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RAUMAN KAUPUNGIN ARKISTOTOIMEN TOIMINTASÄÄNTÖ

Kaupunginhallitus hyväksynyt 4.2.2002

Voimaantulo 12.2.2002

1 §

Arkistotoimen toimintasäännön soveltaminen

Kaupungin arkistotoimessa tulee noudattaa mitä laeissa, asetuksissa, arkistolaitoksen määräyksissä ja ohjeissa, kaupungin johto- ja toimintasäännöissä sekä tässä säännössä on määrätty.

2 §

Arkistotoimi

Arkistotoimen tehtävänä on varmistaa tiedon säilyminen ja käytettävyys, huolehtia asiakirjoihin liittyvästä tietopalvelusta, määritellä asiakirjojen säilytysarvo ja hävittää tarpeeton aineisto.

Arkistolain mukaan asiakirja on kirjallinen, kuvallinen, sähköinen tai muu esitys, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmärrettävissä teknisin apuvälinein.

Kaupungin arkistotoimen käytännön tehtävät jakaantuvat asiakirjojen käsittelyvaiheen tehtäviin, päätearkistotehtäviin sekä asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen liittyviin ohjaus- ja suunnittelutehtäviin.

3 §

Organisaatio

Arkistolain mukaan arkistotoimen järjestäminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle.

Arkistosihteeri johtaa kaupungin arkistotointa ja arkistonmuodostusta sekä huolehtii pysyvästi säilytettävistä asiakirjoista.

Arkistonmuodostajia ovat kaupunginvaltuusto ja -hallitus, lautakunta tai vastaava toimielin alaisine virastoineen ja laitoksineen samoin kuin kunnallinen liikelaitos tai muu yksittäisviranomainen, jolla on laissa säädetty tehtäväpiiri. Arkistonmuodostajan arkisto voi jakaantua osa-arkistoihin.

4 §

Toimivalta ja tehtävät

Kaupunginhallitus ratkaisee kaupungin arkistotoimen yleistä järjestelyä koskevat asiat.

Arkistosihteerin tehtävänä on johtaa ja valvoa arkistonmuodostajien arkistotoimen hoitoa ja antaa tätä koskevia määräyksiä ja ohjeita.

Arkistonmuodostajan on määrättävä, miten sen arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja käytännön hoito järjestetään. Lautakunta voi delegoida arkistotoimeen liittyvää päätösvaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

Arkistonmuodostajan on huolehdittava arkistotoimen tehtävistä hallussaan olevan arkiston osalta ja määrätä arkistolleen vastuunalainen hoitaja ja osa-arkistonhoitajat.

Vastuunalaisen arkistonhoitajan tehtävänä on huolehtia arkistonmuodostajan arkistotoimeen kuuluvista tehtävistä, kehittää oman yksikkönsä arkistonmuodostusta sekä  neuvoa ja opastaa muuta henkilökuntaa arkistotoimesta annettuja ohjeita noudattaen.

Osa-arkistonhoitajan tehtävänä on huolehtia osa-arkiston arkistotoimen tehtävistä annettujen ohjeiden mukaisesti.

5 §

Asiakirjojen käsittely, säilytys ja hävittäminen

Kaupungin toimielinten on asiakirjoja laatiessaan ja käsitellessään noudatettava arkistolaitoksen ja arkistosihteerin antamia määräyksiä ja ohjeita asiakirjojen, kirjoitustarvikkeiden ja säilytysvälineiden arkistokelpoisuudesta.

Asiakirjoja on säilytettävä siten, että ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta käytöltä.

Kaupungin lähi- ja päätearkistotilojen on oltava arkistolaitoksen ohjeiden mukaiset.

Jokaisen kaupungin palveluksessa olevan tulee käsitellä huolellisesti asiakirjoja ja käsittelyn päätyttyä luovuttaa ne arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti järjestettyinä arkistoon. Lisäksi arkistonmuodostajan tulee sen jälkeen, kun sen hallussa olevien asiakirjojen säilytysaika on päättynyt, suorittaa ilman tarpeetonta viivytystä asiakirjojen hävittäminen siten, että tietosuoja on varmistettu.

6 §

Tietopalvelu

Asiakirjojen ja niihin sisältyvien tietojen tulee olla tarvitsijoiden käytettävissä huomioonottaen julkisuudesta ja tietosuojasta annettujen lakien määräykset. Arkistotoimen tietopalvelussa sekä siihen liittyen asiakirjojen lainauksessa ja palauttamisessa on noudatettava arkistosihteerin antamia määräyksiä ja ohjeita. 

Sähköisten asiakirjojen tietoja luovutettaessa on erityisesti huolehdittava tietosuojan toteutumisesta.

7 §

Arkistotoimen toimintaohje ja arkistonmuodostussuunnitelma

Jokaiselle arkistonmuodostajalle laaditaan arkistotoimen toimintaohje ja arkistonmuodostussuunnitelma. Toimintaohje sisältää tarkemmat ohjeet arkistotoimen hoitamisesta ja arkistonmuodostussuunnitelma yksityiskohtaiset ohjeet asiakirjojen säilytysajoista ja -tavoista ja ne laaditaan noudattaen arkistosihteerin antamia ohjeita, jotka perustuvat arkistolaitoksen ja muiden valtion viranomaisten ohjeisiin.

Arkistonmuodostaja hyväksyy alaisensa arkiston toimintaohjeen ja arkistonmuodostussuunnitelman arkistosihteerin annettua niistä lausuntonsa.

8 §

Asiakirjojen suojelu poikkeuksellisissa oloissa

Kaupungin keskusarkiston tehtävänä on antaa ohjeet lauta- ja johtokuntien sekä virastojen ja laitosten toiminnan jatkuvuudelle välttämättömän tai muuten korvaamattoman asiakirja- ja tietoaineiston säilymisen turvaamisesta.

PAGE  
3

