tietojarjestelman hankintaa suunniteltaessa.
Etukateen tehtdva aineiston kasittelyn suunnittelu estda ylimaaraisten kustan-
nusten syntyd. Kaytosta poistettavien jarjestelmien asiakirjatietojen myéhem-
man kaytdn turvaaminen ja asianmukainen havittdminen on suunniteltava en-
nen jarjestelman alasajoa yhteistydssa asiakirjahallinnon kanssa.

Arkistonmuodostussuunnitelmissa ohjeistetaan asiakirjojen arkistointitapa.
Sahkoisessd muodossa tuotettavat aineistot sdilytetddn digitaalisessa muo-
dossa. Sailyttaminen toteutetaan paasaantoisesti kaupungin digitaalisessa ar-
kistossa Donnassa, joka tayttaa kansalliset sahkoisen sailyttamisen vaatimuk-
set. Donnassa sdilytettdvasta aineistosta seka jarjestelman kehittamisesta vas-
taa konsernihallinnon asiakirjahallinto. Yksikot vastaavat aineiston ohjeiden
mukaisesta tallentamisesta Donna-jarjestelmaan.

Kun ryhdytaan sailyttamaan pysyvasti sdilytettava aineistoa pelkastaan sahkoi-
sessa muodossa, tarvitaan Kansallisarkiston sdilytysmuodon muuttamista kos-
keva lupa, jonka hankkii asiakirjahallinto.

4.3 Asiakirjatiedon tuhoaminen

TAMPERE

Kaupungin sahkdiseen arkistoon Donnaan tallennetut asiakirjat sailytetaan
tiedonohjaussuunnitelmassa maaritellyn sailytysajan mukaan ja sailytysajan
paatyttya ne tuhotaan hallitusti. Kun yksikko on tallentanut asiakirjan Don-
naan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti, sdilyttamisesta ja tuhoami-
sesta vastaa keskitetysti asiakirjahallinto. Donnasta havitettavasta aineistosta
muodostetaan havitysluettelo ja havityksen hyvaksyy asiakirjahallintopaal-
likko. Havitykset tehddan vuosittain.

Muissa tietojarjestelmissa olevien asiakirjatietojen ja paperiasiakirjojen havi-
tysprosessin laittavat kayntiin yksikdiden nimeamat arkistovastaavat. He toi-
mittavat havitysehdotuksen arkistopalvelujen arkistosihteerille tai asiakirjahal-
linnon suunnittelijalle tarkastettavaksi.

Tuhoamisen saa suorittaa vasta palvelualueesta vastaavan suunnittelijan hy-
vaksynnan jalkeen, joka tulee tiedoksi arkistovastaavalle. Yksikk6é huolehtii tu-
hoamisesta turvallisuus- ja tietosuojandakdkohdat huomioon ottaen.

Madradajan sailytettdvan asiakirjatiedon tuhoaminen suoritetaan saanndllisin
valiajoin, jotta aineistojen kaytettavyys sailyy. Erityista huolellisuutta on nou-
datettava salaisen ja sen asiakirjatiedon osalta, joka on lailla maaratty havitet-
taviksi heti sdilytysajan kuluttua umpeen.
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4.4  Analogisen asiakirjatiedon hallinta

Analogisen asiakirjatiedon arkistointi toteutetaan kunkin yksikén oman arkis-
tonmuodostussuunnitelman mukaan. Pysyvasti ja maardajan sailytettava asia-
kirjatieto on sailytettava toisistaan erilldan. Salassa pidettava asiakirjatieto
sailytetaan erillaan julkisista tiedoista. Pysyvasti sdilytettavan aineiston arkis-
tointikdytannot kuvataan ohjeessa asiakirjojen luovuttamisesta kaupunginar-
kistoon.

Pysyvasti sailytettavat analogiset asiakirjat on laadittava arkistokelpoisia kirjoi-
tuspohjia ja -valineita seka tulostus- ja kopiointimenetelmia kayttaen. Lisaksi
sailytysvalineiden tulee soveltua pitkdaikaiseen sdilytykseen. Tuomi Logistiikan
kautta hankitut toimistotarvikkeet ovat arkistokelpoisia, joten kayttajan ei tar-
vitse erikseen varmistaa niiden arkistokelpoisuutta.

Kaupungin pysyvasti sailytettava analoginen aineisto siirretdan kaupunginar-
kistoon. Luovutus on suunniteltava etukdteen. Ennen siirtoa tehdaan luovu-

tusehdotus sahkoiselld lomakkeella. Ehdotus toimitetaan asiakirjahallintoon

tarkastettavaksi hyvissa ajoin ennen luovutusta. Luovutettava aineisto jarjes-
tetdan annettujen ohjeiden mukaisesti. Siirrosta aiheutuvista kustannuksista
vastaa luovuttaja.

Yksikolla tulee olla analogisia aineistoja varten turvallinen, asiattomilta suo-
jattu ja toiminnallisesti tarkoituksenmukainen arkistotila. Asianmukaisissa ar-
kistotiloissa asiakirjatieto on suojassa tulelta, vedelt, liialliselta valolta, ilman
epapuhtauksilta ja tuholaisilta. Arkistotilaa ei saa kayttaa arkistoon kuulumat-
tomien esineiden sailytyspaikkana.

Suosituksena on, ettd lampdtila ja ilman suhteellinen kosteus ovat arkistoti-
loissa mahdollisimman tasaiset: lampdotila +18°C ja suhteellinen kosteus 30-50
prosenttia. Arkistotilojen rakentamisessa ja muutostoissa noudatetaan Kansal-
lisarkiston arkistotilaohjeita ja kuullaan asiakirjahallintoa.

5 Asiakirjatiedot ja niiden kasittely

5.1 Asiakirjajulkisuus

Viranomaisen toiminnan tuloksena syntynyt asiakirjatieto on padsaantoisesti
julkista. Asiakirjatiedon julkisuusperiaate turvaa kansalaisten tiedonsaantioi-
keuden ja velvoittaa ndin viranomaisen toteuttamaan toiminnassaan avoi-
muutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa.

TAMPERE
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Asiakirjatieto voidaan luokitella salaiseksi tai sisdiseksi ainoastaan laissa ole-
van maardyksen perusteella. Lailla salaiseksi maaratty tieto on luokiteltava
salaiseksi. Asiakirjatiedon julkisuusluokka kay ilmi arkistonmuodostussuunni-
telmasta. Tyontekija ei saa paljastaa salassa pidettdvaa tietoa, jonka on saanut
tietoonsa tehtavassaan. Tyontekija ei saa mydskaadn kayttaa salaista tietoa
omaksi tai toisen eduksi tai toisen vahingoksi. Vaitiolovelvollisuus koskee
my0s luottamushenkil6ita ja toimeksiantotehtavia seka luvan tai asianosais-
aseman nojalla tietoja saaneita henkil6ita. Yksikoissa tulee sopia siitd, ketka
tietoja antavat ja kuka tarvittaessa paattaa tiedon antamisesta.

Organisaation haltuun saapunutta turvallisuusluokiteltua asiakirjaa on kasitel-
tava salassa pidettavan asiakirjatiedon mukaisesti, ellei luovuttaja muuta edel-
lyta.

Hyva tiedonhallintatapa edellyttda henkilotietojen suojaamista ja henkilotie-
toja kasiteltdessa on noudatettava erityista varovaisuutta. Henkilotietoja saa
tallentaa, kayttaa ja rekisterdida, jos viranomaisen tehtavien hoitaminen sita
edellyttaa. Rekisterinpitajan vastuulla on, etta asiaton paasy rekistereihin, va-
hingossa tai laittomasti tapahtuva tietojen havittdminen, muuttaminen, luo-
vuttaminen tai siirtdminen on estetty.

Rekisteroidylla on paasaantoisesti oikeus tarkastaa itsedaan koskevat tiedot ja
lisdksi saada virheellinen tieto korjatuksi seka kieltda henkilotietojensa kayttod
laissa mainittuihin tarkoituksiin. Jokaisella on oikeus saada tietoja henkilore-
kisterin kayttotarkoituksesta ja tietosisallosta. Henkilotietorekistereista on yl-
lapidettdva tietosuojaselosteita, joiden tulee olla nahtavilla. Toiminnan kan-
nalta tarpeettomat henkilorekisterit tulee havittaa, jollei sailytysvelvollisuutta
ole normeilla erikseen maaratty.

Asiakirjatietoa tulee kasitella ja sailyttaa siten, etta se ei katoa, tuhoudu tai
joudu sivullisten kasiin. Jos tietoja tai tallennusvalineita on tyotehtavien vuoksi
valttdmatonta kuljettaa kaupungin toimitilojen ulkopuolelle, on varmistuttava
siitd, etta ne eivat katoa tai joudu vaariin kasiin. Salainen analoginen aineisto
tulee sailyttaa lukitussa paikassa.
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Tampereen kaupungin verkkosivuilla ja verkkopalveluissa oleva sisalto on laa-
dittava saavutettavaan muotoon saavutettavuusdirektiivin ja lain digitaalisten
palvelujen tarjoamisesta mukaisesti. Saavutettavuudella sahkoisessa toimin-
taymparistdssa tarkoitetaan, etta esimerkiksi verkkopalveluiden sisdltojen on
oltava sellaisia, etta kuka tahansa voi niitda ymmartaa ja hyédyntaa. Sama tieto
verkkosivuilla voidaan esittda seka tekstina ettd danimuodossa. Tavoitteena
on kokonaisuus, joka on mahdollisimman toimiva mahdollisimman monen
kayttajan nakdkulmasta. Saavutettavuusvaatimukset koskevat myos kaupun-
gin verkkosivuilla julkaistavia asiakirjatiedostoja, jotka voivat olla esimerkiksi
pdf, docx tai ppt-muotoisia.

Eteld-Suomen aluehallintovirasto on lain saavutettavuusvaatimusten toteutu-
mista valvova viranomainen koko Suomessa. Sen yllapitamalla internetsivus-
tolla kerrotaan saavutettavuudesta ja oheistetaan sen toteuttamisesta.

5.5 Tietopalvelu ja lainaaminen

Yksikko hoitaa tietopalvelun omista aineistoistaan ottaen huomioon julkisuus-
lainsdadanndn maaraykset. Analogisen aineiston lainaaminen yksityisille on
kielletty. Palvelualuearkisto sdilyttaa keskitetysti pitkdn aikaa sailytettavan
asiakirjatiedon ja hoitaa tietoihin liittyvan asiakaspalvelun.

Kaupunginarkistoon talletetaan kaupungin pysyvasti sdilytettava aineisto seka
tuetaan Tampereen historian tutkimusta ottamalla vastaan ja tarjoamalla
kayttoon tamperelaisia yksityisarkistoja. Kaupunginarkisto huolehtii hallussaan
olevien aineistojen tieto- ja tutkijapalvelusta, mutta salassa pidettavien aineis-
tojen osalta tietojen luovuttamisen hoitaa asiasta vastaava yksikko.

6 Muutosten hallinta

6.1 Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi

TAMPERE

Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi tulee tehda suunni-
teltaessa sellaisia hallinnollisia ja teknisia uudistuksia tai tietojarjestelmien
kayttoéonottoja, joiden toteuttaminen vaikuttaa olennaisesti tiedonhallintayk-
sikon tiedonhallintamallin sisaltéon. Muutokset ja niiden vaikutukset on arvi-
oitava suhteessa tiedonhallintalaissa sddadettyihin tiedonhallinnan vastuisiin,
tietoturvallisuusvaatimuksiin ja -toimenpiteisiin, tietoaineistojen muodosta-
mista ja luovutustapaa koskeviin vaatimuksiin, asianhallinnan ja palvelujen
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tiedonhallinnan vaatimuksiin sekd muussa lainsdddannossa saddettyihin asia-
kirjojen julkisuuteen, salassapitoon, suojaan ja tiedonsaantioikeuksiin. Tiedon-
hallinnan muutosten arvioinnissa on otettava huomioon tietovarantojen yh-
teentoimivuus seka niiden hyddynnettavyys tietoaineistoja muodostettaessa
ja kaytettdessa.

Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi on osa paatoksen-
teon valmistelua ja kaupungin yhteista kehittdamisen mallia. Muutosvaikutus-
ten arvioinnin perusteella on ryhdyttava tarpeellisiin toimenpiteisiin tiedon-
hallintamallin muuttamiseksi ja muutosten toimeenpanemiseksi. Arviointi tu-
lee dokumentoida ja arkistoida ohjeistuksen mukaisesti.

Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi ei korvaa muita arvi-
ointivelvoitteita.

6.2 Asiakirjahallinta organisaatio- ja toimintamuutostilanteissa

Kaupungin toimintatavoissa ja organisaatiossa tapahtuvien muutosten yhtey-
dessa on aina arvioitava niiden vaikutukset asiakirjahallintaan, vaikka tilanne
ei lain edellyttdamaa muutosvaikutusten arviointia vaatisikaan.

Muutokseen liittyvien toimenpiteiden valmisteluun ja toteutukseen osallistu-
vat asiakirjahallinto ja asianomainen yksikko seka palvelualuearkisto tarpeen
mukaan. Suunnittelu aloitetaan hyvissa ajoin ennen muutoksen toteuttamista.
Toimenpiteista aiheutuvat kustannukset maksaa muutoksen kohteena oleva
taho.

Kaupungin toiminnan tuloksena syntynyt pysyvasti sdilytettdava analoginen
asiakirjatieto siirretaan kaupunginarkistoon. Sahkoinen aineisto siirretaan kau-
pungin digitaaliseen arkistoon. Siirrettavista, tuhottavista ja mahdollisesti lai-
nattavista aineistoista tehdadan luettelot, jotka hyvaksytdan asiakirjahallin-
nossa ennen toimenpiteiden toteuttamista.

6.2.1 Organisaatiomuutos kaupungin sisalla

TAMPERE

Organisaation muuttuessa merkittdvasti, tulee vanhan organisaation arkisto
katkaista ja sopia tietoaineiston kadyttooikeuksista, sdilyttamisestd, tietopalve-
lusta ja tuhoamisesta. Uusi organisaatio aloittaa uuden arkiston muodostami-
sen. Avoinna olevia asioita koskevat asiakirjatiedot voidaan luovuttaa koko-
naan tai lainata uuden organisaation kayttéon. Menettelytavasta sovitaan
asiakirjahallinnon kanssa.
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6.2.2 Toimintojen yhtidittdminen, lopettaminen ja myyminen

Kaupungin toimintoja yhtiditettdessa, myytdessa tai siirrettdessa tehtavaksi
peruskunnan ulkopuolella, jaa kaupunkiaikainen tietoaineisto kaupungin hal-
tuun, silla se on kaupungin omaisuutta. Tahan omaisuuteen sisaltyy myos tie-
tojarjestelmissa oleva tieto. Tieto-omaisuuden siirtdmisen periaatteet ja rat-
kaisut tehdaan yhdessa asiakirjahallinnon kanssa ja toimenpiteista sovitaan
erilliselld sopimuksella.

6.2.3 Seutu- ja kuntayhteistyo

6.2.4 Ostopalvelut

Lisatietoja

Jakelu
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Kun kaupunki sopii jonkin tehtdvansa hoidosta yhdessa muiden kuntien
kanssa, tulee sopimuksissa maaritella syntyvaan asiakirjatietoon liittyvat me-
nettelytavat. Isintdkuntana toimiessaan kaupunki vastaa syntyvasta asiakirja-
tiedosta.

Kaupungin hankkiessa palveluja ostopalveluna, tulee sopimuksiin sisallyttaa
ohjeet siitd, miten palvelun tuottamisessa syntyvaa asiakirjatietoa kasitelldan
ja miten se siirretdaan kaupungille palvelusopimuksen paattymisen jalkeen. Pal-
velun toteuttamisessa syntynyt asiakirjatieto on kaupungin omaisuutta.

Hallintopalvelupaallikkdé Merja Haapoja
merja.haapoja@tampere.fi, puh. 040 521 4956

Talla konsernimaaradyksella kumotaan asiakirjahallinnasta 10.4.2018 annettu
konsernimé&arays dnro TRE:96/00.01.01/2017.

Juha Yli-Rajala
konsernijohtaja

Konsernihallinto, palvelualueet ja liikelaitokset
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