NAANTALIN KAUPUNKI
Hallintopalvelut
tiedonhallinnan asiantuntija Enni Lamppu

ARKISTON TARKASTUSKERTOMUS

1. Tarkastuspaiva: 17.6.2021
2. Tarkastettu kohde / arkisto: teknisten palveluiden hallinto
3. Edellinen tarkastus (pvm): 25.4.2017

4. Tarkastuksessa lasna: toimistosihteeri Enni Makild, tiedonhallinnan asiantuntija, Enni
Lamppu

Lausunto ja suoritettavat toimenpiteet

Lausuntona totean, etta teknisen hallinnon asiakirja-aineisto on hoidettu kokonaisuudessaan
asianmukaisella tavalla: arkistotilat ovat kunnossa, aineistoihin on tehty riittavat sailytysaikamer-
kinnat ja seulonnasta on huolehdittu, pois lukien varastohuoneessa sailytettavat aineistot.

Vuoden 2017 tarkastuksessa sovitut suoritettavat toimenpiteet on paapiirteissaan hoidettu:

Tarkastuksen yhteydessa todettiin jatkossa suoritettavista toimenpiteista seuraavaa: maaraai-
kaisia asiakirjoja on havitetty, pitkdan sailytettdvéda materiaalia on siirretty siirtoluetteloiden kera
paatearkistoon, sitomatta jadneet pdytéakirjat on sidottu ja asiakirjojen salassapitomerkintdihin
on kiinnitetty huomiota.

» Pysyvasti ja pitkaan sailytettavat aineistot (mm. teknisen lautakunnan pdytékirjat ja viran-
haltijapaatdkset) siirretdan jatkossa saanndéllisesti kaupungin paatearkistoon ja siirroista
laaditaan erilliset siirtoluettelot. Aineistot kirjataan arkistoluetteloihin, joita yllapidetaan ja
sailytetddn keskusarkistossa

+ Kaytavan kaapeissa ollutta materiaalia kaytiin lavitse ja seulottavaa I6ytyy melko paljon. Ha-
vitettavasta aineistosta, jonka séilytysaika on yli kymmenen vuotta, laaditaan havitysluettelo,
jonka tiedonhallinnan asiantuntija hyvaksyy.

» Kaytavan kaapeissa on myds arkistoyksikdita, jotka kuuluvat joko paatearkistoon tai muihin
teknisen puolen arkistokokonaisuuksiin. Ne ovat jaaneet ilmeisesti lainaajilta palauttamatta.
Naita kaytiin jo lapi ja palautettiin oikeille paikoilleen.

» Sopimuksista ei aloiteta uutta arkistosarjaa, vaikka tehtavaluokitus tiedonohjaussuunnitel-
man kayttéénoton vuoksi muuttuikin vuoden alusta. Sopimuksia on niin vahan, etta pidetaan
yhtena kokonaisuutena.

» Sopimushallinnassa on edelleen paljon siirrettavia sopimuksia Dynasty10-jarjestelmaan.
Vain aktiivista seuraamista vaativat sopimukset siirretddn. Hankintasopimukset suurimpana
urakkana.
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0. ARKISTOTILA

0.1 Arkistotilan osoite

Kasityoblaiskatu 2

0.2 Arkistotilatyyppi

1) Lahiarkistohuone, 2) kasiarkistot tyéhuo-
neissa, 3) kasiarkistot kaytavien kaapeissa, 4)
varastohuone, jossa séilytetddn maaraajan
sdilytettdvaa aineistoa

0.3 Sijainti

kaupungintalo, tekniset palvelut, 4. krs

0.4 Huoneiden maéara

Yksi. Lahiarkisto on yhteiskaytdssa teknisen
hallinnon, ymparisténsuojelun, kaukolammaén
ja vesihuollon kanssa.

0.5 Pinta-ala n. 6 m2
0.6 Seinat, materiaali Betoni
0.7 Vélipohjat, materiaali Betoni

0.8 Ovet, paloluokitus

A60, osastoiva ovi

0.9 Ikkunat

0.10 Lampédtila

Ei lampdmittaria. Suositellaan hankittavaksi.

0.11 Kosteus

Ei lampdmittaria. Suositellaan hankittavaksi.

0.12 Tydskentelytila

Kylla.

0.13 Hyllytilaa (hm)

Lahiarkistossa hyllytilaa yhteensa noin 49 hm,
josta teknisen hallinnon kaytéssa noin 4 hm.

Lahiarkistossa vapaata tilaa yhteensa muu-
tama hylly. Lisaa tilaa helposti saatavissa
seulomalla esimerkiksi esityslistoja ja jarjes-
tamalla arkistoa.

0.14 Arkistoaineistoa yhteenséa (hm)

Lahiarkisto, n. 4 hm (Teknisen lautakunnan
poytakirjat ja liitteet)
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Ymparistdviraston sihteerin tyépiste, n. 7 hm
(viranhaltijanpaatoksia, kirjeita, laskutuslis-
toja, sopimuksia)

Kaytavan kaapit ja varastohuone, n. 10 hm
(viranhaltijapaatodksia, rekrytointeihin liittyvaa
aineistoa, rakennustoimikunnan aineistoa liit-
tyen kaupungintaloon, vuoden 2012 arkiston-
jarjestamisprojektin aineistoa; paljon seulotta-
via, maaraajan sailytettavia asiakirjoja ja kak-
soiskappaleita)

0.15 Tyhjaa hyllytilaa talla hetkella (hm)

Lahiarkistossa pari hyllymetrid, tyépisteissa
kaytavien kaapeissa runsaasti

0.16 Sailytetaanké lahiarkistossa myads liitty-
neiden kuntien arkistoaineistoa (hm pysyvasti
sailytettavan aineiston osalta)? Jos séilytetdan
niin minka arkistonmuodostajan aineistoa ja
hm?

Yksittaisia kansioita muiden kuin hallinnon
alta.

0.17 Arkistotiloja koskevia lisatietoja ja huo-
mautuksia

1.ARKISTOVASTUU

1.1 Arkistotoimesta vastaa

Talouspaallikkd Sirpa Romppainen

1.2 Vastuunalainen arkistonhoitaja / arkisto-
vastaava

Toimistosinteeri Enni Makila

1.3 Arkistovastuuhenkilén arkistokoulutus
(esim. peruskurssi, arkistonhoitotutkinto)

TMA:n peruskurssi + sisaiset koulutukset

1.4 Muuta huomioitavaa

2. ARKISTOAINEISTO, ARKISTOKELPOISUUS JA SAILYTYSTEKNIIKKA

2.1 Milta ajalta aineistoa on?

P&aaasiassa 2010-luvulta ja myéhemmin. Joi-
tain maaraajan sailytettavia tyépapereita ja
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mm. sopimuksia I6ytyy aiemmalta ajalta. Sa-
moin viranhaltijapaatdksia, joissa séilytysaikaa
vield jaljella.

2.2 Aineiston kokonaismaara (hm)

Noin 30 hm. Ks. tarkemmin kohdasta 0.5.

2.3 Pysyvasti séilytettavia (hm)

Yhteenséd noin 1 hm. Koostuu paaasiassa
poytakirja-aineistosta ja viranhaltijanpaatok-
sista.

2.4 Vuosikasvu yhteensa (hm)

0,20 cm korkeintaan

2.5 Asiakirjojen arkistointitapa

Niin kauan kuin asiakirjoja tarvitaan paivittai-
sissa tydtehtavissa, niiden sailytys voi olla va-
paamuotoista, kunhan ne tarvittaessa l6ytyvat
ilman viivytysta. Kun pitkdan ja pysyvasti sai-
lytettavat aineistot siirretdan keskusarkistoon,
jarjestetdan ne kaupungin silloisen asialuoki-
tuskaavan mukaiseen jarjestykseen.

2.6 Arkistokelpoisen paperi ja kirjoitusvélinei-
den kayttd pysyvasti sailytettavissa asiakir-
joissa

Arkistolaitoksen yllapitama luettelo arkistokel-
poisista valineistd on ajan tasalla ainoastaan
papereiden osalta. Kaupungin hankintatoi-
men tulee varmistaa tavaran toimittajalta, etta
tilattavat véalineet tayttavat arkistokelpoisuus-
vaatimukset.

2.7 Asiakirjojen sailytysvalineet

Rengaskansiot ja arkistokansiot, sidokset.

2.8 Poytakirjojen sidonta ja liitteet

Teknisen lautakunnan pdytékirjat sidotaan
vuosittain, liitteet sailytetdan seulottuna (B- ja
C seka AA) lahiarkistossa ja havitetdan saan-
néllisesti.

2.9 Onko pysyvasti sailytettava aineisto luette-
loitu arkistoluetteloon?

Arkistoluettelo luodaan ja sita yllapi-

detaan kaupungin keskusarkistossa. Merkin-
nat arkistoluetteloon tehdaan jatkossa aineis-
tojen siirtoluetteloiden tietojen perusteella. Ar-
kistosiirroista tarkemmin, ks. kohta 6.

2.10 Arkistovalineiden hankinnat (kuka tilaa ja
mista valineet hankitaan)?

Ymparistdviraston eri toimialat tilaavat arkis-
tovéalineet yhdessa kaupungin keskusvaras-
tolta.

2.11 Arkistoaineistoa koskevia lisatietoja ja
huomautuksia

3. TIETOJARJESTELMAT JA ASIANKASITTELY

3.1 Keskeiset tietojarjestelmat

Keskeisin tietojarjestelm& on Dynasty 10 asi-
anhallintajarjestelma. Lisaksi Dynasty for SQL

4
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6.2.5 (asianhallintajarjestelma) on viela vah-
vasti passiivikdytdssa.

Muita jarjestelmia: ProEconomica, InWorks
Water, Kleemola

3.2 Onko sahkaisiin tietojarjestelmiin sisaltyvat
maaraajan sailytettavat tiedot havitetty saily-
tysajan paatyttya?

Dynasty 10 -jarjestelma on tiedonohjausjarjes-
telmalla ohjattu ja sisaltaa elinkaaren hallinnan
seka havitystoiminnon.

Muut jarjestelmat eivat toistaiseksi sisalla au-
tomaattista havitystoimintoa.

3.3 Onko tietojarjestelméaselosteet / henkildre-
kisterit laadittu? Mista jarjestelmista?

ProEconomicasta puuttuu viela seloste, mutta
sitd laaditaan tiedonhallintamallin yhteydessa

4. TIETOSUOJA

4.1 Sailytetddnko julkiset ja salassa pidettavat
paperiasiakirjat erilladn?

Teknisen hallinnon aineisto on paaasiassa
julkista. Salaisia aineistoja sailytetaan julkis-
ten yhteydessd, mutta ne on selvasti merkitty.

Péytakirjojen salaiset C ja AA-liitteet sailyte-
tadn omissa kokonaisuuksissaan.

4.2 Miten salassa pidettavat asiakirjat havite-
taan sailytysajan umpeuduttua?

Tietosuojalaatikko

4.3 Sailytetdanko salassa pidettavat paperi-
asiakirjat lukitussa tilassa?

Lautakunnan ei-julkiset ja salaiset liitteet ovat
lukitussa lahiarkistossa. Osaa salaisista ai-
neistoista sailytetddn myds lukitsemattomissa
tiloissa tybhuoneissa ja ymparistdviraston tyo-
pisteessa.

4.4 Onko arkistotilojen kayttd valvottua?

Lahiarkisto pidetaan lukittuna.

4.5 Muuta tietosuojaan liittyvaa/huomioitavaa

5. SEULONTA

5.1 Arkistoidaanko pysyvasti sailytettavat ja
maaraajan sailytettavat paperiasiakirjat eril-
|&an toisistaan niin, ettei taannehtivaa seulon-
taa tarvita?

Talla hetkelld ei. Ks. tarkemmin kohta 2.5.

Vaikka aineistojen jarjestys typisteissa voi
olla vapaamuotoinen, on ne joka tapauksessa
suositeltavaa jarjestaa jo osana paivittaisia
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tydtehtavia tehtavaluokituksen mukaiseen jar-
jestykseen. Tama helpottaa arkistosiirtojen to-
teuttamista ja maaraaikaisten asiakirjojen ha-
vitysta.

5.2 Havitetddnkd maaraajan sailytettavat pa-
periasiakirjat sailytysajan paatyttya?

kylla

5.3 Miten paperiasiakirjojen havittdminen to-
teutetaan kaytanndssa?

Tietosuojalaatikot

5.4 Laaditaanko asiakirjojen havittdmisesta
havitysluettelo?

Havitysluettelo tulee laatia aineistoista, joiden
sdilytysaika on 10 vuotta tai kauemmin. Luet-
telo hyvaksytetaan arkistosihteerilla ennen ai-
neistojen havittamista.

5.5 Seulontaa koskevia muita huomioita

6. ASIAKIRJOJEN SIIRTO PAATEARKISTOON

tearkistoon (pvm)?

6.1 Oman toiminnan tuloksena kertyneiden Noin 5 hm.
paperiasiakirjojen kokonaismaara lahiarkistos-

sa (hm)

6.4 Arkistoaineistoa on viimeksi siirretty paa- 2017

Siirtda voisi nyt: Viranhaltijapaatdkset seulon-
nan jalkeen seka vanhimpia pdéytakirjasidok-
sia.

6.5 Paatearkistoon siirrettdvasta aineistosta
on tehty siirtoluettelot

Ennen vuotta 2012 ei ole tehty. Taman jalkeen
kylla.

teloitu paatearkiston arkistoluetteloon

6.6 Paatearkistoon siirrettavat aineisto on luet-

Kylla

6.7 Paatearkiston luettelon yllapitaja

tiedonhallinnan sihteeri

7. LUETTELOINTI

7.1 Onko lahiarkiston pysyvasti/pitkdan saily-
tettdva aineisto luetteloitu?

Ei

7.2 Onko lahiarkiston arkistoluettelo ajan ta-
salla?

7.3 Kuka yllapitda arkistoluetteloa?
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7.4. Missa arkistoluettelo sailytetdan?

7.5 Jarjestamista ja luettelointia koskevia lisa-
tietoja ja huomautuksia

8. TIETOPALVELU

8.1 Kuka kaytanndssa hoitaa arkiston tietopal-
velun?

arkistovastaava

8.2 Kokemuksia tietopalvelun toimivuudesta

Tietopalvelua kayttaa paasiassa kaupungin
tydntekijat ja kyselyja muilta asiakkailta tulee
harvakseltaan. Pyydetyt tiedot |6ytyvat tavalli-
sesti sdhkodisesti sailytetysta aineistosta.

8.3 Muita huomioita liittyen arkiston tietopalve-
luun

Naantalissa 3.9.2021

tiedonhallinnan asiantuntija Enni Lamppu

Tiedoksi:

toimistosihteeri Enni Makila
talouspaallikké Sirpa Romppainen
Tekninen johtaja Reima Ojala




