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Vaalan kunnassa on aloitettu arkistojen jarjestaimis-, luettelointi ja
seulontaty nyt kevaalla. Tata tyotd tekevat yksi palvelusihteeri ja
Monetralta ostopalveluna hankittu arkistoinnin osaaja. Arkistoissa on talla
hetkelld noin 200 metrid jarjestamatonta ja luetteloimatonta aineistoa.

Arkistojen siistin ja selkedn kunnon valvominen on tarkeds, jotta Vaalan
kunnassa saadaan toteutettua aiheeseen liittyvien lakien vaatimuksia.
mm. Arkistolaki 831/1994, Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
621/1999 seka Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta 1030/99.

Hallitukselta pyydetdan linjauksien tekemista tdssa vaiheessa tiettyjen
arkistonmuodostajien aineistojen sdilytystavasta, kokonaisuudesta seka
seulonnasta. Vaalan kunnalla ei ole tehty uudistettua arkiston-
muodostussuunnitelmaa. Vaalassa on arkistonmuodostussuunnitelma
hyvaksytty hallituksen toimesta kdayttoon 1990-luvulla.
Arkistonmuodostussuunnitelmaa ja tiedonohjaussuunnitelmaa ollaan
pdivittdimassa parhaillaan.

Edelld mainitun lisdksi arkistonmuodostussuunnitelma on lyhyesti
sanottuna tiivistetty ohje, jossa jokaisen yksikon, jokaisen tyontekijan,
jokainen tyotehtavan ja siitd syntyva asiakirja-aineisto on lueteltu.
Suunnitelmasta, joka on tehty taulukon muotoon, kdyvat ilmi muun
muassa seuraavat asiat:

asiakirjan sdilytysaika

- sailytysajan peruste

- asiakirjan sdilytyspaikka

- asiakirjan sdilytystapa

- onko asiakirja julkinen vai salainen
- onko henkilétietoja
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1. Havitysluetteloiden tulee olla selkeat ja sisdltaa vahintaan seuraavat

tiedot:

- asiakirjojen maarayksikon tarkkuudella (kuinka monta kansiota tai
nippua on havitettavaa)

- havitettavien asiakirjojen nimi

- aika, jolta asiakirjat ovat

- havittamisen peruste (havitysoppaissa olevien merkintojen
mukaisesti) tai erillispaatos esim. Arkistolaitokselta,
kunnanhallituksen paatos tai Kuntaliiton antama erillinen paatos)

Havittamista ei tehda ennen kuin arkistoinnista vastaava taho on
hyvaksynyt luettelon ja havitysperusteet.

2. Arkistojen luettelointi ensisijaisen tarkeaa tehda ajantasalle.
Luetteloinnin tulee olla selked ja tarkasti tehty.

3. Vaalan vanhojen koulujen (Kansa- ja kansalaiskoulujen) aineiston
sdilyttimisestd siten, ettd Vaalan vanhimman koulun aineisto
sailytetddn tdysin sellaisenaan ja muiden koulujen osalta
arkistonmuodostajan aineistot jatetaan koulua koskevien
erityisasiakirjojen ja kunnallisten asiakirjojen sdilytysaikaoppaiden
mukaisesti.

4. Suuren palkka-aineiston vuoksi linjataan siten, ettd vain palkkakortit
sailytetadn pysyvasti mutta palkkalaskelmat havitetaan siksi, etta
aineistoissa on sama sisalto eli kaksi aineistoa samanlaisella
tietosisdllolla. Huomiona se, ettd aineisto tulee arkistonhoitajan
toimesta tarkistaa ennen havittamisen aloittamista.

5. Tietoturvasdilididen tilaaminen kaikille toimialoille tietosuojan
turvaamiseksi seka asiakirjojen havittamisen edistamiseksi.

Kaikki Vaalan kunnassa kaytettavat lomakkeet suunnittelee arkistoinnista

vastaava henkil6 ja hdnen toimestaan tapahtuu niiden paivittaminen.

Paatos: Hyvaksyttiin



