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Valmistelija

Tiedonhallinnan asiantuntija Enni Lamppu:

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

vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkildtietojen kasittelyn toteut-
tamisesta;

- maaraa kunnan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan;

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

Asiakirjahallintoa johtava tiedonhallinnan asiantuntija johtaa kaupunginhal-
lituksen alaisena asiakirjahallintoa ja valvoo, etta asiakirjahallinnon tehtavia
hoidetaan asiakirjahallinnosta annettujen ohjeiden mukaisesti. Valvonta-
tehtavassaan tiedonhallinnan asiantuntija voi suorittaa arkistotarkastuksia
kaupungin virastoissa ja yksikdissa. Tarkastuskaynneista laaditaan tarkas-
tuskertomukset.

Tarkastuskaynneilla on kiinnitetty huomiota asiakirjahallinnan ja arkistotoi-
men perinteisiin ydinkysymyksiin kuten arkistotilojen rakennusteknisiin omi-
naisuuksiin ja varusteluun, aineistonhallintaan, seulonnan toteuttamiseen,
asiakirjojen havittamiseen seka tietosuojan toteutumiseen.

Vuoden 2021 aikana tiedonhallinnan asiantuntija tarkasti sosiaalitoimen
hallinnon asiakirjat ja I&hiarkiston, teknisten palveluiden hallinnon asiakirjat
ja lahiarkiston seka tyollisyyspalveluiden arkiston. Tarkastukset ja niiden
tarpeet olivat vuonna 2021 hyvin paljon toisistaan poikkeavia.

Sosiaalitoimen aluetta painotetiin tarkastuskohteina hyvinvointialueelle
siirtymisen johdosta. Varsinkin sosiaalitoimen hallinnon arkistot haluttiin
kadyda ennakoivasti l1api tulevien arkistosiirtotydn helpottamiseksi.
Tarkastuksessa ohjattiin arkiston jarjestamista ja tydhon palkattiin
maaraaikainen tyontekija. Tarkastuksen myota nyt toimialueen analoginen
aineisto on hyvin sailytetty, seulottu, suojattu ja luetteloitu.

Tyollisyyspalveluihin ei oltu nykyisten tietojen mukaan aiemmin tehty
arkistotarkastusta. Nain ollen yhdella tarkastuskaynnilla ei selvitty, vaan
tarvittiin useampi tapaaminen seka kaytannon arkiston jarjestely- ja
seulostaty6ta materiaalin selvittamiseksi. Samalla paivitettiin
tyodllisyyspalveluiden sisdinen ohjeistus arkistotyolle. Osa tyosta vaatii viela
arkistonjarjestelyresurssia tulevaisuudessa.

Tekniten palveluiden hallinnon ja lahiarkiston materiaali oli paaasiassa
asianmukaisesti hoidettu. Yhdessa katsottiin mm. sopimusten siirtamista



uuteen asianhallintajarjestelmaan seka lahiarkistotiloihin kertyneita
paatearkistoon kuuluvia arkistoyksikoita.

Lisaksi arkistotarkastuksissa on kiinnitetty huomiota sopimushallinnan
yllapitdmiseen, pitkdan tai pysyvasti sailytettdvan materiaalin siirtdmisesta
paatearkistoon seka elinkaaren paansa saavuttaneen materiaalin
asianmukaiseen havittamiseen.

Pdytakirjan liitteina:
- Sosiaalitoimen hallinnon ja Iahiarkiston arkistotarkastuspoytakirja
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arkistotarkastuspoéytakirja
- Tyollisyyspalveluiden arkistotarkastuspdytakirja
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Arkistotarkastuksista pidetdan ylla tarkastuslistaa ja sen mukaan tarkastuk-
sia jatketaan kuluvan vuoden aikana.

Esittelija Kaupunginjohtaja

Paatdsehdotus Kaupunginhallitus merkitsee vuoden 2021
arkistotarkastukset tiedoksi.

Paatos Kaupunginjohtajan ehdotus hyvaksyttiin.



