l

9
OULUN YLIOPISTO

UNIVERSITY of OULU

Oulun yliopiston asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen johtosaanto

Yliopistolain (558/2009) 14 §:n seki Oulun yliopiston johtosdinnén 2 §:n nojalla yliopiston hallitus
on |8 pdivanid toukokuuta 2010 hyviksynyt seuraavan johtosddnnon.

Yliopiston asiakirjahallinto ja arkistotoimi ja niiden organisointi

1§

Oulun yliopiston asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta mdaritdin tdssd johtosadnnossa. Johto-
sd4ntd perustuu arkistolakiin (831/1994) ja muihin asiakirjahallintoa ja arkistotointa koskeviin

2§

Johtosddntoa tdydentivit yliopiston arkistonmuodostussuunnitelma ja asiakirjahallinnon ja arkisto-
toimen ohjeet. Arkistonmuodostussuunnitelmassa kuvataan eri tehtdvien yhteydessd syntyvit asia-
kirjat ja aineistot seka niiden rekisterdsinti, sdilytysajat, -tavat ja -paikat seka julkisuus.

Arkistonmuodostussuunnitelman seka asiakirjahallinnon ja arkistotoimen antamien ohjeiden tarkoi-
tuksena on ohjeistaa yliopiston toimintaa asiakirjallisen tiedonhallinnan osalta siten, etta yliopiston
toiminnassa noudatetaan arkistolain, julkisuuslain (621/1999), henkilstietolain (523/1999), hallinto-
lain (434/2003) ja lain yksityisyyden suojasta tybelimissa (759/2004) vaatimuksia sekd hyvii tie-
donhallintatapaa. Arkistotoimen osalta tavoitteena on saada Oulun yliopiston arkistot tehokkaasti
palvelemaan tiedon ldhteend arkistonmuodostajaa, viranomaisia, yhteisoja ja yksityisid tiedon
tarvitsijoita seka tieteellista tutkimusta.

3§

Oulun yliopisto on arkistolaissa tarkoitettu arkistonmuodostaja. Yliopiston arkistoon kuuluvat asia-
kirjat, jotka ovat sille sen tehtdvien johdosta saapuneet tai sen toiminnan yhteydessd syntyneet
sekd niihin arkistolaissa rinnastetut aineistot. Asiakirjat ovat yliopiston toiminnan dokumentteja.
Kaikki yliopiston toimintaan liittyvit asiakirjat kuuluvat yliopiston arkistoon.

Yliopiston arkisto kisittdd yliopistossa toteutettujen tutkimushankkeiden asiakirjat ja aineistot, ellei
muusta ole tutkimusta aloitettaessa erikseen tutkimussopimuksissa tai muutoin kirjallisesti sovittu.

salassapitosdannokset ja niihin perustuvat ulkopuolisten tahojen kanssa tehdyt sopimukset.
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4§

Yliopiston arkisto muodostuu keskusarkistosta, hallintopalveluiden, tiedekuntien, palvelupisteiden,
erillisten laitosten ja muiden erillisten yksikoiden ldhiarkistoista sekd kunkin tyontekijan kasi-
arkistosta. Hallintopalveluiden vastuualueita, tiedekuntia, palvelupisteitd, erillisid laitoksia ja muita
erillisid yksikoitd sanotaan tdssd sddnnossd yksikoiksi paitsi silloin kun asiayhteys vaatii tarkempaa
yksilointia.

Hallintopalveluihin kuuluva yliopiston keskusarkisto sijaitsee yliopiston pairakennuksessa kirjaamon
yhteydessd. Se toimii yli kymmenen vuotta siilytettavien sekd pysyvisti sdilytettavien yliopiston
asiakirjojen ja aineistojen arkistona siihen asti kunnes asiakirjat arkistolaitoksen maaraysten mukaan
siirretdan maakunta-arkistoon tai arkistonmuodostussuunnitelmassa olevan méairaajan kuluttua
havitetddn. Kajaanin yliopistokeskuksen alaisten yksikoiden yli 10 vuotta tai pysyvasti sdilytettdvat
asiakirjat sdilytetddn Kajaanissa kunnes asiakirjat arkistolaitoksen méaraysten mukaan siirretdan
maakunta-arkistoon.

Keskusarkistossa tiedekuntien arkistot on sijoitettu omiksi kokonaisuuksikseen ja ne muodostavat
yliopiston arkiston osa-arkistoja.

Lahiarkistoissa sdilytetddn arkistonmuodostussuunnitelmassa mainitut yleensi alle 10 vuotta
sdilytettdvaksi madratyt asiakirjat ja aineistot. Henkilohuoneissa olevat keskenerdisten asioiden
asiakirjat muodostavat kisiarkiston.

5§

Keskusarkisto valmistelee ja koordinoi asiakirjojen ja aineistojen sdilyttamiseen, seulontaan, havitti-
miseen ja muuhun arkistotoimen hoitamiseen liittyvid tehtdvid. Keskusarkisto vastaa hallussaan
olevien asiakirjojen ja aineistojen arkistoinnista seka tieto- ja tutkijapalvelusta.

Keskusarkisto edistdd yliopistoa ja yliopiston historiaa koskevaa tutkimusta jarjestamilld asiakirjoja
ja aineistoja seka laatimalla niiden kdyttod helpottavia luetteloita, hakemistoja ja rekistereitd.

Keskusarkisto voi ottaa vastaan talletuksina tai lahjoituksina yliopiston toimintaan liittyvid asia-
kirjoja ja aineistoja.

6§

Oulun yliopiston asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtaa hallintojohtaja tai hinen tehtdvdan mai-
rddamansa henkild, jonka tehtdvidnd on valvoa hyvin tiedonhallintatavan toteutumista Oulun yli-
opistossa seka varmistaa riittavit toimintaedellytykset.

Hallintopalveluiden asiakirjahallinnosta vastaava suunnittelija suunnittelee ja kehittda yliopiston asia-
kirjahallintoa, antaa tétd johtosddntdd taydentdvid asiakirjoihin liittyvid ohjeita ja yhdessa arkisto-
sihteerin kanssa vastaa yliopiston asiakirjojen asianhallintajirjestelmédsta.

Arkistonmuodostuksesta, arkistoista sekd arkistosiirroista vastaa Oulun yliopiston vastuunalainen
arkistonhoitaja, jota tehtdvad hoitaa hallintopalveluiden asiakirjahallinnon suunnittelija.
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Keskusarkistosta vastaa kirjaamossa toimiva arkistosihteeri yhdessi vastuunalaisen arkistonhoitajan
kanssa.

Yliopiston vastuunalainen arkistonhoitaja ja arkistosihteeri valvovat yliopiston eri yksikdiden
arkistotoimen asianmukaisuutta.

Asiakirjoista ja aineistoista sekd niiden kayttamisestd, asianmukaisesta sdilyttimisestd yksikodiden
Iahiarkistoissa ja havittimisestd vastaa asianomaisen yksikon johtaja. Lihiarkiston arkistovastuu-

mairdadma henkild. Arkistosihteeri pitdd luetteloa arkistovastaavista.

Tietohallintopalvelut vastaa oman lidhiarkistonsa liséksi yliopiston tietokoneilla olevan kone-
koodisen asiakirja-aineiston sekd muualla konekoodisessa muodossa olevien yliopiston asiakirjojen
arkistoinnista ja syntyneiden nauha-arkistojen ym. arkistoaineiston sdilyttimisestd. Tdhédn tehtdvaan
tietohallintopalvelut nimedi vastuuhenkilon.

Hallinnollisten toimielinten (esim. toimikunnat, neuvottelukunnat) arkistotoimen vastuuhenkilona
toimii toimielimen sihteeri. Tutkimushankkeelle voidaan erikseen nimeti arkistotoimen vastuu-
henkilo.

Jokainen yliopiston palveluksessa oleva henkild on velvollinen huolehtimaan hallussaan olevista asia-
kirjoista sekd laatimaan, kdyttamdin ja luovuttamaan asiakirjoja taimin johtosdannon edellyttamilld
tavalla.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitaminen

7§

Yliopiston yksikot huolehtivat asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta hallussaan olevien asiakirjojen
ja aineistojen osalta tamin johtosdadannon, arkistonmuodostussuunnitelman sekd muiden arkisto-

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa tulee hoitaa suunnitelmallisesti niin, ettd asiakirjat ja aineistot ja
niihin sisdltyvat tiedot ovat tehokkaasti kdytettavissd ja ettd tarpeettomiksi kdyneet asiakirjat ja
aineistot voidaan hdvittdd asianmukaisesti ja tehokkaasti.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vaatimukset tulee ottaa huomioon yliopiston tieto- ja asiakirja-
hallinnossa. Arkistotoimeen vaikuttavat tieto- ja asiakirjahallinnon kehittimishankkeet tulee toteut-
taa yhteistyossd yliopiston vastuunalaisen arkistonhoitajan ja keskusarkiston kanssa.

Asiakirjojen ja aineistojen laatiminen, sdilyttiminen ja kdytto
8§

Asiakirjat ja aineistot on laadittava ja tiedot tallennettava siten, ettd niiden kdytettdvyys ja sdilyvyys
on turvattu niille vahvistetun siilytysajan.

Pysyvisti ja pitkaaikaisesti sdilytettdvit asiakirjat ja aineistot on laadittava ja tiedot tallennettava
pitkdaikaista sdilytystd kestdvid materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmid kiyttden.
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9§

Asiakirjojen ja aineistojen kisittelyssi ja sdilyttamisessd on varmistettava tietosuojan ja tietoturvan
sdilyminen.

Asiakirjoja ja aineistoja on sdilytettdvi siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumi-
selta ja asiattomalta kdytolta.

10§

Asiakirjojen ja aineistojen kdytosta ja julkisuudesta on voimassa, mitd niistd on erikseen saddetty.
Salassa pidettivistd asiakirjoista on merkintd arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Keskusarkistossa sdilytettaviin julkisiin asiakirjoihin voi tutustua keskusarkiston tiloissa ja
valvonnassa.

Asiakirjojen ja aineistojen sdilytysajat ja pysyvasti sdilytettidvat asiakirjat ja aineistot

1§

Asiakirjojen ja aineistojen sdilytysajat mdiritelldadan niiden kiyttotarpeen seka oikeudellisen ja tutki-
muksellisen merkityksen perusteella. Pysyvisti tai pitkdaikaisesti sdilytetddn keskeiset yliopiston
toimintaa kuvaavat ja dokumentoivat asiakirjat ja aineistot.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa esitetddn asiakirjojen ja aineistojen sdilytysajat. Arkistolaitos
madrad, mitkd asiakirjat ja aineistot ja niihin sisdltyvdt tiedot sdilytetddn pysyvisti ja missd muo-
dossa. Yliopiston vastuunalainen arkistonhoitaja pddttdd missd asiakirjassa ko. tieto parhaiten sailyy
ja missd asiankisittelyprosessin vaiheessa tieto otetaan asiakirjana pysyvdin sdilytykseen.

Yliopiston vastuunalainen arkistonhoitaja arvioi yksikoitd kuultuaan niiden asiakirjojen ja aineistojen
sdilytysarvon, joille erikseen ei ole madritelty sdilytysaikaa.

Asiakirjojen ja aineistojen havittiminen
12§

Mddrdajan sdilytettavidt asiakirjat ja aineistot havitetddn arkistonmuodostussuunnitelmassa vahviste-
tun sdilytysajan kuluttua, mikali niitd ei toiminnassa tai oikeudellisista tai muista syistd enda tarvita.

Yksikkd, jonka toiminnan yhteydessi asiakirjat ja aineistot ovat muodostuneet, huolehtii havittami-
sen toimeenpanosta keskusarkiston ohjeiden mukaisesti.

Asiakirjat ja aineistot, joille ei arkistonmuodostussuunnitelmassa tai muuten ole vahvistettu
sdilytysaikoja, voidaan havittdd vasta sen jilkeen, kun keskusarkisto on yhdessa yksikon kanssa
todennut, ettei niilld ole pysyvai tai pitkdaikaista sdilytysarvoa.
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13§

Asiakirjojen ja aineistojen havittiminen on suoritettava niiden laadun edellyttdmalld tavalla. Havitta-
minen on suoritettava siten, ettei tietosuoja eika tietoturva vaarannu.

Asiakirjojen ja aineistojen siirtiminen yliopiston keskusarkistoon
14§

Pysyvisti ja yli kymmenen vuotta sdilytettavit asiakirjat ja aineistot on siirrettiva yliopiston keskus-
arkistoon kymmenen vuoden kuluttua niiden laatimis- tai saapumisvuoden pédittymisestd. Yliopiston
vastuunalainen arkistonhoitaja voi sopia yksikdiden kanssa perustellusta syystd asiakirjojen pidem-
mastd sdilytysajasta yksikoissa.

Toimintansa padttineiden ja lakkautettujen yksikoiden ja toimielinten sekd mairdajaksi nimitettyjen
hallintoelinten (esim. toimikunnat) asiakirjat ja aineistot on siirrettiva keskusarkistoon vilittomasti

toiminnan paityttya.

Asiakirjojen ja aineistojen siirtojdrjestelyistd on sovittava keskusarkiston kanssa. Keskusarkisto
antaa ohjeet siirrettdvan aineiston ennakkokdisittelystd ja sopii tarvittaessa kdyttooikeuksista.

Arkistotilat ja asiakirjojen ja aineistojen suojelu
15§
Yliopiston asiakirjat ja aineistot sdilytetddn arkistolaitoksen ohjeiden mukaisissa tiloissa. Yliopiston
vastuunalainen arkistonhoitaja arvioi ja pdittdd tilojen ohjeiden mukaisuudesta ja voi my6s maarita

asiakirjojen ja aineistojen siirtimisestd turvallisempiin tiloihin keskusarkistoon.

Yliopiston vastuunalainen arkistonhoitaja ylldpitdd poikkeuksellisia oloja varten tehtyi arkistolaitok-
sen ohjeiden mukaista asiakirjojen suojelusuunnitelmaa.

Voimaantulo
16§

Tamd johtosddnto tulee voimaan 1.6.2010. Johtosddntd kumoaa Oulun yliopiston 1.1.2005 voimaan
tulleen arkistosdannon liitteineen.
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