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1. Yleista

1.1 Johdanto

1.2 Kaytettavia késitteita

Reisjarven kunnan asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja tiedonhallinnan
toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata viranomaisten asiakirjahallintoa
ja arkistonhoitoa. Toimintaohjeessa annetaan kunnan toiminnoille yleiset
asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja tiedonhallinnan jarjestelmallista ja
suunnitelmallista hoitoa koskevat ohjeet.

Asiakirjahallinnossa, arkistotoimessa ja tiedonhallinnassa noudatetaan
tdman ohjeen lisdksi arkistolakia (831/1994), tietosuoja-asetusta (EU
697/2016), tiedonhallintalakia (906/2019) sekda muita EU:n ja kansallisia
séadoksid, arkistolaitoksen ohjeita ja méarayksia sekd muita arkistonhoi-
toon liittyvia ohjeita. Liséksi huomioidaan kunnan muut omat saannét ja
ohjeet, kuten hallintos&anto.

Tama toimintaohje on yleisohje, johon voidaan liittaa erillisohjeita asia-
Kirjojen ja tietoaineistojen kasittelysta seka viittauksia lakeihin.

Toimintaohje tulee voimaan 1.1.2022 alkaen.

Asiakirjatiedoilla tarkoitetaan eri muodoissa olevia asiakirjoja ja asiakir-
jatietoja.

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittad asiakirjatietojen tuottamista,
kasittelya, sailyttdmistd, havittdmista ja arkistointia seké pitdd hakume-
netelmien avulla asiakirjatiedot helposti saatavilla.

Asianhallinta tarkoittaa organisaation toimintaan siséltyvien asioiden ja
asiakirjojen késittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhal-
linta pyrkii tehostamaan asioiden valmistelua, kasittelya, paatdksente-
koa, julkaisemista ja arkistointia seké asiakirjallisten tietojen hallintaa.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan kunnan saamaan, hankkimaan, tuotta-
maan, kayttdmaan ja séilyttaméaan tietoon kohdistuvia toimenpiteita. Tal-
laista tietoa tulee hallinnoida ja kasitelld siten, etté tieto on luotettavaa,
tehokkaasti hyédynnettavissa ja tuottavuutta edistavaa kaikissa toimin-
nan tarpeissa ja erilaisissa kayttotarpeissa.

Tietohallinto turvaa kunnan tehtavien hoitamisen tieto- ja viestintatekni-
sid menetelmid ja keinoja hyvaksikayttaen.

Tietosuojalla tarkoitetaan henkil6tietojen EU:n tietosuoja-asetuksen ja
sen johdosta annetun kotimaisen lainsdddanndn mukaista suojaa.

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen asianmukaista, perusteltua ja turvallis-
ta kasittelya koko tiedon elinkaaren ajan.

Hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan tietojenkasittelytavan lahtékohtana
on korkeatasoinen asiakirjahallinto, jonka avulla tietoaineistojen saata-
vuus, kéaytettavyys, suojaaminen ja eheys varmistetaan.



2.

Tiedonhallinnan tehtéavat ja tavoitteet

Tiedonhallinta muodostaa kunnassa toimintokokonaisuuden, jonka pii-
riin kuuluvat kaikki kunnan viran- ja toimenhaltijat.

Tiedonhallinnan tehtdvané on ohjata tiedon késittelyd, séilyttamista ja
havittdmista lapi koko tiedon elinkaaren.

Tiedonhallinta kasittaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen niin paperise-
na kuin sdhkoisessd muodossa.

Asiakirjahallinnon tehtdvané on ohjata asiakirjojen vastaanottamista ja
tuottamista, kasittelyd ja kayttoa seka arkistoimista ja havittamista.

Arkistotoimen tehtédvana on asiakirjojen kéytettavyydesté ja sailyvyydes-
t& huolehtiminen asiakirjan koko elinkaaren ajan seka tietopalvelusta
vastaaminen.

Asiakirjojen kaytettdvyyden varmistaminen késittaa rekisteréinnin ja
muun kirjaamisen, arkistoinnin ja luetteloinnin sek& sahkdisessa muo-
dossa olevien tietojen tallentamisen ja tulostamisen suunnittelun.

Arkistotoimen tehtdvana on myds osaltaan edistda hyvéaa tiedonhallinta-
tapaa. Tiedonhallintasuunnitelmaa hyvaksi kéyttden toteutetaan Asetuk-
sen viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvésté tiedonhallintata-
vasta (1030/99) vaatimuksia hyvésté tiedonhallintatavasta.

Arkistotoimen tarpeet ja vaatimukset tulee huomioida kunnan kaikessa
tieto- ja asiahallinnassa seka tietojenkasittelyssa.

Tiedonhallinnan tehtdvid tulee hoitaa siten, etté

e se tukee arkistonmuodostajan tehtévien suorittamista ja julki-
suusperiaatteen noudattamista

e ottaa huomioon yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvan ja tieto-
suojan

o yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saa-
tavuus on varmistettu

e asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteina

Arkistonmuodostajan tehtévien johdosta kunnalle saapuvat tai sen toi-
minnan tuloksena syntyneet asiakirjat muodostavat arkiston riippumatta
siitd, sailytetddnkd niitd sdhkoisissa tietojarjestelmissa, tyopisteissd, lahi-
tai paatearkistossa.



3. Arkistotoimen organisointi, johtaminen ja vastuut

3.1 Kunnanhallitus

Arkistolain (831/1994) mukaan kunnan arkistotoimen jarjestamisesté
vastaa kunnanhallitus.

Kunnanhallitus vastaa siitd, ettd asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannét,
vastuut ja valvonta on mééritelty kunnan eri tehtavissa seka
+ vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvén henkil6tietojen kasittelyn
toteuttamisesta,
+ maarédé kunnan asiakirjahallintoa johtavan toimihenkilon, joka johtaa
arkistotointa ja arkistonmuodostusta,
 antaa tarkemmat méaaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asia-
kirjahallinnon johtavan toimihenkilon seka vastuualueiden asiakirja-
hallinnosta vastaavien henkildiden tehtéavista,
+ paattad tiedonhallintasuunnitelman yleisista periaatteista (sisalto,
laadinnan vastuut, hyvaksymiset, valvonta ja seuranta) seka
+ paattaa arkistonmuodostajasta ja jarjestdd maaraysten mukaiset ar-
Kistotilat.

3.2 Tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtava viranhaltija ja arkistosihteeri

Kunnan tiedonhallintaa johtavana viranhaltijana toimii talous- ja henki-
IostOjohtaja. Arkistosihteerin tehtavia hoitaa hallintosihteeri (my®6h. ar-
kistosihteeri).

Talous- ja henkildst6johtaja ja arkistosihteeri koordinoivat kunnan asia-
kirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta.

Kéytannon tyostd huolehtivat hallintosihteeri ja toimialoittain arkistovas-
taavan tehtdvid hoitavat toimistosihteerit.

Arkistosihteerin ja talous- ja henkildstojohtajan koordinointitehtavat

o kehittdd kunnan arkistotointa asiakirja- ja tietohallinnon osana yh-
teisty0ssé arkistovastaavien kanssa

e ohjaa keskusarkiston séilytys-, hoito- ja kdyttopalvelutehtavia ja yl-
lapitad arkistoluetteloa

¢ huolehtia kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien
valmistelusta ja tdytantoonpanosta,

e huolehtii pysyvasti sailytettavien asiakirjojen asianmukaisesta hoi-
dosta

¢ valvoo kunnan arkistonmuodostajien arkistotoimen tehtévien hoidon
asianmukaisuudesta kiinnittden huomioita havaitsemiinsa ongelmiin

e vastaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelusta ja arkiston-
muodostuksen ohjaamisesta, ohjaa arkistonmuodostussuunnitelmien
laatimista

o tarkistaa asiakirjojen sdilytysajat ja arkistonmuodostussuunnitelmat
lakien ja maaraykset huomioiden



3.3 Arkistonmuodostaja

o tarkastaa tiedonhallintasuunnitelma ja sen muutokset ennen hyvak-
symista

o yll&pitéa ajantasaista luetteloa vastuualueiden arkistovastaavista

¢ valvoo arkistotoimen tehtdvien hoitamista annettujen ohjeiden mu-
kaisesti ja puuttua todettuihin laiminlyonteihin

¢ huolehtii arkistotoimeen liittyvésta koulutuksesta ja neuvonnasta se-
k& keskusarkistoon luovutettujen asiakirjojen tietopalvelun hoidosta.

Reisjarven kunta on yksi arkistonmuodostaja. Arkistonmuodostus tapah-
tuu toimialoittain:

Hallintotoimi
Sivistystoimi
Tekninen toimi

Arkistonmuodostajan tehtévat:

Arkistonmuodostajan tehtdvand on maaratd, miten sen arkistotoimen
suunnittelu, vastuu ja kdytannon hoito jarjestetdan. Arkistonmuodostajan
on maarattava tehtavien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen saily-
tysajat ja —tavat ja pidettavé niista arkistonmuodostussuunnitelmaa. Séi-
lytysaikojen madrityksessa on otettava huomioon mitd niist4 on erikseen
laissa sdadetty tai maaratty.

3.4 Johtavat viranhaltijat ja esihenkil6t

Arkistonmuodostajan johtavat viranhaltijat, toimialajohtajat, vastaavat
toimialansa asiakirjahallinnosta, arkistotoimesta ja tiedonhallinnasta sa-
malla tavoin kuin muustakin organisaation kaytdnnén toiminnasta.

Tiedonhallinnasta vastaava viranhaltija yhdesséa arkistosihteerin kanssa
valmistelee toimialojen arkistonmuodostussuunnitelmat yhdessé toi-
mialan kanssa. Arkistonmuodostussuunnitelman hyvaksyy kunnanhalli-
tus.

Toimialajohtaja vastaa toimialansa tietojéarjestelmien ja henkilGrekiste-
reiden osalta tietojarjestelmé- ja tietosuojaselosteiden seka tiedonhallin-
talain mukaisten kuvausten laatimisesta. Selosteet ja kuvaukset hyvék-
syy tiedonhallintaa johtava viranhaltija.

Toimialajohtaja vastaa toimialallaan henkilorekisterien yhteyshenkil6i-
den nimedmisestd seka jarjestéa arkistovastaavalle tarvittavat resurssit
arkistotoimen tehtavien hoitamiseen.

L&hiesihenkil®d huolehtii, ettd arkistotoimen, tietoturvan ja tietosuojan
vaatimukset otetaan tehtdvéprosesseissa huomioon ja perehdyttéa tyon-
tekijat noudattamaan niistd annettuja ohjeistuksia.



3.5 Arkistovastaavat

Toimialojen arkistovastaavien tehtavét

o laatii toimialan arkistonmuodostussuunnitelman ja pitaa sita jatku-
vasti ajan tasalla yhteistydssa tehtédvaa hoitavien henkiléiden, toimi-
alajohtajan, arkistosihteerin ja talous- ja henkilgstojohtajan kanssa

¢ valvoo ja ohjaa omalla toimialallaan arkistonmuodostussuunnitelman
noudattamista

e vastaa asiakirjojen hoidosta, turvallisesta séilyttamisesta ja huolehtii,
ettd asiakirjojen laadinnassa kaytetddn arkistokelpoisia materiaaleja
ja menetelmia

¢ huolehtii asiakirjojen seulomisesta ja méaraajan séilytettavien asia-
Kirjojen havittamisesta siten, etta tietosuoja on varmistettu

e huolehtii siit4, etta asiakirjat rekisterdidaan ja arkistoidaan tiedonhal-
lintasuunnitelman mukaisesti

e siirtdd pysyvasti ja pitk&aikaisesti sailytettavat asiakirjat paatearkis-
toon arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti

o laatii hdvittamis- ja siirto/arkistoluettelot oman toimialansa osalta

¢ huolehtii asiakirjahallinnon ja arkistotoimeen liittyvasta neuvonnata
ja tietopalvelusta toimialallaan

o osallistuu asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kehittdmistehtaviin

3.6 Jokainen viran- ja toimenhaltija, luottamushenkil6t

Jokainen kunnan palveluksessa oleva henkil® vastaat tuottamiensa ja ka-
siteltavanadn olevien asiakirjojen hoidosta annettujen madraysten ja oh-

jeiden mukaisesti. Sama koskee séhkdisesti tuotettujen asiakirjojen hoi-

toa eri tietojarjestelmissa.

Jokaisen tydntekijan on ilmoitettava oman toimialansa arkistovastaavalle
tehtavaprosesseissa tapahtuvista muutoksista, mikéli niilla on vaikutusta
tiedon- tai asiakirjanhallintaan seké osallistuttava osaltaan tiedonhallin-
tasuunnitelman laatimiseen/pdivittamiseen.

Arkistolakia sovelletaan myos julkista tehtavaa hoitaviin yhteisoihin ja
yksityisiin henkil6ihin siltd osin, kun niille kertyy viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta annetussa laissa tarkoitettuja asiakirjoja.

N&ité ohjeita sovelletaan myos luottamushenkil6ihin.

3.7 Ostopalvelusopimukset/palvelusopimukset

Palvelusopimuksen tuloksena syntyneet asiakirjat ovat kunnan asiakirjo-
ja. Tietojen séilytykseen ja luovutukseen sovelletaan lakia viranomaisen
toiminnan julkisuudesta, henkil6tietojen késittelyd koskevia saddoksia ja
s&annoksié ja muita kunnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeita.

Kunta ja palveluntuottaja sitoutuvat pitdmaan salassa toista osapuolta
koskevat liike- ja ammattisalaisuudet. Salassapito- ja vaitiolovelvolli-
suus séilyy myos sopimuksen paatyttyd. Palveluntuottaja sitoutuu pita-
mé&én salassa ja kasittelemaan huolellisesti salassa pidettévia tietoja.
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4  Arkistonmuodostus

4.1 Asiakirjan laatiminen

Kunta toimittaa arkistonmuodostussuunnitelman palveluntuottajalle.
Tuottamistaan asiakirjoista palveluntuottaja antaa tietoja laissa sdédetyin
valtuuksin.

Palveluntuottaja noudattaa asiakirjojen arkistoinnissa, sdilyttdmisessa ja
havittdmisessa vastaavaa kunnallista toimintaa koskevia sdéédnnoksia ja
ohjeita.

Sopimuksen paatyttya palveluntuottaja luovuttaa tilaajalle sopimusaika-
na syntyneet hallussaan olevat arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sesti arkistoidut ja luetteloidut asiakirjat.

Asiakirjoja laadittaessa on noudatettava arkistolaitoksen maarayksia ja
ohjeita asiakirjojen laatimisesta ja arkistokelpoisuudesta (materiaalit, v&-
lineet, standardit). Erityisesti pysyvésti séilytettavat asiakirjat on laadit-
tava ja tallennettava pitk&aikaista séilytystd kestdvia materiaaleja ja me-
netelmié kayttaen.

4.2 Kirjaaminen ja rekisterointi

Kirjaaminen on vireille tulleiden asioiden, kasiteltavien asioiden ja nii-
hin liittyvien asiakirjojen rekisteréimista, merkitsemista diaariin.

Asiakirjan saapumisesta, sen aiheuttamista toimenpiteista ja kasittelyyn
liittyvista padtoksistd tehd&dan merkinta diaariin. Yleisesti vireille tulleet
asiat ja asiakirjat kirjataan hallintodiaariin ja tiettyihin tehtaviin liittyvéat
asiat erillisrekistereihin. Kaikki samaa asiaa koskeva kirjeenvaihto ja
toimenpiteet merkitadn samalle diaarinumerolle. Rekisterdinti noudattaa
arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaryhmitysté. Tarpeetonta kirjaa-
mista valtet&an.

Laki séhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) edellyttaa,
ettd saapuneet sdhkaoiset asiakirjat on kirjattava tai niiden saapuminen on
muulla luotettavalla tavalla rekisterditdva. Kaytanndssa tdma tarkoittaa
asiakirjojen kirjaamista diaariin tai muuhun rekisteriin.

Kunta ottaa k&yttoon 1.1.2022 Dynasty —asianhallintajarjestelmén, jonka
avulla kirjaaminen ja rekisterdinti hoidetaan keskitetysti. Kirjaamisesta
vastaa hallintotoimi. Kirjaamon tehtavét sisaltyvat hallinnon palvelusih-
teerin teht&viin. Muilla toimialoilla toimistosihteerit huolehtivat toi-
mialan asiakirjojen kirjaamisesta diaariin.



4.3 Séhkdoposti ja séhkoinen asiointi

Laki sahkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa méaarittelee sahkoi-
siksi tiedonsiirtomenetelmiksi mm. telekopion ja telepalvelun, kuten
séhkdisen lomakkeen, séhkdpostin tai kayttdoikeuden sahkoiseen tieto-
jarjestelmaén. Sahkdinen viesti on sdhkdisessd muodossa lahetetty in-
formaatio, joka voidaan tarvittaessa tallentaa kirjalliseen muotoon. Séh-
koisella asiakirjalla tarkoitetaan séhkdista viestid, joka liittyy asian
vireillepanoon, késittelyyn tai paatoksen tiedoksiantoon.

Vastuu séhkoisen viestin perillemenosta on l&hettdjan omalla vastuulla.
Viranomaiselle saapunutta séhkoista asiakirjaa ei tarvitse tdydentéé alle-
kirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot lahettajasta eika asiakirjan alku-
perdisyytta tai eheytté ole syyté epailld. Viranomaisen on viipymatta il-
moitettava l&hettdjalle séhkoisen asiakirjan vastaanottamisesta. Kuittaus
voi olla automaattisesti tai kdsin muodostettu. Telekopiona saapuneesta
asiakirjasta ei kuittausta tarvitse lahettdé. Vastaanottoilmoitus on kuit-
taus asian saapumisesta, ei kannanotto asian vireille tuloon.

Viranomaisen on tarjottava jokaiselle mahdollisuus toimittaa asiointitar-
peeseensa liittyvat sahkoiset viestit ja asiakirjat kayttden digitaalisia pal-
veluita tai muita séhkoisia tiedonsiirtomenetelmia. Laki hallinnon yhtei-
sistd sahkoisen asioinnin tukipalveluista (571/2016) edellyttaa, etta kun-
nalliset viranomaiset hoitaessaan laissa niille sdadettyja tehtavia ottavat
kayttoon laissa madritellyt tukipalvelut, kun palvelu on kéytettavissé ja
vastaavan itsendisesti hankitun palvelun palvelusopimus on paattynyt.
Tallainen tukipalvelu on myds Suomi.fi — viestit -palvelu, jonka avulla
mahdollistetaan viestintdd kansalaisen ja viranomaisen vélilla ensisijai-
sesti sdhkdisesti lainsdéddannon edellyttamalla tavalla. Sahkoisen asioin-
nin rinnalla tulee asiakkaalla kuitenkin olla mahdollisuus jattaa viran-
omaiselle paperiasiakirjoja.

Sahkopostitse saapuvat ja lahetettdvat asiakirjat arkistoidaan arkiston-
muodostussuunnitelman mukaisesti. Kirjaamisessa noudatetaan samoja
séannoksié kuin vastaavien paperimuotoisten asiakirjojen kohdalla. Vi-
ranhaltijan tai tydntekijan omaan sahkopostilaatikkoon tulleet asiakirjat
on toimitettava viipymétta Kirjattavaksi.

Arkistonmuodostajan on huolehdittava siitd, ettd sahkdiset aineistot sai-
lyvét kayttdkelpoisina arkistonmuodostussuunnitemassa vahvistetun
maaréajan laitteistojen tai ohjelmistojen muutoksista huolimatta.

Viranomaistoiminnan séhkoisessa asioinnissa noudatetaan ajantasaista
lainsdadantoa.



4.4 Julkisuus, tietosuoja ja salassapito

Asiakirjat ja niiden tietosisélto on pidettava hallinnon ja tarvitsijoiden
kaytettavissa ottaen huomioon julkisuutta, yksityisyyden suojaa ja tieto-
suojaa sadntelevé lainsd&danto ja hyva tiedonhallintatapa. Asiakirja tai
tieto voi olla salassa pidettavaa lainsdadantoon tai sopimukseen perustu-
en. Asianosaisen oikeus asiakirjaan on kuitenkin laajempi kuin muiden.
Asiakirjan tai asian julkisuus tarkistetaan ennen luovutusta saadoksisté ja
sopimuksista.

Lahtokohtaisesti kaikki viranomaisen toiminta on julkista. Toisaalta laki
myos edellyttad, ettd henkilon yksityisyydensuoja on turvattava. Tamén
yksityisyydensuojan takaamiseksi kaikki kunnan hallussa olevat henki-
16it& koskevat tiedot on suojattu. Henkil6tietoja kasittelevét vain tietoi-
hin oikeutetut henkil6t, niitd luovutetaan ainoastaan henkilon itsensa
suostumuksella tai lainsdadantdon perustuen ja niita kasitellaan siten, et-
t& ulkopuolisilla ei ole mahdollisuutta p&asta tietoihin kasiksi.

EU:n tietosuoja-asetuksen (EU 679/2016) mukaan jokaisella rekiste-
roidylla on mm. oikeus saada tietdd, mité tietoja hénesta on tallennettu
eri rekistereihin, saada virheelliset tiedot korjatuksi seka tulla unohde-
tuksi, mikali lakiin perustuvat kuntaa koskevat velvoitteet eivat tietojen
poistamista esté.

4.5 Tietosuojaselosteet ja julkisuuskuvaukset

Tietosuoja-asetuksen mukaan jokaisesta henkil6tietoja sisaltavasta rekis-
teristd on laadittava tietosuojaseloste. VVastaavasti asiarekisterista ja tie-
tovarannoista on tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti yll&pi-
dettéva julkisuuskuvausta. Julkisuuskuvaus pidetdén yleisesti saavutetta-
vissa.

Tiedonhallintayksikon on yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tie-
tovarannoista seka asiarekisteristé tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n
mukaisesti. Reisjarven kunta muodostaa laissa mainitun tiedonhallin-
tayksikon.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa kunnan asiakkaille
yleiskuvaus siitd, miten kunnan asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta
ovat jasentyneet. Lisaksi kuvauksen tavoitteena on auttaa asiakkaita
kohdistamaan tietopyyntdnsé oikealle viranomaiselle, sek& yksil6imaan
tietopyynnon sisalto julkisuuslain (621/1999) edellyttamalla tavalla.

4.6 Tietojen luovuttaminen ja asiakirjojen lainaaminen

Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole véaltta-
méttomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Kunnan viranomaisel-
la ei siis ole salassapidon mééardysvaltaa, vaan salassapidon perusteena
on aina oltava laissa oleva sdénngs tai laissa saddetty vaitiolovelvolli-
suus.
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Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta eika
ei-julkisenkaan tiedon antamista saa evata ilman asiallista tai laissa saa-
dettyd perustetta eikd enempé&é kuin suojattavan edun vuoksi on tarpeel-
lista.

Arkistotosihteeri paattaa tietojen antamisesta paatearkistoon luovutetuis-
ta asiakirjoista. Tietojen lainaamisesta omaan kayttoon ja paikoilleen
asettamisesta vastaavat arkistonmuodostajien arkistovastaavat ja arkisto-
sihteeri. Tiedon antamisesta muista asiakirjoista paattaa sen toimialan
toimialajohtaja, jonka hallussa asiakirja on.

Kunnan omat viran- ja toimenhaltijat voivat lainata lahiarkistoon siirret-
tyja asiakirjoja toimialan arkistovastaavalta. Lainaaminen ja palauttami-
nen dokumentoidaan.

Asiakirjojen lainaaminen yksityisen henkilon kayttoon viraston ulkopuo-
lelle on Kielletty. Julkisia asiakirjoja voidaan kuitenkin pyynnosté antaa
yksityisen luettavaksi tai jaljennettavéaksi valvotusti viranomaisen luona.
Asiakirjoista voidaan antaa kopioita huomioiden salassapito- ym. maéa-
raykset ja noudattaen asiakirjoista perittdvaa taksaa.

Potilasasiakirjojen lainaamisesta ja tutkimusluvasta paattaa terveys- ja
sairaanhoidon palveluista vastaava l&&kari.

Viranhaltija/tyontekijé/luottamushenkil ei saa paljastaa salassa pidetta-
véé tietoa, jonka on saanut tietoonsa tehtavéssaan. Vaitiolovelvollisuus
koskee myds harjoittelijoita, toimeksiantotehtavia seka luvan tai asian-
osaisaseman nojalla tietoja saaneita henkiloita.

Luottamushenkil6lld on kuntalain mukaan oikeus saada kunnan viran-
omaisilta tietoja, joita han toimessaan pitéa tarpeellisena, ja jotka viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 6 ja 7 §:n
mukaan eivét ole vield julkisia, jollei salassapitoa koskevista sddnnoksis-
td muuta johdu.

Kuntalain mukaan tarkastuslautakunnalla ja tilintarkastajalla on salassa-
pitoa koskevien sdanndsten estamatta oikeus saada kunnan viranomaisil-
ta tiedot ja ndhtdvakseen asiakirjat, joita se pitaa tarpeellisina arviointi-
teht&vén hoitamiseksi.

Laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta saadetaan oikeudesta saada
tieto viranomaisten julkisista asiakirjoista sekd viranomaisessa toimivan
vaitiolovelvollisuudesta, asiakirjojen salassapidosta ja muista tietojen
saantia koskevista yleisten ja yksityisten etujen suojaamiseksi valttamaét-
tomisté rajoituksista.

Tietosuojalain (1050/2018) mukaan se, joka henkil6tietojen kasittelyyn
liittyvié toimenpiteitd suorittaessaan on saanut tietd jotakin toisen hen-
kilon ominaisuuksista, henkildkohtaisista oloista, taloudellisesta asemas-
ta taikka toisen liikesalaisuudesta, ei saa oikeudettomasti ilmaista sivul-
liselle ndin saamiaan tietoja eiké kéyttaa niitd omaksi tai toisen hyodyksi
tai toisen vahingoksi. Salassapitoperusteita 16ytyy myds mm. terveyden-
huollon erityislainsaddannosté.
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4.7 Tiedonhallintasuunnitelmat

Asiakirjojen késittelya ja arkistointia ohjataan arkistonmuodostussuunni-
telmalla. Arkistonmuodostajan on maarattava tehtavien hoidon tuloksena
kertyvien asiakirjojen séilytysajat ja -tavat ja yll&pidettava niista arkis-
tonmuodostussuunnitelmaa. Koska tietoja sailytetdan seké paperiasiakir-
joissa ettd sahkoisessa muodossa, suunnitelmasta voi kayttdd nimitysté
tiedonhallintasuunnitelma.

Tiedonhallintasuunnitelmat laaditaan tehtdvan kulun kuvauksen mukai-
sesti ryhmiteltynd toiminnoittain ja palveluittain. Suunnitelmasta kay il-
mi tehtévan hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat,
rekisterginti, vastuuhenkil6t, suojeluluokka, julkisuus seka pysyvaésti ja
yli 10 vuotta séilytettavien asiakirjojen arkistotunnus.

Tietosuojaselosteet ja julkisuuskuvaukset liitetdén arkistonmuodostus-
suunnitelmaan.

5 Asiakirjojen sailyvyys ja kaytettavyys

5.1 Luettelointi ja kuvailu

Pysyvasti ja yli 10 vuotta sailytettavat asiakirjat luetteloidaan asialuokit-
telukaavan mukaiseen jarjestykseen. Jérjestys esittad arkistorakenteen ja
numerotunnuksin osoitetaan, mihin sarjaan, alasarjaan ja ryhmiin asia-
kirjat kuuluvat. Kuvailun tehtdvan on esittaa arkistoaineiston tietosisal-
tod, joka tdydentaa arkistoluetteloa ja tiedonhallintasuunnitelmaa. Kuvai-
lussa noudatetaan soveltuvin osin arkistolaitoksen kuvailu- ja luetteloin-
tisaantoja.

Arkistokaava vastaa asialuokittelukaavaa.

5.2 Asiakirjojen sailytysajan maarittely

Arkistolaitos maaréd, mitka asiakirjat tai asiakirjoihin siséltyvat tiedot
séilytetdan pysyvasti. Arkistonmuodostaja maarittelee maaraaikaisten
asiakirjojen sailytystarpeen arkistonmuodostussuunnitelmassa huomioi-
malla maaraykset ja suositukset séilytysajoista seka ottamalla huomioon
muiden lakien maaréaykset.
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5.1 Seulonta ja h&vittdminen

Asiakirjalliset tietoaineistot, joita arkistolaitos ei ole mééarannyt pysyvas-
ti séilytettavaksi, havitetddn niille méaarattyjen sailytysaikojen paatyttya
siten, ettei tietoja joudu ulkopuolisten kasiin. Maarays koskee paperi-
asiakirjoja seka sahkoisessa muodossa olevia asiakirjallisia tietoaineisto-
ja.

Tiedonhallintasuunnitelma toimii asiakirjojen seulonta- ja havittdmisoh-
jeena. Pysyvasti sdilytettdvaksi méaratyt asiakirjat erotellaan selkeésti
madraajan séilytettavisté asiakirjoista. Asiakirjoja ei saa havittda ennen
kuin niiden sailytysarvo on méaritelty ja vahvistettu arkistonmuodostus-
tai tiedonhallintasuunnitelmassa. Asiakirjan voi havittad vasta kun asia,
johon se liittyy, on kasitelty loppuun.

Hévitettavat asiakirjat erotellaan vuosittain. Havittdminen hoidetaan ar-
kistonmuodostus- ja tiedonhallintasuunnitelman mukaisesti silppuamalla
tai luovuttamalla aineisto havittdmista hoitavalle yritykselle siten, etta
tietosuoja on turvattu. Havitettavisté yli 5 vuotta séilytettavista asiakir-
joista laaditaan havittamisluettelo. Arkaluonteisten aineistojen (henkilo-
tiedot yms.) ja salassa pidettévaa tietoa sisdltavien asiakirjojen havitta-
misessa on noudatettava erityista huolellisuutta.

Sahkoaisilta tietojarjestelmilta edellytetddn maaraajan séilytettavien tieto-
jen luotettavaa havittamismahdollisuutta jarjestelmasté.

5.3 Asiakirjojen arkistokelpoisuus, huolto ja séilyttaminen

Pysyvaésti ja pitkan aikaa sailytettavét asiakirjat laaditaan ja tiedot tallen-
netaan arkistolaitoksen maaraédmia pitkéaikaista séilytysta kestavia mate-
riaaleja ja séilyvyyden turvaavia menetelmia kayttéen.

Asiakirjat laaditaan arkistokelpoisille asiakirjapohjille, arkistokelpoisia
kirjoitusvélineitd ja menetelmid kayttéden. Asiakirjat sailytetaan siten, et-
td ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta
kaytolta. Materiaalihankinnoissa huomioidaan arkistokelpoiset materiaa-
lit ja tuotteet.

Pysyvaésti ja pitkan aikaa sailytettavét asiakirjat tulostetaan paperille,
kunnes arkistonmuodostajalla on arkistolaitoksen lupa pysyvéan saily-
tykseen yksinomaan séhkoisessd muodossa.

Sahkaisissa tietojarjestelmissa olevien tietojen osalta on varmistettava,
etté tiedot séilyvat muuttumattomina ja kdyttokelpoisina laitteistojen ja
ohjelmistojen muutoksista huolimatta. Madraajan séilytettavét tiedot
voidaan sdilyttaé pelkastaan sahkodisessd muodossa sellaisissa tietojarjes-
telmissd, joissa voidaan turvata tietojen kaytettavyys, eheys ja sailymi-
nen sekd pystytadan huolehtimaan tarpeettomien tietojen havittamisesta.

Kiintolevyt, cd-levyt, disketit ja muistitikut eivat sovellu tietojen pitka-
aikaiseen sdilytykseen.
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Pysyvaan séilytykseen méérattyja tietoja ei voida ilman arkistolaitoksen
erillislupaa séilyttaa pelkéstdan sdhkodisessd muodossa. Kunnassa kay-
t0ssa olevan talous- ja henkilostohallinnon ohjelmien Rondo-séhkdinen
arkisto on SAHKE?2 sertifioitu sahkoinen arkisto.

Paivittaisessa kaytossa olevat asiakirjat sdilytetaan séhkoisesti, kansiois-
sa, muovitaskuissa ja muissa tallennusvalineissa.

Pysyvaésti ja pitkan aikaa sdilytettavien asiakirjojen korjaus on jatettava
asiantuntijoiden tehtavéaksi.

Kunnan arkistotilojen on oltava arkistolaitoksen maaraysten mukaisia.

5.4 Asiakirjojen siirtdminen paatearkistoon

Pysyvaésti ja pitkaan sailytettavat asiakirjat siirretddn vuosittain paatear-
kistoon erikseen sovittuna aikana.

Siirrettavien asiakirjojen tulee olla arkistonmuodostussuunnitelman mu-
kaisesti jarjestettynd ja seulottuna arkistokansioissa. Kansion selkamyk-
sen nimidssé on arkistonmuodostajan nimi, kansion sisalto, arkistotun-
nus ja aika, jolta asiakirjat ovat. Siirrettavasta aineistosta tehdaan siirto-
luettelo/arkistoluettelo.

Pysyvasti séilytettavien asiankasittelyjarjestelmiin siséltyvien tietojen
séilyttdminen yksinomaan sahkoisessé muodossa ja mahdollinen siirta-
minen keskitettyyn arkistointijarjestelmaan edellyttaa arkistolaitoksen
luvan.

5.5 Asiakirjojen suojelu ja suojeluluokat

Asiakirjojen ja tietoaineistojen séilyminen on turvattava kaikissa olosuh-
teissa seka normaali- ettd poikkeusoloissa.

Asiakirjat luokitellaan suojeluluokkiin:

1. Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat
- toimintaa sééatelevat lait, sdddokset, hallinnolliset ohjeet

2. Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltavat
asiakirjat
- pysyvasti séilytettavat asiakirjat

3. Muut asiakirjat

Asiakirjojen suojeluluokat merkitaan arkistonmuodostussuunnitelmaan.
Luokittelu kattaa seka sahkoiset ettd paperiasiakirjat. Tarkeét tietojarjes-
telmat tulee suojella kokonaisuutena jarjestelman toiminnallisuudet mu-
kaan lukien.

Poikkeusoloissa asiakirjojen suojaaminen toteutetaan suojeluluokan mu-
kaisessa jarjestyksessé.
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6 Tietosuoja- ja -turvapolitiikka

6.1 Yleista

Tietoturvallisuuden toteuttamisen perusta on tietoturva- ja tietosuojapoli-
tiikka.

Tietojenkasittely tukee kunnan palvelujen tuottamista ja palveluiden te-
hokkuus riippuu osaltaan tietojenkaésittelysta, sen toiminnan turvallisuu-
desta ja virheettomyydesté. Tietojenkésittelyn turvallisuus on toiminnan
jatkuvuuden ja palveluiden laadun kannalta erittdin tarke&a, minka vuok-
si naiden turvaaminen ohjaa kunnan palveluiden kaikkea tietoturvatoi-
mintaa. Tietoturva- ja tietosuojapolitiikka noudattaa EU:n ja kansallisen
séantelyn vaatimusta tietoturvan ja tietosuojan toteutumisesta.

Tietojarjestelmien ja niiden siséltdmien tietojen sailytyksen yksityiskoh-
dista voidaan tdman ohjeen lisaksi maarata erillisilla tietosuoja- ja tieto-
turvaohjeilla. Tietosuoja ja-turvapolitiikkaa ja -ohjeita sovelletaan kun-

nan kaikissa toiminnoissa, palveluissa ja toimipaikoissa.

Kunnan johto ja koko henkil6std on sitoutunut tietoturvalliseen toimin-
taan ja toimii tdssa asiakirjassa julkaistujen periaatteiden mukaisesti.
Tietoturva- ja tietosuojapolitiikka liittyvat kunnan palveluiden toimin-
nassa erottamattomina osina yhteen. Tietosuoja on oleellinen osa tieto-
turvallisuutta.

Tata politiikkaa sovelletaan myds niin sanottuihin kolmansiin osapuo-
liin, ulkopuolisiin konsultteihin ja muihin sidosryhmiin. Tietosuoja hal-
lintamenetelmat kohdistuvat kaikkeen henkil6tietojen kasittelyyn seka
manuaaliseen ettd sdhkdiseen ja pitavat sisélladn myds puhutun ja Kirjoi-
tetun tiedon.

Asiakirjojen suojelusuunnitelma siséllytetd&n kunnan turvallisuussuunni-
telmaan huomioiden tietosuoja-, tietoturva- ja muu ohjeistus.

6.2 Tietoturvan tavoitteet ja periaatteet

Tietoturvalla ja tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, tietojarjestel-
mien, tiedonvalityksen ja niitd kayttavien palveluiden turvaamista ja
suojaamista siten, etté tietojen olemassaolo, oikeellisuus, kaytettavyys,
luottamuksellisuus ja palveluiden jatkuvuus eivat vaarannu.
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Tietoturva rakentuu:

- tiedon luottamuksellisuudesta (tiedot ovat vain niihin oikeutettujen
henkildiden ja organisaatioiden saatavilla eika niita paljasteta muille)

- eheydesta (tiedot eivat muutu tai tuhoudu laitteisto- tai jarjestelmé-
vian tai inhimillisen toiminnan vuoksi)

- Saatavuudesta (tiedot ja niiden muodostamat palvelut ovat niihin oi-
keutettujen henkildiden kéytettavissa tai saatavilla silloin, kun niita
tar-vitaan)

Tietoturvatoimien tavoitteena on varmistaa tietojenkasittelyn turvalli-
suus kunnan kaikessa toiminnassa ja luoda siten edellytykset toiminnalle
ja palveluiden tehokkaalle tuottamiselle ja kayttdmiselle. Tietoturvalli-
sella toiminnalla taataan organisaation toiminnan hairiéton jatkuminen
sekd normaalioloissa ettd poikkeustilanteissa. Tietojen turvaaminen to-
teutetaan riittavien hallinnollisten ja teknisten toimenpiteiden avulla.

Tietoturvatoiminnan paamaarié ovat:

- turvata toiminnalle tarkeiden tietojérjestelmien, tietoverkkojen seka
palveluiden oikeanlainen ja keskeytymé&ton toiminta sek& varmistaa, ettd
kaikki tarkeét tiedot ovat saatavissa, kun niité tarvitaan
- estéd tietojen luvaton kaytto ja luottamuksellisiin tietoihin paasy
henkil6ilta, joilla ei ole niihin riittavia valtuuksia
- estdi tietojen tahaton tai tahallinen va&ristyminen
- varmistaa, etta tietoja kasitellaan kaikkien lakien, asetuksien ja sopi-
musten mukaisesti
- varmistaa henkil6ston riittdva tietoturvaosaaminen ja sitouttaa henki-
I6kuntaa hyvén tietoturvatyon toteuttamiseen.

6.3 Tietoturvallisuuden organisointi

Henkil6tietotojen kayttoa ja luovutuksia on seurattava. Seuraamisvelvoi-
te tarkoittaa muun muassa, etta kaikista tietojarjestelman avulla tapahtu-
vista tietojen kdytosta ja luovutuksista tallentuu automaattinen lokimer-
kintd. Jos luovutus tapahtuu paperisena tai muuna ei-séhkdisend mene-
telmanad, tulee kaikki luovutukset kirjata myos tietojarjestelméaan.

Tietoturvallisuuden tavoitteiden saavuttaminen on jatkuva prosessi, joka
sisaltda hallinnollisia, fyysisia ja teknisid ratkaisuja. Tietoturvapolitiikan
pohjalta laaditaan tietoturvasuunnitelma, jatkuvuussuunnitelma seka toi-
pumis- ja valmiussuunnitelma.

Henkilokunnalle jaetaan heidén toimissaan tarvitsemansa tietoturvalli-
suusohjeet. Sijaisille, opiskelijoille ja yhteistyokumppaneille tiedotetaan
tietoturvallisuudesta ja heitd koskevista sddnnoisté ja suosituksista.

Tyontekijoiden tietoturvallisuustietoisuutta listaan tiedottein ja jarjes-

tamalla koulutustilaisuuksia. Henkilokunnan tietoturvan osaamisen taso
mitataan méérdajoin tietosuojan ja tietoturvan koulutus- ja osaamisym-

péristossa.
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Johtoryhmad seuraa tietoturva- ja tietosuojapolitiikan sek& muiden suun-
nitelmien toteutumista sdénnollisesti. Tekninen toimi ja IT-henkil6t vas-
taavat tila- ja laiteteknisesta seka henkilostoturvallisuudesta. Tietoturva-
vastaavana toimivat IT-henkil6t, jotka vastaavat tietoturvallisuustason
maéadrittelystd, arvioinnista ja raportoinnista sek& muusta hallinnollisesta
tietoturvasta seka laitteisto- ja ohjelmistoturvallisuudesta

Jokainen kunnan tietojarjestelmien yllapitaja ja kayttaja, tietojenkésitte-
lyjarjestelmien kayttdja seka tietoja kasitteleva tyontekija on vastuussa
tietoturvallisuuden toteuttamisesta omalta osaltaan ja on velvollinen
noudattamaan hyvaksyttyja kayttosaantojd, tietoturva- ja tietosuojaohjei-
ta. Tietoturva- ja tietosuojarikkomukset raportoidaan johdolle. Rikko-
muksen tekija saatetaan edesvastuuseen teostaan ja hantd vastaan ryhdy-
tdén rikkomuksen luonteen vaatimiin toimenpiteisiin.

Tietoturvallisuuden kehittdmisesta vastaavat I T-tyontekijat yhteistydssa
toimialojen kanssa.

6.4 Tietosuojan tavoitteet ja periaatteet

Tietosuoja on oleellinen osa tietoturvallisuutta. Sill tarkoitetaan henki-
I6tietojen ja muiden henkil6iden tai arkaluontoisten tietojen suojaamista.
Lainsdadanto edellyttad, ettd henkilttietojen késittely on turvattava ja
henkilGtiedot on suojattava asiattomilta kasittelyiltd. HenkilGtietojen oi-
keellisuus on varmistettava, ne on pidettéva salassa ulkopuolisilta, niita
ei saa tuhota tai kasitelld asiattomasti ja niiden on oltava tarpeen mukaan
kaytettavissa. Tietojen sdilytyksestd on saadetty arkistolaissa ja siitd on
annettu asetuksia ja ohjeita.

Lainsdaadannossa sdadetéén lisdksi monista oikeuksista, joita henkilolla
on omiin tietoihinsa liittyen.

Henkil6kunnan toimintaa ohjaavat lain ja maaraysten mukaiset velvolli-
suudet ja oikeudet seka ndiden lisdksi ammattietiikka, johon sisaltyy vas-
tuu hyvésta toimintatavasta ja velvollisuus tietojen salassapidosta ja vai-
tiolosta.

6.5 Tietosuojan organisointi ja vastuut

Tietosuojan jarjestdmisestd vastaa kunnanhallitus, joka p4&ttad kunnan
kokonaisturvallisuuden eri osa-alueiden kehittdmistoiminnan tavoitteis-
ta, organisoinnista, resursseista ja toimintavaltuuksista. Talous- ja henki-
I6st6johtaja vastaa tietosuojan ja tietoturvallisuuden johtamisesta ja ke-
hittdmisesta kunnassa.

Tietosuojan ja -turvallisuuden kéytannon toimenpiteistd, kuten kaytetyis-
ta ohjelmista ja niiden kaytosta, vastaavat toimialajohtajat toimialoillaan.
Esihenkil6t vastaavat tietosuojan ja -turvallisuuden toteutumisesta yksi-
kossdan. Jokainen tyontekijé vastaa tietosuojasta ja -turvasta omalta
osaltaan osana tyotehtéviaan.
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Tietosuojavastaavanpalvelut on jarjestetty ostopalveluina Joki ICT:It&.
Asiasta on tehty kunnanhallituksen paatos 14.2.2019 § 42.

Tiedonhallintoa johtava viranhaltija, arkistosihteeri ja arkistovastaavat
vastaavat henkilorekisterien suojauksesta ja valvonnasta seka muusta
kayttoturvallisuudesta. Liséksi he vastaavat arkistotoimen tehtéavien mu-
kaisesta tietoaineistoturvallisuudesta.

6.6 Tietojarjestelmien kaytto

7 Henkil6tietojen kasittely

7.1 Keskeiset kasitteet

Koska jarjestelmien toiminta kaikissa olosuhteissa on ensiarvoisen tar-
kedd, on tietojarjestelmét ja niihin liittyvét tietoliikenneverkot tarkoitettu
vain ty6tehtavien hoitamiseen. Tietojarjestelmien ja tietoliikenneverkon
kayttd muihin tarkoituksiin on kiellettyd. Jarjestelmien kayttajien tulee
osata kayttaa niita oikeilla seké asianmukaisilla tavoilla eiké jarjestel-
miin saa syo6ttaa kuin asianmukaista tietoa.

Tietojarjestelmid tulee kayttéa asianmukaisin kayttooikeuksin. Toisten
kayttooikeuksien kayttd on Kiellettya.

Toimialajohtajat ja lahiesihenkilot myontavat kayttdoikeuksia jarjestel-
miin ja tietoihin ainoastaan tyotehtavien suorittamista varten. Tietojen
hyvaksikaytto on kiellettya tydsuhteen paattymisen jalkeen ja tyotehta-
vien muuttumisen jalkeen, kun tietoja ei tarvita tyotehtavien suorittami-
seen.

HenkilGtietojen késittelya sadtelee EU:n tietosuoja-asetus (679/2016),
jota tdsmentaa tietosuojalaki (1050/2018). Myos erityislainsdddannosta
I0ytyy henkilGtietojen kasittelyyn vaikuttavia lakeja mm. laki yksityi-
syyden suojasta tydeldmasta (759/2004). Laissa viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta (621/1999) s&adetadn henkil6tietojen luovuttamisesta
viranomaisen henkilorekisterista.

Tietosuoja-asetuksen mukaan kunnanhallitus vastaa tietosuoja-asetuksen
mukaisista, henkil6tietoja sisdltavien rekistereiden, rekisterihallinnon pe-
rusteista, tarvittavista pysyvaismaarayksista ja toimintaohjeista. Tassa
luvussa kasitell&an tietosuoja-asetuksen mukaisia, henkilGtietoja sisélta-
vid, rekistereitd koskevia rekisterishallinnon ja kasittelyn perusteita ja
periaatteita.

Henkil6tiedolla tarkoitetaan kaikki tunnistettuun tai tunnistettavissa ole-
vaan luonnolliseen henkiloon eli rekisterdityyn liittyvia tietoja. Tunnis-
tettavissa olevana pidetaan luonnollista henkil64, joka voidaan suoraan
tai epésuorasti tunnistaa erityisesti tunnistetietojen, kuten nimen, henki-
I6tunnuksen, sijaintitiedon, verkkotunnistetietojen taikka yhden tai use-
amman hénelle tunnusomaisen fyysisen, fysiologisen, geneettisen,
psyykkisen, taloudellisen, kulttuurillisen tai sosiaalisen tekijan perusteel-
la.
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HenkilGtietojen kasittelylla tarkoitetaan toimintoa tai toimintoja, joita
kohdistetaan henkilétietoihin tai henkil6tietoja siséltaviin tietojoukkoi-
hin joko automaattista tietojenkasittelya kayttéden tai manuaalisesti, kuten
tietojen kerdamistd, tallentamista, jarjestamistd, jasentamistd, sailytta-
mistd, muokkaamista tai muuttamista, hakua, kyselyd, kayttoa, tietojen
luovuttamista siirtdmélla, levittdmélla tai asettamalla ne muutoin saata-
ville, tietojen yhteensovittamista tai yhdistdmistg, rajoittamista, poista-
mista tai tuhoamista.

Rekisteri tarkoittaa mitd tahansa jasenneltya henkildtietoja sisaltavaa tie-
tojoukkoa, josta tiedot ovat saatavilla tietyin perustein, oli tietojoukko
sitten keskitetty, hajautettu tai toiminnallisin tai maantieteellisin perus-
tein jaettu.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan luonnollista henkil6a tai oikeushenkil6a,
viranomaista, virastoa tai muuta elintd, joka yksin tai yhdessa toisten
kanssa médrittelee henkilotietojen kéasittelyn tarkoitukset ja keinot.

Henkil6tietojen kasittelija toimii rekisterinpitdjan valtuuttamana ja késit-
telee rekisterinpitajan henkil6tietoja tdamén puolesta ja lukuun.

7.2 Vastuut henkil6tietojen késittelyssa

Rekisterinpitajalla (Reisjarven kunta, kunnanhallitus) on ylin vastuu re-
Kisterissé olevista henkil6tiedoista, késittelyn suunnittelusta ja toteutuk-
sesta. Rekisterinpitdja on vastuussa oman organisaation riittdvasta osaa-
misesta ja siséisista ohjeistuksista, myds alihankkijoidensa osalta. Rekis-
terinpitdja on my0s vastuussa vahingosta, joka on aiheutunut kasittelys-
té, jolla on rikottu tietosuoja-asetusta. Rekisterinpitdja vastaa siitd, ja sen
on pystyttava osoittamaan se, ettd henkilGtietojen kasittelyn periaatteita
on noudatettu (osoitusvelvollisuus).

Kunnan johto (kunnanhallitus ja kunnanjohtaja) kayttaa rekisterinpita-
jalle kuuluvaa méérdysvaltaa, seuraa tietosuojan toteuttamista sekd maa-
rittelee organisaation tietosuojaa koskevat linjaukset.

HenkilGtietojen kasittelijalle annetaan suoria velvoitteita tietosuoja-
asetuksen 28. artiklassa. Kasittelija on vastuussa késittelysta aiheutu-
neesta vahingosta vain, jos han ei ole noudattanut nimenomaisesti henki-
I6tietojen kasittelijoille osoitettuja tietosuoja-asetuksen velvoitteita, tai
jos han on toiminut rekisterinpitdjan lainmukaisen ohjeistuksen ulkopuo-
lella tai sen vastaisesti.
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7.3 Henkil6tietojen késittelyn perusperiaatteet

Henkil6tiedot on kerattava tiettyd, nimenomaista ja laillista tarkoitusta
varten, eik& niitd saa myéhemmin kasitell& ndiden tarkoitusten kanssa
yhteen sopimattomalla tavalla (kayttotarkoitussidonnaisuus). Tietosuoja-
asetuksessa on kuitenkin katsottu, ettd mikéli tietoja k&ytetd&dn myo-
hemmin arkistointitarkoitusta varten, historiallisia tutkimustarkoituksia
taikka tilastollisia tarkoituksia varten, ei kayttotarkoitussidonnaisuutta
tarvitse olla.

Henkil6tietoja saa kasitella vain silloin ja silta osin kuin vahintaan yksi

lainmukaisuuden edellytyksista tayttyy:

a) rekisterdity on antanut suostumuksensa henkil6tietojensa késittelyyn,

b) kasittely on tarpeen sopimuksen taytantdon panemiseksi tai valmiste-
lemiseksi,

c) kaésittely on tarpeen rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen nou-
dattamiseksi,

d) kaésittely on tarpeen toisen luonnollisen henkilén elintarkeiden etujen
suojaamiseksi,

e) Kkasittely on tarpeen yleista etua koskevan tehtdvan suorittamiseksi
tai rekisterinpitdjéalle kuuluvan julkisen vallan kéyttamiseksi, tai

f) kasittely on tarpeen rekisterinpitajan tai kolmannen osapuolen oikeu-
tettujen etujen toteuttamiseksi, paitsi milloin henkil6tietojen suojaa
edellyttavat rekisterdidyn edut tai perusoikeudet ja — vapaudet syr-
jayttavat tallaiset edut, erityisesti jos rekisterdity on lapsi.

HenkilGtietoja saa kasitella em. e)-alakohdan mukaisesti, jos

— kysymys on henkilon asemaa, tehtavia seka niiden hoitoa julkisyh-
teisOssd, elinkeinoelaméssa, jarjestétoiminnassa tai muussa vastaa-
vassa toiminnassa kuvaavista tiedoista silta osin kuin kasittelyn ta-
voite on yleisen edun mukainen ja kasittely on oikeasuhtaista sill&
tavoiteltuun padmaaraan nahden

— kasittely on tarpeen ja oikeasuhtaista viranomaisen toiminnassa ylei-
sen edun mukaisen tehtévén suorittamiseksi

— kasittely on tarpeen tieteellista tai historiallista tutkimusta taikka ti-
lastointia varten ja se on oikeasuhtaista silld tavoiteltuun yleisen
edun mukaiseen tavoitteeseen nahden tai

— henkildtietoja sisaltavien tutkimusaineistojen, kulttuuriperintdaineis-
tojen seka naiden kuvailutietoihin liittyvien henkilGtietojen késittely
arkistointitarkoituksessa on tarpeen ja oikeasuhtaista silla tavoitel-
tuun yleisen edun mukaiseen tavoitteeseen ja rekisterdidyn oikeuk-
siin ndhden.

HenkilGtietoja on késiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekiste-
roidyn kannalta l1&pindkyvasti. L&pinakyvyys tarkoittaa sit4, etté rekiste-
roidyn tulisi tietdd, miten heitd koskevia tietoja kerdtaan, kaytetdan ja
missa maarin henkil6tietoja késitell&&n tai on aikeissa késitellad. Henkilo-
tietojen kasittelyyn liittyvien tietojen ja viestinnan on oltava helposti
saatavilla ja ymmarrettavissa. Luonnollisille henkil6ille on tiedotettava
henkilGtietojen kasittelyyn liittyvista riskeistd, sdédnnoisté, suojatoimista
ja oikeuksista seka siitd, miten he voivat kaytt4a tallaista kasittelya kos-
kevia oikeuksiaan.
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Kerattévien henkilttietojen on oltava asianmukaisia ja olennaisia ja ra-
joitettuja siihen, mika on tarpeellista suhteessa niihin tarkoituksiin, joita
varten niita kasitellaan (tietojen minimointi). HenkilGtietojen on oltava
tasmallisia ja tarvittaessa paivitettyja. Epatarkat ja virheelliset henkil6-
tiedot poistetaan tai oikaistaan viipymaétta. HenkilGtietoja ei saa sailyttaa
pidempéaén kuin on tarpeen. Rekisterinpitdjan on asetettava maéraajat
henkil6tietojen poistoa tai niiden sailyttdmisen tarpeellisuuden maaraai-
kaistarkastelua varten.

Henkil6tietoja on séilytettdva muodossa, josta rekisterdity on tunnistet-
tavissa ainoastaan niin kauan kuin on tarpeen tietojenkaésittelyn tarkoi-
tusten toteuttamista varten. Tietoja on késiteltdva tavalla, jolla varmiste-
taan niiden asianmukainen turvallisuus, mukaan lukien suojaaminen lu-
vattomalta ja lainvastaiselta kasittelylta seké vahingossa tapahtuvalta
havidmiseltd, tuhoutumiselta tai vahingoittumiselta kdyttaen asianmukai-
sia teknisia tai organisatorisia toimia.

7.4 Henkilttietojen késittelyn ulkoistus

Rekisterinpitajan ulkoistaessa toimintoja, joihin kuuluu henkil6tietojen
kéasittelya, on silld vastuu siitd, ettd valittu henkil6tietojen kasittelija
noudattaa hyvaa henkildtietojen késittelytapaa asianmukaisten teknisten
ja organisatoristen toimenpiteiden avulla, tayttaa tietosuoja-asetuksen
vaatimukset seka pystyy huolehtimaan rekister6idyn oikeuksien toteu-
tumisesta. Rekisterinpitdjalla on kokonaisvastuu henkil6tietojen kasitte-
lystd, esim. alihankkijalla on oikeus kayttdd omia alihankkijoita (ké&sitte-
lyyn) ainoastaan rekisterinpitajan luvalla.

Rekisterinpitajan ja henkilttietojen késittelijan valilla on oltava joko
erillinen sopimus henkil6tietojen kasittelysta tai ehdot tulee olla integroi-
tuna muuhun sopimukseen. Tietosuoja-asetuksen mukaan sopimuksessa
tulee vahintd&n méaaritell& henkildtietojen kasittelyn kohde, luonne, tar-
koitus ja kesto seka sopia kasiteltavat henkil6tiedot, rekisterinpitéjan oi-
keudet ja velvollisuudet.

7.5 Henkilétunnuksen ja erityisten henkil6tietojen késittely

Henkildtunnusta saa kéasitell&

- rekisterdidyn suostumuksella, jos késittelysta on sdédetty laissa,

- jos rekisterdidyn yksiselitteinen yksilointi on tirked4 laissa saédetyn
tehtdvén suorittamiseksi, rekisteréidyn tai rekisterinpitajan oikeuk-
sien ja velvollisuuksien toteuttamiseksi sek& historiallista tai tieteel-
lista taikka tilastointia varten,

- luotonannossa, tai saatavan perimisessd, vakuutus-, luottolaitos-,
maksupalvelu-, vuokraus- ja lainaustoiminnassa, luottotietotoimin-
nassa, terveydenhuollossa, sosiaalihuollossa ja muun sosiaaliturvan
toteuttamisessa tai virka-, ty6- ja muita palvelussuhteita ja niihin liit-
tyvié etuja koskevissa asioissa.
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7.6 TyoOntekijan tietosuoja

Henkil6tunnusta ei tule merkité tarpeettomasti henkilorekisterin perus-
teella tulostettuihin tai laadittuihin asiakirjoihin.

Erityisten henkil6tietojen késittely on kielletty. Erityisia henkilGtietoja
ovat rotu tai etninen alkupera, poliittiset mielipiteet, uskonnollinen tai fi-
losofinen vakaumus, ammattiliiton jasenyys, geneettisten tai biometris-
ten tietojen késittely henkilon yksiselitteista tunnistamista varten, ter-
veystiedot seké luonnollisen henkildn seksuaalista kdyttaytymista ja
suuntautumista koskevat tiedot.

Tietosuoja-asetuksen 9. artiklan mukaisesti erityisten henkilotietojen ké-
sittely on kuitenkin sallittu mm. terveys- ja sosiaalihuollollisen hoidon
tai kasittelyn suorittamiseksi, rekisterinpitajan/rekisteroidyn velvoittei-
den ja erityisten oikeuksien noudattamiseksi ty6oikeuden tai sosiaalitur-
van alalla sekd suostumuksella. Suostumuksen tulee olla yksiloity, tie-
toinen, aidosti vapaaehtoinen ja yksiselitteinen tahdonilmaisu ollakseen
patevé. Rekisterdidylld on oikeus koska tahansa muuttaa suostumustaan.

Erityisten henkilGtietoryhmien késittelyssa rekisterinpitdjan on toteutet-
tava toimenpiteet, joilla voidaan jalkeenpdin varmistaa ja todentaa, ke-
nen toimesta henkildtietoja on tallennettu, muutettu tai siirretty. Lisaksi
on mm. huolehdittava henkil6tietoja késittelevan henkildston osaamises-
ta sek& toimenpiteistd, joilla taataan tietojen luottamuksellisuus, eheys ja
kaytettavyys.

Ty0Onantaja rekisterinpitdjana vastaa, etta tyontekijoiden yksityiseldman
suoja ja muut yksityisyyden suojaa turvaavat perusoikeudet toteutuvat
tyoeldamassa. Tyontekijoita koskevien henkil6tietojen kasittelyssa on
noudatettava tietosuoja-asetuksen ja tietosuojalain lisaksi lakia yksityi-
syyden suojasta tyoeldmassa. Tyontekijan henkil6tietoja kasitelladn mm.
rekrytoinnissa, palkanmaksussa, kehityskeskusteluissa, tyokykyselvityk-
sissd, loman ja muiden keskeytysten paattdmisessé ja sahkopostijérjes-
telmissa. Tietyt, tydelaman tietosuojalain mukaiset asiat on késiteltava
yhteistoimintamenettelyssa, mm. kameravalvonta sekd séhkopostin ja
tietoverkkojen kaytto.

7.7 Tietosuojaselosteet, seloste késittelytoimista sekd vaikutustenarviointi

Tietosuoja-asetus velvoittaa rekisterinpitdjaa informoimaan rekisteroity-
ja henkil6tietojen kerd&dmisesta ja kasittelysta. Rekisterinpitdjan on myos
suunniteltava toimintansa siten, ett4 se voi pyynnosta toimittaa rekiste-
roidylle henkildtietojen kasittelya koskevat tiedot. Tietosuoja-asetuksen
mukaan tiedot on pystyttava esittdmaan tiiviisti esitetyssa, helposti ym-
marrettavassa ja saatavilla olevassa muodossa. Tietosuoja-asetuksen
informointivelvoitteen tayttdmiseksi laaditaan henkilGtietoja siséltavasta
rekisteristd tietosuojaseloste tai vastaavat tiedot sisaltava informointi-
asiakirja (julkisuuskuvaus), joka tallennetaan yleisesti néhtaville verkko-
sivulle.
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7.8 Tietosuojavastaava

Tietosuojaselosteesta ilmenee rekisterin kayttotarkoitus, tietosisélto, vas-
tuuhenkil6t, tietolahteet, tietojen luovutukset ja siirrot, rekisterin suo-
jauksen periaatteet seka rekisterdidyn oikeudet tarkastaa tiedot ja tarvit-
taessa pyytéa rekisterinpitdjaa oikaisemaan, poistamaan tai korjaamaan
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut tieto. Rekiste-
roidylla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavéksi, jos
rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien henkilGtietojen kasittelyssa ri-
kotaan sitd koskevaa lainsdadantoa.

Rekisterinpitajan, henkildtietojen késittelijan ja ndiden edustajan on yl-
lapidettava kirjallista ja sahkoisessd muodossa olevaa selostetta kaikista
henkil6tietojen késittelytoimista. Selosteesta on kaytava ilmi mm. henki-
I6tietojen kasittelyn kannalta keskeisten tahojen yhteystiedot, k&sittelyn
kohteena olevat tietoryhmat ja tiedot henkilGtietojen siirroista kolman-
siin maihin. Seloste késittelytoimista toimii ensisijaisesti rekisterinpita-
jan, kasittelijan ja niiden edustajan sisaisena tyokaluna.

Vaikutustenarviointi on tehtava, jos henkil6tietojen késittelyyn kohdis-
tuu todenndkoisesti korkea riski. Vaikutustenarvioinnissa arvioidaan ka-
sittelyyn liittyvaa riskié ja keinoja vastata téhan riskiin. Riskeilla tarkoi-
tetaan henkilGtietojen kasittelysta rekisteréidylle mahdollisesti aiheutu-
via fyysisid, aineellisia tai aineettomia vahinkoja. Riski voi olla korke-
ampi silloin, kun kasitelladn esim. erityisi& henkil6tietoja, heikossa ase-
massa olevien esim. lasten tietoja tai kasittely koskee suurta rekisteroity-
jen méaaréa.

Tietosuojavastaava on tietosuojalainsdadantoé ja alan kaytanteita tunte-
va rekisterinpitdjan ja henkildtietojen késittelijan tukena oleva henkilg,
joka valvoo tietosuoja-asetuksen noudattamista organisaation toteutta-
massa henkilGtietojen kasittelyssa.

Tietosuojavastaava

— antaa tietoja ja neuvoja tietosuojasadantelyn mukaisista velvollisuuk-
sista johdolle seka henkilGtietoja késitteleville tyontekijoille

— on mukana kaikissa henkil6tietojen kasittelyyn liittyvissa asioissa

— seuraa, etté tietosuojasdéntelya seka rekisterinpitdjén tai kasittelijan
menettelyohjeita, jotka liittyvat henkilGtietojen suojaan, noudatetaan

— antaa pyydettéessa neuvoja tietosuojan vaikutustenarvioinnista seka
valvoo sen toteutusta

— tekee yhteistyota valvontaviranomaisen kanssa

— toimii yhteyshenkiléna valvontaviranomaisessa kasiteltavissa asiois-
sa

— toimii yhteyshenkilona rekisterdidyille néiden henkil6tietojen kasit-
telyyn ja tietosuoja-asetukseen perustuviin oikeuksiin liittyvissa asi-
oissa
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8 Tiedonhallinta

Tietosuojavastaava on otettava asianmukaisesti ja riittdvan ajoissa mu-
kaan kaikkien henkil6tietojen suojaa koskevien kysymysten késittelyyn.
Hénelle on varmistettava tarpeelliset resurssit ja toimintamahdollisuudet
tehtavien tayttdmiseksi seka mahdollistettava tietosuojavastaavan asian-
tuntemuksen yll&pitdminen. Tietosuojavastaava on itsendisessé ja
riippumattomassa asemassa tehtdviensa hoitamisessa ja han voi toteuttaa
muita tehtavid ja velvollisuuksia, mutta ndma eivat saa aiheuttaa eturisti-
riitoja tietosuojavastaavan tehtavien kanssa.

Tiedonhallintalain mukaiset vastuut tietojen kasittelysta Reisjarven kun-
nassa madritella&n oheisessa taulukossa. Tarkemmin tiedonhallinnasta
ohjeistetaan tiedonhallintamallissa. Tdman luvun lisaksi henkilGtietojen
osalta noudatetaan ensisijaisesti tdman toimintaohjeen 7 lukua.

Tiedonhallinnan toteuttamisen vastuut
Tiedonhallintayksikko

Tehtéva/Vastuu

P&4ttaa tiedonhallinnan vastuista
Méérittelee tiedonhallintaan liittyvéat vastuut

Tiedonhallinnan k&ytannon
koordinointi ja vastuu

Tiedonhallintamallin yll&pitovastuu
Paatoksentekomenettely tiedonhallintamallin

olennaisista muutoksista

Muutosvaikutustenarviointi
(olennaiset muutokset)

Asiakirjajulkisuuskuvausten yllapito
(nimettava tehtavanimikkeelld)

Asiakirjapyyntoihin vastaavat tyontekijét

Asiakirjojen diariointi

Asiakirjojen antamista koskevat paatokset

Lokitietopyyntdihin vastaaminen

_Omien tietojen korjaamispyyntdihin
vastaaminen
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Reisjarven kunta
Toimija

Valtuusto

Johto (=kunnanhallitus)

Talous- ja henkildstdjohtaja

Talous- ja henkildstdjohtaja

Valmistelu: Talous- ja henkildstojoh-
taja yhdessé arkistosihteerin kanssa,
Paatokset: Kunnanhallitus

Valmistelu: Toimialajohtajat toimi
aloillaan, talous- ja henkildstojohtaja
kokoaa yhteen,

Paatokset: kunnanhallitus

Talous- ja henkildstdjohtaja
Arkistosihteeri, toimisto- ja palvelu-
sihteerit

Toimisto- ja palvelusihteerit toi-
mialoilla arkistosihteerin ohjeiden

mukaisesti

Acrkistosihteeri, toimialajohtajat, kun-
nanjohtaja, talous- ja henkildstojohtaja

Arkistosihteeri
Acrkistosihteeri, toimialajohtajat,

kunnanjohtaja, talous- ja henkil6sto-
johtaja



Tehtdva/Vastuu

Tietoturvallisuusohjeiden yllapito

Tietoturvallisuuden kokonaisvastuu

Riskien hallinta ja varautuminen
(ml. valmiussuunnitelmat)

Tietoturvallisuus toimienpiteiden
toteuttaminen

Tietojarjestelmien toiminnasta
vastaava viranomainen

Tietojarjestelmista vastaavat viranhaltijat

Teknisesta yhteen toimivuudesta
huolehtiminen

Rekisterinpitaja

Rekistereista vastaavat viranhaltijat

Tietovarannoista vastaava viranomainen

Tietovarannoista vastaavat viranhaltijat

Semanttisesta yhteen toimivuudesta
huolehtiminen (tiedon siirtdminen
tietojarjestelmésta toiseen tiedon merkityksen
muuttumatta)

Tietosuojavastaavat

Asiakirjojen késittelysta vastaavat tyontekijat

Tiedonhallinnan valvonnasta vastaavat

Séilytysaikojen maérittelysta vastaava
viranhaltija
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Toimija

IT-henkildt, talous- ja henkildstdjohta-
ja

Talous- ja henkildstojohtaja, toimiala-
johtajat ja IT-henkil6t

Kunnanjohtaja yhdessa
kunnanhallituksen kanssa, yhteisty®
toimialajohtajien kanssa

Toimialajohtajat yhteistydssa IT-
tyontekijoiden kanssa johtavat ja vas-
taavat, jokainen omalta kohdaltaan to-
teuttaa saamiensa ohjeiden mukaan

Kunnanhallitus, kdytdnnon tyo 1T-
tyontekijoilla ja ohjelmien toimittajilla

Talous- ja henkiléstojohtaja yhteis-
tydssa muiden palvelujohtajien ja IT-
tyontekijoiden kanssa

IT-tydntekijat
Reisjarven kunnan kunnanhallitus,
toimialat

Kunnanjohtaja, toimialajohtajat toimi-
aloillaan

Reisjarven kunta, kunnanhallitus,
toimialat

Kunnanjohtaja, talous- ja henkildsto-
johtaja ja toimialajohtajat toimialoil-
laan

IT-tydntekijat huolehtivat teknisesté
toteutuksesta yhteistydssa
toimialajohtajien kanssa

Anita Rattya, Joki ICT Oy

Koko henkildkunta, jokainen vastaa
omasta asiakirjojen kasittelystédan

Toimialajohtajat toimialoillaan, 18-
hiesihenkilot

Talous- ja henkilgsttjohtaja,
arkistosihteeri



9 Toimintaohjeen yllapito

Tehtdva/Vastuu Toimija

Tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja Talous- ja henkildstojohtaja,
arkistotoimesta vastaavat viranhaltijat arkistosihteeri

Tietojarjestelmien laadunvalvonnasta Toimialajohtajat toimialoillaan
vastaava viranhaltija yhteistydssa I T-tydntekijoiden kanssa
Tietojenkasittelyoikeuksien maérittely Toimialajohtajat, lahiesihenkilot
Arkistovastaavien nimedminen toimialoilla Lautakunta

Arkistosihteerin nimedminen Kunnanhallitus

Toimintaohje liitteineen on pidettéva ajan tasalla. Toimintaohjeen ja
olennaiset muutokset siihen hyvaksyy kunnanhallitus. Toimintaohjeen
teknisen paivittdmisen, sen liitteet, soveltamisohjeet seka niihin tehtavat
muutokset hyvéksyy tiedonhallintaa johtava viranhaltija.
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Viiteluettelo

Tietosuoja-asetus (EU) 679/2016 Euroopan parlamentin ja neu-
voston asetus (EU) 2016/679,
annettu 27 paivana huhtikuuta
2016, luonnollisten henkildiden
suojelusta henkilGtietojen kasit-
telyssa seka naiden tietojen va-
paasta litkkuvuudesta ja direk-
tiivin 95/46/EY kumoamisesta
(yleinen tietosuoja-asetus)
(ETA:n kannalta merkitykselli-
nen teksti).

Arkistolaki 831/1994.

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999.

Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallinta-

tavasta 1030/19909.

Laki sahkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003.

Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 759/2004.

Tietosuojalaki 1050/2018.

Sahke2 -maarays 20009.

Valtionarkiston paatds kunnallisten asiakirjojen havittamisesta v. 1989,

osat 1-6.

Arkistolaitoksen paatokset pysyvasti séilytettavistd kunnallisista asiakir-

joista 2001 alkaen.

Arkistolaitoksen maaraykset, ohjeet, suositukset ja oppaat.

Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat, maardykset ja suositukset, Suomen

Kuntaliitto 2001.





