
 
Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje 
  
Kunnanhallitus 20.01.2025 § 354    
425/07.01.03.00/2024    
 

Hallintosäännön 56 §:n mukaan kunnanhallitus vastaa siitä, että 
tiedonhallintalain 4.2 §:n vastuut, käytännöt ja valvonta on määritelty 
kunnassa. Edelleen 57 §:n mukaan kunnanhallitus vastaa siitä, että 
asiakirjahallinnon ohjeistus, käytännöt, vastuut ja valvonta on 
määritelty kunnan eri tehtävissä. Asiakirjahallintoa johtava 
viranhaltija on hallintojohtaja. 
 
Hallintosäännön 59 §:n mukaan lautakunta huolehtii oman 
toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen määräysten ja 
ohjeiden mukaisesti sekä nimeää asiakirjahallinnon vastuuhenkilön 
omalla toimialallaan. 
 
Hallintosihteeri toimii kunnan keskusarkistonhoitajana ja vastaa mm. 
tiedonhallinnan ja asianhallinnan sujuvuudesta, kirjaamon 
ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta sekä 
tiedonohjaussuunnitelman kehittämisestä, ajantasaisuudesta ja 
toimivuudesta. 
 
Asiakirjahallinto on osa Siikalatvan kunnan hallintopalveluita, jonka 
toimintaa johtaa hallintojohtaja. Kunnassa on vanhentuneita 
asianhallintaan liittyviä toimintaohjeita, joita on syytä päivittää mm. 
lakimuutosten ja sähköisen arkiston takia. Käytännön arkistotyö 
kuuluu hallintosihteerille ja lautakuntien nimeämille palvelualueen 
asiakirjahallinnon vastuuhenkilöille. 
 
Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjetta on valmisteltu 
yhteistyössä palvelualueiden edustajien kanssa 20.11.2024 ja 
16.12.2024. Valmisteluryhmä on kokoontunut seuraavalla 
kokoonpanolla: 
 

Hallintopalvelut: 
hallintosihteeri, 
henkilöstösihteeri, 
talousasiantuntija,  
 
Tekniset palvelut: 
toimistosihteeri, 
tekninen sihteeri 
 
Sivistyspalvelut: 
vs. sivistysjohtaja 
varhaiskasvatuksen toimistosihteeri, 
koulusihteeri, 
toimistosihteeri / koulusihteeri 

 
Toimintaohje liitteenä. 
 
Valmistelijan päätösehdotus 



(hall. joht.) 
Kunnanhallitus päättää hyväksyä liitteenä olevan asiakirjahallinnon 
ja arkistotoimen toimintaohjeen. 
 

Esittelijä Kunnanjohtaja Pekka Iivari 
 

Päätösehdotus Valmistelijan päätösehdotuksen mukaan. 
 

Päätös Päätösehdotuksen mukaisesti. 
 


