Tiedonohjaussuunnitelman kayttéonoton vahvistaminen
Kunnanhallitus 20.01.2026 § 20

Tiedonohjaussuunnitelma on osa lainsaadannon asettamia
vaatimuksia asiakirjahallinnon asianmukaisesta jarjestamisesta.

Siikalatvan kunnan hallintosaannén § 58 mukaan hallintojohtaja
hyvaksyy tiedonohjaussuunnitelman ja § 57 mukaan kunnanhallitus
paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS) yleisista periaatteista ja
vahvistaa sen kayttoonoton. Kunnanhallitus on paatoksellaan
25.08.2021 § 219 hyvaksynyt kunnan tiedonohjaussuunnitelman
kayttoonoton.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on sahkdisten asiakirjojen luomista
ja kasittelya varten luotu suunnitelma. TOS on valttamaton edellytys
sahkoiseen asianhallintaan seka sahkoiselle arkistoinnille.
Tiedonohjaussuunnitelman kayttéonoton jalkeen kunnassa on otettu
sahkodinen arkisto kayttoon, tiedonohjaussuunnitelmaa on
taydennetty ja sita paivitetty.

Suunnitelman rakenne perustuu kuntien yhteiseen
tehtavaluokitukseen, joka kaytannossa on luettelo kunnan
lakisaateisista tehtavista seka tuki- ja yllapitotehtavista.

Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa teknisesti kunnan digitaalisia
asiankasittelyprosesseja ja mahdollistaa asiakirjatietojen
automatisoidun ohjauksen. Myos lainsaadanto (esim. arkistolaki ja
tiedonhallintalaki) edellyttaa tiedonohjaussuunnitelman laadintaa.

Tiedonohjaussuunnitelma ei ole koskaan lopullisesti valmis, vaan
TOSin sisaltda paivitetaan tarpeen mukaan vastaamaan ajantasaista
lainsaadantoa, kunnan toimintaa ja sailytysaikatarpeita. Talla
hetkella tunnistetut tdydennystarpeet ja lisdkuvaukset kohdistuvat
osaan paatehtavaluokkia ja ovat toteutuksessa.

Tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa tehtavaluokat, kasittelyprosessien
kuvaukset, niihin kuuluvat toimenpiteet ja asiakirjatyypit seka
oletusmetatiedot. Tiedonohjaussuunnitelmassa seurataan kunnan
asiakirjallisen tiedon kasittelya, rekisterdintia ja sailyttamista koko
sen elinkaaren ajan.

Siikalatvan kunnan tiedonohjaussuunnitelmaa on paivitetty
palvelualojen prosessit tuntevien arkistovastaavien yhteistyona.
Tiedonohjaussuunnitelmaan tulee voida tehda tarvittavia muutoksia
operatiivisella tasolla, minka vuoksi arkistovastaavilla on tarve olla
valtuutus tehda mahdollisia korjauksia kunnanhallituksen
vahvistamaan tiedonohjaussuunnitelmaan.

Liitteena esimerkkina asiakirjatasolle avattu
tiedonohjaussuunnitelman kohta “Lainsaadanto ja lainsaadannon
soveltaminen — Kansallisten lakien ja asetusten séétédminen.”



Esittelija
Paatosehdotus

Paatos

Liitteena on koko tiedonohjaussuunnitelma on esitelty tehtavaluokka-
tasolla.

Valmistelijan paatosehdotus

(hall. joht.)

1. Kunnanhallitus vahvistaa kunnan tiedonohjaussuunnitelman ja
2. valtuuttaa palvelualojen arkistovastaavat tekemaan
tiedonohjaussuunnitelmaan tarvittavia korjauksia, jotka johtuvat
olosuhteiden tai lainsdadannén muutoksista.

Kunnanjohtaja Pekka livari
Valmistelijan paatdésehdotuksen mukaan.

Paatosehdotuksen mukaisesti.



