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Kauniaisten kaupungin voimassa oleva arkistotoimen toimintasääntö on
vuo del ta 1997. Uuden kuntalain ja uuden hallintosäännön astuttua voi maan
1.6.2017, myös arkistotoimen toimintasääntöä tulee päivittää. Ar kis to toi-
men toimintasääntö tai uudelta nimeltään asiakirjahallinnon ja ar kis to toi-
men toimintaohje on kaikille toimialoille yhteinen yleisohjeistus, jonka tar-
koi tuk se na on ohjata asiakirjahallintoa, arkistonmuodostusta ja ar kis ton hoi-
toa.

Hallintosäännön 42 §:n mukaan kaupunginhallitus vastaa siitä, että asia kir-
ja hal lin non ohjeistus, käytännöt, vastuut ja valvonta on määritetty kau pun-
gin eri tehtävissä. Lisäksi kaupunginhallitus vastaa hyvän tie don hal lin ta ta-
van ja hyvän henkilötietojen käsittelyn toteuttamisesta, määrää asia kir ja-
hal lin toa johtavan viranhaltijan sekä antaa tarkemmat määräykset asia kir-
ja hal lin non hoitamisesta ja asiakirjahallinnosta vastaavien henkilöiden teh-
tä vis tä. KH päättää myös tiedonohjaussuunnitelman yleisistä periaatteista
se kä nimeää arkistonmuodostajat ja rekisterinpitäjät.

Arkistonmuodostajia ovat kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus, va lio kun-
ta, johtokunta, toimikunta tai vastaava toimielin osastoineen. Kau pun gin-
hal li tuk sen alaisena asiakirjahallinnon ja arkistotoimen johtavana vi ran hal ti-
ja na toimii hallintopäällikkö. Keskusarkiston vastuunalaisena ar kis ton hoi ta-
ja na toimii kaupunginkanslian keskusarkistonhoitaja. Ar kis ton muo dos ta jat
nimeävät omien alueidensa asiakirjahallinnon arkistovastuuhenkilöt.

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) sisältää arkistolain mukaisesti asia-
kir jo jen säilytysajat ja –tavat. Arkistonmuodostussuunnitelma koskee en-
nen kaikkea lopullisen tiedon arkistointijärjestystä, säilyttämistä ja hä vit tä-
mis tä. Tiedonohjaussuunnitelmassa (TOS) kuvataan kaupungin sisäisiä
pro ses se ja, sisältäen eri käsittelyvaiheet ja toimenpiteet asian vireille tu los-
ta aina asian käsittelyn päättymiseen saakka. Tie don oh jaus suun ni tel mas sa
on myös asiakirjojen kuvailutiedot (julkisuus, henkilötietoluonne, säi ly tys ai-
ka, tietojärjestelmä ym.). Tiedonohjausjärjestelmä (TOJ) toimii tie to jär jes-
tel mien taustalla ja ohjaa asiakirjallisen tiedon muodostumista, kä sit te lyä ja
hallintaa.

Kaupunginkanslian yksi painopiste vuoden 2017 talousarviossa on si säis-
ten prosessien kehittäminen tiedonohjaussuunnitelmien laadinnan myötä.
Kau pun gin asianhallintajärjestelmä Dynastyyn on hankittu TOJ-moduuli.
Vuo den vaih tees sa tehtävän Dynastyn versionpäivityksen jälkeen tie don oh-
jaus jär jes tel mään voidaan syöttää toimialojen tiedonohjaussuunnitelmia.



Tie don oh jaus suun ni tel man laatiminen on kuitenkin laaja projekti, johon tar-
vi taan aikaa koko organisaation tehtävien kartoittamiseen sekä eri kä sit te-
ly vai hei den selvittämiseen ja kuvaamiseen. Tiedonohjaussuunnitelmia laa-
di taan toimialojen yhteistyönä.

Liitteenä olevassa uudistetussa toimintaohjeessa on uusina kohtina mai-
nin nat mm. erityisrekistereistä (Lupapiste, Apotti) ja tietosuojavastaavasta.
Ar kis ton muo dos ta jien luettelon (liite) osalta on päivitetty lähinnä nimikkeitä
(lau ta kun ta – valiokunta) ja arkistovastaavien nimiä.

KJ:
KH

- määrää asiakirjahallinnon johtavaksi viranhaltijaksi hallintopäällikön,

- nimeää arkistonmuodostajat ja rekisterinpitäjät liitteen mukaisesti sekä

- hyväksyy liitteenä olevan Kauniaisten kaupungin asiakirjahallinnon ja
ar kis to toi men toimintaohjeen. Arkistotoimen toimintaohje astuu voi-
maan 1.1.2018.

Päätös:
Päätösehdotus hyväksyttiin.


