NAANTALIN KAUPUNKI
Hallintopalvelut
tiedonhallinnan asiantuntija Enni Lamppu

ARKISTON TARKASTUSKERTOMUS

1. Tarkastuspaiva: 12.3.2021, 14.5.202, 21.5.2021
2. Tarkastettu kohde / arkisto: Tyollisyyspalvelut
3. Edellinen tarkastus (pvm): -

4. Tarkastuksessa lasna:

Virastotalo (12.3.): tydllisyyspaallikko, Jani Valimaki, tyollisyyspalveluiden sosiaaliohjaaja
Emmi Yrjanheikki, tyollisyyspalveluiden sosiaaliohjaaja Janiika Saarinen

Virastotalo (14.5.): aikuissosiaalitydn ohjaaja Vivi Vihmanen

Karvetin monitoimitalon Paja (21.5.): tydllisyyspaallikkd Jani Valimaki, tyodllisyyspalvelui-
den ohjaajat Micaela Nilsson, Satu Huhtanen ja Moona Hellsten

Lausunto ja suoritettavat toimenpiteet

Tyollisyyspalveluiden arkistotarkastus suoritettiin kolmessa erassa kahden toimipaikan ja pan-
demian vuoksi. Arkistoyksikdissa on osaksi samaa materiaalia.

Tarkastuksien yhteydessa todettu seuraavaa:

Virastotalo (12.3.): Tydllisyyspalveluiden ohjaajien tydhuoneissa on kaikki tyolli-
syyspalvelujen asiakirja-aineisto, joka sosiaalipalvelujen alaisuudessa on syntynyt.
Lisaksi I6ytyy myods aineistoa sivistysviraston ajalta. Tyontekijat ovat vaihtuneet
useampaan kertaan ja jokaisella on ollut oma tapansa sailyttaa materiaali. Tyohuo-
neissa on seka hallinnossa syntyvaa aineistoa etta asiakasasiakirjoja. Lisaksi 10ytyy
paljon omaa muistiinpano-, koulutus- ja tausta-aineistoa.

Suoritetun tarkastuksen yhteydessa kaytiin karkeasti kaikki aineisto lapi
ja seulottiin helposti havitettava aineisto. Lisaksi eroteltiin muusta aineistosta tyalli-
syyspalveluiden asiakkaiden henkildaktiin kuuluvat asiakirjat. Aineisto on osittain
henkiloittain, mutta myos asiakirjatyyppi kokonaisuuksittain tai aikajarjestyksessa.
Nain ollen samaa asiakasta koskevia asiakirjoja on todella vaikea 16ytaa niin, etta
kaikki tieto olisi helposti saatavilla ja tietosuoja olisi kontrolloitavissa. Nama asia-
kasasiakirjat koottiin yhdeksi kokonaisuudeksi, joka tulee jarjestaa.

Tarkastuksen yhteydessa tyollisyyspalveluiden arkistonmuodostus-
suunnitelma paivitettiin ja siihen merkittiin valmiiksi ne aineistokokonaisuudet, jotka
henkil6aktiin tulisi tulevaisuudessa liittaa.

Ulkopuolisten palveluntarjoajien kanssa tehtyja kuntouttavan tyotoimin-
nan sopimuksia Ioytyi vuosilta 2016 ja 2017. Mikali sopimukset ovat voimassa, tulisi
ne saattaa sdhkdiseen muotoon sopimushallintaan, jotta ne ovat I6ydettavissa ja
hallittavissa.

Varsinaista arkistotilaa ei tydpisteiden valittdtmassa laheisyydessa ole.
Arkistomateriaalia sailytetaan lukituissa tavallisissa toimistokaapeissa, jotka eivat
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tayta salaisen, pitkdan sailytettavan materiaalin arkistointivelvoitteita. Suositellaan
joko henkildaktiarkiston siirtamista kaupungintalon tiloihin tai arkistokaapin hankki-
mista Virastotalon tydllisyyspalveluihin tiloihin. Henkildaktiin materiaalia tulee arviol-
ta hiukan yli 1 hm.

Virastotalon toisessa siivessa (eri rappu kuin tyollisyyspalvelut) on varastotila, joka
on arkistokaytdssa. Tassa tilassa sailytetaan myos tyollisyyspalveluiden materiaa-
lin. Tasta tilasta on nyt merkittyna kaikkiin yksikoihin sailytysaika tai se, etta kuulu-
vat henkildaktiin. Tila on lukittava, muttei paloturvallinen ja lisaksi tilaa kayttaa
muutkin kuin tyollisyyspalveluiden tyontekijat. Nain ollen henkilGtiedot eivat ole riit-
tavassa suojassa.

Karvetin monitoimitalon tiloissa ei ollut pysyvasti sailytettavaa materiaalia, mutta
jonkin verran selvitettavaa. Tiloissa on kassakaappi, joka voi toimia arkistotilana, sil-
1a se riittaa materiaalille. Sovittiin, etta yodllisyyspalveluiden ohjaajat toimittavat hen-
kildakteihin kuuluvat asiakirjat Virastotalolle vuosittain.

Kokonaisuudessaan voidaan sanoa, etta nyt tehdyilla toimenpiteilla arkiston jarjes-
tamisessa paastaan hyvaan alkuun. Jatkotoimenpiteina henkildaktin perustaminen
ja arkistotilojen /sailytysjarjestelman huomioiminen. Koska lahes kaikki materiaali
on salassa pidettavaa, pitkaan sailytettavaa ja sisaltaa henkilotietoja, tulee tietosuo-
jaan ja tiedon sailymiseen kKiinnittaa erityisesti huomiota.

Sahkoiseen sosiaalipalvelujen kansalliseen arkiston (Kanta) on skan-
nattu jo paljon materiaalia muilta sosiaalipalvelujen palvelualoilta. Kuitenkaan tydlli-
syyspalvelujen materiaalin sahkoisesta sailyttamisesta ei ole viela tehty lopullista
paatosta, joten paperilla sailytettavasta materiaalista ei voida viela luopua. Vaikka
ko. materiaali paatettaisiin vieda Kanta-arkistoon, tulee paperinen materiaali joka
tapauksessa jarjestaa. Nain mahdollistetaan tarvittava systemaattinen skannaami-
nen, jotta kokonaisuus saadaan jarjestelmalliseksi viedyksi sahkoiseen arkistoon.

Yhteista/erillista arkistoluetteloa ei ole. Tama tulee tehda henkildaktin
perustamisen yhteydessa. Muutakin pitkaan sailytettavaa materiaalia luetteloitavak-
si on jonkin verran (sopimukset, suostumukset, vhpaatoksia).

Sivistyspalvelujen alaisuudessa syntynytta materiaalia sailytetaan edel-
leen sivistysviraston arkistotiloissa.
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0. ARKISTOTILA

0.1 Arkistotilan osoite

Virastotalo: Tuulensuunkatu 8

Tyo6paja: Ripikatu 6

0.2 Arkistotilatyyppi

Arkistoaineistoa sailytetaan Virastotalolla nel-
jassa huoneessa, joista kolme on tavallista
tydhuonetta ja yksi on varastotila.

TyOpajalla materiaalia sailytetaan varastotilan
kassakaapissa seka tyollisyyspalveluiden oh-
jaajan tydtilan lukitussa kaapissa.

0.3 Sijainti

Sosiaalipalvelut, tyollisyyspalvelut

0.4 Huoneiden maara

Virastotalolla nelja.

Pajalla kaksi.

0.5 Pinta-ala

Virastotalon varastotila on kooltaan noin 4 m2.

Pajan kassakaapissa tilaa on noin 2,5 hm.

0.6 Seinat, materiaali

0.7 Valipohjat, materiaali

0.8 Ovet, paloluokitus

Virastotalon varastotilassa ei palo-ovia, lukitus
on. Tybhuoneissa arkistomateriaali sailytetaan
lukittavissa peltisissa/puisissa arkistokaapeis-
sa.

0.9 Ikkunat

Tydtiloissa on ikkunat.

0.10 Lampdatila

Ei lampdtilaseurantaa.

0.11 Kosteus

Ei kosteusseurantaa.

0.12 Tyoskentelytila

Virastotalossa ei ole tydskentelytilaa, mutta
laskutilaa 10ytyy tyhjista hyllyista tai kaapin
paalta.

TyOpajan kassakaapin vieressa tyopoyta.

0.13 Hyllytilaa (hm)

Virastotalon varastotilassa on tilaa noin 10
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hm, mutta tilassa sailytetdan muidenkin toi-

mialojen asiakirjoja seka varastoitavaa tava-
raa ja toimistotarvikkeita. Tydllisyyspalvelui-
den kayttoon jaa noin 4 hm.

0.14 Arkistoaineistoa yhteensa (hm)

Virastotalon materiaalit kaikki yhteensa noin
4hyllymetria, joka viela todennakdisesti tiivis-
tyy seulonta- ja jarjestelytydn myota.

TyOpajalla materiaalia on noin 2 hm.

0.15 Tyhjaa hyllytilaa talla hetkella (hm)

Koska pitkaaikaissailytykseen soveltuvaa ar-
kistotilaa ei ole, katsotaan ettei tyhjaa tilaa
oikeastaan ole.

0.16 Sailytetaanko lahiarkistossa myos liitty-
neiden kuntien arkistoaineistoa (hm pysyvasti
sailytettavan aineiston osalta)? Jos sailytetaan
niin minka arkistonmuodostajan aineistoa ja
hm?

Ei sailyteta. Kuitenkin jotain materiaalia 10ytyy
ennen vuotta 2012, jolloin tydllisyyspalvelut
siirtyivat sivistysvirastolta sosiaalipalveluihin.

0.17 Arkistotiloja koskevia lisatietoja ja huo-
mautuksia

Mikaan arkistotiloista ei tayta Kansallisarkiston
arkistotilamaarayksia. Puutteita on palonkes-
tavyydessa ja ilmanvaihdossa.

Virastotalon varastotilassa sailytetaan myos
muiden toimialojentoimistotarvikkeita ja muuta
varastoitavaa tavaraa. Nain ollen salassa pi-
dettavat asiakasasiakirjat ovat ulkopuolisten
(kaupungin tyontekijoiden) saavutettavissa.

1.ARKISTOVASTUU

1.1 Arkistotoimesta vastaa

tyollisyyspaallikko, Jani Valimaki

1.2 Vastuunalainen arkistonhoitaja / arkisto-
vastaava

Tulee sopia. Talla hetkella arkistovastaavien
listassa on vain merkinta "tyodllisyysohjaaja”.

1.3 Arkistovastuuhenkilon arkistokoulutus
(esim. peruskurssi, arkistonhoitotutkinto)

Kun vastaava on sovittu, tiedonhallinnan asi-
antuntija ehdottaa sopivaa tarjolla olevaa kou-
lutusta.

1.4 Muuta huomioitavaa
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2. ARKISTOAINEISTO, ARKISTOKELPOISUUS JA SAILYTYSTEKNIIKKA

2.1 Milta ajalta aineistoa on?

2008-2021

2.2 Aineiston kokonaismaara (hm)

6 hm, viela jarjesteltavaa ja selvittavaa. Jonkin
verran maaraaikaisesti sailytettavaa materiaa-
lia.

2.3 Pysyvasti sailytettavia (hm)

Perustettavan henkildaktin materiaalia (josta
seulotaan otannat) on arviolta noin 1,5 hm.
Lopulta sailytettavaa siis muutamakymmenta
senttimetria.

2.4 Vuosikasvu yhteensa (hm)

2.5 Asiakirjojen arkistointitapa

Talla hetkella materiaali jokaisen tyontekijan
"oman arkistointitavan varassa”. Sosiaalihuol-
tolain mukaiset asiakasasiakirjat keratty nyt
yhteen ja naista henkildaktin perustaminen
edessa.

Joitain kokonaisuuksia tulee sailytettavaksi
asiakirjatyypin mukaisesti.

2.6 Arkistokelpoisen paperi ja kirjoitusvalinei-
den kaytto pysyvasti sailytettavissa asiakir-
joissa

Hankitaan keskitetysti. Hankintatoimi huolehtii
materiaalien arkistokelpoisuudesta.

2.7 Asiakirjojen sailytysvalineet

Talla hetkella muovisetkansiot, jotka eivat so-
vellu niille asiakirjoille, jotka ovat pitkaan saily-
tettavia. Samoin muovitaskujen kayttda tulee
valttaa.

Nyt jarjestettdvan materiaalin sailytysmateri-
aaleihin kiinnitettdva huomiota (kartonkiset
arkistokotelot, riippukansioihin paperivalileh-
det).

2.8 Poytakirjojen sidonta ja liitteet

2.9 Onko pysyvasti sailytettava aineisto luette- | Ei ole.
loitu arkistoluetteloon?
2.10 Arkistovalineiden hankinnat (kuka tilaa ja | ks. 2.6
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mista valineet hankitaan)?

2.11 Arkistoaineistoa koskevia lisatietoja ja
huomautuksia

Nykyaan syntyvaa materiaalia skannataan jo
laajasti toimialueen jarjestelmiin. Kuitenkin
viela ratkaisematta se, siirretaanko tyollisyys-
palveluiden materiaali lopulta Kansaan. Ta-
man vuoksi kaikki materiaali tulee viela sailyt-
taa paperilla.

3. TIETOJARJESTELMAT JA ASIANKASITTELY

3.1 Keskeiset tietojarjestelmat

Pro Consona, Te-palveluiden jarjestelma, Dy-
nasty, VAT (valmennuksen arvioinnin tukijar-
jestelma)

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

Ei havitystoiminnallisuutta.

3.3 Onko tietojarjestelmaselosteet / henkilore-
kisterit laadittu? Mista jarjestelmista?

ProConsonasta on laadittu rekisteriseloste,
samoin Dynasty-asianhallintajarjestelmasta.

4. TIETOSUOJA

4.1 Sailytetaanko julkiset ja salassa pidettavat
paperiasiakirjat erillaan?

Lahes kaikki materiaali on salassa pidettavaa.
Kuitenkin osa materiaalista on jukista eika nai-
ta olla selkeasti eritelty muusta materiaalista.

4.2 Miten salassa pidettavat asiakirjat havite-
taan sailytysajan umpeuduttua?

Materiaali viedaan lukittuun tietosuojalaatik-
koon, joka toimitetaan poltettavaksi.

4.3 Sailytetaanko salassa pidettavat paperi-
asiakirjat lukitussa tilassa?

Kylla, lukituissa kaapeissa ja varastotilassa.
Kuitenkin salassa pidettava materiaali olisi
hyva sailyttaa yhtena kokonaisuutena, lukitus-
sa tilassa.

4.4 Onko arkistotilojen kaytto valvottua?

Henkililla on avaimet ja tiloihin on rajattu
paasy.

Kuitenkin Virastotalon varastotilaan on monel-
la muullakin avaimet ja paasy.

4.5 Muuta tietosuojaan liittyvaa/huomioitavaa
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5. SEULONTA

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

Tata ei ole aiemmin tehty, vaan kaikki materi-
aali on ollut melko sekalaisesti arkistoituna ja
tiedon hakeminen on myohemmin ollut vaike-
aa.

5.2 Havitetaankd maaraajan sailytettavat pa-
periasiakirjat sailytysajan paatyttya?

Ei ole havitetty. Padosin materiaali on hyvin
pitkaan sailytettavaa, joten seulottavaa ei viela
ole hurjan paljon.

5.3 Miten paperiasiakirjojen havittdminen to-
teutetaan kaytannossa?

Tietosuojasailiolla.

5.4 Laaditaanko asiakirjojen havittamisesta
havitysluettelo?

Kylla, mikali sailytysaika on 10 vuotta tai kau-
emmin.

5.5 Seulontaa koskevia muita huomioita

6. ASIAKIRJOJEN SIIRTO PAATEARKISTOON

6.1 Oman toiminnan tuloksena kertyneiden
paperiasiakirjojen kokonaismaara lahiarkistos-
sa (hm)

Lahiarkistoissa yhteensa noin 6hm.

6.2 Oman toiminnan tuloksena kertyneiden
pysyvasti sailytettavien paperiasiakirjojen ko-
konaismaara (hm)

Arviolta 0.2 hm.

6.3 Tasta aineistosta voidaan siirtda paatear-
kistoon heti (hm)

6.4 Arkistoaineistoa on viimeksi siirretty paa-
tearkistoon (pvm)?

6.5 Paatearkistoon siirrettavasta aineistosta
on tehty siirtoluettelot

6.6 Paatearkistoon siirrettavat aineisto on luet-
teloitu paatearkiston arkistoluetteloon

6.7 Paatearkiston luettelon yllapitaja

7. LUETTELOINTI
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7.1 Onko lahiarkiston pysyvasti/pitkaan saily-
tettava aineisto luetteloitu?

Ei ole luetteloitu. Ei mydskaan tarvetta, silla
henkildaktin lisaksi asiakirjakokonaisuuksia
jaa vahan.

7.2 Onko lahiarkiston arkistoluettelo ajan ta-
salla?

Ei ole tehty.

7.3 Kuka yllapitaa arkistoluetteloa?

7.4. Missa arkistoluettelo sailytetaan?

7.5 Jarjestamista ja luettelointia koskevia lisa-
tietoja ja huomautuksia

8. TIETOPALVELU

8.1 Kuka kaytannossa hoitaa arkiston tietopal-
velun?

Arkistovastaavaa ei ole nimetty. Arkistovas-
taava tulee nimeta.

8.2 Kokemuksia tietopalvelun toimivuudesta

8.3 Muita huomioita liittyen arkiston tietopalve-
luun

Naantalissa 9.7.2021

Tiedonhallinnan asiantuntija Enni Lamppu

Tiedoksi:
Tydllisyyspaallikkoé Valimaki Jani
Perusturvajohtaja Pdyhonen liro

Talouspaallikkd, sosiaalipalvelut Laurila Airi

tyollisyyspalveluiden ohjaajat Nilsson Micaela, Huhtanen Satu
aikuissosiaalityon ohjaaja Vihmanen Vivi




