
 
Tiedonohjaussuunnitelman käyttöönoton vahvistaminen 
  
Kunnanhallitus 20.01.2026 § 20    
     

Tiedonohjaussuunnitelma on osa lainsäädännön asettamia 
vaatimuksia asiakirjahallinnon asianmukaisesta järjestämisestä. 
 
Siikalatvan kunnan hallintosäännön § 58 mukaan hallintojohtaja  
hyväksyy tiedonohjaussuunnitelman ja § 57 mukaan kunnanhallitus 
päättää tiedonohjaussuunnitelman (TOS) yleisistä periaatteista ja 
vahvistaa sen käyttöönoton. Kunnanhallitus on päätöksellään 
25.08.2021 § 219 hyväksynyt kunnan tiedonohjaussuunnitelman 
käyttöönoton. 

 
Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on sähköisten asiakirjojen luomista 
ja käsittelyä varten luotu suunnitelma. TOS on välttämätön edellytys 
sähköiseen asianhallintaan sekä sähköiselle arkistoinnille.  
Tiedonohjaussuunnitelman käyttöönoton jälkeen kunnassa on otettu 
sähköinen arkisto käyttöön, tiedonohjaussuunnitelmaa on 
täydennetty ja sitä päivitetty. 

 
Suunnitelman rakenne perustuu kuntien yhteiseen 
tehtäväluokitukseen, joka käytännössä on luettelo kunnan 
lakisääteisistä tehtävistä sekä tuki- ja ylläpitotehtävistä. 
 
Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa teknisesti kunnan digitaalisia 
asiankäsittelyprosesseja ja mahdollistaa asiakirjatietojen 
automatisoidun ohjauksen. Myös lainsäädäntö (esim. arkistolaki ja 
tiedonhallintalaki) edellyttää tiedonohjaussuunnitelman laadintaa. 
 
Tiedonohjaussuunnitelma ei ole koskaan lopullisesti valmis, vaan 
TOSin sisältöä päivitetään tarpeen mukaan vastaamaan ajantasaista 
lainsäädäntöä, kunnan toimintaa ja säilytysaikatarpeita. Tällä 
hetkellä tunnistetut täydennystarpeet ja lisäkuvaukset kohdistuvat 
osaan päätehtäväluokkia ja ovat toteutuksessa. 
 
Tiedonohjaussuunnitelma sisältää tehtäväluokat, käsittelyprosessien 
kuvaukset, niihin kuuluvat toimenpiteet ja asiakirjatyypit sekä 
oletusmetatiedot. Tiedonohjaussuunnitelmassa seurataan kunnan 
asiakirjallisen tiedon käsittelyä, rekisteröintiä ja säilyttämistä koko 
sen elinkaaren ajan. 

 
Siikalatvan kunnan tiedonohjaussuunnitelmaa on päivitetty 
palvelualojen prosessit tuntevien arkistovastaavien yhteistyönä. 
Tiedonohjaussuunnitelmaan tulee voida tehdä tarvittavia muutoksia 
operatiivisella tasolla, minkä vuoksi arkistovastaavilla on tarve olla 
valtuutus tehdä mahdollisia korjauksia kunnanhallituksen 
vahvistamaan tiedonohjaussuunnitelmaan. 
 
Liitteenä esimerkkinä asiakirjatasolle avattu 
tiedonohjaussuunnitelman kohta “Lainsäädäntö ja lainsäädännön 
soveltaminen – Kansallisten lakien ja asetusten säätäminen.” 
 



Liitteenä on koko tiedonohjaussuunnitelma on esitelty tehtäväluokka-
tasolla. 
 
Valmistelijan päätösehdotus 
(hall. joht.) 
1. Kunnanhallitus vahvistaa kunnan tiedonohjaussuunnitelman ja 
2. valtuuttaa palvelualojen arkistovastaavat tekemään 
tiedonohjaussuunnitelmaan tarvittavia korjauksia, jotka johtuvat 
olosuhteiden tai lainsäädännön muutoksista. 
 

Esittelijä Kunnanjohtaja Pekka Iivari 
 

Päätösehdotus Valmistelijan päätösehdotuksen mukaan. 
 

Päätös Päätösehdotuksen mukaisesti. 
 


