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1. Ohjeen soveltamisala ja tarkoitus

Talla ohjeella annetaan Rovaniemen kaupunkia koskevat ohjeet asiakirjojen ja
tydodokumenttien kasittelysta toimitilamuuttojen yhteydessa. Ohjetta sovelletaan
Rovaniemen kaupungin yksikéiden toimitilamuutoissa. Ohje sitoo koko kaupungin
henkil6stoa ja luottamushenkil6ita.

Taman ohjeen tarkoituksena on varmistaa asiakirjojen ja tyddokumenttien
yhdenmukainen kasittely, asiakirjojen ja tyddokumenttien oikeanlainen
sailyttiminen, muuttaminen ja tuhoaminen seka naiden sisdltimien tietojen eheys,
luottamuksellisuus ja saatavuus toimitilamuutoissa.

Tassa ohjeessa asiakirjalla tarkoitetaan kaupungin viranomaisen asiakirjoja seka
kaupungin sisdisen toiminnan asiakirjoja. Tallaisia asiakirjoja ovat muun muassa
hallintopaatokset ja niihin liittyvat asiakirjat, sopimukset, kaupungin asiakkaita ja
henkil6stoa koskevat asiakirjat seka tyopaikalla pidetyt muistiot.

Tassa ohjeessa tyddokumentilla tarkoitetaan yksikon tai tyontekijan laatimia omia
muistiinpanoja, esityksia, taustamateriaalia ja vastaavia dokumentteja, jotka eivat
varsinaisesti ole viranomaisen asiakirjoja tai sisdisen toiminnan asiakirjoja.

Tama ohje koskee analogisessa muodossa, kuten paperilla, mikrofilmilla ja
valokuvina, olevia asiakirjoja ja tyddokumentteja seka ulkoisille tallennusvalineille,
kuten CD-levyille, kiintolevyille, muistitikuille ja VHS-kaseteille, tallennettuja
asiakirjoja ja tydbdokumentteja. Tietoteknisten laitteiden kasittelysta ohjeistetaan
erikseen.

Tassa ohjeessa asiakirjojen ja tyddokumenttien kasittelylla tarkoitetaan kaikkia niihin
kohdistuvia kasittelytoimia, mukaan lukien niiden haltuunottoa, jakamista, julkaisua,
jaljentamista pitaen sisalladn muun muassa kuvaamisen, kopioinnin ja skannaamisen,
katselua, kuljettamista, kayttokelvottomaksi tekemista, levittamista, lukemista,
luovuttamista, muuttamista, selaamista, siirtimista, sailyttamista, tallentamista,
tallettamista, tiedoksi antamista, tuhoamista, vaurioittamista ja yhdistamista.

2. Asiakirjojen kasittelyn vastuut toimitilamuutoissa

Muuttavan yksikon esihenkild vastaa siitd, ettd yksikon hallussa olevia viranomaisen
asiakirjoja, kaupungin sisaisen toiminnan asiakirjoja ja tyddokumentteja kasitellaan
taman ohjeen seka asiakirjojen ja henkilotietojen kasittelya koskevien saaddsten ja
ohjeiden mukaisesti. Yksikon esihenkilon tulee huolehtia, etta jokainen yksikon
henkil6st66n kuuluva on toimitilamuuttotilanteessa tietoinen tasta ohjeesta, ja etta
jokainen yksikon henkildstdon kuuluva suorittaa omalta osaltaan tissi ohjeessa
madritetyt toimenpiteet.
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Muuttavan yksikon henkilosto ja luottamushenkilot vastaavat siitd, ettd naiden
hallussa olevia viranomaisen asiakirjoja, kaupungin sisaisen toiminnan asiakirjoja ja
tyodokumentteja kasitelladn taman ohjeen seka asiakirjojen ja henkildtietojen
kasittelya koskevien saaddsten ja ohjeiden mukaisesti.

Muuttava yksikko voi pyytaa lisdohjeistusta asiakirjojen ja tyddokumenttien
kasittelyyn, sailytysaikoihin ja -tapoihin seka tuhoamiseen kaupungin
arkistopalveluilta.

Toimitiloihin, joista yksikkdé muuttaa pois, ei saa jaada ainuttakaan viranomaisen
asiakirjaa, kaupungin sisaisen toiminnan asiakirjaa eika tyddokumenttia. Asiakirjojen
ja tyddokumenttien jadminen poismuutettuihin toimitiloihin voi johtaa rikos- ja
vahingonkorvausoikeudelliseen vastuuseen.

3. Asiakirjojen kartoittaminen ja valmistelu muuttoa varten
Ennen toimitilasta muuttamista, jokaisen muuttavan yksikén henkil6st66n kuuluvan
tulee kartoittaa hallussaan olevat asiakirjat ja tyddokumentit. Henkiloston tulee
tarkistaa tyopisteillaan olevat asiakirjat ja tyddokumentit seka tyOpisteellaan olevat
sailytysratkaisut ja -tilat, kuten hyllyt, kaapit ja varastohuoneet asiakirjojen ja
tyodokumenttien varalle.

Henkiloston tulee tassa vaiheessa kayda lapi tyopisteellaan olevat asiakirjat ja
tyodokumentit, ja jakaa ne niihin, joita tulee viela sailyttaa ja siten muuttaa uusiin
toimitiloihin, ja niihin, jotka voi tuhota. Velvollisuus kayda tyopisteen asiakirjat ja
tyodokumentit 1api koskee kaikkia asiakirjoja ja tyddokumentteja, myos niitd, jotka
ovat jaaneet tiloihin kaupungin palveluksesta poistuneilta henkil6ilta.

Yksikon esihenkil6 vastaa tyOpisteiden lisaksi siitd, etta toimitilojen muut tilat
tarkastetaan asiakirjojen ja tyddokumenttien varalle. Esihenkil6 suorittaa
tarkastukset itse tai maaraa yksikon henkildstosta tarkastuksen tekijat. Yksikon
arkistovastaava tai esihenkilon maaradmat muut henkilot huolehtivat yksikon
lahiarkiston ja muiden tilojen asiakirjojen ja tyddokumenttien lapikaynnista ja niiden
jakamisesta silytettaviin ja tuhottaviin.

Asiakirjat ja tyddokumentit tulee sailyttaa lukituissa sailytystiloissa ja 1ahiarkistossa
muuttovalmistelujen aikana. Asiakirjoja ja tyddokumentteja ei saa jattaa
valvomattomiin avoimiin tiloihin tai muutenkaan sivullisten saataville.
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4. Asiakirjojen pakkaaminen, kuljettaminen ja purkaminen
Asiakirjat ja tyddokumentit, joilla on sailytysaikaa jaljella, pakataan muuttoa varten.
Mikali asiakirjoja ei ole viela koteloitu arkistokoteloihin, on ne syyta koteloida
viimeistaan tassa vaiheessa.

Asiakirjat ja tyddokumentit tulee pakata sellaisiin muuttolaatikoihin tai muihin
pakkauksiin, joista niita ei voi luvattomasti poistaa. Kaytettaessa muuttolaatikoita,
tulee muuttolaatikoissa olla lukittavat kannet. Kannellisia muuttolaatikoita on
ehdottomasti kaytettava, mikali muutettavana on henkildtietoja tai salassa pidettavia
tietoja sisaltdvia asiakirjoja ja tyddokumentteja.

Pakatut asiakirjat ja tyddokumentit tulee sdilyttaa lukituissa sailytystiloissa ennen
niiden muuttamista ja muuton jalkeen ennen niiden siirtdmista varsinaisiin
sailytysratkaisuihin ja -tiloihin. Asiakirjoja ja tyddokumentteja ei saa jattaa
valvomattomiin avoimiin tiloihin tai muutenkaan sivullisten saataville. Asiakirjoja ja
tydodokumentteja ei saa jattaa valvomatta ja sivullisten saataville pakkaamisen,
kuljetuksen ja purkamisen aikana.

Muuttavan yksikon on pidettiva kirjaa asiakirjoja ja tyddokumentteja sisaltavien
muuttolaatikoiden ja muiden pakkausten maarasta, jotta muuton jalkeen voidaan
varmistua siitd, etta kaikki asiakirjat ja tyddokumentit tulivat muutetuksi uusiin
toimitiloihin. Kirjan pitaminen voi tapahtua my0s yksityiskohtaisemmalla tasolla,
kuten arkistoluettelona.

Mikali muuton toteuttaa kaupungin sopimuskumppani, tulee yksikon esihenkildn tai
sopimusyhteyshenkilon varmistaa, etta sopimuksessa tai erillisella dokumentaatiolla
sopimuskumppanin kanssa on sovittu asiakirjojen ja tyddokumenttien
asianmukaisesta kasittelysta, salassapidosta seka niihin sisaltyvien henkilotietojen
kasittelysta.

Kun asiakirjat ja tyddokumentit on purettu muuttokuormasta uusiin toimitiloihin,
tulee yksikon henkiloston tarkastaa, etta kaikki asiakirjat ja tyddokumentit tulivat
muutetuiksi, ja siirtdad ne mahdollisimman pian niita varten varattuihin tyopisteen
lukollisiin sailytysratkaisuihin ja -tiloihin seka yksikon lahiarkistoon.

Yksikon esihenkilon tulee varmistaa, etta asiakirjojen ja tyddokumenttien
pakkaaminen, kuljettaminen ja purkaminen seka naiden yhteydessa tapahtuva muu
kasittely tapahtuu timan luvun ohjeiden mukaisesti.
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5. Tarpeettomaksi kayneiden asiakirjojen tuhoaminen
Viranomaisten asiakirjojen ja sisdisen toiminnan asiakirjojen kohdalla tulee olla
tarkka, etta niitd ei tuhota ennenaikaisesti. Asiakirjojen epajarjestykseen joutuminen
ei ole pateva syy asiakirjojen tuhoamiseen. Asiakirjojen sailytysajoista on maaratty
kaupungin arkistonmuodostussuunnitelmassa, josta sailytysajat tulee ensisijaisesti
tarkistaa.

Mikali asiakirjoilla on sailytysaikaa jaljelld, on ne muutettava yksikon mukana tai
neuvoteltava erikseen arkistopalveluiden kanssa mahdollisuudesta siirtda ne
kaupunginarkistoon, mikali kyse on pitkaan tai pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista.

Mikali viranomaisen asiakirjat tai sisdisen toiminnan asiakirjat ovat sellaisia, etta
niiden sailytysaika on paattynyt ja ne voidaan tuhota, tulee niisti tehda ennen niiden
tuhoamista havitysluettelo, ja toimittaa se kaupungin arkistopalveluille.

Tyodokumenttien tuhoamisessa on kaytettava tarpeellisuusharkintaa. Tarpeettomat
tyodokumentit tulee tuhota. Asiakirjojen ja tyddokumenttien kopiot on suositeltavaa
tuhota ennen muuttoa. Asiakirjojen kopioiden ja tyddokumenttien seka niiden
kopioiden tuhoamisesta ei tarvitse laatia havitysluetteloa.

Asiakirjat ja tyddokumentit tulee tuhota kaupungin sopimuskumppanin asiakirjojen
tietoturvallisen tuhoamispalvelun kautta. Yksikon esihenkil6 tai yksikolle erikseen
maadritetty yhteyshenkilo tilaa tarvittavan maaran lukollisia tietoturvasailigita
toimitiloihin ennen muuttoa. Tietoturvasailidihin laitetaan kaikki tuhottavat
asiakirjat ja tyddokumentit riippumatta siita sisaltavatko ne julkista, salassa
pidettavaa tai sisdista tietoa taikka henkilotietoja. Taysin julkisia ja
henkildtiedottomia asiakirjoja ja tyddokumentteja ei tule mydskaan laittaa tavalliseen
paperin keraykseen, vaan my6s niiden tuhoamiseen on kaytettava tuhoamispalvelua.

Tietoturvasailiot tulee sailyttaa lukituissa tiloissa, eika niita ei saa jattaa
valvomattomiin avoimiin tiloihin tai muutenkaan sivullisten saataville. Yksikon
esihenkilo tai erikseen maaritetty yhteyshenkilo tilaa tietoturvasailididen
tyhjennyksen muuton yhteydessa. Toimitilaan, josta muutetaan pois, ei saa jadda
tietoturvasailioita.

Mikali asiakirjojen ja tyddokumenttien tuhoaminen ei ole aikataulullisista syista
mahdollista ennen muuttoa, tulee tuhottavat asiakirjat ja tyddokumentit seka
tietoturvasailiot muuttaa uusiin toimitiloihin luvun 4 ohjeistuksen mukaisesti.
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6. Poismuutettujen toimitilojen jalkitarkastaminen
Sen jalkeen, kun muutto vanhasta toimitilasta uuteen on suoritettu, tulee
poismuutetun toimitilan osalta tehda jalkitarkastus asiakirjojen ja tyddokumenttien
varalle. Yksikon esihenkilon tai taiman maaraamien henkiléiden tulee suorittaa
poismuutetun toimitilan tydpisteiden ja muiden tilojen jalkitarkastus.

Mikali jalkitarkastuksen yhteydessa toimitilasta l6ytyy asiakirjoja ja tyddokumentteja,
on ne muutettava uusiin toimitiloihin mahdollisimman pian soveltaen tata ohjetta.

Yksikon esihenkild voi pyytaa jalkitarkastukseen ja siind mahdollisesti 16ytyneiden
asiakirjojen ja tyddokumenttien muuttamiseen apua kaupungin
tilapalvelukeskukselta.

7. Voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan ja sovellettavaksi 1.11.2025 alkaen.
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Liite 1. Esihenkilon muistilista asiakirjojen kasittelysta

toimitilamuutoissa

1. Tiedota yksikkdsi henkilostoa Ohjeesta asiakirjojen kdsittelystd
toimitilamuuttojen yhteydessd ja velvoita henkilostda lukemaan ohje.

2. Huolehdi, etta jokainen henkilostoon kuuluva suorittaa ohjeen mukaiset
toimenpiteet tyOpisteensa asiakirjojen ja tyddokumenttien kartoittamisesta,
lapikaynnista, pakkaamisesta, purkamisesta, tuhoamisesta ja muusta
kasittelysta.

3. Tarkasta itse tai maaraa yksikon henkilostosta tarkastajat, jotka tarkastavat
poismuutettavien toimitilojen muut tilat ja lahiarkiston asiakirjojen ja
tyodokumenttien varalle.

4. Maaraa henkil6t, jotka suorittavat muiden tilojen ja lahiarkiston asiakirjojen ja
tyodokumenttien lapikaynnin, pakkaamisen, purkamisen, tuhoamisen ja
muun kasittelyn.

5. Tilaa poismuutettaviin toimitiloihin tarvittaessa asiakirjojen tuhoamiseen
tarkoitettuja tietoturvasailioita tai pyyda yksikkosi yhteyshenkiloa tilaamaan
tietoturvasailiot. Tilaa tietoturvasailidille poisnouto, kun tuhottavat asiakirjat
on laitettu niihin.

6. Varmista joko itse tai sopimusyhteyshenkil6lta, etta muuton suorittavan
sopimuskumppanin kanssa on sovittu asiakirjojen ja tyddokumenttien
asianmukaisesta kasittelysta, salassapidosta seka niihin sisaltyvien
henkilotietojen kasittelysta.

7. Ennen muuttoa varmista, etta yksikkosi henkilosté on pakannut asiakirjat ja
tyodokumentit taman ohjeen mukaisesti, kirjannut ylés muutettavien
asiakirjojen ja tyodokumenttien maaran vahintaan pakkauksen tarkkuudella
ja etta asiakirjoja, tyddokumentteja ja tietoturvasailidita ei sailyteta
muuttovalmistelujen aikana valvomattomissa avoimissa tiloissa tai
muutenkaan sivullisten saatavilla.

8. Muuton jalkeen varmista, etta asiakirjoja ja tyddokumentteja ei sailyteta
valvomattomissa avoimissa tiloissa tai muutenkaan sivullisten saatavilla, ja
etta yksikkosi henkildstd on purkanut asiakirjat ja tyddokumentit uusissa
toimitiloissa asianmukaisiin sailytysratkaisuihin ja —tiloihin, ja etta kaikki
asiakirjat ja tydbdokumentit tulivat muutetuiksi.

9. Tee poismuutettuihin toimitiloihin jalkitarkastus tai maaraa
poismuutettuihin toimitiloihin jalkitarkastajat, jotka tarkastavat etta
poismuutetuissa toimitiloissa ei ole enaa asiakirjoja ja tyddokumentteja eika
tietoturvasailioita.
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Liite 2. Henkiloston muistilista asiakirjojen kasittelysta

toimitilamuutoissa

10.

11.

Lue Ohje asiakirjojen kdsittelystd toimitilamuuttojen yhteydessd.

Kartoita oman tyopisteesi, mukaan lukien sen hyllyjen, kaappien ja
varastohuoneiden, asiakirjat ja tyddokumentit. Mikali esihenkil6si on
maarannyt sinut tarkastamaan muut toimitilat ja l1ahiarkiston, kartoita myos
ne ja toimi naiden tilojen asiakirjojen ja tyddokumenttien osalta muutoin
taman ohjeen mukaisesti.

Kay asiakirjat ja tyddokumentit lapi ja jaa ne niihin, joissa on viela
sailytysaikaa jaljella ja niihin, jotka voi tuhota. Tarkista sailytysajat
voimassaolevasta arkistonmuodostussuunnitelmasta tai kaupungin
arkistopalveluilta.

Koteloi sdilytettavat asiakirjat arkistokoteloihin, jos niita ei ole viela koteloitu.
Pakkaa asiakirjat ja tyddokumentit lukittaviin kannellisiin muuttolaatikoihin
tai muihin pakkauksiin, joista niita ei voi luvatta poistaa.

Pida kirjaa muuttolaatikoiden ja muiden pakkausten maarasta, jotka sisaltavat
asiakirjoja ja tyddokumentteja.

Huolehdi, etta asiakirjat ja tyddokumentit eivat ole muuttovalmistelujen
aikana valvomattomissa avoimissa tiloissa tai muutenkaan sivullisten
saatavilla.

Tee tuhottavista asiakirjoista havitysluettelo ja toimita se kaupungin
arkistopalveluille. Tuhoa asiakirjat ja tyddokumentit, joilla ei ole enaa
sailytysaikaa jaljella, laittamalla ne lukollisiin tietoturvasailidihin.

Muuton jalkeen huolehdi, etta asiakirjat ja tyddokumentit eivat ole
valvomattomissa avoimissa tiloissa tai muutenkaan sivullisten saatavilla.
Tarkasta, ettd kaikki asiakirjat ja tyddokumentit tulivat muutetuksi uusiin
toimitiloihin.

Pura asiakirjat ja tyddokumentit uusissa toimitiloissa niille tarkoitettuihin
sailytysratkaisuihin ja -tiloihin.



