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Porvoon kaupungin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen yleisohje
hyvaksyttiin - kaupunginhallituksessa 5.6.2006 § 253. Ohjeessa
maarattiin kaupungin asiakirjahallinnon  ja arkistotoimen
organisoinnista ja toimintatavoista. Ohjeen hyvaksymisen jalkeen
tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja henkilGtietojen kasittelya koskeva
lainsdadantd on muuttunut, joten yleisohje on tarpeen paivittaa
vastaamaan uutta saatelya.

Kaupunginhallitus paatti 21.12.2020 § 387 tietyista tiedonhallintalain
edellyttamista toimenpiteistd ja vastuista. Paatdoksessa maaritellyt
vastuut maaritellaan jatkossa asiakirjahallinnon yleisohjeessa tai
muussa vastaavassa ohjeessa.

Porvoon kaupungin hallintosdannén 37 §:n mukaan kaupunginhallitus
vastaa siita, etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannot, vastuut ja
valvonta on maaritelty kaupungin eri tehtavissa seka antaa tarkemmat
maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta.

Asiakirjahallinnon  yleisohje on  maarays tiedonhallinnan,
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitamisen tueksi. Ohje koskee
kaikkia Porvoon kaupungin palveluksessa olevia viranhaltijoita,
tydntekijoita ja luottamushenkildita. Yleisohjeen perusteella voidaan
antaa tarkentavia toimintaohjeita, ja sita paivitetaan saanndllisesti
tarpeen vaatiessa.

Alla on listattu yleisohjeen keskeisimpia kohtia:

Luku 3.2 Asiakirjahallintoa ja arkistointia johtava viranhaltija
Hallintosaannossa on maaratty, etta asiakirjahallintopaallikkd toimii
arkistolain tarkoittamana asiakirjahallintoa johtavana viranhaltijana.
Yleisohjeessa vastuita on tarkennettu tehtavatasolla.

Luku 3.4 Tiedonhallintavastaavat

Edellisessa asiakirjahallinnon yleisohjeessa toimialoja on pyydetty
nimeamaan arkistovastaavat ja maaritelty heille tehtavat. Uudessa
yleisohjeessa tehtavia on muokattu vastaamaan nykyisia
tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon tarpeita. Arkistovastaavien sijaan
kaytetaan termia tiedonhallintavastaava.

Luku 3.6 Vastuutaulukko
Vastuutaulukkoon on koottu tiedonhallintalain ja arkistolain keskeiset
vastuut ja vastuuhenkil6t yhteen taulukkoon.

Luku 4.3 Palvelujen tiedonhallinta



Palvelujen tiedonhallinta on tiedonhallintalain tuoma uusi termi, jolla
tarkoitetaan tiedonhallintaa, joka kohdistuu siihen tietoaineistoon,
joka jaa loogisen asiarekisterin ulkopuolelle eika sisalla
asiankasittelya. Palvelujen tiedonhallintaa toteutetaan monissa
kaupungin tietojarjestelmissa, ja on tarkeaa, ettd naiden
tietojarjestelmien  tiedon kasittely ja elinkaarenhallinta on
suunnitelmallista, ja vastuut tiedosta on maaritelty.

Luku 7 Tietopalvelun jérjestdminen

Oikeudesta saada tietoa viranomaisen asiakirjasta on saadetty
julkisuuslaissa. Taman lisaksi tietosuojasaatelyssa on maaratty
rekisteroidyn oikeuksista. Tietopyyntdja kasitellaan eri puolilla
kaupunkiorganisaatiota useiden henkildiden toimesta, joten
tietopyyntojen kasittelyyn liittyvia toimintatapoja on tarkasteltava ja
ohjeita  paivitettava, jotta tietopalvelu on laadukasta ja
kustannustehokasta.

Luku 8.1 Arkistointi ja séilyttdminen

Tiedonhallintalain my6ta termilla arkistointi tarkoitetaan vain pysyvasti
sailytettavien tietoaineistojen siirtoa arkistoon, ja tietoaineistojen
sdilytysaika maaritellaan tiedon alkuperaisen kayttdtarkoituksen
perusteella. Tama muutos otetaan huomioon sailytysaikoja
maariteltadessa seka sahkoisen arkistoinnin jatkokehittamisessa.

Luku 8.2 Séhkdinen arkistointi

Kaupunki otti kayttoon tietojarjestelman sahkaoista arkistointia varten
vuoden 2024 alussa. Sahkdiseen arkistoon on siirretty toistaiseksi
vain pieni maara aineistoa, eika sahkoisesti arkistoitujen
tietoaineistojen arkistonhoidollisia tehtavia ole viela taysin maaritelty.
Sahkdisen arkiston kayttoa edistetaan ja vastuita tarkennetaan.

Liite
Porvoon kaupungin asiakirjahallinnon yleisohje

Kaupunginjohtaja

Kaupunginhallitus hyvaksyy liitteena olevan Asiakirjahallinnon
yleisohjeen, joka tulee voimaan 1.2.2025 alkaen seka kumoaa
5.6.2006 hyvaksytyn Porvoon kaupungin asiakirjahallinnon ja

arkistotoimen yleisohjeen.

Lisaksi kaupunginhallitus paattaa, etta palvelualueet nimeavat
yleisohjeen mukaiset tiedonhallintavastaavat
asiakirjahallintopaallikdlle 1.4.2025 mennessa.

Beslut

Kaupunginhallitus hyvaksyi liitteena olevan Asiakirjahallinnon
yleisohjeen, joka tulee voimaan 1.2.2025 alkaen seka kumoaa
5.6.2006 hyvaksytyn Porvoon kaupungin asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen yleisohjeen.

Lisaksi kaupunginhallitus paatti, etta palvelualueet nimeavat
yleisohjeen mukaiset tiedonhallintavastaavat
asiakirjahallintopaallikdlle 1.4.2025 mennessa.






