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Arkistotoimen vastuut Tullissa

Tullihallituksen ohjesaanto:

TH/hallinto-osasto vastaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimialasta sekd ohjaa ja ohjeistaa menettelyja ja toimintatapoja

Tullihallituksen johtoryhma hyvaksyi arkistosdannon 2004, jonka
mukaan TH/hallinto-osasto ed. lisaksi paattda muutosten teosta
arkistosdantoon ja informoi muutoksista johtajistoa

Tullihallitus huolehtii koordinoinnista kokoamalla yhteistyGryhman:
1) Sahkoinen arkisto, asian- ja dokumentinhallinnan ohjausrynma
2) Projektiryhma

Tullipiireissa ja laboratoriossa vastuu on johtajalla

Tarkemmat vastuukysymykset maaritelladn TH:n osastojen,
tullipiirien ja Tullilaboratorion tyojarjestyksessa
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Asiakirjallisen tiedon kasittelijan vastuut

Fyysiset aineistot

= Omistajan/kasittelijn hallussa oleva asiakirjakokonaisuus on hanen
virkavastuullaan

= Lahiarkistonhoitaja, lisdksi etta huolehtii aineiston asianmukaisesta
kasittelystd myos vastaa arkistosaanndn noudattamisesta
toimipiirissaan etta osallistuu kehittamiseen

= Paatearkistonhoitaja osallistuu myos kehittamistyohon sen lisaksi etta
hoitaa tarvittavat asiakirjahallinnolliset tehtavéat

Sahkoiset arkistot -patee yleisesti samat saannot

= Tietojarjestelman omistaja maaraa sahkoisen arkistonsa
vastuuhenkilot

= jokainen kasittelija vastaa myos hallussaan olevasta sahkdisesta
aineistosta
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Asiakirjat ja kirjaaminen: Saapuvat

= Arkisto muodostuu Tullille luovutetuista asiakirjoista ja
aslakirjallisista tiedoista

= Asiakirjat voidaan luovuttaa sahkdisesti tai muulla
tiedonsiirtomenettelylla (sahkoposti, mikrofilmi, kuva, levyke)

= Tullissa on useita toimipisteita asiakirjojen vastaanottamista,
rekisterdintia ja jakelua varten

= Diaareja seka muita asiankasittelyjarjestelmia on runsaasti (ITU,
MOVE jne. seké hallinnon jarjestelmia)
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Asiakirjat ja kirjaaminen: Saapuvat

Saanto 1)

= Asiakirja on merkittava diaariin tai muuhun asiankasittelyrekisteriin
JOS se saapuu suoraan kasittelijalle

SaaNto 2)

= Asiakirja merkitdan diaariin tai muuhun asiankasittelyrekisteriin jos
se saapuu kirjaamoon tai muuhun rekisterdintipisteeseen ja
lahetetaan kasittelijalle/vastuuosastolle/vastuuyksikolle, joka
maarittelee tarkemman jakelun

S&anto 3)

= Arkistoitavat alkuperaiset asiakirjat tulee toimittaa arkistoon
kasittelyn paatyttya
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Asiakirjat ja kirjaaminen: Lahtevat

= Asiakirjan laatija on velvollinen lahettamaan alkuperaisen asiakirjan
vastaanottajalle ja ja toimittamaan asiakirjan rekisterditavaksi mikali
AMS-tiedonhallintasuunnitelmassa nain maarataan seka
arkistoitavaksi

= Laatija varmistaa ennen asiakirjan lahettamista vastaanottajalle:
1) tehd&an asianmukainen asiakirjamerkinta rekisteriin
2) rekisterdinti- ym. merkinnat tehdaan asiakirjaan

= Diarioitavat asiakirjat toimitetaan kirjaamoon

= Muut ao. rekisterdintipaikkaan

= Poikkeukset: AMS-tiedonhallintasuunnitelma voi maaraa myos
vaikkei asiakirjaa rekisteroida on se toimitettava siinen arkistoon,
johon se on merkitty arkistoitavaksi
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Asiakirjaliikenne ja rekisterointi

= Rekisterdinnin tarkoituksena on seurata Tullin asiankasittelya seka
siihen liittyvaa asiakirjaliikennetta

= Samoja asiakirjoja el paasaantoisesti rekisterdida useaan eri
aslankasittelyjarjestelmaan

= Asiakirjat voivat olla julkisia tai salassa pidettavia (vaikka itse
asliankasittely voi olla julkinen saattaa asiakirjat olla salassa
pidettavia)

= (Osa kasittelya on asianosaisalaista

= Salassa pidettavat asiakirjat merkitdan salaisiin rekistereihin ja
talloin kaikki asiakirjat ja asiakirjalikenne on salaista
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Kayttooikeudet ja tietojen luovutukset

= |OS on erityisia rajoituksia ne maaritellaan AMS-
tietojenhallintasuunnitelmassa

= julkisuuslaki, tullilaki, henkilGtietolaki jne. maarittelevat tietojen
kasittelysta, kaytosta, rajoituksista yms. osan jo valmiiksi

= Tietojen luovutuksesta paatetaan jarjestyksessa:
1) henkild, jonka hallussa asiakirja on
2) asian kasittelija
3) yksikon paallikko, jossa asia on kasitteilla
4) osaston paallikkd, jonka toimialaan kasiteltadva asia kuuluu
5) TH:n esikunnan oikeudellisista asioista vastaavat
6) Pagjohtaja
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Kysymyksia, ideoita ja mielipiteita
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Lisatietoja

Juho Rannali - soveltaminen, ohjeet ja
rekisterdintikysymykset seka neuvonta

Leena Kononen -yleinen soveltaminen
Mikko Kajaani - AMS-tiedonhallinta-asiat
Hanna Gertsch -AMS-tiedonhallinta-asiat
Arto Lillman -juridiset erityiskysymykset



