Kaupunginhallitus
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Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen hyvaksyminen seka arkistonmuodostajien ja
rekisterinpitajien nimeaminen
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Kauniaisten kaupungin voimassa oleva arkistotoimen toimintasaanté on
vuodelta 1997. Uuden kuntalain ja uuden hallintosaannon astuttua voimaan
1.6.2017, myds arkistotoimen toimintasaantda tulee paivittaa. Arkistotoi-
men toimintasaanto tai uudelta nimeltdan asiakirjahallinnon ja arkistotoi-
men toimintaohje on kaikille toimialoille yhteinen yleisohjeistus, jonka tar-
koituksena on ohjata asiakirjahallintoa, arkistonmuodostusta ja arkistonhoi-
toa.

Hallintosdaanndn 42 §:n mukaan kaupunginhallitus vastaa siita, etta asiakir-
jahallinnon ohjeistus, kaytannoét, vastuut ja valvonta on maaritetty kaupun-
gin eri tehtavissa. Lisaksi kaupunginhallitus vastaa hyvan tiedonhallintata-
van ja hyvan henkilGtietojen kasittelyn toteuttamisesta, maaraa asiakirja-
hallintoa johtavan viranhaltijan seka antaa tarkemmat maaraykset asiakir-
jahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallinnosta vastaavien henkiléiden teh-
tavista. KH paattada myos tiedonohjaussuunnitelman yleisista periaatteista
sekad nimeaa arkistonmuodostajat ja rekisterinpitajat.

Arkistonmuodostajia ovat kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus, valiokun-
ta, johtokunta, toimikunta tai vastaava toimielin osastoineen. Kaupungin-
hallituksen alaisena asiakirjahallinnon ja arkistotoimen johtavana viranhalti-
jana toimii hallintopaallikkd. Keskusarkiston vastuunalaisena arkistonhoita-
jana toimii kaupunginkanslian keskusarkistonhoitaja. Arkistonmuodostajat
nimeavat omien alueidensa asiakirjahallinnon arkistovastuuhenkilét.

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) sisaltda arkistolain mukaisesti asia-
kirjojen sailytysajat ja —tavat. Arkistonmuodostussuunnitelma koskee en-
nen kaikkea lopullisen tiedon arkistointijarjestysta, sailyttamista ja havitta-
mista. Tiedonohjaussuunnitelmassa (TOS) kuvataan kaupungin sisaisia
prosesseja, sisaltden eri kasittelyvaiheet ja toimenpiteet asian vireille tulos-
ta aina asian kasittelyn paattymiseen saakka. Tiedonohjaussuunnitelmassa
on myos asiakirjojen kuvailutiedot (julkisuus, henkilGtietoluonne, sailytysai-
ka, tietojarjestelma ym.). Tiedonohjausjarjestelma (TOJ) toimii tietojarjes-
telmien taustalla ja ohjaa asiakirjallisen tiedon muodostumista, kasittelya ja
hallintaa.

Kaupunginkanslian yksi painopiste vuoden 2017 talousarviossa on sisais-
ten prosessien kehittdminen tiedonohjaussuunnitelmien laadinnan my6ta.
Kaupungin asianhallintajarjestelma Dynastyyn on hankittu TOJ-moduuli.
Vuodenvaihteessa tehtadvan Dynastyn versionpaivityksen jalkeen tiedonoh-
jausjarjestelmaan voidaan syo6ttaa toimialojen tiedonohjaussuunnitelmia.



KJ:

Paatos:

Tiedonohjaussuunnitelman laatiminen on kuitenkin laaja projekti, johon tar-
vitaan aikaa koko organisaation tehtavien kartoittamiseen seka eri kasitte-
lyvaiheiden selvittamiseen ja kuvaamiseen. Tiedonohjaussuunnitelmia laa-
ditaan toimialojen yhteistydna.

Liitteena olevassa uudistetussa toimintaohjeessa on uusina kohtina mai-
ninnat mm. erityisrekistereista (Lupapiste, Apotti) ja tietosuojavastaavasta.

Arkistonmuodostajien luettelon (liite) osalta on paivitetty Iahinna nimikkeita
(lautakunta — valiokunta) ja arkistovastaavien nimia.

KH
- maaraa asiakirjahallinnon johtavaksi viranhaltijaksi hallintopaallikon,
- nimeaa arkistonmuodostajat ja rekisterinpitajat liitteen mukaisesti seka

- hyvaksyy liitteena olevan Kauniaisten kaupungin asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen toimintaohjeen. Arkistotoimen toimintaohje astuu voi-
maan 1.1.2018.

Paatdsehdotus hyvaksyttiin.



