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1 Asiakirja- ja tiedonhallinta Kiuruveden kaupungissa

Kiuruveden kaupungin asiakirja- ja tiedonhallinnan, arkistotoimen tulee noudattaa
asiakirjahallinnasta ja arkistotoimesta olevaa lainsaddantoa (arkistolaki 831/1994) liite 1-2,
kaupungin arkistotoimesta annettuja maaréyksié ja ohjeita sekd kaupungin hallinto- ja
johtosaantojéa.

Arkistotoimen tehtdvand on varmistaa asiakirjojen kéytettavyys ja sdilyminen, huolehtia
asiakirjoihin liittyvésta tietopalvelusta, maéaritella asiakirjojen séilytysarvo ja havittaa
tarpeeton aineisto. Arkistotoimen tarpeet ja vaatimukset on otettava huomioon kaupungin
kaikessa tieto- ja asiakirjahallinnossa ja tietojenkasittelyssa.

Asiakirjahallinta alkaa jo tietojarjestelmien suunnittelusta. Tiedonhallinta tarkoittaa
organisaation hallussa olevan aineiston hallintaa suunnitellusti ja ohjatusti. Teknisesti tamé&
tapahtuu asianhallintaohjelman/erilaisten sovellusohjelmien avulla.

Arkistotoimi on kaupungissa hallinnolliset organisaatiorajat ylittdva kokonaistehtéavé, jonka
piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viranomaiset ja toimielimet. Arkistonmuodostajan tehta-
vien johdosta sille saapuneet tai sen toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjat muodostavat
arkiston riippumatta siitd, sailytetadnko niitd keskusarkistossa, l&hiarkistossa tai eri
tyOpisteisséa.

Tama ohje antaa kaikille kaupungin toiminnoille yhteiset asiakirja- ja tiedonhallinnan
jarjestamista ja suunnitelmallista hoitoa koskevat méaraykset.

2 Arkistotoimen organisaatio ja vastuuhenkiltt
2.1 Kaupunginhallitus

Kaupungin arkistotoimen jarjestaminen kuuluu kaupunginhallitukselle. Kaupunginhallituk-
sen on méaérattava viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa kaupungin arkistotointa ja arkis-
tonmuodostusta seka huolehtii pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Kaupunginhallitus
paattad kaupungin arkistonmuodostajista, hyvaksyy arkistotoimen toimintaohjeen ja jérjes-
t44 maaraysten mukaiset keskusarkistotilat.

2.2 Arkistotointa johtava viranhaltija

Kiuruveden kaupunginhallitus 28.2.2011 § 51 ja -valtuusto 21.3.2011 § 17 on tehnyt
padtoksen perustaa arkistosihteerin viran Kiuruveden kaupungille 1.8.2011 alkaen (liite 3a).

Kaupunginhallitus on 6.6.2011 8 115 nimennyt arkistotointa johtavan viranhaltijan (liite 3b),
jonka tehtdvéna on

= johtaa kaupungin arkistotointa ja arkistonmuodostusta seké kehitta4 arkistotointa
kaupungin asiakirja- ja tietohallinnon toimivana osana

= keskusarkiston sdilytys-, hoito- ja kayttopalvelutehtévat

= valvoa, ettd kaupungin pysyvasti sailytettavié asiakirjoja hoidetaan asianmukai-
sesti

= valvoa, ettd kaupungin arkistonmuodostajien arkistotoimen tehtévat hoidetaan
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asianmukaisesti ja kiinnittdd huomiota havaitsemiinsa ongelmiin

= hyvéksyad ja tarkistaa kaupungin asiakirjojen sdilytysajat ja arkistonmuodostus-
suunnitelmaan tehdyt muutokset siten, etta lait ja maaraykset tulevat huomioon
otetuiksi

= huolehtia kaupungin arkistotoimeen liittyvésta koulutuksesta ja neuvonnasta seké
kaupungin keskusarkistoon luovutettujen asiakirjojen tietopalvelun hoidosta

Arkistotointa johtavan viranhaltijan apuna toimii kehittdmis- ja suunnittelutehtavissé
arkistoty6ryhmaé, joka muodostuu tarpeen mukaan arkistovastaavista, kehitettdvan
vastuualueen pééllikosté seké atk-vastaavasta.

2.3 Arkistonmuodostajat
Kiuruveden kaupungin arkistonmuodostajia ovat seuraavat toiminnot

= opetus- ja sivistyspalvelukeskus
= tekninen palvelukeskus
= yleispalvelukeskus

(Edunvalvonta on siirtynyt 1.1.2009 lukien valtiolle)

Perusturvapalvelukeskus siirtynyt 1.1.2010 lukien Yl&-Savon Sote kuntayhtyméaan.
Varhaiskasvatus (paivahoito) siirtynyt 1.1.2010 lukien opetustoiminnan alaisuuteen.
Ruokahuolto on siirtynyt 1.1.2010 lukien yleispalvelukeskukseen.

Lomatoimi siirtynyt 1.1.2011 lukien lisalmen kaupungin alaisuuteen.

ATK-palvelut siirtynyt 1.9.2011 lukien Yl&-Savon ICT-palvelut Oy:lle.
Maaseutuhallinnon yhteistoiminta-alue: Kiuruvesi, Keitele ja Pielavesi 1.1.2012 lukien.

2.4 Toimialueen esimiehet ja johtavat viranhaltijat

Arkistonmuodostajan on maarattava miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kaytan-
non hoito jarjestetadn. Arkistonmuodostajan on méaaréattava tehtavien hoidon tuloksena
kertyvien asiakirjojen séilytysajat ja — tavat seké yllapidettava niista arkistonmuodostus-
suunnitelmaa. Sailytysaikoja maarattdessa on huomioitava, mita niisti on erikseen saadetty
ja méaratty. Arkistonmuodostajien johtavat viranhaltijat / toimialueen esimiehet nimedvét
toimialueensa arkistovastaavat (liite 4) ja vastaavat toimialueensa tiedonhallinnasta, asiakir-
jahallinnosta ja arkistotoimesta samalla tavoin kuin muustakin operatiivisesta toiminnasta.

2.5 Arkistovastaavat
Arkistovastaavan tehtdavana on

= |aatia vastuualueensa arkistonmuodostussuunnitelma ja pitaa sitd jatkuvasti ajan
tasalla yhteisty0ssé tehtédvaa hoitavien henkil6iden, toimialueen esimiesten ja
arkistotointa johtavan viranhaltijan kanssa

= valvoa ja ohjata omalla toimialueellaan arkistonmuodostussuunnitelman noudat-
tamista

» vastata arkistonmuodostajansa asiakirjojen kirjaamisesta, hoidosta, sailyttdmisesta
ja niihin liittyvasta tietopalvelusta, kunnes asiakirjat on siirretty asianmukaisesti
keskusarkistoon
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» huolehtia asiakirjojensa seulomisesta ja havittamisesta vuosittain siten, etta tieto-
suoja on varmistettu

= |aatia havitys-, siirto- ja arkistoluettelot

= siirtdé pysyvasti ja pitkaaikaisesti séilytettavéat asiakirjat keskusarkistoon arkiston-
muodostussuunnitelman ja arkistotointa johtavan viranhaltijan antamien ohjeiden
mukaisesti

» huolehtia siitd, ettd arkistonmuodostajan toimesta laadittavissa pysyvasti ja pitkan
aikaa sailytettavissa asiakirjoissa kaytetadn arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmia

= tehdd arkistotoimeen liittyvid aloitteita sekd ilmoittaa arkistonmuodostuksessa ja
arkistonhoidossa esiintyvista ongelmista arkistotointa johtavalle viranhaltijalle

= osallistua arkistotoimen koulutukseen ammattitaidon yll&pitdmiseksi.

Liséksi jokaisen Kiuruveden kaupungin palveluksessa olevan on hoidettava kasiteltavindén
olevia asiakirjoja asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta annettujen maaraysten ja ohjeiden
mukaisesti.

3 Kirjaaminen

Postin kasittelyssa ja asiakirjojen kirjaamisessa noudatetaan hyvaksyttyja ja tarkoituksen-

mukaisia menettelytapoja. (liite 5: Arkistolaitoksen ohje Asiakirjojen ja tietojen rekisterginti
asiankaésittelyjarjestelmissd tai asiakirjarekistereissa).

Rekisterdintiohjeen perimmainen tarkoitus on erityisesti pysyvasti sailytettavien tietojen
eheyden, alkuperaisyyden ja kaytettavyyden turvaaminen koko asiakirjojen elinkaaren ajan.

Turhaa kirjaamista on véltettdva. Kiuruveden kaupunkiin on laadittu asialuokitus- eli

diaarikaava, jota kdytetddn asianhallinnassa (liite 6). Kirjaamiskauden pituus on yksi (1)

vuosi. Kirjaamiskaudesta puolen vuoden kuluttua otetaan diaaritulosteet pysyvaan

séilytykseen seuraavasti:

- KIURU, YLPA ja KUULU - diaareista yleispalvelukeskuksen arkistovastaava/toimistosih
teeri,

- OPSI opetus- ja sivistyspalvelukeskuksen arkistovastaava/toimistosihteeri ja

- TEKPA teknisen palvelukeskuksen arkistovastaava/toimistosihteeri

Yksityiskohtaiset kirjaamisohjeet hyvaksyy arkistotointa johtava viranhaltija.

4 Arkistonmuodostus

Asiakirjojen kasittelya ja arkistotointa ohjataan arkistonmuodostussuunnitelmilla.
Arkistonmuodostussuunnitelmat laaditaan toiminnoittain tehtavapohjaisesti (http:
[/www.ams-opas.fi/) ja niitd yllapidetdan arkisto-ohjelman avulla (KuntaToimisto).
Asiakirjat arkistoidaan suunnitelman mukaisesti vélittomasti asian késittelyn paatyttya.
Tietojérjestelma- ja henkilorekisteriselosteet liitetd&n arkiston-muodostussuunnitelmiin (liite
8).
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5 Seulonta ja havittaminen

Arkistonmuodostussuunnitelma toimii asiakirjojen seulonta- ja havittdmisohjeena. Pysyvasti
séilytettdvaksi maaratyt asiakirjat erotellaan selkedsti méérdajan kuluttua havitettavista asia-
Kirjoista. Vuosittain hdvitetddn ne asiakirjat, joiden séilytysaika on péattynyt edellisen vuo-
den aikana. Asiakirjat havitetdan silppuamalla tai luovuttamalla ne yksityiselle jatepaperin
kerdysta ja tuhoamista harjoittavalle yritykselle, jonka kanssa on tehty asianmukainen,
tietoturvan takaava sopimus siten, etté tietosuoja ei vaarannu. Salassa pidettavat asiakirjat
havitetaan joko itse silppuamalla tai luovuttamalla ne yksityiselle jatepaperin kerdysta ja
tuhoamista harjoittavalle yritykselle, joka vastaa asiakirjojen havittamisesta. Yritys laatii
kaupungille raportin havittdmisesta.

Sahkoisten tietojarjestelmien havittdmisesta on annettu omat ohjeet.

Hévitettavista yli kKymmenen vuotta séilytettavista asiakirjoista laaditaan havitysluettelo.
Tiliasiakirjojen héavittdmisesta laaditaan havitysluettelo niiden séilytysajasta riippumatta.
Asiakirjoja ei saa havittda ennen kuin arkistotoimen johtava viranhaltija on tarkastanut ja
hyvéaksynyt luettelon (liite 12 havitysluettelon, siirtoluettelon ja arkistoluettelon taytto-
ohjeet).

6 Arkistokelpoisuus ja arkistotekniikka
6.1 Materiaalit ja menetelmat
Pysyvaésti ja pitkan aikaa sdilytettavéat asiakirjat on laadittava arkistolaitoksen maaraamia

arkistokelpoisia materiaaleja ja menetelmia kéayttaen (liite 13, www.arkisto.fi)

Arkistolaitos otti huomioon komission esittdmat nakékohdat ja antoi 21.3.2005 (Dnro 78/49/2005) uuden
maarayksen pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen valmistuksessa kaytettavistd materiaaleista ja menetelmista.

Maarayksen mukaan paperin tulee tayttaa SFS 5453:n tai ISO 11108:n keskeiset vaatimukset. Laadulliset
vahimmaisvaatimukset on mainittu maarayksen liitteessa. Vastavuoroisen tunnustamisen periaatteen
mukaisesti voidaan kayttda papereita, jotka on valmistettu tai pidetty kaupan EU:n toisessa jasenvaltiossa tai
Turkissa tai ETA-sopimuksen osapuolena olevassa EFTA-valtiossa. Kirjoitustarvikkeiden, variaineiden,
kopiokoneiden ja muiden tulostimien tulee tayttaa standardin ISO 11798 vaatimukset. Myds jonkun muun
vastaavan standardin mukaan valmistetut tarvikkeet ja menetelmat voidaan hyvaksya, jos ne tayttavat em.
ISO-standardin keskeiset vaatimukset.

Kiuruveden kaupungin pysyvasti sailytettavét asiakirjat (mm. poytakirjat, muistiot,
viranhaltijap&atokset jne.) tulostetaan yksipuolisesti lokakuusta 2011 lahtien.

6.2 Asiakirjojen korjaus

Pysyvasti séilytettavista rikkoutuneista asiakirjoista tulee viipymatta ilmoittaa arkistotointa
johtavalle viranhaltijalle.

Johtava viranhaltija méarittelee asiakirjan korjaustarpeen. Korjaaminen on aina jatettavé
asiantuntijan tehtévaksi.

6.3 Asiakirjojen sailytysvalineet
Paivittaisessd kaytossa olevia asiakirjoja sailytetd&n pahvi- ja muovikansioissa.
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Keskusarkistossa pysyvésti ja pitkaan sailytettava (yli 10 v) arkistoaineisto koteloidaan
standardin SFS 4117 mukaisiin arkistokoteloihin. Pysyvasti sailytettavista asiakirjoista on
poistettava paperiliittimet, muovitaskut ja metalliosat. Kortistot sailytetaan tarkoitukseen
soveltuvissa laatikoissa tai koteloissa. Suurikokoiset kartat tai piirustukset sailytetdan
karttakaapeissa vaaka- tai pystyasennossa tai tarpeen vaatiessa pahvisylintereissa.

Toimielimen poytakirjat sidotaan kirjoiksi. Yleispalvelukeskuksen arkistovastaava viran-
haltija huolehtii sidottavaksi lahettdmisesta keskitetysti. Sidottavaksi lahetettavat poytakirjat
liitteineen tulee olla jarjestyksessa.

6.4 Arkistotilat

Kiuruveden kaupungissa pysyvasti ja pitkaaikaisesti séilytettavien asiakirjojen sdilytys-
paikkana (paatearkistona) on keskusarkisto, jonne ei saa varastoida tyoyksikoista jarjesta-
matonta aineistoa. Keskusarkistossa asiointia kontrolloidaan arkiston avaimen kayttéoikeu-
den valvonnan avulla.

Arkistotilojen tulee vastata Arkistolaitoksen méaarays ja ohjeet arkistotiloista ohjeessa
esitettyjd ohjeita ja vaatimuksia (liite 14).

7 Asiakirjojen siirto keskusarkistoon

Asiakirjojen siirtdmisestd keskusarkistoon on sovittava etukéateen arkistotointa johtavan
viranhaltijan kanssa.

Siirrettavien asiakirjojen on oltava arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti jarjestettyna
ja seulottuna arkistokoteloissa. Siirtoluettelon ja siirrettdvan aineiston vastaavuus ja arkisto-
kelpoisuus tarkastetaan siirtotilanteessa (katso liite 12). Mikali keskusarkistoon tulevat asia-
Kirjat eivat ole asianmukaisessa jéarjestyksessé ne palautetaan arkistonmuodostajalle uudel-
leen jarjestettavaksi.

Lakkautettujen ja toimintansa paattaneiden toimielinten asiakirjat on jarjestettava, seulot-
tava, luetteloitava ja siirrettdva keskusarkistoon.

8 Arkiston luettelointi ja kuvailu

Pysyvasti ja yli kymmenen vuotta séilytettavat asiakirjat luetteloidaan asialuokituskaavan/
arkistokaavan mukaiseen jarjestykseen. Asiakirjat 10ytyvat keskusarkistosta arkistoluette-
lojen avulla (liite 12).

Kuvailun tehtédvané on esitta4 arkistoaineiston tietosisaltod ja kuvailu taydentaa arkistoluet-
teloa, arkistokaavaa ja arkistonmuodostussuunnitelmaa. Arkistojen kuvailussa noudatetaan
arkistolaitoksen laatimia kuvailu- ja luetteloséant6ja (liite 15, arkistolaitoksen arkistojen
kuvailu- ja luettelointisadnnot v. 1997).
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9 Arkiston kaytto

Kaupungin arkistotoimen hoidon on tuettava arkistonmuodostajan tehtévien suorittamista
seka yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista niin, etta yksi-
tyisten ja yhteistjen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon
ja ettd yksityisten ja yhteisojen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on varmis-
tettu seké asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon ldhteen&d. Kaupungin arkistotoimen tulee
palvella mahdollisimman hyvin kdytdnnon toimintaa.

9.1 Asiakirjojen julkisuus

Asiakirjat on pidettava tarvitsijan kéytettavissa ottaen huomioon julkisuutta saateleva laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta (liite 17, laki viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta), asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
(liite18) ja muut lainsdddannon aiheuttamat rajoitukset (erityislait).

9.2 Asiakirjojen lainaaminen

Asiakirjojen lainaaminen arkistonmuodostajien kasi- ja l&hiarkistoista tapahtuu arkistovas-
taavan kautta. Keskusarkistoon siirrettyjen asiakirjojen lainaamisesta omaan kayttoon ja
paikoilleen asettamisesta vastaa arkistovastaava. Lainattaessa keskusarkistosta toisen arkis-
tonmuodostajan arkistoon kuuluvia asiakirjoja lainaamisesta paattavat luovutuksen ja
paikoilleen asettamisen hoitavat arkistovastaavat, ilmoitus t&sta on tehtava arkistotointa
johtavalle viranhaltijalle.

Asiakirjojen lainaaminen yksityisen henkilon kayttoéon viraston ulkopuolelle on Kielletty.
Julkisia asiakirjoja voidaan antaa yksityisen luettavaksi ja kopioitavaksi kaupungin tiloissa.
Asiakirjan luovuttaja on velvollinen valvomaan asiakirjan kayttda. Asiakirjojen lainaami-
sesta keskusarkistosta yleisarkistoihin tai virkakayttoon toisiin kunnallisiin toimintayksi-
koihin huolehtii arkistotointa johtava viranhaltija.

Lainatuista asiakirjoista kirjoitetaan kuitti, joka sijoitetaan keskusarkistossa puuttuvan asia-
kirjan kohdalle sekd merkinté lainauksesta ja palautuksesta keskusarkistossa olevaan
vihkoon.

9.3 Asiakaspalvelu

Kiuruveden kaupungin keskusarkistossa olevista asiakirjoista annettavat viralliset todis-
tukset, otteet, jaljennokset ja selvitykset antaa ja allekirjoittaa arkistosihteeri seké asia-
kirjojen tutkimisen avustaminen ja valvonta kuuluu arkistotointa johtavalle viranhaltijalle,
arkistosihteerille.

Lahiarkistojen hallussa olevista asiakirjoista annettavat viralliset todistukset, otteet,
jaljennokset ja selvitykset antaa ja allekirjoittaa arkistovastaava. Yleispalvelukeskuksen
ldhiarkiston osalta ko. asiakirjat antaa ja allekirjoittaa kaupunginjohtajan sihteeri tai
yleispalvelukeskuksen toimistosihteeri tai arkistosihteeri.
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10 Asiakirjojen suojelu

Asiakirjojen suojelussa noudatetaan voimassa olevia arkistolaitoksen antamia ohjeita (liite
19).

Tietoturvaohjeena kaytetddn kaupunginhallituksen hyvéksymaa tietoturvaohjetta (liite 20).

11 Toimintaohjeen yllapitaminen

Toimintaohje liitteineen on pidettava ajan tasalla. Muutokset toimintaohjeeseen hyvéksyy
kaupunginhallitus. Toimintaohjeen liitteet ja arkistonmuodostussuunnitelmien muutokset
hyvaksyy arkistotointa johtava viranhaltija lukuun ottamatta pysyvasti sailytettavia asia-
Kirjoja.

Arkistotointa johtava viranhaltija on oikeutettu antamaan tarkempia maarayksié tamén
ohjeen soveltamisesta.

Té&lla toimintaohjeella kumotaan 28.11.2005 8§ 285 hyvaksyma Kiuruveden kaupungin
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje seka kaupunginhallituksen 1.4.1996 § 57
tekema paatos arkistotointa johtavasta viranhaltijasta 1.8.2011 lukien.

Tama toimintaohje on pdivitetty elokuussa 2011.
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12 Liiteluettelo (luettelossa olevien liitteiden tiedot voivat muuttua, joten on aina varmistettava voimassa
oleva tieto. Osa néiden liitteiden tiedosta on neuvoa antavaa tietoa.)

Liite 1 Arkistolaki 831/1994, www.finlex.fi
Liite 2 Arkistolaitoksen paatokset pysyvasti sailytettavista asiakirjoista www.arkisto.fi

Liite 3 Arkistosihteerin virka, Kiuruveden kaupunginhallituksen 28.2.2011 § 51 ja
kaupunginvaltuuston paatds 21.3.2011 § 17 (liite 3 a)
Arkistotointa johtava viranhaltija, kaupunginhallituksen péétos 6.6.2011 § 115
(liite 3b)

Liite 4 Arkistonmuodostajat, paatoksentekoelimet, johtavat viranhaltijat/ toimialueen
esimiehet ja arkistovastaavat

Liite 5 Arkistolaitoksen ohje; Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti asiankasittelyjérjes-
telmissa tai asiakirjarekistereissa Maardys ja ohje 10.6.2003 195/40/2003 seka
SAHKE2-maarays, sdhkdisten asiakirjallisten tietojen késittely, hallinta ja
séilyttdminen 19.12.2008 www.arkisto.fi

Liite 6 Asialuokitus- eli diaarikaava

Liite 7 Arkistonmuodostussuunnitelmat (AMS); (www.ams-opas.fi/)

Liite 8 Henkilorekisteriselosteet (HRSK) ja tietojarjestelmaselosteet (TJS)

Liite 9 Henkildtietolaki 523/1999, www.finlex.fi

Liite 10  HenkilOrekisteriselosteet ja tietosuojaselosteet tayttbohjeet, www.tietosuoja.fi

Liite 11 JHS 146 julkisuuslain mukaisen tietojarjestelmdaselosteen laadintasuositus,
www. jhs-suositukset.fi

Liite 12  Arkistoluettelon, havitysluettelon ja siirtoluettelon tayttdohjeet www.arkisto.fi

Liite 13 Arkistolaitoksen p&atds pysyvasti séilytettavien asiakirjojen valmistuksessa
kaytettavista materiaaleista ja menetelmista 2005 seké arkistokelpoisuusluettelo
www.arkisto.fi

Liite 14  Arkistolaitoksen maarays ja ohjeet arkistotiloista KA/1386/40/2007.
www.arkisto.fi

Liite 15  Arkistolaitoksen arkistojen kuvailu- ja luettelointisd&nnot v. 1997,
www.arkisto.fi
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Liite 16  Nimiodintiohje (malleja, esimerkkeja) www.arkisto.fi
Liite 17  Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, www.finlex.fi

Liite 18  Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
1030/1999, www.finlex.fi

Liite 19  Arkistolaitoksen ohje asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa 10.12.20009,
www.arkisto.fi

Liite 20  Atk-johtoryhman hyvaksyma tietoturvaohje seké tietoturvasuunnitelma
Liite 21  Valtionhallinnon tietoaineistojen kasittelyn tietoturvallisuusohje www.vm.fi
Liite 22  Laki sédhkdisesté asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003, www.finlex.fi
Liite 23 Laki sdhkoisesté allekirjoituksista 14/2003, www.finlex.fi

Liite 24  Laki vahvasta sdhkdisesta tunnistamisesta ja sdhkoisisté allekirjoituksista

www.finlex.fi

Edell& oleva Kiuruveden kaupungin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje on
hyvaksytty kaupunginhallituksen kokouksessa 7.11.2011 § 237

Arja Ronké&
arkistosihteeri
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