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Yleista Perustuslain 12.2 §:n mukaan viranomaisen asiakirjat ja muut tallenteet ovat

julkisia, jollei niiden julkisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla erikseen
rajoitettu. Viranomaisen asiakirjojen julkisuudesta saadetaan tavallisen lain
tasolla julkisuuslaissa. Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta, ellei
sita ole maavitelty salaiseksi pidettavaksi, tama tarkea tietopalvelun kannalta.

Kijfaaminen palvelee ulkoisia ja sisaisid asiakkaita tukien organisaation joka-
paivaista toimintaa tukitoimintona. Kijaaminen auttaa tiedonhaun
nopeuttamisessa, asiakirjojen kasittelyvaiheiden ja paatdksenteon prosessin
seurannassa, julkisuusperiaatteiden toteuttamisessa, oikeusturvan
varmistamisessa, tiedonkulussa sek& helpottaa asiakirjojen lajittelua, jakelua,
arkistointia, luettelointia, seulontaa ja héavitysta seka& toimii osittain
arkistohakemistona.

Asioiden kéasittelyvaiheiden seurannan ja valvonnan paivittaisten tehtavien
helpottamiseksi kifaaminen/diariointi ja muut asiakirjalliset prosessit etenevat
sadnnonmukaisesti ja luotettavasti.

Rautavaaran kunnassa on otettu kayttoon Dynasty 10 -
asianhallintajarjestelma 2/2022. Asianhallinta toimii kunnan toimielinten
asiarekisterina.

Kirjaamisen tarkoitus

Kirjaamisella tarkoitetaan vireille tulleiden ja kasiteltavin& olevien asioiden ja
niihin littyvien asiakirjojen ajantasaista kirjaamista.

Tiedonhallintayksikén, kuten kunnan, on yllapidettava viranomaisen kasittelys-
sa olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaan asiaa, asian-
kasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Viranomaisen on rekisterditava viipy-
matta sille saapunut tai sen laatima asiakirja asianhallintajarjestelmaan.

Kirjfaamisesta saavutettavia hyotyja ovat:

= voidaan seurata asioiden kasittelya, mika palvelee seka ulkoista etta sisaista
tietopalvelua

= edistetaan julkisuusperiaatteen toteutumista, kun asianhallinnasta kayvat ilmi
vireilla olevat ja olleet asiat seka niiden kasittelyvaiheet

e voidaan osoittaa asiakijan saapuminen ja saapumisajankohta, mika
varmistaa asiakkaan oikeusturvan niissa tapauksissa, joissa asiakirja on jatettava
viranomaiselle maaradaikaan mennessa; sahkdisessa asioinnissa saapuneiden
sahkoisten asiakirjojen kirjlaaminen on julkishallinnossa pakollista.
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- rekisteroinnin  asiaryhmityksella vaikutetaan arkiston rakenteeseen,
helpotetaan tiedonhakua sek& edesautetaan seulontaa; asiaryhmitys voi myos
toimia  perustana julkisuus- ja salassapitomaarittelyille, asiakirjojen
turvaluokittelulle sek& muille kayttdoikeusmaarittelyille

= asiarekistereistd saadaan tilasto- ja suoritetietoja, joita voidaan hyddyntaa
toiminnan suunnittelussa

= asiarekisteri toimii sihen merkittyjen asiakirjojen hakemistona niiden koko
elinkaaren ajan.

Tiedonhallintajarjestelma ja aineistot

Dynasty 10 -tiedonhallintajarjestelméa toimii asiakirja-, paatoksenteko-, tiedon
haku- ja seurantajarjestelmana. Asianhallintajarjestelman rekisteriosana toimii
asianhallintasovellus, joka on julkisuuslain tarkoittama asiarekisteri. Kunnan
julkiset asiat ja asiakirjat kirjataan asianhallintaan. Salassa pidettavaan
aineistoon maaritellaan kayttéoikeudet kayttajakohtaisesti.

Postin kasittely

Saapuneet ja laaditut asiakirjat voivat olla joko paperi- tai sahkoisia asiakirjoja,
paaosin sahkoisia. Jokainen viran- ja toimenhaltija vastaa omasta henkilo-
kohtaisesta postista ja sinne tulevien postien, jotka vaativat kirjausta, lahettaa
kifaamoon kirjaamo@rautavaara.fi. Mikali asiaa vaativa asia on paperimuo-
dossa, sen voi myos skannata kijaamoon. Kustakin kirjattavasta asiasta kirfjaa-
mo tekee avauksen, jonka tekemiseen on oikeudet Dynasty 10 -jarjestelman
paakayttijilla seka erikseen maaritetyilla henkiloilla.

Kirjaaminen

Kijaaminen alkaa ASIAN vireille tulosta ja paattyy mahdollisten valivaiheiden
jalkeen asian paattamiseen. Asiakijan saapumisesta, sen aiheuttamista toi-
menpiteista ja kasittelyyn littyvista paatoksista tehdaan merkinnat asianhal-
lintaan aina silloin, kun kyseessa on asia, joka kasitellaan jossakin kunnan
toimielimessa. Kaikki samaa asiaa koskeva kirjeenvaihto ja asian kasittelyvai-
heet merkitdan samaan asian avaukseen. Kaikki viralliset asiakirjat kirjataan
asianhallintaan, ellei niita rekisterdida muuhun jarjestelmaan. Tarpeetonta tai
paallekkaista kirjaamista on valtettava, mika onnistuu parhaiten keskittamalla
organisaation kirjaamisen kijfaamoon.

Hallintolain 434/2003 (19 ja 20 8) mukaan asia voidaan laittaa vireille my0&s
suullisesti. Viranhaltija, jolle suullinen hallintoasian vireilepano on esitetty,
huolehtii kyseisen asian kirjaamisesta.

Kirjaamisessa tulee ottaa huomioon:

e arkistolaki 831/1994

julkisuuslaki

henkilbtietolaki 523/1999
hallintolaki 434/2003; 19 ja 20 §
kuntaliiton ohjeet ja maaraykset
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¢ oOman organisaation hallintosaanto
Kirjaamiskausi

Kijaamiskaudella tarkoitetaan ajanjaksoa, jonka aikana samaan asiaan
littyvat asiat ja asiakirjat kirjataan aktiivitietokannassa samalle asianumerolle =
asian avaus.

Rautavaaran kunnan kirjaamiskausi on paasaantoisesti valtuustokausi, jonka
jalkeen asiaan littyvat jatkotoimenpiteet tulee avata uudelle asianumerolle
seka tehda asiakortteihin tarvittavat vitemerkinnat. Asianhallintajarjestelman
asiakortit numeroituvat vuosittain juoksevasti, ne paivitetaan aina vuoden
alussa.

Kirjaamatta jatettavat asiakirjat

e saapuneet yleis-, ryhma-, kierto- ja ohjekirjeet

¢ maaraaikaisimoitukset

e asiakirjat, jotka tulevat muualta kirjatuiksi, joiden arkistonmuodostaja on
joku toinen organisaatio

¢ henkilostd- ja taloushallintoon littyvat rutiiniasiakirjat

e kokousilmoitukset, koulutustiedotteet ja —ohjelmat, kutsut

¢ tiedonannot ja tiedustelut, joilla on vain tilapaista merkitysta

e saapuneet julkaisut, mainokset, hinnastot, esitteet ja tiedotteet

o tiedoksi saapuneet asiakirjat, jotka eivat aiheuta toimenpiteita

Salassa pidettavan aineiston kirfjaaminen

Salassa pidettavien asioiden ja asiakirjojen kirfjaamisessa on huomioitava
julkisuus- ja henkilotietolainsdadantd seka toimintaa ohjaavat erityislainsaé-
dannét, joissa on maarayksia salassa pidettavista asiakirjoista ja tiedoista.

Salaisten aineistojen yllapito- ja selausoikeudet on maaritelty kayttajakohtai-
sesti. Julkisten tietojen saatavuus ei saa vaarantua salaustoimenpiteiden
seurauksena.

Sahkoinen asiointi

Sahkoisella asiakirjalla tarkoitetaan sahkdista viestia, joka littyy hallintoasian
vireillepanoon, kasittelyyn ja paatdksen tiedoksi antamiseen. Jos viranomaisen
hallussa olevan sahkoisen asiakirjan todistusvoima mydhemmin kyseenalaiste-
taan, voidaan asiakirjan todistusvoimaisuus, eheys, luotettavuus, kaytettavyys
ja autenttisuus perustella asianhallinnan merkinnoilla sahkoisessa asiantilassa
edellytetylla arkistointijarjestelman luotettavuudella.

Sahkoiset asiakirjat kirjataan, kirjaustietoihin tulee merkinta siita, etta asiakirja on
saapunut tai lahtenyt sdhkoOpostitse, paperiasiakifaan oikeaan ylalaitaan
merkinta. Sahkoinen viesti tarkoittaa sahkopostia, tekstiviestia ja tietoverkkoa
(s&hkoinen lomake).

Viralliset s&hkopostit ja s&hkoiset asiakirjat kirjataan asianhallintajarjestelmaéan.
Pysyvasti sailytettavat asiakirjat siirtyvat sahkoiseen arkistoon, (johon Kansallis-



arkistosta sahkoisen sailyttamisen lupa), niille annettujen ohjaustietojen mukai-
sesti, kun asian kasittelyvaihe on merkitty valmiiksi.

Rautavaaran kunnan viralinen sahkOposti ohjataan  osoitteeseen
kifaamo@rautavaara.fi.

Kirjaaminen kaytannossa

Yllapito

Jotta asiarekisteri toimisi asioiden seurannan ja tietopalvelun valineena seka
oikeusturvan varmistajana, kijaamismerkinnat tehdaan samalla, kun kirjatta-
vaa asiaa kasitellaan.

Kijaamiseen liittyy kiinteasti asiatunnus. Se annetaan jokaiselle asialle ja
asiakirjalle. Tunnus on muotoa juokseva numero, asialuokitus ja vuosiluku (esim.
154/14.05.00/2021). Asiakirjat arkistoidaan asialuokituksen mukaisesti.

Asiarekisteriin tehtavilla merkinnaéilla sidotaan tiettyyn asiaan liittyvat toimen-
piteet ja asiakirjat yhteen. Samaan asiaan littyvat asiakirjat saavat saman
tunnuksen. Tuloksena syntyy tunnuksen mukaisesti arkistoitava kokonaisuus.

Kirjaamisohjeen muutokset hyvaksyy asiakirjahallinnon suunnittelija.
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