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Tytaryhteisdjen arkisto-ohjeen uudistaminen
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Paatosehdotus

Esittelijan perustelut

Kaupunginhallituksen konsernijaosto paattaa kumota voimassa olevan
vuonna 2010 hyvaksytyn Helsingin kaupunkikonsernin tytaryhteisdjen
arkisto-ohjeen ja hyvaksya uuden arkisto-ohjeen liitteena olevan luon-
noksen mukaisena.

Samalla kaupunginhallituksen konsernijaosto kehottaa kaupungin
edustajia tytaryhteisojen ja -saatididen hallituksissa ja muissa toimieli-
missa huolehtimaan siita, etta uusi arkisto-ohje kasitellaan kyseisissa
toimielimissa ja hyvaksytaan sovellettavaksi tytaryhteison tai -saation
toiminnassa.

Helsingin kaupunkikonsernin tytaryhteisojen arkisto-ohjeen tarkoitukse-
na on neuvoa ja ohjata tytaryhteisdjen asiakirjahallinnon suunnittelua,
asiakirjojen sailytysaikoja ja -tapoja, jarjestamista seka luettelointia.
Ohjeen avulla varmistetaan pitkaan tai pysyvasti sailytettavien asiakir-
jojen sailyvyys. Pitkaan tai pysyvasti sailytettavat asiakirjat voidaan luo-
vuttaa kaupunginarkistoon, kun niita ei enaa tarvita omassa toiminnas-
sa.

Helsingin kaupunkikonserniin kuuluvien tytaryhteisojen asiakirjahallin-
nossa noudatetaan kaupungin virastojen ja liikelaitosten kaytantoja kir-
janpitoaineiston sailyttamista lukuun ottamatta. Kirjanpitoaineisto saily-
tetdan kirjanpitolain mukaan. Tytaryhteisét huolehtivat myos arkistopal-
veluja ostaessaan siita, etta asiakirjoja kasitellaan taman ohjeen mukai-
sesti.

Uusi arkisto-ohje korvaa vuonna 2010 laaditun ja hyvaksytyn ohjeen.
Ohje on paivitetty vastaamaan toimintaympariston digitalisoitumista.
Onhjeen liitteena on luettelo tytaryhteisdjen johtamista koskevien asiakir-
jojen sailytysajoista seka hyodyllisia malleja (asiakirjojen sailytysaika-
suunnitelma, tiedonohjaussuunnitelma (TOS), arkistokaava, tehtava-
luokitus ja arkistoluettelo). Ohjeessa on kuvattu Helsingin kaupungin
yhtenaiset asiakirjahallinnan toimintaperiaatteet ja kaytannét ja taten se
edistda yhtenaisia toimintatapoja.

Ohjeen mukaan kaupungin keskeisilla tytaryhteisoilla on velvollisuus ai-
kanaan siirtaa yhtion pysyvasti sailytettavat asiakirjat kaupunginarkis-
toon.
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Arkisto-ohje on valmisteltu tietokeskuksessa yhteistydssa kaupungin-
kanslian kanssa.
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