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SISAISEN TARKASTUKSEN KOMMENTIT ELINVOIMAN JA KILPAILUKYVYN PALVELUALUEEN
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMASTA

Tarkastaja Piritta Haapahuhta on tutustunut arkistonmuodostussuunnitelmaluonnokseen ja
antanut siitd kommenttinsa séhkopostitse 10.8.2020. Annetut kommentit on otettu huomioon
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Yleisia kysymyksié:
1) Onko lapikéynnin yhteydessé pohdittu, ett olisi tarve luoda oma tunnuksensa asioille,

jotka liittyvat Hiedanrantaan ja Hiedanranta Oy:n tuottamaan aineistoon?

Vast: Kehitysohjelmat-palveluryhma ei sisélly tahan arkistonmuodostussuunnitelmaan.
Tama osuus tullaan tekemaan erikseen ja yhdistiméan nyt valmistuvaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Kaupunki ei ohjaa osakeyhtididen asiakirjahallintoa.

2) Onko toimintaséénto tallennettuna palvelualueen johtajan paatoksiin, jolloin ei ole ajateltu
tarvetta omalle tunnukselle?

Vast: Toimintaséént® on paivitetty johtosaédnnon tilalle

3) Onko kayty keskustelua tai onko jo sovittu Business Tampereen / Visit Tampereen
tehtdvien hoidosta muodostuvasta aineistosta ja miten se arkistoidaan?

Vast: Kaupunki ei ohjaa osakeyhtitiden asiakirjahallintoa.

Siséisen tarkastuksen kysymykset ja kommentit taulukkomuodossa

Kysymys / kommentti Vastaus
Arkistonmuodostussuunnitelman
kohta
00.01.02.05 Prosessikuvaus pohdittiinko tarvetta Tama kohta on tarkoitettu
lisatiedoille esim. mita yleensa prosessikuvausten
prosessikuvauksia ja milla tallennukseen.
tasolla tdhén kirjataan?
00.03.01.00 Yhtiokokouskutsu onko t&héan ajateltu kirjattavan » Kokouskutsu
vain yhti6ita koskevat kutsut vai
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onko myos yhdistysten
vuosikokouskutsuja yms.? Jos
on muitakin kutsuja, tulisiko
muuttaa
asiakirjakokonaisuuden nimea?

» kuvaus: yhtididen,
yhdistysten ja saatididen
kokoukset, joissa
kauppungin edustus

00.04.01.03 Lehdet ja julkaisut

onko tarvetta esittda asia
kahdessa eri kohdassa "yksikon
toimittamat lehdet,
julkaisusarjat, historiikit”,
lisatietoja kohdassa
“julkaisin”@on varmaankin
julkaisu?

Poistettu kuvauksesta, teksti oli
kopioitunut kahteen paikkaan.

00.04.01.08

onko kutsuja varten tarvetta
pitad erillista tunnusta, jos
osallistumisesta paatetaén
erikseen ja kutsu liitetdan
paatoksen vai onko tassé kyse
jostain muista kutsuista?

Tassé tarkoitetaan erilaisia
tilaisuuksia esim. juhlia yms.
tapahtumia.

Lisatty lisatietoihin Kutsukirjeet
erilaisiin tilaisuuksiin ja
tapahtumiin.

koulutussuunnitelma

01.00.02.00 Henkilosto- ja

lisatiedoissa mainitaan
“elinvoima- ja
osaamispalvelut”,
tarkoitetaanko talla koko
elinvoiman ja kilpailukyvyn
palvelualuetta?

Korjattu elinvoiman ja
kilpailukyvyn palvelualue

ratkaisut (julkinen):

01.02.00.00 Esimiehen tydtehtéviin
ja tydnjohto-oikeuteen perustuvat

julkisuus kohdassa méérittely
”Julk.”, mutta lisatiedoissa on
todettu "kayttboikeudet
jaetaan tarpeen mukaan”. Eiko
julkisella maarittelylla kaikilla
ole automaattisesti
kayttooikeudet?

Kayttooikeudet... otettu pois

01.02.01.03 hakijayhteenveto

pitaisikd merkita tahan
arkistointitapa tai lisatieto?

Séilytysaika, oma tarve

Nykyisen linjan mukaisesti alle 5
v séilytettavien sdilytystavan
saavat yksikot paattavat itse.
Yksikko on silti vastuussa salassa
pidettivan tiedon turvallisesta

F@ TAMPEREEN KAUPUNKI




TAMPERE.

FINLAND
Muistio 3(10)
Konsrnihallinto
Asiakirjahallinto 26.11.2020
sdilyttamisesta ja
asianmukaisesta havittadmisesta
sdilytysajan umpeuduttua.
01.02.01.10 Meneekd tdma SAP- Lisatty

oppisopimuskoulutussopimus

jarjestelmaan?

01.02.01. Siviilipalvelusvelvollisen
palvelutodistus 15

miksi lisatieto -kohdassa
toistetaan julkisuus -kohdan
asia toiseen kertaan vai onko
nailla eri merkitys?

Poistettu ylimaarainen

01.02.02.03 tyGvuorototeuma

miten pitdisi jatkua tehtavan
kasittelyn kuvaus -kohdassa

Muutettu teksti tyontekija
allekirjoittaa ty6vuorototeuman

esitetty teksti?

01.02.07.01 ty6todistus lisatieto- kohdassa on viitattu Lisatty palkka- ja
tietojen sailymiseen henkiléstohallinnon
jarjestelmissa 10 v. Mihin tietojarjestelmiin
jarjestelmiin talla viitataan?

01.04.00.00 pitdisiko tdydentéa lisatietoihin | Lomaketta sdilytetddn alle 5v.

kehityskeskustelulomake

esim. miten sdilytetdén?

Nykyisen linjan mukaisesti alle 5
v séilytettavien sdilytystavan
saavat yksikot paattavat itse.
Yksikko on silti vastuussa salassa
pidettévan tiedon turvallisesta
sdilyttamisesta ja
asianmukaisesta havittamisesté
sdilytysajan umpeuduttua.

01.05.03.01 tyoterveyden
toimintasuunnitelma

tyoterveyden
toimintasuunnitelma:
lisatiedoissa ilmoitettu, etta
kappaleet molemmilla
osapuolilla. Tarkoitetaan talla
tybnantajaa eli kaupunkia ja
tyOterveytta?

Poistettu lisatiedot

01.05.03.02 ty6hyvinvointiraportti

lisatiedoissa mainittu
..’vertailuraportteja mittaava
kysely”, mitataanko kyselylla
raportteja?

otettu vertailuraportteja... kohta
pois
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02.02.01.06
Talonnrakennusinvestointien
uudelleenbudjetointi: kaksi n-
kirjainta

korjattu

02.02.02.00 tase-erittely liitteineen
jatunnus 02.02.02.07 tase-erittely

: miten ndma kaksi kohtaa
eroavat toisistaan? Onko
toisessa vain tase-erittely ja
toisessa lisaksi sen liitteet? Eiko
riittaisi vain toinen?

07 otettu pois

02.03.01.01 RATI-ilmoitus:

missa jarjestelméssa tama on?
SAP?

Lisatieto-poistettu, koska ei liity
suoraan RATI-ilmoitukseen

02.04.00.00 Osakkeiden myynti:

onko kyse osakehuoneiston vai
yhtion osakkeista? lImeisesti
kiinteistojohtajan paatoksella
kyse osakehuoneiston
osakkeista?

Korjattu osakehuoneiston
osakkeiden

02.04.00.01 valityssopimus:

onko kyseessa kilpailutettu
palveluntarjoaja ja onko kyse
myynnin vélityksesta?

Sopimus myynnin vélittdmisesta,
poistettu lisatietojen teksti.

02.04.00.04 Kauppahinnan tilitys:
lisdtietojen mukaan

tilitetyt rahat menevat
ikdihmisten virkistysrahastoon.
Onko mahdollista, etta
testamentilla saatu
osakehuoneisto yms ja sille tai
siitd saatavalle rahalle olisi
asetettu muita ehtoja kaytolle
kuin ikdihmisten
virkistysrahasto?

Tassa kohdassa kasitellaan vain
valtiokonttorilta haettuja ilman
perillistd kuolleiden omaisuutta.

02.04.01.06 Paatos

mihin p&atos liittyy? Liittyyko
esim. vain
kumppanuusavustukseen vai
kaikkiin avustuksiin?

Liittyy kohtaa 02.04.01 koskeviin
paatoksiin

02.05.01.02 Tasmaytyslista

miké& tdsmaytyslista on
kyseessa? Tosite vai
tilinp&étokseen liittyva asia?
Pitdisikod antaa jokin lisatieto?

Tosite, tilinpaatdksen asiakirjat
ovat kohdassa 02.02.02
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02.05.02.02 toripaikkamaksu

vieddanko jossain muodossa
SAP-jarjestelmé&én ja pitéisiko
tdéma mainita esim. muodostuu
kassatosite

Tehd&an kassatilitys

02.05.02.03 laskutusluettelo

missa arkistoidaan, pitéisiko
mainita? Onko tarvetta
lisatiedolle?

Monetra vastaa arkistoinnista

02.05.02.04 laskutustoimeksianto:
missa arkistoidaan, pitéisiko
mainita? Onko tarvetta lisatiedolle?

missa arkistoidaan, pitéisiko
mainita? Onko tarvetta
lisatiedolle?

Menee Monetralle, joka huolehtii

arkistoinnista

02.05.02.05 Kirjanpitokauden
poistot:

onko kyse luottotappioista?
Entd mitd tehdaan perintaan
siirretyille? Pitaisiko antaa
enemman tietoa

Tassé pelkké poistopaatos

02.07.01.09 Tilausvahvistus:

miten eroaa kohdasta
02.07.00.02 tilausvahvistus?

Kronologisesti tilaus ja
kilpailuttaminen ovat
luokituksessa vaarin péin.
02.07.01.09 liittyy
pienhankintoihin, jotka taas on
otettu kokonaisuudessaan
kilpailutuksen kanssa samaan
ryhmaan.

02.07.02.04 Lahetysluettelo:

mita tarkoitetaan lisatiedolla?
Tarkoitetaanko, etta
lahetysluettelo sailytetdéan 2
vuotta, jos laskusta ei ilmene,
mita tilattu?

*tahti viittaa poikkeukseen 2 v
sdilytysaikaan

03.07.01.00 Vahinkoilmoitus:

onko kyseessa seka tilanteet,
jossa kaupunki korvaa etté
tilanne, jossa kaupunki saa
korvausta?

Kylla, kyseessa Selma-prosessi,
joten tAma riitta4 tassa

03.07.01.01
vahingonkorvaushakemus, tunnus
03.07.01.02 lausuntopyyntd, tunnus
03.07.01.03 lausunto

pitdisiko lisét lisatieto, kenelté
nama ovat?
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07.01.03.01 luovutusluettelo ja
tunnus 07.01.03.02 havitysluettelo:

néisséa kohdissa mainitaan
vastaanottavasta arkistosta ja
asiakirjahallinnosta (kohtia
muokattu ja poistettu viittaus
kaupunginarkistoon), mutta
tunnuksen 00.04.01.06 videot,
organisaation tilaamat kohdalla
oli edelleen maininta
kaupunginarkistosta. Mik& on
kaytanto ko. yksikdn nimen
kaytosta?

Vastaanottava arkisto voi olla
my0s hypa- tai kake-arkisto.
Havitysluettelon hyvaksyy
asiakirjahallinnon suunnittelija ei
kaupunginarkisto.

Arca on kaupunginarkiston
hallinnoima jarjestelma.

Meilla kieltamatté on hauskasti
yksikkd yksikon sisélla

10.00.02.05 lausunto, kirje:

téssa on ilmeisesti kyse
tilanteista, joissa kaupungilta
pyydetédén lausunto. Jos
kaupunki pyytaa lausuntoa (en
tieda kuinka yleistd tdméa on?),
mihin se kirjattaisiin?

Viralliset lausuntopyynnot ja
niihin annetut lausunnot
kirjataan Selmaan.

10.00.03.11 tontin
kayttosuunnitelma:

onko tarvetta ilmoittaa
sdilytysaikaa esim. oma tarve?

Tama kohta kertoo sen, etta
kayttosuunnitelman
arkistointivastuu on ravassa

10.00.03.16 kiinteisto- ja
rasitesopimus

: kuinka tarkkoja ovat termit tai
nimikkeet esim. lisatiedoissa
maininta omakotitalotonteista
kun muuten omakotitontti -
nimitys kaytossa?

Korjattu omakotitalot
omakodeiksi

10.00.03.36 paatos:

lisatietoja kohdassa mainitaan
elinvoimajohtaja.
Tarkoitetaanko téll& elinvoima-
ja kilpailukyvyn palvelualueen
johtajaa?

Korjattu

10.00.03.37 vuokrasopimus:

Donna tuplaten. Pitaisik®
arkistointitapa mainita
lisatiedon lisdksi (tuleeko tédhan
aika)?

Korjattu
Arkistointitavan * viittaa
lisatiietoihin

10.00.04.03 kiinteat mainospaikat -
sopimus:

mit& tarkoitetaan
lisdtietokohdassa sopimusajan

Korjattu enintdan 5 v
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vaihtelulla max. 5? Kyse
varmaankin vuosista?

10.00.04.12 pysékaintilupa:

mille ajalle mydnnetéan ja eikd
lupa ole maksullinen tai liity
torikauppiaan varsinaiseen
torimyyntilupaan? Onko
torimyyntiluvan sisall6lla
merkitysta pysakaointiluvan
siséltoon (pitkaaikainen vs.
paivén lupa)?

Sisaltyy sopimukseen

10.03.06.03 Investointikohteiden
seurantaryhman kokousmuistio:

onko tarvetta lisata
kokonaissailytysaika?

Korjattu 10 v

10.03.06.05 SOTE-
tilaseurantaryhméan muistio:

lisatiedoissa mainittu, ettd on
edustus kitiasta, mutta onko

Kylla

padvastuu ko. ryhmaést4 jollakin
muulla, joka arkistoi sen myds?
lImeisesti tassé kyseessa kitian
oma tarve arkistoida jonkun

muun lisaksi?

10.03.06.06 Tarveselvitys: voisiko tdman siirtdd myos Tama on ollut kitian ndkemys
HANKESUUNNITTELU - siitd, miten kiinteistokehitys
kokonaisuuden alle? jasentyy

10.03.06.07 @miksi poistettu edellisen Numerointi korjattu. WebArkki-

version tilaohjelma, (onko osa
jotain mutta esim.
hankesuunnitelma) ja miksi
t&ma tunnus jatetty pois, kun
vield on tunnus 10.03.06.08?

jarjestelma ei korjaa numerointia
automaattisesti muutosten
jalkeen sen vuoksi tdhan oli
jaanyt virhe.

Sovittu asiakirjahallintopaallikdn
tarkastuksessa poistettavaksi,
koska tilaohjelma siséltyy
hankesuunnitelmaan.

Ams:ssa pyritddn esittdmaan
syntyva asiakirja-aineisto
mieluiten kertaalleen, toisaalta
prosessi halutaan myés tuoda
esille. Linjan 16ytdminen on valill4
hankalaa.
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10.03.06.08 toimeksianto arkkitehti-
ja paasuunnittelun hankinnasta:

olisiko tarvetta lisata esim.
lisatietokohtaan, mista tasséa on
kyse? Liittyykd téhan jokin
sopimus?

Lisatty sopimuksen séilytystiedot

10.03.06.11 rakennushistoriaselvitys
jatunnus 10.03.06.12 selvitys
arvorakennuksista:

onko télla/néilla jokin yhteys
maakuntamuseon tehtaviin ja
onko arkistointi jaettu osaltaan
mya@s sinne?

Molemmat menevét Selmaan >
sdilytetadn pysyvasti. Séilytysaika
oli jaényt pois.

10.03.06.17 Hylatty tarjous:

onko samasta asiasta kyse kuin
tunnus 02.07.01.04 ei
hyvéksytty tarjous?

Periaatteessa kylla.T4ssé se on
toiseen kertaan osana prosessia.

10.03.06.26
vastaanottotarkastuksen poytakirjat
jatunnus 10.03.06.27
vastaanottopoytakirja

: miten ndma eroavat
toisistaan, tulisiko selventaa
lisatiedoissa, ettd onko esim.
toisessa kyse rakennuksesta ja
toisessa yksittaisista tiloista?

28 rakennuttaja vastaanottaa
tilan, 27 tila luovutetaan
kayttajalle ” Tilojen
vastaanottaminen ja luovutus
kayttajaasiakkaille, edustus
kitiasta valtakirjalla”

10.03.07.01 vuosiohjelma:

onko tarvetta lisaté
kokonaissailytysaikaan
vuosiméaaraa vai onko kyseessa
vain yksi vuosi?

sdilytysaika voimassaoloaika,
yleisesti kaytetty termi tdmén

tyyppisissa

RAKENTAMISEEN LIITTYVAT
HANKINNAT -kohta:

miten eroaa edelld tunnuksen
10.03.06 alla olleista? Onko
téssa kyse seka rakentamisesta
ettd korjaamisesta?

06 rakentaminen, 07 korjaus

10.03.07.07 tarjouspyynto ja
10.03.08.07 Puitesopimus
arkkitehtisuunnittelun hankinnasta

: molemmissa sama tieto eri
kohdissa (tehtévéan késittelyn
kuvaus ja lisatiedot)- onko
tarvetta olla molemmissa?

Korjattu yhdenmukaisiksi

VUOKRAUS, SISAINEN:

onko sopivan kokonaisuuden
alla/sisalla (10.03.07
kiinteistojen kaytto, korjaus ja
kunnossapito), ndin on varmaan
tosin aina ollut, jos ei ole
sopivampaakaan?

Naissé mietittiin eri vaihtoehtoja,
joissa jokaisessa oli ongelmansa.
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10.03.07.17 Kalustehankinnan
vuokravaikutuslaskelma:

t&ma toistuu myds tehtavan
kasittelyn kuvauksen
yhteydessa, onko tarvetta
toistaa?

Poistettu kuvauksesta

10.03.07.23 paatoskopio
sosiaalisesta asiakkaasta:

pitdisikd antaa jokin lisatieto,
mihin liittyy?

Tama riittanee

10.03.07.25 Vuokrasopimus,
ulkoinen:

Donna 02.07.03.09 toistuu
rekisterdinnin ja
arkistointitavan kohdalla.
Toisen voi varmaankin ottaa
pois?

Otettu rekisterdinnisté pois

10.04.00.03 Asunto- ja maapolitiikan
linjaukset:

lisdtietojen mukaan kasitellaan
valtuustossa ja sisaltyy
lautakunnan péytékirjaan. Onko
tarvetta olla ndin monessa
paikassa? Korjaus
“kaupunkistrateigiaan” sanaan

Namaé kaksinkertaisuudet tulevat
siitd, etta ams:ssa pyritédéan
ainakin osittain kuvaavaan myds
prosessia.

kasittelyn kuvauksen mukainen
ASP-lainoitettu kohde vai onko

edelliseen liittyen edelleen kyse
ARA-lainoitetusta kohteesta?

10.04.01.11/3 Paatosten kopiot: pitéisiko osa tehtévén kasittelyn | Siirretty
kuvauksesta siirtaa
lisatietoihin?
10.04.01.00/4 Tiliasiakirjojen kopiot | pitaisiko siirtd& osa tehtavan Siirretty
ja 10.04.01.00/5 kasittelyn kuvauksesta
velkajérjestelyasiakirjat: lisatietoihin?
10.04.01.21 Vuokra-asunnon omaksi | tehtévén kasittelyn kuvauksen | Muutettu
lunastaminen: osittainen uudelleen muotoilu
esim. Ara lahettéé tekemansa
paatoksen kaupungille tiedoksi?
10.04.01.27 vuokrausilmoitus: onko kyseessa tehtavan Korjattu ARA

KAUPUNGIN HISSIAVUSTUS:

onko jaanyt aihealueotsikon
riville edellisesta versiosta
kokonaissailytysaika 10v.?

Raporttipohjan tuottama virhe,
korjataan kasin
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12.03.03.04 p&aatokset

: mitd paatoksia tdma koskee;
onko kyseessa paatokset
yleensd vai johonkin tiettyyn
tapahtumaan liittyen? Voisiko
tasmentaa lisatietona?

Naita on hieman vaikea luetella
tyhjentavasti. Paatokset ovat
téssa prosessin osana.

14.03.01.02 Maaseutuohjelman
seurantaryhmé&n muistio:

muokkausehdotus tehtavan
kasittelyn kuvaukseen esim.
”Maaseutuohjelman
seurantaryhman tapaamisesta
pidetd&n muistiota”?

Muutettu

14.03.01.06 Esitys:?

miksi haluttu laittaa erikseen
eiké esim. ohjelman yhteyteen

Lahinna siksi, ettd menevat eri
Donna-tyyppiin

14.03.02.12 Kalastuslupa:

esimerkkina tassa, mutta onko
kaytetty tiettyd periaatetta,
milloin AMS:ssa kaytetéan
lyhenteitd ja milloin pitéisi
kirjoittaa "auki” esim. tassa
kito?

Muutettu, tarkoitus on, etta
lyhenteitd ei kayteta
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