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Asiakirjahallinnon periaatteet ja johtavan viranhaltijan nimeaminen
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Paatosehdotus

Kaupunginhallitus paattaa hyvaksya Helsingin kaupungin asiakirjahal-
linnon jarjestamiseksi seuraavat periaatteet:

— Kaupunki on yksi arkistonmuodostaja, jolle muodostuu yksi yhteinen
arkisto.

— Kaupunginkanslia, jokainen toimiala, tarkastusvirasto seka jokainen
keskushallinnon liikelaitos on oma osa-arkistonmuodostajansa, joka
muodostaa oman osa-arkistonsa. Kaupungin yhteinen arkisto muo-
dostuu naiden osa-arkistojen kokonaisuudesta.

— Kansliapaallikko, toimialajohtaja, tarkastusjohtaja seka liikelaitoksen
johtaja vastaavat oman organisaationsa asiakirjahallinnon toteutta-
misesta.

— Kaupunginkanslia, toimiala, tarkastusvirasto seka keskushallinnon
likelaitos nimeavat asiakirjahallinnosta vastaavat henkil6t, joilta
edellytetaan patevyytta tehtavien hoitoon.

— Osa-arkistonmuodostaja vastaa seuraavista asiakirjahallinnon teh-
tavista:

o kaupunkiyhteisen tiedonohjaussuunnitelman laatimisesta
ja yllapitamisesta omien substanssitehtavien osalta;

o siita, etta asiakirjat ja asiakirjatiedot kirjataan, rekisteroi-
daan, kasitellaan ja sailytetaan tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti;

o tietopalvelusta hallussaan olevien asiakirjojen ja asiakirja-
tietojen osalta;

o asiakirjojen ja asiakirjatietojen siirrosta asiakirjahallintoa
johtavan viranhaltijan antaman ohjeistuksen mukaan; se-
ka

o muista asiakirjahallinnon tehtavista asiakirjahallintoa joh-
tavan viranhaltijan antaman ohjeistuksen mukaan

— Jokainen viran- tai toimenhaltija vastaa hallussaan olevista asiakir-
joista ja asiakirjatiedoista seka antamistaan tiedoista.

Samalla kaupunginhallitus paattaa maarata kaupunginkanslian hallinto-
osaston tiedonhallintayksikon paallikon arkistolain 9 §:n 1 momentissa
tarkoitetuksi asiakirjahallintoa johtavaksi viranhaltijaksi 1.6.2017 lukien.

Lisaksi kaupunginhallitus paattaa, etta asiakirjahallintoa johtavan viran-
haltijan tehtavana on:
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Esittelijan perustelut

— johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupungin asiakirjahallintoa;
— antaa kaupunginhallituksen paattamien periaatteiden toteuttamisek-
si tarkempia ohjeita osa-arkistonmuodostajille asiakirjahallinnon

vastuista, tehtavista ja kaytannoista;

— ohjata ja kehittdad kaupungin asiakirjahallintoa osana kaupungin tie-
donhallintaa;

— hyvaksya kaupunkiyhteinen tiedonohjaussuunnitelma;

— valvoa, ettad osa-arkistonmuodostajien asiakirjahallinnon tehtavat
hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti; seka

— huolehtia asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnas-
ta.

Yleista asiakirjahallinnon jarjestamisesta

Asiakirjahallinnon tehtavana on huolehtia kaupungin asiakirjojen ja
asiakirjallisten tietojen sailyvyydesta ja kasittelysta naiden tietojen koko
elinkaaren ajan seka tietopalvelun, tietosuojan ja tietoturvan varmista-
misesta kaikissa oloissa.

Nama tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen
maarittelyn, maaraajan sailytettavien asiakirjatietojen/asiakirjojen havit-
tamisen, asiakirjatietojen sahkdisen sailyttamisen seka paperimuodos-
sa sailytettavien asiakirjojen jarjestamisen, luetteloinnin ja pysyvasti
sailytettdvan aineiston kaupunginarkistoon siirtdmisen avulla.

Arkistolain (831/1994) 9 §:n 1 momentin mukaan arkistotoimen jarjesta-
minen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle. Kunnanhallituksen on
maarattava se viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa kunnan arkisto-
tointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan pysyvasti sailytet-
tavista asiakirjoista.

Kasite arkistotoimi viittaa lahinna paperiasiakirjojen hallintaan. Sahkoi-
sessa toimintaymparistdossa nykyisin kaytdssa oleva kasite on asiakirja-
hallinto, jota mydOs kuntalaissa ja uudessa hallintosaannossa kaytetaan.
Se mahdollistaa asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan jo asiakirjatiedon
elinkaaren aktiivivaiheessa.

1.6.2017 voimaantulevan hallintosdannén 24 luvun 5 §:n mukaan kau-

punginhallitus vastaa siita, etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannat,

vastuut ja valvonta on maaritelty kunnan eri tehtavissa. Kaupunginhalli-
tuksen toimivaltaan kuuluu hallintosaannén 8 luvun 1 §:n 1 momentin 4
kohdan mukaan vastata asiakirjahallinnon jarjestamisen perusteista ja

maarata asiakirjahallintoa johtava viranhaltija ja taman tehtavat.
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Arkistolain 7 §:n mukaan arkistotoimen tehtavana on varmistaa asiakir-
jojen kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tieto-
palvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja havittaa tarpeeton ai-
neisto. Arkistotointa on hoidettava siten, etta se tukee arkistonmuodos-
tajan tehtavien suorittamista seka yksityisten ja yhteisojen oikeutta saa-
da tietoja julkisista asiakirjoista, etta yksityisten ja yhteis6jen oikeustur-
va samoin kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon ja etta
yksityisten ja yhteisojen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus
on varmistettu seka etta asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahtei-
na.

Lisaksi arkistonmuodostajan on arkistolain 8 §:n mukaan maarattava,
miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kaytannon hoito jarjeste-
taan. Arkistonmuodostajan on maarattava tehtavien hoidon tuloksena
kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat seka yllapidettava niista ar-
kistonmuodostussuunnitelmaa.

Asiakirjahallinnon jarjestamisen periaatteet

Kaupungin asiakirjahallinto on voimassa olevassa organisaatiomallissa
jarjestetty siten, etta hallintokunnat ovat itsenaisia arkistonmuodostajia.
Tietokeskuksen kaupunginarkisto on toiminut kaupungin keskusarkisto-
na ja asiakirjahallinnon kehittdjana ja kaupunginarkistoa johtava arkis-
totoimen paallikko arkistotointa johtavana viranhaltijana.

Organisaatiomallin muuttuessa keskushallintoon ja toimialoihin perus-
tuvaksi on arkistonmuodostamisrakennetta syyta tarkastella uudelleen.
Asiakirjahallinto siirtyy lisaksi koko ajan enenevassa maarin sahkoisek-
si, mika mahdollistaa suurenkin organisaation asiakirjatietomaaran hal-
linnan ilman organisaation jakamista erillisiin arkistonmuodostajiin. Yh-
den arkistonmuodostajan mallissa saavutetaan paremmin myos toimin-
tatapojen yhtenaisyys. Tarkoituksenmukaista on siis, etta kaupunki on
1.6.2017 lukien yksi arkistonmuodostaja.

Sahkdinen asiakirjahallinto ei kuitenkaan toteudu taydellisesti, vaan
suuri asiakirjatietomaara on edelleen paperilla. Taman tiedon arkistoin-
nin vuoksi on perusteltua, etta suuressa organisaatiossa rakennetaan
osa-arkistonmuodostajiin perustuva jarjestely, jossa organisaation eri
osat saavat vastuun paperiaineistojen asiakirjahallinnasta. Samalla
vastuuta tiedonohjaussuunnitelman laatimisesta ja yllapitamisesta voi-
daan jakaa.

Kaupungille laaditaan yhteinen tiedonohjaussuunnitelma, joka luo edel-
lytykset sahkdisen asiakirjatiedonhallinnan osalta lakisaateisten tehta-
vien toteuttamiseen ja siirtymiseen sahkoiseen sailyttamiseen.
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Kaupunginkanslia, toimiala, tarkastusvirasto ja keskushallinnon liikelai-
tos vastaavat asiakirjatietojensa laatimisesta, tallentamisesta ja sailyt-
tamisesta arkistolain (831/1994) ja hyvan tiedonhallintatavan (laki vi-
ranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999, asetus viranomaisten
toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta 1030/1999)
mukaisesti niin, etta tietojen kaytettavyys, luotettavuus ja todistusvoimi-
suus turvataan ja varmistetaan.

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija ja taman tehtavat

Arkistolain mukaan arkistotointa ja arkistonmuodostusta koskevista
kaytannon tehtavista vastaa kaupunginhallituksen maaraama viranhal-
tija tai toimihenkild. Tehtavia hoitavalla viranhaltijalla tulee olla riittava
paatosvalta ja koulutus tehtavien hoitamiseksi.

Kaupunginkanslian uuden organisaation mukaisen toimintasdannon
mukaan hallinto-osaston tiedonhallintayksikon toimialaan kuuluvat kau-
pungin asiakirjahallinnon johtaminen, kaupungin asiakirjahallinnon ja
asianhallinnan yleinen ohjaaminen ja kehittaminen, kaupungin pysy-
vasti sailytettavista asiakirjatiedoista ja niista annettavasta tietopalve-
lusta huolehtiminen, hallintoinformaatiopalvelu ja siihen liittyva tieto-
pyyntdjen koordinointi, kaupunginkanslian asiakirjahallinto seka kau-
pungin yleinen kirjaamotoimi.

Arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtavaksi viranhaltijaksi on tarkoi-
tuksenmukaista maarata kaupungin asiakirjahallinnon johtamisesta
vastaavan yksikon paallikko.

Asiakirjahallintoa johtavalla viranhaltijalla on perusteltua olla toimivalta
antaa ohjeita asiakirjahallinnon toteuttamisesta ja kehittamisesta. Tie-
donohjaussuunnitelman hyvaksyminen on lisaksi tarkoituksenmukaista
keskittaa talle viranhaltijalle, jotta kaupunkiyhteinen tiedonohjaustapa
varmistetaan.
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