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Kunnanhallitus 25.08.2021 § 219

Kuntien tulee hallita asiakirjatietojaan siten, etta niiden kasittelyssa
toteutuu asiakirjatietojen julkisuus, salassapito seka sailyttaminen si-
ten kuin on saadetty.

Arkistolain mukaan kunnallisten viranomaisten ja toimielimien tulee
yllapitaa arkistonmuodostussuunnitelmaa, sahkoisessa toimintaym-
paristdossa tiedonohjaussuunnitelmaa.

Tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa tehtavaluokat, kasittelyprosessien
kuvaukset, niihin kuuluvat toimenpiteet ja asiakirjatyypit seka oletus-
metatiedot. Tiedonohjaussuunnitelmassa seurataan kunnan asiakir-
jallisen tiedon kasittelya, rekisterdintia ja sailyttdmista koko sen elin-
kaaren ajan.

Siikalatvan kunnassa otetaan kayttoon Dynasty -asianhallintajarjes-
telman uusin versio (Dynasty10) syksyn 2021 aikana. Version kayt-
toonotto edellyttaa, etta jarjestelman pohjalle on laadittu ajantasai-
nen tiedonohjaussuunnitelma.

Siikalatvan kunnan tiedonohjaussuunnitelmaa on laadittu toimialojen
prosessit tuntevien toimistotydntekijdiden yhteistydna. Suunnitelman
rakenne perustuu kuntien yhteiseen tehtavaluokitukseen, joka kay-
tanndssa on luettelo kunnan lakisaateisista tehtavista seka tuki- ja yl-
lapitotehtavista. Tiedonohjaussuunnitelman rakenne ja sen pakolliset
metatiedot tayttavat arkistolaitoksen SAHKE2-mé&arayksen vaatimuk-
set.

Tiedonohjaussuunnitelmaan on otettu mukaan etupainotteisesti ne
osiot, joita kasitelldan asianhallintajarjestelmassa, mutta metatietoja
on maaritelty muissakin prosesseissa syntyville asiakirjoille.

Tiedonohjaussuunnitelmassa on kuvattu rakennusvalvonnan proses-
sit ja asiakirjat tassa vaiheessa vain niilta osin, kuin ne tulevat Dy-
nasty -asianhallintajarjestelmassa kasiteltavaksi (toimielimen paatok-
senteko). Arkistolaitos on maarannyt kaikki kuntien rakennusvalvon-
nan lakisaateisissa tehtavissa syntyvat sahkoiset asiakirjatiedot py-
syvaan sailytykseen sahkoisessd muodossa. Rakennusvalvonnassa
on otettu kayttoon Lupapiste, joka toimii sahkoisen sailyttamisen
tietojarjestelmana. Lupapisteessa on oma tiedonohjaussuunnitel-
mansa, jonka kanssa rakennusvalvonnan tehtavaluokat yhteensovi-



tetaan.

Siikalatvan kunnan hallintosdannén mukaan kunnanhallitus paattaa
tiedonohjaussuunnitelman (TOS, eAMS, AMS) vahvistamisesta kayt-
toon.

Liitteena on esimerkking asiakirjatasolle avattuna tiedonohjaussuun-
nitelman kohta Kuntavaalit seka Lupapisteen
tiedonohjaussuunnitelma. Koko tiedonohjaussuunnitelma on
liitteessa esitelty tehtavaluokkatasolla.

Paatosehdotus (kj.):
Kunnanhallitus vahvistaa kunnan tiedonohjaussuunnitelman, myos
Lupapisteen tiedonohjaussuunnitelman sen osana, otettavaksi kayt-
toon. Jatkossa tiedonohjaussuunnitelman merkittavat muutokset hy-
vaksyy hallintosaannon mukainen kunnan asiakirjahallintoa johtava
viranhaltija. Muutokset tiedonohjaussuunnitelmaan tehdaan puolen
vuoden valein, mikali tarvetta ilmenee. Pienia korjauksia tiedonoh-
jaussuunnitelmaan voi tehda hallintosihteeri. Hallintokunnat huolehti-
vat omalta osaltaan tiedonohjaussuunnitelman muutostarpeista
iimoittamisesta.

Paatos: Paatosehdotus hyvaksyttiin.



