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Kaupunginhallitukselle

Raportti vuoden 2024 asiakirjahallintoon ja tiedonhallintaan kuuluvasta toiminnasta ja
mahdollisista kehittamistarpeista

Kaupunginhallituksen 2.12.2024 § 344 hyvaksyman tiedonhallinnan toimintaohjeen
mukaisesti annan seuraavan raportin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen alaan kuuluvasta
toiminnasta ja mahdollisista kehittamistarpeista.

Resurssit ja koulutus

Arkistosihteeri toimii myds yleisen EU:n tietosuoja-asetuksen mukaisena kaupungin
tietosuojavastaavana.

Tornion kaupungin asiakirjahallinto ja arkistotoimi on organisoitu siten, etta siihen kuuluu
arkistosihteerin lisaksi kullekin toimialalle nimetyt arkistovastaavat. Arkistovastaavat
vastaavat oman toimialansa tai toimintayksikkdnsa tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon
hoidosta. Arkistosihteerin ja arkistovastaavien tehtavéat on maaritelty tarkemmin
tiedonhallinnan toimintaohjeessa. Toimialojen arkistovastaavien kokoonpano on tarkistettu
syksyisin toimialajohtajien toimesta ajan tasalle.

Helmikuussa 2024 arkistosihteeri jarjesti yhdessa asianhallintajarjestelméan paakayttajan ja
hallintopaallikon kanssa koulutusta arkistovastaaville ja Dynasty-asianhallintajarjestelman
kayttajille. Koulutuksen sisaltona oli tiedonohjaussuunnitelma, asiakirjojen sahkdinen
sailyttaminen, sahkdisen arkiston kayttbonottoon valmistautuminen ja muissa
tietojarjestelmissa sailyttdminen.

Hallintopaallikké on informoinut esityslista-poytakirjatuotantoon osallistuvia erillisella
ohjauksella vuoden 2024 aikana. Ohjaus on sisaltéanyt opastusta asianhallintajarjestelman
kayttoon, liteaineistojen kasittelyyn, seka yleisesti toimielinten kokouksissa tydskentelyyn.
Liséaksi asianhallintaohjelman paakayttajien kanssa toteutettiin Dynastyn kayton
koulutustilaisuus vuoden 2024 lokakuussa. Tata kaytantoa jatkamme vuosittain.

Lapi vuoden arkistosihteeri on opastanut arkistovastaavia tiedonohjaussuunnitelman
laatimisessa. Arkistovastaavan perehdytyksié on jarjestetty yksilollisesti
henkilostomuutosten yhteydessa ja tarpeen mukaan. Arkistovastaaville on myoés perustettu
Teams-ryhma, jonka kautta arkistosihteeri tiedottaa ajankohtaisista asioista ja ohjeistaa mm.
aineistojen sailyttdmisesta.
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Merkittavia tapahtumia

Kansallisarkiston maarayksen mukaan 1.1.2022 alkaen muodostuvat asiakirjat on
arkistoitava yksinomaan sahkdisessd muodossa, ellei toisin maarata. Asiakirjojen sahkoinen
muoto edistdéd niiden parempaa saatavuutta, hyddynnettavyytta ja kaytettavyytta.

Pysyvaan sailytykseen kelpaavan sahkoisen sailytysjarjestelman Yksan kayttoonottoprojekti
kaynnistyi tammikuussa 2024 ja sen oli maaréa valmistua vuoden 2024 aikana. Kayttdonotto
on kuitenkin viivastynyt jarjestelmien vélisten haasteiden vuoksi.

Kayttoonottoprojektin yhteydessa sahkoiseen arkistoon on siirretty Dynastyssa olevat
passiivikannat, eli ennen 08/2021 muodostunut aineisto. Samalla on kartoitettu sdhkdisena
verkkolevyille tallennettuja pysyvasti sailytettavia aineistoja toimialoittain, ja jarjestetty niita
arkistovastaavien toimesta siirrettavaksi Yksaan.

Tiedonohjaussuunnitelman (TOS) yllapitaminen ja siihen liittyva neuvonta ovat vaatineet
paljon huomiota ja ohjaustyota edelleen. Arkistovastaavat on ohjeistettu kdymaan lapi
toimialojen ja yksikkdjen asiakirjat, joita ei vield tallenneta s&hkdisind méaarayksen
mukaisesti. Asiakirjat ja tarvittavat metatiedot kerataan toimialueittain, ja arkistovastaava
paivittaa tiedot tiedonohjausjarjestelmaan.

Samassa yhteydessa on paivitetty laajemminkin tiedonohjaussuunnitelmia esim.
varhaiskasvatuksen ja hankkeiden osalta.

Tornion kaupungin toimiessa TE24 -uudistuksen vastuukuntana, on arkistosihteeri laatinut
yhteistydssa tyollisyyspalveluiden asiantuntijoiden kanssa TE-palveluille
tiedonohjaussuunnitelman, jota myoés Kemin kaupunki arkistointivastuullisena noudattaa
asianhallinnassaan.

Tietohallinto on julkaissut tiedostonhallinnan pelikirjan henkilostolle. Silla ohjataan
tiedostojen tallentamista pilvipalveluihin tietoturva ja tietosuoja huomioiden. Pelikirjan sisaltd
on kayty lapi myds arkistosihteerin ja hallintop&éallikon toimesta asiakirjahallinnon ja
arkistoinnin, seka tietosuojan osalta.

Tiedonhallintalain mukainen asiakirjajulkisuuskuvaus toimialoittain on paivitetty ajan tasalle
ja hyvéaksytty Tornion kaupunginhallituksen kokouksessa 19.2.2024. Sosiaali- ja
terveystoimen aineistojen siirryttya vuoden 2023 alusta Lapin hyvinvointialueelle on
asiakkaita ohjeistettu mm. tietopyynt6jen osalta. Samalla asiakirjajulkisuuskuvaus
tarkistettiin jarjestelmien osalta ajantasaiseksi ja selkedmmin luettavaksi.

Tornion kaupungin alkuperainen tiedonhallinnan toimintaohje on hyvaksytty Tornion
kaupunginhallituksessa 8.5.2017 § 120. Paivitetty, ajanmukainen tiedonhallintaohje on
hyvaksytty kaupunginhallituksen kokouksessa 2.12.2024 § 344.

Suurimpina muutoksina uudessa ohjeessa ohjeistetaan séhkdiseen asiankasittelyyn,
sailyttamiseen ja arkistointiin. Sahkoisen pysyvaisarkiston kayttoénoton my6ta arkistointi ja
asiakirjojen kasittely tapahtuu paasaantoisesti vain digitaalisesti. Digitaalisen aineiston
kaytettavyys ja saatavuus varmistetaan elinkaaren suunnittelulla, tietoaineistoja koskevilla
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kuvauksilla, kayttboikeuksien yllapidolla seka asianmukaisilla tietosuoja- ja
tietoturvallisuusmenettelyilla.

Tiedonhallintaohjeen lisdksi valmistui kirjaamisohje, jonka tarkoituksena on avata
kirjaamisen kaytannoét ja tarkoitus tiedonhallintaohjetta tarkemmin.

Tornion kaupungin hallintosddnndn 67 8:n mukaan kaupunginhallitus paattaa asiakirjojen ja
tietojen antamisesta perittavien maksujen perusteista ja euromaarista.

Asiakirjoista ja tiedon antamisesta ei ole aiemmin ollut Tornion kaupungilla hinnastoa. Asiaa
valmisteli tydryhma, johon kuului kanslian, taloushallinnon seka rakennusvalvonnan
edustajia. Asiakirjahinnasto hyvaksyttiin kaupunginhallituksessa 2.12.2024 § 343.

Kaupungin paatearkiston jarjestaminen on jatkunut edelleen, ja samalla on kartoitettu
tarkemmin hyvinvointialueelle siirtyvaa aineistoa. Tietoaineistojen siirtosopimusneuvottelut
eivat ole vield kadynnistyneet Lapin hyvinvointialueen kanssa.

Kansallisarkisto ohjeistaa arkistolain 128 sekéa arkistotilamaarayksen mukaisesti kuntia
arkistotilojen osalta, mm ilmastoinnin, kosteuden ja lampétilan osalta, jotta asiakirjojen
sailyminen varmistetaan asianmukaisesti. Arkistosihteeri valvoo tilan maaraysten mukaisia
olosuhteita ja tiedottaa niista kiinteistopalveluille. Kiinteistépalvelujen toimesta lampdétilaa on
saadetty.

Julkisuuslain- ja tietosuoja-asetuksen mukaisia tietopyyntdja saapui arkistosihteerille vuonna
2024 yhteensa 84 kpl, joista 10 oli sisaisia selvityksia ja 74 pyyntta toimitettiin
selvitettavaksi ulkoisten asiakkaiden tarpeista kasin.

Vuodesta 2023 alkaen on arkistovastaavia ohjeistettu kokoamaan myds toimialoille
saapuneet tietopyynnot ja asiakirjatilaukset. Naita ilmoitettiin arkistosihteerille 370
kappaletta.

Haasteet ja kehittamistarpeet

Sahkdista arkistointia edistetddn sahkoisen pysyvaisarkiston kayttéonotolla, sdhkdisten
asiakirjojen tallentamispaikkojen ohjeistuksella ja kartoittamalla toimialojen
tiedonohjaussuunnitelmia ajan tasalle.

Arkistolaki, tiedonhallintalaki ja EU:n tietosuoja-asetusta tdydentava tietosuojalaki seka
digipalvelulaki ohjaavat tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja tietohallinnon kehittdmista.
Lakivelvoitteista suoriutuminen vaatii yha enemman johdon, asiakirjahallinnon ja
tietohallinnon yhteisty6ta myos Tornion kaupungilla. Tata yhteistyota kehitetddn edelleen ja
arkistosihteeri esim. osallistuu sdanndllisesti digityéryhman kokouksiin.

Séahkoisen arkistoinnin ja tiedonhallinnan edistdminen on jalkautettava koko henkilostolle.
Tassa tyossa arkistosihteerin liséksi arkistovastaavien rooli on erityisen tarked, koska
toimialoilla itsellaan on paras tieto kasittelemistaan asioista ja asiakirjoista.
Arkistovastaavien osaamista on tarked yllapitaa ja sisdisen kouluttamisen lisdksi on syyta
osallistua my6s ulkopuolisen jarjestamiin koulutuksiin.
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Osaamisen lisaksi myos riittavat resurssit mahdollistavat, ettéa Tornion kaupunki pysyy
mukana sahkdisen asiakirjahallinnon, sdhkdisen asioinnin ja sahkoisten palvelujen
kehittAmisessa. Arkistovastaavilta saadun palautteen mukaan aikaa tehtavan hoitamiselle ei
ole riittavasti ja arkistovastaavien maaraa olisi syyta tarkistaa.

Paakayttajat jarjestavat koulutusta asianhallintajarjestelméa Dynastyn ja
tiedonohjausjarjestelman (Dynasty TOJ) kaytossa. Tahan liittyen on myds kartoitettava
minkalaista koulutusta on tarpeen saada jarjestelmantoimittajalta. Asianhallintajarjestelma ja
tiedonohjausjarjestelma kuuluvat tiedon I6ytymisen ja kaytettavyyden kannalta organisaation
ydinjarjestelmiin.

Arkistosihteeri Jaana Kunnatri
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