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1. Toimintasaannon tarkoitus

Rauman kaupungin hallintosaannon 69 §:n mukaan kaupunginhallitus vastaa siitd, etta tiedonhallintalain
4.2 §:n mukaiset vastuut, kaytannot ja valvonta on kunnassa madritelty. Samoin kaupunginhallitus
hallintosda@nnon 70 §:n mukaan vastaa siitd, etta asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeistus, kdytannot ja

vastuut on madritelty kaupungin eri tehtavissa.

Talla toimintasaannolla annetaan yleiset hyvan tiedonhallintatavan mukaiset tiedonhallintaa,
asiakirjahallinnon jarjestamista ja suunnitelmallista hoitoa, seka arkistointia koskevat ohjeet.
Tiedonhallinta on kunnassa hallinnolliset organisaatiot ylittava kokonaistehtava, jonka piiriin kuuluvat
kaikki viranomaiset ja toimielimet. Ohjeistusta taydennetdan toimintasaantoon kiinteasti liittyvilla

erillisilla asiakirjoilla, joihin tassa toimintasaanndssa viitataan. Asiakirjoista on luettelo saannon lopussa.

2. Tiedonhallinta

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta go6/2019 eli tiedonhallintalaki maarittelee yleiset periaatteet ja
vaatimukset sille, miten tiedonhallintaa tulee julkisessa hallinnossa toteuttaa. Laki koskee myds Suomen

kuntia. Tiedonhallintalain ja tdman toimintasadannon tarkoituksena on:

1. varmistaa Rauman kaupungilla tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka
tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi;

2. mahdollistaa toiminnassa syntyvien tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyddyntaminen, jotta
kaupungin viranomaiset voivat hoitaa tehtavansa ja tarjota palvelunsa kuntalaisille hyvaa hallintoa
noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti;

3. edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuutta.

Rauman kaupunki on tiedonhallintalain tarkoittama tiedonhallintayksikko, jonka tehtavana on jarjestaa

tiedonhallinta lain vaatimusten mukaisesti. Myos arkistointi on osa tiedonhallintaa, vaikka siitd saddetaan
erillisella Arkistolailla 23.9.1994/831.

Tiedonhallinta tarkoittaa viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin
perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteita viranomaisen tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden
ja tietoaineistoihin siséltyvien tietojen hallinnoimiseksi rilppumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja

muista kasittelytavoista.
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Tietoaineistoilla tarkoitetaan asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuvaa tiettyyn
viranomaisen tehtavaan tai palveluun liittyvaa tietokokonaisuutta, ja asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen
toiminnan julkisuudesta annetun lain 621/1999 5 §:n 2 momentissa tarkoitettua asiakirjaa. Lisaksi
tiedonhallinnan yhteydessa puhutaan tietovarannoista, jotka ovat viranomaisen tehtdvien hoidossa tai
muussa toiminnassa kaytettavia tietoaineistoja sisaltavia kokonaisuuksia, joita kasitellaan

tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

2.1. Tiedonhallinnan jarjestaminen

Tiedonhallintayksikdssa tulee olla maariteltyna tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtdvien
vastuut ja ne madritelldan tassa toimintasaannossa. Lisaksi tarjolla on oltava ajantasaiset ohjeet
tietoaineistojen kasittelyyn liittyen. Tassa toimintasdaanndssa viitataan useisiin eri ohjeistuksiin ja muihin

asiakirjoihin, jotka ovat osa tiedonhallinnan kokonaisuutta Rauman kaupungilla.

Tiedonhallintayksikon johdon tulee lisdksi huolehtia, etta tarjolla on koulutusta ja asianmukaiset
tyovalineet ja riittavasti aikaa velvollisuuksien toteuttamiseksi. Johdon vastuulle kuuluu myds jarjestaa
riittava valvonta tiedonhallintaan liittyvien saaddsten, maardysten ja ohjeiden noudattamisesta. Vastuiden
toteuttaminen eri osa-alueiden suhteen on kuvattu tdman saannon kohdassa 3 § Tiedonhallinnan

organisaatio ja vastuut.

2.2. Tiedonhallintamalli (TihM)

Tiedonhallintayksikdssa on yllapidettava sen toimintaympadriston tiedonhallintaa maarittelevaa ja
kuvaavaa tiedonhallintamallia’. Tiedonhallintamallia yllapidetaan palvelujen, asiankasittelyn ja
tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja
rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojen keruun vahentamiseksi, tietojarjestelmien ja
tietovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseksi seka tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.

Rauman kaupungin tiedonhallintamallin tietojen ylldpitaminen tapahtuu alla kuvatulla tavalla:

1. Toimintaprosessit: nimike, vastaava viranomainen, prosessin tarkoitus ja prosessin sidokset
muihin prosesseihin. Prosessit kuvataan Rauman kaupungilla kdytossa olevaan IMS ohjelmaan ja
kuvaukset tehddan JHSa152 suosituksen mukaisesti. Prosessien kuvaamisesta on oma
ohjeistuksensa'.

2. Tietovarannot: nimike, sidokset toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin, vastaava viranomainen,
tietovarannon kayttotarkoitus, keskeiset tietoryhmat tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteet ja
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tietojen sailytysajat. Tietovarantojen tietoja yllapidetaan ARC ohjelmassa, minne kerataan myos
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen edellyttamat tiedot henkilGtietojen kasittelyn osalta.

3. Tietoaineistojen arkistoon siirtdmisen ajankohta, arkistointitapa ja -paikka tai tietoaineistojen
tuhoamisen ajankohta. Tietoaineistojen sdilyttamista ja tuhoamista tai arkistointia koskevat tiedot
kerataan tiedonohjaussuunnitelmaan', jota yllapidetaan WebArkki ohjelmassa. Sahkdiseen
arkistointipalveluun siirrettavien asiakirjojen osalta tiedonohjaussuunnitelmaa paivitetddn myds
Fujitsun tiedonohjausjdrjestelmassa.

4. Tietojarjestelmat: nimike, vastaava viranomainen, tietojarjestelman kayttotarkoitus, liittymat
muihin tietojarjestelmiin ja tiedot liittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista. Tietojdrjestelmien
tietoja yllapidetaan ARC ohjelmassa.

5. Tietoturvallisuustoimenpiteet on kerdtty ARC ohjelmaan.

Tiedonhallintamallia ja tiedonohjaussuunnitelmaa paivitetaan ja pidetaan ajan tasalla saman aikaisesti. Jos
toisessa tapahtuu muutoksia, niin on tarkistettava, etta pitdaako myds toista paivittaa.

Tiedonohjaussuunnitelma on Raumalla kiintea osa tiedonhallintamallia.

Kaupungin johtoryhmalle maaritellaan tiedonhallintamallin toteutukseen seurantaan mittari, joka kuvaa
kuvausten valmistumisastetta ja paivitystarpeita. Raportti toimitetaan johtoryhmalle kerran vuodessa tai
tarvittaessa useammin. Tiedonhallintamallin toteutusta ja paivitysta raportoidaan osana

tietotilinpaatosta.

2.3. Vaikutusten arviointi

Mikali suunnitellaan tiedonhallintamallin sisalt6on vaikuttavia olennaisia hallinnollisia uudistuksia tai
tietojarjestelmien kayttoonottoa, muutoksista ja vaikutuksista tulee tehdd muutosvaikutusten arviointi.
Arvioinnin perusteella on ryhdyttava tarpeellisiin toimenpiteisiin tiedonhallintamallin muuttamiseksi ja
muutosten toimeenpanemiseksi. Tiedonhallintalain mukaisesta muutosvaikutusten arvioinnista on

erillinen ohje".
Tietosuojaa koskeva vaikutusten arviointi laaditaan silloin kun henkildtietojen kasittelyyn kohdistuu
korkean tason riski. Tietosuojaa koskevassa vaikutusten arvioinnissa noudatetaan tietosuojavaltuutetun

ohjeistusta (Ohjeet tietosuojaa koskevasta vaikutustenarvioinnista ja keinoista selvittaa “liittyyko

kasittelyyn todenndakoisesti” asetuksessa (EU) 2016/679 tarkoitettu "korkea riski", annettu 4.10.2017).

2.4. Tietojarjestelmien hankinta
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Uusia tietojarjestelmia hankittaessa toimialan on varmistettava, etta hankittavat tietojarjestelmat ja
niiden kaytto tayttavat tiedonhallintalain vaatimukset, kuten tietojen luottamuksellisuuden, eheyden ja
saatavuuden varmistaminen. Tietojarjestelmien hankinnassa on kiinnitettava erityista huomiota
tietoturvaan ja tietosuojaan. Hankintaprosessin tulee olla avoin ja ldpindkyva, ja siihen tulee sisdllyttaa

hankintarajan ylittyessa kilpailutusmenettely.

Ennen hankintaprosessin aloittamista toimialojen tulee tehda tarvekartoitus, jossa tunnistetaan
hankinnan tavoitteet ja tarpeet. Tarvekartoituksen yhteydessa tulee tehda myos riskienarviointi, jossa
tunnistetaan hankintaan liittyvat tietoturvariskit. Arvioinnin apuna kaytetdan Suositusta
tietoturvallisuudesta hankinnoissa, Valtiovarainministerion julkaisuja — 2023:57. Tietojarjestelmia
hankkivan toimialan tulee arvioida myos hankittavan tietojarjestelman integroitavuutta ja

yhteensopivuutta muiden organisaation kayttamien jarjestelmien kanssa.

2.5. Tietoturvallisuus ja tietosuoja

Tietoturvaan ja tietosuojaan on kiinnitettava huomiota koko tiedon elinkaaren ajan. Tiedonhallinnassa on
tunnistettava ne tehtdvat, joiden suorittaminen edellyttda henkilostolta erityista luotettavuutta.
Tietoturva- ja tietosuojatyo on jatkuvaa toimintaa henkildston paivittaisessa tyossa ja se on tarkea osa
Rauman kaupungin toiminnan ja palveluiden laatua. Niiden tulee olla sisdanrakennettuna
toimintaprosesseihin ja jarjestelmiin. Rauman kaupungin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeessa

on kuvattu riskienhallinnan periaatteet ja vastuut'.

Toimintaympariston tietoturvallisuuden tilaa on seurattava ja tietoaineistojen ja tietojarjestelmien
tietoturvallisuus on varmistettava koko niiden elinkaaren ajan. Tietojen kasittelyyn sisaltyvat riskit on
kartoitettava ja tietoturvallisuustoimenpiteet on mitoitettava riskiarvioinnin mukaisesti. Tietoturvallisuus
tulee ottaa huomioon jo tietojarjestelman hankintavaiheessa. Tietojarjestelmia hankittaessa on aina
oltava jo ennakkoon yhteydessa kaupungin tietohallintoon. Olennaisten tietojarjestelmien vikasietoisuus
ja toiminnallinen kdytettavyys on varmistettava. Lisaksi tietojenkdsittely on suunniteltava siten, etta

asiakirjojen julkisuus voidaan vaivatta toteuttaa.
Tietoturvallisuustoimenpitein on varmistettava, ettd tietoaineistot sdilyvdat muuttumattomina, ja ne on

suojattu teknisilta ja fyysisiltd vahingoilta. Lisaksi tietoaineistojen alkuperdisyys, ajantasaisuus ja

virheettomyys, seka saatavuus ja kaytettavyys tulee olla varmistettu. Saatavuutta rajoitetaan vain, jos
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tiedonsaantia tai kasittelyoikeuksia on laissa erikseen rajoitettu. Lisaksi tulee varmistua siitd, ettad

tietoaineistot voidaan tarvittavilta osin arkistoida.

Tietojarjestelmasta vastuussa olevan viranomaisen on madriteltava jarjestelmdan kayttooikeudet ja ne on
pidettava ajantasaisina. Tietojarjestelmien kaytosta ja niista tehtavista tietojen luovutuksista kerataan
tarpeelliset lokitiedot. Lokitietoja kerataan seurantaa ja virheiden selvittamista varten. Tietojarjestelman

tiedot on pidettava ajan tasalla tiedonhallintamallissa.

Tietojensiirto yleisessa tietoverkossa on toteutettava salattuna tai muuten suojattua tiedonsiirtoyhteytta
tai tapaa kayttaen, mikali siirrettavat tiedot ovat salassa pidettavia. Tietojen vastaanottaja on lisaksi
tunnistettava riittavalla tavalla ennen kuin vastaanottaja paasee kasittelemaan salassa pidettavia tietoja.
Tama vaatii usein tapauskohtaista harkintaa. Rauman kaupungilla on kdytdssa mm. suomi.fi -viestit
palvelu ja secmail-turvasahkoposti salassa pidettdvien asiakirjojen toimittamista varten.

Rauman kaupungilla on tietosuojavastaava, joka toimii organisaation sisdisena asiantuntijana, ja seuraa
henkilotietojen kasittelya seka auttaa tietosuojasaanndsten noudattamisessa. Lisaksi han toimii

yhteyshenkilona tietosuojavaltuutetun suuntaan.

HenkilGtietoja sisaltavista tietojarjestelmista on laadittava tietosuojaselosteet, mikali henkilotietojen
kasittelyn kuvausta ei ole muussa muodossa laadittu. Rauman kaupungin tietosuojaselosteet on koottu
kaupungin verkkosivuille. Tietosuojan ja tietoturvan toteuttamisen ja kehittdmisen tavoitteet, periaatteet,
toimintatavat, vastuut, valvonta ja seuraamusjdrjestelmdt on maaritelty kaupunginvaltuuston

hyvaksymaéssa Tietosuojapolitiikka ja tietoturva -asiakirjassa"" ja sen liitteissa.

Tiedonhallintayksikon johdon on huolehdittava siitd, etta tiedonhallintayksikdssa on maaritelty
tietoturvallisuuteen liittyvat vastuut ja tehtavat. Tehtavien ja vastuiden maarittelyssa kuvataan
konkreettisesti, miten ja kenen vastuulla toteutetaan tiedonhallintalain edellyttamat tietoturvallisuuteen
liittyvat tehtavat. Vastuut tulee maaritella tietoturvallisuusohjeiden yllapidosta, riskienhallinnasta,
varautumisesta seka turvallisuuskokonaisuudesta (ks. Julkri HAL-osion kriteeri Tehtavat ja vastuut).

Rauman kaupungille luodaan tietoturvan hallintamalli.

2.6. Tietoaineistojen muodostaminen ja sahkodinen luovutustapa
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Jos asiakirja saapuu viranomaiselle muussa kuin sahkoisessa muodossa, on se muutettava sahkoiseen
muotoon, jos asiakirja on saadetty pysyvasti sailytettavaksi taikka lailla tai lain nojalla arkistoitavaksi.
Viranomainen vastaa siitd, etta sahkodiseen muotoon muutetun asiakirjan luotettavuus ja eheys
varmistetaan. Viranomaisen laatimat asiakirjat sailytetdan sahkdoisesti. Sdhkdiseen muotoon
muuttamisesta ja sailyttamisesta voidaan poiketa, jos se on valttamatonta turvallisuusluokiteltavien
asiakirjojen kasittelya koskevien vaatimusten, muiden tietoturvallisuusvaatimusten tai muun asiakirjan

luonteeseen liittyvan valttamattoman syyn vuoksi.

Ottaen huomioon, mita tiedonsaannista ja henkil6tietojen suojasta erikseen saddetaan, viranomaisen on
huolehdittava, etta tietoaineisto on saatavilla ja hyodynnettavissa yleisesti kdytettavassa koneluettavassa
muodossa kuvailutietoineen, jos tietoaineisto voidaan saattaa alkuperaisesta muodosta suoraan

koneluettavaan muotoon.

Tietoaineistojen kerdaamisessa on huomioitava ja hyodynnettava toisten viranomaisten aineistoja, jos
viranomaisella on oikeus saada tarvittavat tiedot kayttoonsa. Asiakkaalta ei saa vaatia sellaisia tietoja,
jotka on mahdollista saada suoraan toiselta viranomaiselta. Saannollisesti toistuva ja vakiosisaltoinen
tietojen luovuttaminen tulee toteuttaa teknisten rajapintojen avulla, jos se on teknisesti ja taloudellisesti

mahdollista.

Tietoaineistojen sdilytysajat tulee maaritelld, ellei niista ole erikseen saddetty laissa. Sailytysaikaa
maadritettdessa tulee huomioida alkuperdinen kayttotarkoitus ja erilaiset oikeusvaikutukset. Sdilytysajan
paattymisen jalkeen tietoaineistot on arkistoitava tai tuhottava tietoturvallisella tavalla. Tietoaineistojen
sdilyttamiseen liittyvia tietoja yllapidetaan tiedonohjaussuunnitelmassa. Myos Kansallisarkiston
paatoksella arkistoitaville asiakirjatiedoille on maariteltava sailytysajat alkuperdiseen kadyttotarkoitukseen.
Arkistointi tapahtuu siis teoriassa vasta sdilytysajan padttymisen jalkeen. Kaytanndssa tata siirtymaa ei
aina toteuteta tai ole nahtavissg, silla arkistoitavat asiakirjat kannattaa tallentaa arkistoon

mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.

2.7. Asianhallinta ja palvelujen tiedonhallinta

Rauman kaupungin on yllapidettdva eri viranomaisten kasittelyssa olevista ja olleista asioista
asiarekisteria. Asiakirjat on rekisterditava viipymatta. Tiedonhallintalaissa (26 §) on maaritelty ne

asiakirjan yksiloivat tiedot, jotka ovat pakollisia. Tarkemmat ohjeet |6ytyvat Rauman kaupungin

RAUMAN KAUPUNKI, Konsernipalvelut, PL 41, 26101 Rauma rauma.fi



Rauman kaupungin sdannot
RqUI I Iq 28.8.2024 *

kirjaamisohjeesta“’, seka asianhallintajarjestelman kayttdohjeista™. Luettelo kirjaajista* on kaupungin

henkildston intranetissa.

Asiarekisteri koostuu Rauman kaupungilla useista eri jarjestelmista. Erityisrekisterit ovat tiettyjen
toimintojen hoitamista koskevia tai vireille tuloa ja seurantaa varten pidettavia tietojarjestelmia, jotka
toimivat asianhallintajarjestelman tapaan osana Rauman kaupungin asiarekisteria. Paallekkaista
rekisterdintia tulee valttaa. Tietojarjestelmia ja erityisrekistereitd hankittaessa tulee selvittaa

integraatiomahdollisuus asianhallintajarjestelmaan tai sahkoiseen arkistointipalveluun.

Kirjaamisella tarkoitetaan asianhallinnan yhteydessa vireille tulleiden asioiden ja niihin liittyvien
asiakirjojen paivittaista rekisterdintia. Kirjaamisen tavoitteena on helpottaa kasiteltavien asioiden
seurantaa ja valvontaa, toteuttaa julkisuusperiaatetta ja muita oikeusturvanakokohtia, ohjata arkistointia

ja toimia asiakirjojen hakurekistering, helpottaa tietoaineistojen seulontaa seka parantaa tietopalvelua

Vireille tullut asia rekisterdidaan kaupungin yhteiseen asianhallintajarjestelmaan, johon my®s liitetaan
asiaan liittyvat asiakirjat. Jarjestelmalla hallitaan kaikki erilaisia toimenpiteita aiheuttavat asiat, mm.
kaupungin eri toimielinten kasittelyssa olleet/olevat asiat, asioihin liittyvat kasittelyvaiheet, paatokset,

taytantéonpanot ja seuranta.

My0s palveluja tuottaessa syntyvat asiakirjat ja muut tiedot on rekisterditava siten, etta ne voidaan jonkin

yksildivan tunnisteen avulla 16ytaa ja luovuttaa tietoon oikeutetulle vaivattomasti.

2.8. Kuvaus asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi

Julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi Rauman kaupunki yllapitaa verkkosivuillaan
asiakirjajulkisuuskuvausta® eli kuvausta Rauman kaupungin hallinnoimista tietovarannoista ja

asiarekisteriin kuuluvista tiedoista. Kuvaus sisaltaa seuraavat tiedot:

1. tietojarjestelmat, jotka sisdltavat asiarekisteriin kuuluvia tai palvelujen tiedonhallintaan kuuluvia
tietoja

2. asiarekisterin tai tietojarjestelman sisaltdmien tietojen antamisesta paattavat viranomaiset ja
yhteystiedot tiedonsaantia koskevan pyynnon esittamiseksi

3. tietojdrjestelmien sisdltamat tietoaineistot tietoryhmittain

4. hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea asiarekisterista ja tietojarjestelmista

5. tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla
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3. Tiedonhallinnan organisaatio ja vastuut

Rauman kaupunki on tiedonhallintalain Tarkastuslautakunta
3-1 tarkoittama tiedonhallintayksikkd, jonka
Tiedonhallintayksi | tehtsvan on jarjestss tiedonhallinta lain

kko vaatimusten mukaisesti.

Rauman kaupungin hallintosdannon 69 §:n mukaan | Tarkastuslautakunta
3-2- Kaupunginhallitus vastaa siitd, etta
Kaupunginhallitus | tiedonhallintalain 4.2 §:n vastuut, kaytannot ja

valvonta on madritelty kunnassa.

Rekisterinpitdjyys on toimialakohtainen. Kaupunginhallitus
3.3. Toimielimet

Tehtdvana on tunnistaa ja maaritella kaupungin Kaupunginjohtaja
3-4- Kaupungin pddprosessit ja maarata niiden omistajat.
johtoryhma Johtoryhma lisaksi mahdollistaa henkildston
koulutuksen. Johtoryhma vastuuttaa ja resursoi
tiedonhallintalain mukaisten kuvauksien tekemisen
ja yllapidon seka valvoo kuvaamisten

toteuttamista.

Vastuuhenkilot tekevat yhteistyota prosessien Toimialajohtaja
3-5- omistajien kanssa ja koordinoivat ty6ta
Tiedonhallinnan toimialakohtaisesti. Vastaa tiedonhallintamallin
vastuuhenkilo toimialakohtaisen toteuttamisen seurannasta ja
toimialalla tarvittaessa edistavat toteutusta yhteisty6ssa

palvelualuevastaavien kanssa.

Lisaksi tehtaviin kuuluu tiedonhallintamallin

kuvausten aikatauluttaminen, seka edistymisesta
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raportoiminen tiedonhallinnan koordinaattorille ja
kaupungin johtoryhmalle maaritellyn
toteutusasteen mittarin mukaisesti kerran

vuodessa osana tietotilinpadtosta.

3.6. Tietoturvan
vastuuhenkilo

toimialalla

Varmistaa, etta toimiala noudattaa organisaation
tietojarjestelmiin ja tietoihin liittyvia
tiedonhallintamallin mukaisia
tietoturvavaatimuksia. Kehittaa myos
toimialakohtaisia kaytantoja seka ohjeistuksia,
jotka ovat linjassa organisaation
tietoturvavaatimusten kanssa. Toimii toimialan
tietoturvariskien arvioinnissa ja kehittaa
toimenpiteita riskien minimoimiseksi. Raportoi
havaituista riskeista tarvittaessa toimialan johdolle

ja tiedonhallinnan koordinaattorille.

Toimialajohtaja

3.7.
Tiedonhallinnan

koordinaattori

Toimii tiedonhallinnan kehittamisessa ja
yllapidossa. Luo ja yllapitaa tiedonhallintamallia,
joka kuvaa organisaation tiedonhallinnan
periaatteet, rakenteet ja prosessit. Keraa tietoa
organisaation tiedoista ja prosesseista
paakayttdjilta. Tiedonhallinnan koordinaattori
valvoo mm. tietoturvariskien kartoittamista
keraamiensa tietojen pohjalta. Tekee yhteisty6ta
organisaation eri toimijoiden kanssa
tiedonhallinnan kehittamiseksi ja ylldpitamiseksi.
Raportoi toimialojen tiedonhallinnan
vastuuhenkildiden kanssa kaupungin
johtoryhmalle kerran vuodessa kuvaamisen

toteuttamisasteesta osana tietotilinpaatosta.

Kaupunginjohtoryhma

3.8. Paskayttja

Vastuu tietojdrjestelmien, seka niita koskevien
tietojen ajantasaisuudesta tiedonhallintamallissa.

Huolehtii tietojdrjestelmien ajantasaisuudesta seka

Toimialojen

tiedonhallinnan

vastuuhenkil6t ja
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tietoturvallisuudesta. Tekee yhteistyota
tiedonhallinnan koordinaattorin kanssa.
Tietojarjestelmien selvitystilanteissa paakayttajan
vastuulla on olla tarvittaessa yhteydessa
tietojarjestelman toimittajaan. Paakayttajan on
viipymatta tiedotettava hairiotilanteista sen
tietoaineistoja hyodyntavid tahoja. Paakayttaja
lisada Jemmaan tarvittaessa tiedotteen

hairiotilanteesta.

tiedonhallinnan

koordinaattori

3.9.
Palveluvastaava

Tiedonhallinnan koordinaattori paivittaa
tiedonhallintamallin sisadlt6a palveluvastaavalta
saatujen tietojen perusteella. Kerattavat tiedot
ovat palvelu, palveluun liittyva toimintaprosessi,
palveluun liittyvat tietoaineistot/tietoryhmat seka
tietojarjestelmiin liittyvat integraation tiedot

muihin tietojarjestelmiin.

Prosessinomistaja

3.10. Tietohallinto

Vastaa yhdessa IT-palveluntuottajan kanssa
kunnan tietoteknisen toimintaympariston
suojaamisesta tietoturvauhilta. Osallistuu
tietoturvariskien hallintaan, tietoturvariskien
kartoittamiseen seka analysointiin. Toimii yhdessa
tietojarjestelmien paakayttajien kanssa
toimenpiteiden suunnittelussa ja raportoi johtoa
riskeista. Vastaa tiedonhallintalain mukaiseen
tiedonhallintamallin tietoturvavaatimusten
kartoittamisesta seka tietoturvatoimenpiteiden
kuvaamisesta. Tunnistaa ja arvioi
tietoturvavaatimukset ja dokumentoi nama
vaatimukset. Lisaksi vastaa kaupungin
tietojdrjestelmien varusohjelmistojen
tietoturvatoimenpiteiden suunnittelusta ja niiden
kaytannon toteuttamisesta yhteistyossa

toimittajien kanssa varmistaakseen, etta

Konsernipalvelujen

hallintopaallikko
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organisaation tietojdrjestelmat ja -prosessit ovat

suojattuja ulkoisilta uhilta ja sisaisilta riskeilta.

3.11. Keskitetty

asiakaspalvelu

Vastaa puhelinten hankinnasta seka leasing —
laiterekisterin hallinnasta puhelimien osalta.
Hallinnalla tarkoitetaan leasing -laitetietojen
ajantasaisuudesta huolehtiminen ja paattyvien
leasing —laitteiden hallinnan toimenpiteet, kuten
puhelinten palautukseen ja uusimiseen liittyvat

toimenpiteet.

Konsernipalveluiden

toimialajohtaja

3.12.

Prosessinomistajat

Prosessinomistajilla on paavastuu
tiedonhallintamallin prosessikuvausten
tekemisesta ja ajan tasalla pitamisesta,
muutosvaikutusten arvioinnin aloittamisesta
tarvittaessa, seka tiedonohjaussuunnitelmien
laatimisen ja paivittdmisen organisointi omien
prosessien osalta. Lisaksi alkuperaisen
kayttotarkoituksen mukaisten sailytysaikojen
maarittelysta tietoaineistoille ja asiakirjoille on
vastuussa kunkin prosessin omistaja
(Kansallisarkisto paattaa tietoaineistojen

arkistoimisesta).

Kaupunginjohtoryhma

3.13.
Asiakirjahallintoa
ja arkistotointa

johtava viranhaltija

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtava
viranhaltija vastaa asiakirjajulkisuuskuvauksen
ajantasaisuudesta pohjautuen

tiedonhallintamallissa yllapidettaviin tietoihin.

Kaupunginhallitus

4. Arkistotoimi
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Tehtdvien takia saapuneet tai toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjat ja asiakirjallinen tieto kuuluvat
tiedonhallinnan toimenpiteiden piiriin riippumatta niiden sailytysmuodosta tai paikasta.

Arkistotoimen tehtavana on varmistaa toiminnasta kertyvien asiakirjojen sailyminen ja kaytettavyys
arkistossa, seka huolehtia arkistoitujen asiakirjojen tietopalvelusta, tarvittaessa asiakirjojen sdilytysarvon

maarittamisesta ja tarpeettoman aineiston tuhoamisesta.

Tehtavat toteutetaan rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan sailytettavien asiakirjojen
tuhoamisen, asiakirjojen jarjestamisen ja luetteloinnin seka pysyvasti sdilytettavien ja erityisesti
arkistoitavien aineistojen keskusarkistoon tai sahkdiseen arkistointipalveluun siirtdmisen avulla.
Sahkaisissa tietojarjestelmissa olevien tietoaineistojen on oltava kaytettdvissa tarvittavan ajan (madritelty
sdilytysaika). Myo6s sahkoisissa jarjestelmissa olevien pitkaan sdilytettavien ja arkistoitavien tietojen

siirtamisesta sahkoiseen arkistoon tulee huolehtia.

Analogisten tietoaineistojen* ja digitaalisten tietoaineistojen*" arkistoimisesta on omat erilliset ohjeensa,
jotka ovat saatavilla Jemmasta. Molemmissa ohjeissa on mukana osio my®ds ei-arkistoitavien
tietoaineistojen tuhoamisesta. Ohjeisiin tulee perehtya ennen tietoaineistojen havittamista.
Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon kunnan kaikessa tiedonhallinnassa ja
tietojenkasittelyssa, seka tieto- ja asiakirjahallintoa koskevien tietojdrjestelmien suunnittelussa ja
hankkimisessa. Sahkoisten tietoaineistojen on sdilyttava kayttokelpoisina ja todistusvoimaisina koko

asiakirjan elinkaaren ajan laitteistojen, ohjelmistojen ja tallennusvalineiden muutoksista huolimatta.

4.1. Tiedonohjaussuunnitelmat osana tiedonhallintaa ja arkistoinnin ohjausta

Tiedonohjaussuunnitelmat ovat osa Rauman kaupungin tiedonhallintamallia ja niiden ylldpidosta, ja

muutoksista vastaa kunkin toimialan arkistovastaava.

Arkistotointa johtava viranhaltija tarkastaa ja vahvistaa kdyttoon otettavaksi esitetyt muutokset.

Suunnitelmat tarkistetaan vuosittain, mutta paivityksia voidaan tehda myds tarpeen mukaan.

4.2. Asiakirjojen suojelu

Arkistonmuodostajan kannalta tarpeellisen tai muuten korvaamattoman asiakirjan tai tietoaineiston

sdilyminen on turvattava kaikissa olosuhteissa. Mahdolliset suojeluun liittyvat toimenpiteet on kuvattu
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asiakirjojen suojelusuunnitelmassa. Arkistoaineistojen sailytykseen liittyvat riskitekijat kartoitetaan ja
laaditaan sen pohjalta arkiston pelastussuunnitelma, joka liitetaan osaksi arkistonmuodostajan yleista

pelastussuunnitelmaa.

Asiakirjat luokitellaan suojeluluokkiin:

1. toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat
2. tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat
3. muut asiakirjat

5. Arkistotoimen organisaatio ja vastuut

Rauman kaupunki on yksi arkistonmuodostaja, Asiakirjahallintoa ja
5-1. johon kuuluu tehtdvdkohtaisia arkistoja. arkistotointa johtava
Arkistonmuodostaj | Tehtsvikohtaisia arkistoja muodostavat ne viranhaltija
a yksikot, joiden toiminnot on laissa saddetty tai

joiden tehtdvat on maaratty kunnan omissa
saannoissa seka kunnan organisaatioon kuuluvat

laitokset ja liikelaitokset.

Arkistotoimen jdrjestaminen kuuluu Kaupunginvaltuusto
5-2- kaupunginhallitukselle. Kaupunginhallituksen on
Kaupunginhallitus | mssrattava se viranhaltija tai toimihenkild, joka
johtaa kaupungin arkistotointa ja
arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan
pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista.
Kaupunginhallitus on maarannyt arkistotointa
johtavaksi viranhaltijaksi tiedonhallinnan

asiantuntijan (muuttunut tehtavanimike).

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtava Kaupunginhallitus
5-3- viranhaltija johtaa kunnanhallituksen alaisena
Asiakirjahallintoa asiakirjahallintoa ja vastaa kunnan pysyvésti

sdilytettdvistd asiakirjatiedoista seka lisaksi:
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ja arkistotointa

johtava viranhaltija

1. Vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon
viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantoonpanosta.

2. Ohjaa, kehittaa ja suunnittelee asiakirjahallintoa
osana kunnan tiedonhallintaa.

3. Hyvaksyy tiedonhallinnan, sdilytyksen ja
arkistoinnin ohjeistuksen.

4. Vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti
sdilytettavista asiakirjatiedoista, seka huolehtii
keskusarkiston tieto- ja tutkijapalvelusta.

5. Laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo,
ettd tehtavat hoidetaan annettujen ohjeiden
mukaisesti.

6. Huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta
tiedottamisesta, koulutuksesta ja neuvonnasta.

7. Vastaa tiedonohjaussuunnitelman
tarkastamisesta, hyvaksymisesta ja paivitystyon
koordinoinnista.

Asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan
ratkaisuvalta on todettu konsernipalvelut toimialan

toimintasaannossa.

5.4. Toimialat

Toimialojen arkistovastaavat ja osa-
arkistovastaavat toimivat palveluyksikoissaan ja
laitoksissa asiantuntijoina, jotka ohjaavat
yksikkonsa arkistonmuodostusta ja arkistointia.
Toimialajohtaja maaraa yksikkonsa
arkistovastaavan ja tehtavakohtaisten
palveluyksikkdjensa osa-arkistovastaavat. Luettelo
arkisto- ja osa-arkistovastaavista® on kaupungin
henkildston intranetissa.

Toimialat huolehtivat, etta arkistovastaaville ja
osa-arkistovastaaville varmistetaan riittava tydaika

arkistotoimen tehtavien hoitamiseen.

Kaupunginhallitus
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5-5.-
Arkistovastaavat

Arkistovastaavan tehtavana on:

1. pitda ajan tasalla toimialan
tiedonohjaussuunnitelmaa seka osallistua
sdilytysaikojen maarittelyyn yhdessa prosessin
omistajien, tehtdvia hoitavien henkildiden ja
arkistotointa johtavan viranhaltijan kanssa

2. ohjata ja valvoa tiedonohjaussuunnitelman ja
muun ohjeistuksen noudattamista omalla
toimialallaan

3. tiedottaa ajankohtaisista asioista ja ohjeiden
muutoksista oman toimialan osa-arkistovastaaville
4. vastata asiakirjojen sailyttdmisesta ja huolehtia
niihin liittyvasta tietopalvelusta, kunnes asiakirjat
on siirretty keskusarkistoon tai tuhottu

5. huolehtia siitd, etta laadittavissa pitkan aikaa
sdilytettdvissa ja arkistoitavissa asiakirjoissa
kaytetaan arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmia

6. siirtaa toimialansa pitkan aikaa sailytettavat ja
arkistoitavat asiakirjat sahkoiseen
arkistointipalveluun tai paatearkistoon, yllapitaa
arkistoluetteloa

7. valmistella tuhottavat asiakirjat havityskuntoon

seka yllapitaa havitysluetteloa

Asiakirjahallintoa ja
arkistotointa johtava

viranhaltija

5.6. Osa-

arkistovastaavat

Osa-arkistovastaavien tehtavana on:

1. osallistua tiedonohjaussuunnitelman
paivittamiseen omassa palveluyksikdssaan

2. seurata ja tiedottaa edelleen ajankohtaisia
asioita ja mahdollisia ohjeiden muutoksia

3. huolehtia siitd, etta lahiarkistoon siirrettavat
aineistot ovat ohjeiden mukaan jarjestettyja

4. huolehtia lahiarkistossa sdilytettdvien

aineistojen seulonnasta

Arkistovastaavat
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5. siirtaa palveluyksikkonsa pitkan aikaan
sailytettavat ja arkistoitavat asiakirjat sahkoiseen
arkistointipalveluun tai paatearkistoon ohjeita
noudattaen

6. valmistella tuhottavat asiakirjat havityskuntoon
seka toimittaa havitysluettelo toimialan

arkistovastaavalle

5.7.
Paatoksentekija,
viran- ja

toimenhaltija

1. Paatoksentekijalla on vastuu paatoksen
sisallosta ja asiasta.

2. Viran- tai toimenhaltijalla on vastuu laatimansa
asiakirjan muodollisesta ja sisallollisesta
oikeellisuudesta.

3. Tiedonhallinnan toimintasaanto koskee kaikkia
viran- tai toimenhaltijoita.

4. Jokainen on vastuussa hallussaan olevasta
tietoaineistosta.

5. Jokaisen Rauman kaupungin palveluksessa
olevan on hoidettava huolellisesti kasiteltdvinaan
olevia asiakirjoja ja pidettava ne asianmukaisesti
jarjestettyina ja kasittelyn paatyttya luovutettava
asiakirjat arkistoon liitettavaksi tai tuhottavaksi.
6. Jokainen osallistuu oman yksikkonsa
tiedonohjaussuunnitelman laadintaan ja

paivittamiseen.

Esimiehet

6. Arkiston tietopalvelutehtavat

Arkistolain mukaan arkistotoimen tehtavana on huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta.

Tietopalvelu sisaltaa asiakirjojen pitdmisen tarvitsijoiden saatavissa seka jdljennosten ja todistusten

toimittamista niista. Asiakkaat voivat olla organisaation sisaisia tai ulkoisia, lisaksi arkiston tulee palvella

tutkimusta tiedon lahteena.
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Toimialojen arkistovastaavat hoitavat tietopalvelun hallussaan olevien asiakirjojen osalta.
Keskusarkistossa olevien asiakirjojen lainaamisesta ja palauttamisesta huolehtii arkistotoimesta vastaava
viranhaltija. Lainatusta asiakirjasta taytetadn lainauslomake, josta ilmenee lainattu asiakirja, laina-aika
seka lainaajan nimi. Lainaaja vastaa asiakirjoista siihen asti, kunnes ne on palautettu. Paatearkistotilojen

avaimet ovat arkistovastaavilla ja arkistotointa johtavalla viranhaltijalla seka hanen sijaisillaan.

Julkisia asiakirjoja annetaan yksityisten luettavaksi ainoastaan kunnan omissa tiloissa. Asiakirjan
luovuttaja on velvollinen valvomaan asiakirjan kayttoa. Asiakirjan lainaaminen yksityisen henkilon
kayttoon organisaation ulkopuolelle on kielletty. Poikkeustapauksissa asiakirjoja voidaan lainata toiselle
viranomaiselle, ndista tilanteista huolehtii ko. arkistovastaava, keskusarkiston osalta arkistotointa johtava
viranhaltija. Lainatut asiakirjat tulee palauttaa paatearkistoon ja kasiarkistoon viipymatta kayttotarpeen
lakattua. Annettaessa asiakirjoja tarvitsijoiden kayttoon, on otettava huomioon asiakirjojen julkisuudesta
annetun lain ja asetuksen seka muun lainsaadannon aiheuttamat rajoitukset.

Rauman kaupungin hallintosaanndssa (§ 73) on kuvattu tietojen antamiseen liittyvat vastuut
sdilytysvaiheessa olevien asiakirjojen ja valmistelussa olevien asioiden osalta. Tietopyyntojen kasittelysta

on lisaksi olemassa oma ohjeistuksensa"'.

7. Organisaatiomuutokset ja arkistonmuodostus

Arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa. Asiakirjat sailytetaan arkistointiajankohtana
voimassa olevan arkistonmuodostussuunnitelman tai tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Uusi

ohjeistus ei muuta jo muodostuneen arkiston jarjestystad eika asiakirjojen sdilytysaikoja ja -tapoja.

Toimintansa lopettaneen organisaation asiakirja-aineistoa ei yhdisteta toimintaa jatkavan organisaation
arkistoon, vaan se jaa alkuperdiselle arkistonmuodostajalle. Sopimuksilla voidaan kuitenkin poiketa edella
mainitusta periaatteesta, jos se on asiakirjakokonaisuuden yhtendisyyden ja kdytannon kannalta
tarpeellista. Kun toimielimia tai toimintayksikoita lakkautetaan tai tehtdvia jatkaa toinen organisaatio,

tehddan naista merkinnat arkistointia koskeviin suunnitelmiin ja luetteloihin.

8. Toimintaohjeen yllapitaminen ja uusiminen

Tama toimintasdantd ja siihen liittyvat asiakirjat on pidettava ajan tasalla. Muutokset toimintasdaantoon

hyvaksyy kaupunginhallitus. Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtava viranhaltija on oikeutettu antamaan
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tarkempia madrayksia tdman saannoén soveltamisesta. Jokaiselle toimintasaantoon liittyvalle asiakirjalle

on madritelty myos oma vastuuhenkild, joka huolehtii asiakirjan ajantasaisuudesta.

LAIT / www.finlex.fi

- Hallintolaki 434/2003

- Arkistolaki 831/1994

- Kuntalaki 410/2015

- Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003

- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 (Julkisuuslaki)

- Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta 1030/1999
- Tietosuojalaki 1050/2018

- Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 9o6/2019 (Tiedonhallintalaki)

- EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) 2016/679
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'Tiedonhallintamalli + ohje

ii Prosessien kuvaamisen ohje

iii Rauman kaupungin tiedonohjaussuunnitelmat + ohje

iv Muutosvaikutusten arvioinnin ohje

v Rauman kaupungin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje

vi Rauman kaupungin tietosuojaselosteet

vii Rauman kaupungin tietosuojapolitiikka

viii Rauman kaupungin kirjaamisohjeet (tiedonhallintalain mukainen rekisterdinti)
ix Asianhallintajarjestelman kayttoohjeet

x Luettelo kirjaajista

xi Asiakirjajulkisuuskuvaus

xii Rauman kaupungin arkistointiohjeet analogisille tietoaineistoille
xiii Sdhkoisten tietoaineistojen arkistointiohje

xiv Rauman kaupungin asiakirjojen suojelusuunnitelma

xv Luettelo arkistovastaavista ja osa-arkistovastaavista

xvi Tietopyyntojen kasittely -ohje
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