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Kaupunginhallitus 11.02.2019 § 49

Vs. arkistosihteeri llkka Valve:

Kaupunginhallitus vastaa siita, ettd asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannat,
vastuut ja valvonta on maaritelty kunnan eri tehtdvissa seka

- vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkil6tietojen kasittelyn
toteuttamisesta;

- maaraa kunnan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan;

- antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asia-
kirjahallinnon johtavan viranhaltijan, toimialojen seka toimialojen
asiakirjahallinnosta vastaavien henkiléiden tehtavista.

Asiakirjahallintoa johtava arkistosihteeri johtaa kaupunginhallituksen alaise-
na asiakirjahallintoa ja valvoo, etta asiakirjahallinnon tehtavia hoidetaan
asiakirjahallinnosta annettujen ohjeitten mukaisesti. Valvontatehtavassaan
arkistosihteeri voi suorittaa arkistotarkastuksia kaupungin virastoissa ja yk-
sikbissa. Tarkastuskaynneista laaditaan tarkastuskertomukset.

Vuoden 2018 aikana vs. arkistosihteeri suoritti arkistotarkastukset terveys-
keskuksessa, maankayttdosastolla seka Keskustan paivakodissa (pistoko-
keenomaisesti) ja varhaiskasvatuksen hallinnossa.

Arkistotarkastuksilla on kiinnitetty huomiota asiakirjahallinnan ja arkistotoi-
men perinteisiin ydinkysymyksiin kuten arkistotilojen rakennusteknisiin omi-
naisuuksiin ja varusteluun, aineistonhallintaan, seulonnan toteuttamiseen,
asiakirjojen havittdmiseen seka tietosuojan toteutumiseen. Erityisesti on
keskitytty niihin asioihin, joissa on havaittu korjattavaa aiempien tarkastus-
ten yhteydessa. Vuoden 2018 tarkastuksilla on lisdksi pidetty esilla asiakir-
jahallinnan digitalisointiin liittyvia kysymyksia: miten ja milla edellytyksilla
talla hetkella paperimuodossa kasiteltavia asiakirjoja olisi mahdollista
saada sahkoiseen muotoon ja miten prosesseja voitaisiin sujuvoittaa sah-
kdisen asiakirjahallinnan myaota.

Tarkastuksilla keskusteltiin myds tiedonohjaussuunnitelmista, joiden laa-
dintaan tullaan jatkossa panostamaan entista voimallisemmin. Tiedonoh-
jaussuunnitelmat ovat valttdmaton edellytys asiakirjallisen tiedon sahkdisen
pitkaaikaissailytyksen (sahkdisen arkistoinnin) toteuttamiselle, ja niita laadi-
taan koko kaupungin kattavasti projektina vuoden 2019 aikana.

Oheismateriaali:
- Terveyskeskuksen, maankayttbosaston seka paivakotien ja varhais-
kasvatuksen tarkastuskertomukset



Arkistotarkastuksista pidetaan ylla tarkastuslistaa ja sen mukaan tarkastuk-
sia jatketaan kuluvan vuoden aikana.

KAUPUNGINJOHTAJA:

Kaupunginhallitus merkitsee vuoden 2018 arkistotarkastukset
tiedoksi.

KAUPUNGINHALLITUS:

Kaupunginjohtajan ehdotus hyvaksyttiin.



