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Sivistyspalvelujen hallinnollisten tehtavien arkistonmuodostussuunnitelman hyviaksyminen
TRE:1626/07.01.03/2025

Lisdtietoja paatoksesta
Asiakirjahallintopaallikkd Saija Kirkkola, puh. 040 801 6120, etunimi.
sukunimi@tampere.fi

Valmistelijan yhteystiedot
Suunnittelija Emmi Varjola, puh. 040 358 5382, etunimi.
sukunimi@tampere.fi

Paatos
Hyvaksytaan sivistyspalvelujen hallinnollisten tehtavien liitteena oleva
arkistonmuodostussuunnitelma.

Hyvaksynnan jalkeen suunnitelma liitetdan osaksi Tampereen kaupungin
yhteista arkistonmuodostussuunnitelmaa, joka esitetaan kaupungin
tietoaineistot-palvelun kautta.

Arkistonmuodostussuunnitelman tiedot ja sahkoisen arkistoinnin
toimintatavat kaupungin sahkdisessa arkistossa Aitassa tarkistetaan
saannollisin valiajoin.

Perustelut

Sivistypalvelujen palvelualue on paivittanyt yhteistydssa
asiakirjahallinnon kanssa sivistyspalvelujen hallinnollisten tehtavien
arkistonmuodostussuunnitelman (liite 1), joka sisaltaa arkistolain
edellyttamat asiakirjojen kasittelya, sailyttamista ja rekisterdintia
koskevat ohjaustiedot.

Nyt hyvaksyttava arkistonmuodostussuunnitelma koskee
sivistyspalvelujen palvelualueen hallinnollisia yleis-, talous- ja
henkiléstohallinnon tehtavia. Arkistonmuodostussuunnitelman
hyvaksynnan jalkeen suunnitelman tiedot viedaan kaupungin yhteiseen
arkistonmuodostussuunnitelmarakenteeseen, ja tietoja hyodynnetaan
Tampereen kaupungin tietoaineistot-palvelun kautta.

Arkistonmuodostussuunnitelman asiakirjojen sailytysajat perustuvat
pysyvan sailytyksen eli arkistoinnin osalta Kansallisarkiston maarayksiin.
Maaraajan sailytettaviin asiakirjoihin on sovellettu
tiedonhallintalautakunnan sailytysaikasuosituksia ja Kuntaliiton
Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat: ohjeet ja suositukset -suosituksia.
Tyoyksikon tulee kiinnittda huomiota siihen, etta tietoaineistojen
sailyttamiseen liittyvat toimenpiteet tehdaan sovitulla tavalla onnistuneen
tiedonhallinnan varmistamiseksi. Tyoyksikolle on nimetty
tietoaineistovastaava, joka vastaa omalta osaltaan suunnitelman
kaytannon toteuttamisesta ja yllapidosta yhteistydssa asiakirjahallinnon
suunnittelijan kanssa.

Arkistonmuodostussuunnitelmaa kaytetaan yhdessa 5.3.2024 annetun
tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnan konsernimaarayksen kanssa.
Arkistonmuodostussuunnitelman ja konsernimaarayksen sisaltamat
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toimintatavat mahdollistavat asiakirjahallinnan asianmukaisen hoidon.
Arkistonmuodostussuunnitelmatydn ohessa on suunniteltu tarvittavat
kaytannon toimintatapamuutokset ohjeineen.

Asiakirjahallinto esittaa, etta suunnitelma hyvaksytaan
asiakirjahallintopaallikdn viranhaltijapaatoksella kayttoon niin, etta
hyvaksymisen jalkeen arkistonmuodostussuunnitelman tiedot
yhdistetdan osaksi kaupungin yhteista arkistonmuodostussuunnitelmaa
ja digitaalisen arkistoinnin toimintatavat Aitassa tarkistetaan vuoden
kuluttua suunnitelman hyvaksymisesta. Tarkistuksen jalkeen tydyksikon
tulee yllapitaa arkistonmuodostussuunnitelmatiedot ajantasaisina

ja tarkistaa ne saanndllisin valiajoin. Muutokset suunnitelmaan tehdaan
yhteisty0ssa asiakirjahallinnon suunnittelijan kanssa. Muutosten
hyvaksymismenettely sovitaan tapauskohtaisesti.

Suunnitelmaa noudatetaan 1.1.2025 lahtien.

Hallintosaanndn 6 luvun, 57 8:n mukaan asiakirjahallintoa johtava
viranhaltija hyvaksyy tiedon kasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin
ohjeistuksen.

Tiedoksi
Heli Hirveld, Merja Haapoja, Emmi Varjola, Riikka Kolkkala

Liitteet:
1 Sivistyspalvelujen hallinnolliset tehtavat
arkistonmuodostussuunnitelma 24.4.2025 (Verkkojulkisuus rajoitettu)

Allekirjoitus

Asiakirjahallintopaallikkd Saija Kirkkola

Nahtavilldolo ja tiedoksianto asianosaiselle

Paatos julkaistaan nahtaville 28.4.2025 Tampereen kaupungin
verkkosivulle www.tampere.fi.

Ote paatoksesta on lahetetty 25.4.2025 sahkopostilla paatoksessa
nakyvan jakelun mukaisesti.

Muutoksenhakuviranomainen
Paatokseen ei voi hakea muutosta.

Tampere
25.04.2025

Markus Suhonen
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Johdon assistentti
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Muutoksenhakukielto
§2

Muutoksenhakukielto
Oikaisuvaatimusta tai kunnallisvalitusta ei saa tehda paatoksesta, joka koskee:

-vain valmistelua tai tdytantéonpanoa (Kuntal 136 §)

-virka- tai tydehtosopimuksen tulkintaa tai soveltamista ja viranhaltija on jasenena
viranhaltijayhdistyksessa, jolla on oikeus panna asia vireille tydtuomioistuimessa (KVhl
50§ 2 mom.)

-etuosto-oikeuden kayttamatta jattamista (EtuostolL 22 §)
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