Arkistosta vastaavan viranhaltijan maaraaminen ja kaupungin arkistonmuodostajien
nimeaminen
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Asiakirjahallinnon tehtavana on huolehtia kaupungin asiakirjojen ja
asiakirjallisten tietojen sailyvyydesta ja kasittelysta naiden tietojen koko
elinkaaren ajan seka tietopalvelun, tietosuojan ja tietoturvan
varmistamisesta kaikissa oloissa. Nama tehtavat toteutetaan kirjaamisen,
rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan sailytettavien
asiakirjatietojen/asiakirjojen havittamisen, asiakirjatietojen sahkodisen
sailyttamisen seka paperimuodossa sailytettavien asiakirjojen
jarjestamisen, luetteloinnin ja pysyvasti sailytettdvan aineiston
paatearkistoon siirtdmisen avulla.

Mantta-Vilppulan kaupungin hallintosaannén 62 §:n mukaan
kaupunginhallitus vastaa siita, etta arkistotoimen vastuut, kaytannét ja
valvonta on maaritelty kaupungin viranomaisen tehtavissa.
Kaupunginhallituksen tulee huolehtia arkistolain 7-9 §:n mukaisista
velvoitteista:

1. maarata kaupungin asiakirjahallintoa, arkistotointa ja
arkistonmuodostusta johtava viranhaltija

2. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja
palvelualueiden vastuuhenkildiden tehtavista

3. paattaa tiedonohjaussuunnitelman (AMS, TOS) yleisista periaatteista
(sisaltd, laadinnan vastuut, vahvistaminen kayttdéon, valvonta ja seuranta)
4. nimeta kaupungin arkistonmuodostajat

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavan viranhaltijan tehtavista on
maaratty hallintosdannon 63 §:ssa seuraavasti: Asiakirjahallintoa johtava
viranhaltija johtaa kaupunginhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja
vastaa kaupungin pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista seka

1. vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien
valmistelusta ja taytantédnpanosta

2. ohjaa ja kehittda asiakirjahallintoa osana kaupungin tiedonhallintaa
3. vastaa tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen
valmistelusta

4. vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista
5. laatii kaupungin asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat
hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavaksi viranhaltijaksi on
tarkoituksenmukaista maarata hallintojohtaja, silléd taman johtaman
toimintayksikdn tehtaviin kuuluu tiedonohjaus ja paatearkiston hoitaminen
seka arkistointiin ja tiedonhallintaan liittyva opastus.

Kaupunki on yksi arkistonmuodostaja, jolle muodostuu yksi yhteinen
arkisto.

Sen sijaan jokainen palvelualue seka jokainen liikelaitos ja yhtié on oma
osa-arkistonmuodostajansa, joka muodostaa oman osa-arkistonsa.
Kaupungin yhteinen arkisto muodostuu naiden osa-arkistojen
kokonaisuudesta.

Palvelualuejohtajat seka yhtididen toimitusjohtajat vastaavat oman
organisaationsa asiakirjahallinnon toteuttamisesta.



Esittelija

Paatdsesitys

Paatos

Palvelualueet ja yhtiét nimeavat oman vastuualueensa asiakirjahallinnosta

vastaavat henkil6t, jotka vastaavat vastaa seuraavista asiakirjahallinnon

tehtavista:

- kaupungin yhteisen tiedonohjaussuunnitelman laatimisesta ja
yllapitdmisesta omien substanssitehtavien osalta;

- siita, etta asiakirjat ja asiakirjatiedot kirjataan, rekisterdidaan,
kasitellaan ja sailytetaan tiedonohjaussuunnitelman (TOS) mukaisesti;

- tietopalvelusta hallussaan olevien asiakirjojen ja asiakirjatietojen
osalta;

- asiakirjojen ja asiakirjatietojen siirrosta ohjeistuksen mukaisesti; seka

- muista asiakirjahallinnon tehtavista ohjeistuksen mukaan

Jokainen viran- tai toimenhaltija vastaa hallussaan olevista asiakirjoista ja

asiakirjatiedoista seka antamistaan tiedoista.

Jo vuosia kaynnissa ollut ja pitkaan odotettu arkistolain uudistamistyd on
ennakkotiedon mukaan etenemassa taman syksyn aikana hallituksen
esitykseksi eduskunnalle. Nykyinen arkistolaki (831/1994) kumotaan
kokonaan ja uuden lain painopiste toivotaan olevan digitaalinen arkistointi
ja kansallinen arkistotietovaranto, jotta kunnissa pystytaan vastaamaan
my0s tiedonhallinnan tasolla julkishallinnon digitaalisen toimintaymparistdn
vaatimuksiin ja mahdollisuuksiiin. Arkistointia ei tulisi enaa nahda
irrallisena, vaan osana tiedonhallinnan kokonaisuutta (yhteensovitus
tiedonhallintalain ja julkisuuslain kanssa). Ennakkotiedon mukaan
Kansallisarkistosta tulee selkeammin keskitetyn sahkdisen arkistoinnin
asiantuntija ja toimija, jolla on maarayksenantovalta ja rooli metatietojen
maarittelyssa.

Arkistolain uudistuksen tultua voimaan tulee paivitettavaksi tai
uudistettavaksi tiedonhallintamalli (THM) ja mahdollisesti myds kaupungin
arkistonmuodostamissuunnitelma (AMS), joka ohjaa syntyvien asiakirjoja,
niiden sailytysaikoja ja —tapoja seka tiedonohjaussuunnitelma (TOS), joka
perustuu tehtavapohjaiseen luokitteluun ja toimii digitaalisen tiedon
elinkaaren hallinnan valineena, mikali uudesta lainsdadannosta ei muuta
johdu. Lisaksi kaupungin arkistoinnin ohjeet paivitetaan tai tehdaan
lainsdadanndn ohjaamana uudelleen. Ennen pitkaan tulee ratkaistavaksi
myds kaupungin paatearkistojen tilakysymys ja sahkdisen arkiston
hankkiminen.

Valmistelu ja lisatiedot:
hallintojohtaja Anitta Hietaniemi
anitta.hietaniemi(at)taidekaupunki.fi, p. 044 097 9202

Kaupunginjohtaja Anne Heusala

Kaupunginhallitus paattaa

1. maarata arkistosta vastaavaksi viranhaltijaksi hallintojohtajan; ja

2. nimeta kaupungin arkistonmuodostajiksi konsernipalvelut,
sivistyspalvelut ja kaupunkikehityspalvelut seka tarkastuslautakunnan.
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