Lieksan kaupunki

LIEKSAN KAUPUNGIN ASIAHALLINNAN JA ARKISTOTOIMEN TOIMINTAOHJE
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1 ASIAHALLINTA JA ARKISTOTOIMI

Lieksan kaupungin asiahallinnan ja arkistotoimen tulee noudattaa asiahallin-
nasta ja arkistotoimesta olevaa lainsaadant6a seka kaupungin arkistotoimes-
ta annettuja maarayksia ja ohjeita (liite 1).

Arkistotoimen tehtavana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen,
huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella maaraaikaisten
asiakirjojen sailytysarvo ja havittda tarpeeton aineisto. Arkistotoimen tarpeet
ja vaatimukset on otettava huomioon kaupungin kaikessa tieto- ja asiahallin-
nassa seka tietojenkasittelyssa.

Arkistotoimi on kaupungissa hallinnolliset organisaatiorajat ylittava kokonais-
tehtava, jonka piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viranomaiset ja toimielimet.
Arkistonmuodostajan tehtévien johdosta sille saapuneet tai sen toiminnan tu-
loksena syntyneet asiakirjat muodostavat arkiston riippumatta siita, sailyte-
taanko niitd keskusarkistossa tai eri tyopisteissa.

2 ARKISTOTOIMEN ORGANISAATIO JA VASTUUHENKILOT
2.1 Kaupunginhallitus

Kaupungin arkistotoimen jarjestaminen kuuluu kaupunginhallitukselle. Kau-
punginhallituksen on maarattava viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa kau-
pungin arkistotointa ja arkistonmuodostusta seké huolehtii pysyvasti sailytet-
tavista asiakirjoista. Kaupunginhallitus paattaa arkistonmuodostajista, hyvak-
syy arkistotoimen toimintaohjeen ja jarjestaa maaraysten mukaiset keskusar-
kistotilat.



2.2 Arkistotointa johtava viranhaltija

Kaupunginhallitus on nimennyt arkistotointa johtavan viranhaltijan (liite 2),
jonka tehtavana on

- johtaa kaupungin arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka ke-
hittda arkistotointa kaupungin asiakirja- ja tietohallinnon toimiva-
na osana

- ohjata keskusarkiston sailytys-, hoito- ja kayttpalvelutehtavia

- valvoa, ettd kaupungin pysyvasti sailytettavia asiakirjoja hoide-
taan asianmukaisesti

- valvoa, ettd arkistotoimen tehtavat hoidetaan asianmukaisesti ja
kiinnittdd huomiota havaitsemiinsa ongelmiin

- hyvaksya ja tarkistaa kaupungin asiakirjojen sailytysajat ja arkis-
tonmuodostussuunnitelmaan tehdyt muutokset siten, etta lait ja
maaraykset tulevat huomioon otetuiksi

- huolehtia kaupungin arkistotoimeen liittyvasta koulutuksesta ja
neuvonnasta seka kaupungin keskusarkistoon luovutettujen asia-
kirjojen tietopalvelun hoidosta.

Arkistointia johtavan viranhaltijan apuna toimii kehittdmis- ja suunnittelutehtéa-
vissa arkistotydryhma, joka muodostuu tarpeen mukaan arkistovastaavista,
kehitettavan yksikon paallikdista ja atk-vastaavasta.

2.3 Toimialueen esimiehet ja johtavat viranhaltijat

Arkistonmuodostajan on maarattava miten sen arkistotoimen suunnittelu,
vastuu ja kaytannon hoito jarjestetdan. Arkistonmuodostajan on maarattava
tehtavien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat seka
yllapidettava niista arkistonmuodostussuunnitelmaa. Sailytysaikojen maaraa-
misessa on huomioitava, mita niista on erikseen saadetty tai maaratty.

Arkistonmuodostajien johtavat viranhaltijat/toimialueen esimiehet nimeavat
toimialueensa arkistovastaavat (liite 3) ja vastaavat toimialueensa tiedonhal-
linnasta, asiahallinnasta ja arkistotoimesta samalla tavoin kuin muustakin
operatiivisesta toiminnasta.

2.4 Arkistovastaavat
Arkistovastaavan tehtavana on
- laatia vastuualueensa arkistonmuodostussuunnitelma ja pitaa si-
ta jatkuvasti ajan tasalla yhteistydssa tehtavaa hoitavien henki-

|6iden, toimialueen esimiesten ja arkistotointa johtavan viranhal-
tijan kanssa
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- valvoa ja ohjata omalla toiminta-alueellaan arkistonmuodostus-
suunnitelman noudattamista

- vastata arkistonmuodostajansa asiakirjojen kirjaamisesta, hoi-
dosta, sailyttamisesta ja niihin liittyvasta tietopalvelusta, kunnes
asiakirjat on siirretty asianmukaisesti keskusarkistoon

- huolehtia asiakirjojensa seulomisesta ja havittamisesta siten, etta
tietosuoja on varmistettu

- laatia havitys-, siirto- ja arkistoluettelot

- siirtdd pysyvasti ja pitkaaikaisesti sailytettavat asiakirjat kes-
kus-arkistoon arkistonmuodostussuunnitelman ja arkistotointa
johtavan viranhaltijan antamien ohjeiden mukaisesti

- huolehtia siita, etta arkistonmuodostajan toimesta laadittavissa
pysyvasti ja pitkan aikaa sailytettavista asiakirjoissa kaytetaan
arkistokelpoisia materiaaleja ja menetelmia

- tehda arkistotoimeen liittyvi& aloitteita seka ilmoittaa arkiston-
muodostuksessa ja arkistonhoidossa esiintyvistd ongelmista joh-
tavalle viranhaltijalle

- osallistua arkistotoimen koulutukseen ammattitaidon yllapitami-
seksi.

2.5 Jokainen viran ja toimen haltija

Jokaisen kaupungin palveluksessa olevan on hoidettava kasiteltavinaan ole-
via asiakirjoja asiahallinnasta ja arkistotoimesta annettujen maaraysten ja
ohjeiden mukaisesti.

3 KIRJAAMINEN

Postin kasittelyssa ja asiakirjojen kirjaamisessa noudatetaan hyvaksyttyja ja
tarkoituksenmukaisia menettelytapoja. Turhaa kirjaamista on valtettava, mikéa-
li asian kasittelyvaiheita ja asiakirjojen kulkua ja sailytysta seurataan muuten.
Kaupungille on laadittu arkistonmuodostussuunnitelman mukainen asialuoki-
tus- eli diaarikaava (liite 4), jota kaytetaan asiahallinnassa.

4 ARKISTONMUODOSTUS

Asiakirjojen kasittelya ja arkistointia ohjataan arkistonmuodostussuunnitel-
malla (liite 5). Arkistonmuodostussuunnitelma laaditaan toiminnoittain tehta-
vapohjaisesti (lite 6) ja sita pidetd&n ajan tasalla arkisto-ohjelman avulla.
Asiakirjat arkistoidaan suunnitelman mukaisesti valittomasti asian kasittelyn
paatyttya.



5 SEULONTA JA HAVITTAMINEN

Arkistonmuodostussuunnitelma toimii asiakirjojen seulonta- ja havittamisoh-
jeena. Pysyvasti sailytettavaksi maaratyt asiakirjat erotellaan selkeésti maa-
raajan sailytettavista asiakirjoista. Havittdminen hoidetaan arkistonmuodos-
tussuunnitelman mukaisesti silppuamalla tai luovuttamalla aineistojen havit-
tamista hoitaville yrittajille siten, etta tietosuoja on turvattu. Havitettavista yli
10 v. sdilytettavista asiakirjoista laaditaan havitysluettelo. Asiakirjoja ei saa

havittaa ennen kuin luettelo on tarkastettu ja hyvaksytty.

6 ARKISTOKELPOISUUS JA ARKISTOTEKNIIKKA

6.1 Materiaalit ja menetelmét

Pysyvasti ja pitkdan sailytettavat asiakirjat on laadittava arkistolaitoksen
maaraamia arkistokelpoisia materiaaleja ja menetelmiad kayttaen (liite 7).

Asiakirjat, jotka ovat syntyneet v. 1920 mennessa tai ovat poikkeuksellisten
aikojen asiakirjoja sailytetdén pysyvasti.

6.2 Asiakirjojen korjaus

Pysyvasti sailytettavista rikkoutuneista asiakirjoista tulee viipymatta ilmoittaa
arkistotointa johtavalle viranhaltijalle.

6.3 Asiakirjojen sailytysvalineet

Paivittaisessa kaytdssa olevia asiakirjoja sailytetdéan pahvi- ja muovikansiois-
sa.

Keskusarkistoissa pysyvasti ja pitkdan sailytettava (yli 10 v.) arkistoaineisto
koteloidaan arkistokelpoisiin arkistokoteloihin. Pysyvasti sailytettavista asia-
Kirjoista on poistettava paperiliittimet, muovitaskut ja metalliosat. Kortistot séi-
lytetaan tarkoitukseen soveltuvissa laatikoissa tai koteloissa.

Suurikokoiset kartat tai piirustukset sailytetdan karttakaapeissa vaaka- tai
pystyasennossa tai tarpeen vaatiessa pahvisylintereissa.

Toimielinten poytakirjat sidotaan kirjoiksi. Sidottavat poytakirjat liitteineen tu-
lee olla jarjestyksessa. Arkistotointa johtava viranhaltija antaa ohjeita poyta-
kirjojen sidottamiseen liittyvissa asioissa.

6.4 Arkistotilat

Lieksan kaupungin pysyvasti ja pitkaaikaisesti sailytettavien asiakirjojen sai-
lytyspaikkana (péaatearkistona) on keskusarkisto, jonne ei saa varastoida tyo-
yksikoista jarjestaméatonta aineistoa. Keskusarkistossa asiointia kontrolloi-
daan arkiston avaimen kayttboikeuden valvonnalla.

Arkistotilojen tulee tayttaa valtionarkiston antamat ohjeet ja vaatimukset
nro 4/1984 (liite 8).



7 ASIAKIRJOJEN SIIRTO KESKUSARKISTOON

Asiakirjojen siirtamisesta keskusarkistoon on sovittava etukateen arkistotointa
johtavan viranhaltijan/arkistovastaavan kanssa.

Siirrettavien asiakirjojen tulee olla arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti
jarjestettyna ja seulottuna arkistokoteloissa. Siirtoluettelon ja siirrettavan ai-
neiston vastaavuus tarkistetaan siirtotilanteessa.

Lakkautettujen ja toimintansa paattaneiden toimielinten asiakirjat on jarjestet-
tava, seulottava, lueteltava ja siirrettava keskusarkistoon.

8 ARKISTON LUETTELOINTI JA KUVAILU

Pysyvasti ja yli 10 v. sailytettavat asiakirjat luetteloidaan asialuokituskaa-
van/arkistokaavan mukaiseen jarjestykseen. Asiakirjat [6ytyvat keskusarkis-
tosta arkistoluetteloiden avulla.

Kuvailun tehtavana on esittaa arkistoaineiston tietosisaltéa ja kuvailu tayden-
taa arkistoluetteloa, arkistokaavaa ja arkistonmuodostussuunnitelmaa. Arkis-
tojen kuvailussa noudatetaan arkistolaitoksen laatimia kuvailu- ja luettelointi-
saantoja (liite 9).

9 ARKISTON KAYTTO

Kunnan arkistotoimen hoidon on tuettava arkistonmuodostajan tehtavien suo-
rittamista seka yksityisten ja yhteis6jen oikeutta saada tietoa julkisista asia-
Kirjoista niin, etta yksityisten ja yhteisojen oikeusturva ja tietosuoja on turvattu.

9.1 Asiakirjojen julkisuus

Asiakirja on pidettava tarvitsijoiden kaytettavissa ottaen huomioon julkisuutta
saateleva laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, asetus viranomaisten
toiminnan julkisuudesta ja hyvasta toimintatavasta (liite 10) seka muut lain-
saadannosta johtuvat rajoitukset.

9.2 Asiakirjojen lainaaminen

Asiakirjojen lainaaminen arkistonmuodostajien kasi- ja lahiarkistoista tapahtuu
arkistovastaavien kautta. Keskusarkistoon siirrettyjen asiakirjojen lainaami-
sesta omaan kayttoon ja paikoilleen saattamisesta vastaa arkistovastaa-
va/keskusarkistonhoitaja.

Lainattaessa keskusarkistosta toisen arkistonmuodostajan arkistoon kuuluvia
asiakirjoja lainaamisesta paattavat ja luovutuksen paikoilleen asettamisesta
huolehtivat arkistovastaavat/arkistotointa johtava viranhaltija.
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Asiakirjojen lainaaminen yksityisen henkilon kayttdon viraston ulkopuolelle on
kielletty. Julkisia asiakirjoja voidaan antaa yksityisen luettavaksi ja kopioita-
vaksi kaupungin tiloissa. Asiakirjan luovuttaja on velvollinen valvomaan kayt-
toa. Asiakirjojen lainaamisessa keskusarkistosta yleisarkistoihin tai virkakayt-
toon toisiin kunnallisiin toimintayksikoihin huolehtii arkistovastaa-
va/arkisto-tointa johtava viranhaltija.

Lainatuista asiakirjoista tehdaan kuitti, joka sijoitetaan keskusarkistossa
puuttuvan asiakirjan kohdalle, sek& merkitaan tieto lainauksesta ja palautuk-
sesta muistivihkoon.

9.3 Asiakaspalvelu

Kaupungin keskusarkistossa olevista asiakirjoista annettavat selvitykset ja to-
distukset ja
asiakirjojen tut-
kimisen avus-
taminen ja val-
vonta kuuluu
arkistotointa
johtavalle vi-
ranhaltijal-
le/arkistovastaa
valle.

10 ASIAKIRJOJEN SUOJELU

Asiakirjojen suojelussa noudatetaan voimassa olevia arkistolaitoksen antamia
ohjeita (liite 11).

Lieksan kaupungin tietojenkasittelyn perusturvallisuuden suunnitelmalla on
tavoitteena turvallisen tietojenkasittelyn ja tietojenkasittely-ymparistén luomi-
nen kunnan toiminnalle (lite 12).

11 TOIMINTAOHJEEN YLLAPITAMINEN

Toimintaohje liitteineen on pidettava ajan tasalla. Muutokset toimintaohjee-
seen hyvaksyy kaupunginhallitus. Toimintaohjeen liitteet ja arkistonmuodos-
tussuunnitelman muutokset hyvaksyy arkistotointa johtava viranhaltija lukuun
ottamatta pysyvasti sailytettavia asiakirjoja. Arkistonmuodostussuunnitelman
kayttdonoton vahvistaa toimialueen esimies.

Arkistotointa johtava viranhaltija on oikeutettu antamaan tarkempia maarayk-
si& tdman ohjeen soveltamisesta.

Talla toimintaohjeella kumotaan vanhat asiakirjahallinnan ja arkistotoimen
toimintaohjeet ja s@dnnot.

Tama toimintaohje tulee voimaan takautuvasti 1.1.2007 alkaen ja sité sovel-
letaan sen jalkeiseen aineistoon.
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Pysyvasti sailytettavien asiakirjojen valmistuksessa kaytettavat materiaalit ja
menetelmat
Liite 8 Arkistolaitoksen ohjeet paloturvallisista arkistotiloista no 4/1984 www.narc.fi
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arkistonmuodostaja
Kaupunginvaltuusto

Kaupunginhallitus
Kaup.hall. henkilostjaosto
Yhteistyotoimikunta
Tarkastuslautakunta
Hallintopalvelukeskus

- kaupunginkanslia

- ruokahuolto Lieksa-Nurmes
- tybsuojelu

- rahatoimisto

“*

kamreeri
Keskusvaalilautakunta
Varhaiskasvatus- ja koulutusltk

Sivistyspalvelukeskus

- Opetus ja kulttuuritoimen
hallinto

- peruskoulut

- lukio
- kansalaisopisto

- musiikkiopisto
- kirjasto
- kuluttajaneuvonta

- paivahoito, paivakodit
Kulttuuri- ja vapaa-ajanlautakunta

- kulttuuritoimi

- nuorisotyo, terveys- ja
raittiuskasvatus

- liikunta ja ulkoilu

- museo

Lieksan ja Nurmeksen
tekninen lautakunta

arkistovastuuhenkilo

kaupunginsihteeri/
keskusarkistonhoitaja

ruokahuoltopaallikko
tyosuojelupaallikko

11}

toimistosihteeri/laskentasihteeri
sihteeri

sivistysjohtaja

toimistosihteeri/arkistovastaava
toimistosihteeri

rehtori/koulusihteeri

“*

rehtori/kanslisti
rehtori/kanslisti
kirjastotoimenjohtaja/kanslisti
kuluttajaneuvoja

johtaja

sivistysjohtaja/rehtori

rehtori/kanslisti
nuorisosihteeri

likuntasihteeri
museonjohtaja

tekninen johtaja

Tekninen palvelukeskuskanslisti/arkistovastaava

Johto ja hallinto
- tuntipalkat
- ostolaskut

kanslisti
palkanlaskija
palvelusihteeri
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Liite 3

kirjaaja

toimistonhoitaja

toimistosihteeri/
kanslisti

rehto-
ri/koulu-sihteeri
kanslisti/
toimistosihteeri
kanslisti
toimistosihteeri,
kanslisti

kanslisti/
toimistosihteeri

kanslisti, toimis-
tosihteeri

museonjohtaja

kanslisti

kanslisti



Kunnallistekniikka

- kartta-aineisto

- vesi- ja viemarilaitos
Tilahallinto

- tilapalvelu (is&nnointi)

- piirustusarkisto
Maankéaytto

- kaavoitus

- kiinteistdinsindorin arkisto
- kartta-aineisto

Rakennus- ja ymparistoltk.

- rakennusvalvonta
- ymparistonsuojelu
Maaseutulautakunta
- maataloustoimisto
- lomatoimisto

- tietoimisto

Sosiaali- ja terveyslautakunta

Sosiaali- ja terveysltk. ymparistdjaosto “

Sosiaali- ja terveyspalvelukeskus

terveyshallinto

- terveysvirasto

- terveyskeskus

- vuodeosastot

- hammashuolto

- neuvola

- ty6terveyshuolto

- kotisairaanhoito

- elainlaakintédhuolto

- yleinen terveysvalvonta

sosiaalihallinto

- sosiaalivirasto

- Partalanméen vanhaink./
paivakeskus

- Yrjénhovi tukikeskus

- Kuntoutumis- ja paivakeskus

- Lieksan toimintakeskus

- perheklinikka

- kotipalvelu

- Lieksan tydvoiman palvelukeskus

kanslisti kanslisti
piirtaja

kanslisti
kanslisti

piirtaja

kanslisti
kanslisti

kanslisti

Kiinteistorekisterin hoitaja
kanslisti
Kiinteistorekisterin hoitaja
piirtaja

rakennustarkastaja/

ymp. suojelusihteeri
toimistonhoitaja
ymp.suoj.siht./toimistonhoitaja
maaseutusihteeri

kanslisti

toimistonhoitaja

tiemestari

toimisto

kanslisti

sosiaalijohtaja/johtava laakari

kanslisti/arkistovastaava
kanslisti
terveyskeskusavustaja

kanslisti

vastaava hammashoitaja
terveyskeskusavustaja

terveysvalvonnan johtaja/kanslisti
terveystarkastaja/kanslisti

kanslisti/arkistovastaava
kanslisti kanslisti
kanslisti

vastaava hoitaja

sairaanhoitaja

ohjaaja

kanslisti

kanslisti

tydvoimaohjaaja

9

nhoitaja
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Pielisen Karjalan tilitoimistoliikelaitos Lieksa, Nurmes, Valtimo

Tilitoimiston johtaja keskusarkistonhoitaja
Taloushallinto

- kirjanpito, Lieksa laskentasihteeri

- maksuliikenteen hoito “

- laskutus “

- perinta laskentasihteeri

- myyntireskontra “
Henkildstohallinto
- palkat, matkalaskut toimistonhoitaja

EU-projektit projektinhoitaja/
arkistovastaava

toimistonhoitaja

toimistonhoitaja/
-sihteeri
kanslisti



