Kunnanhallitus

§ 92 07.06.2021

HALLINTOSAANTOON TEHTAVAT LISAYKSET TIEDONHALLINNAN JA ASIAKIRJAHALLINNON

JARJESTAMISESTA

16/01.010/2017

Kh 07.06.2021 § 92

Valmistelija hallintojohtaja Anette Térmanen-Lindqvist, puh. 040 150 5202

Toholammin kunnan hallintosaantéa tulee tarkentaa tiedonhallinnan ja
asiakirjahallinnon jarjestamisen osalta.

Laki julkisesta tiedonhallinnasta on tullut voimaan 1.1.2020 alkaen.

Lain tarkoituksena on:

1) varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yndenmukainen ja laadukas
hallinta seka tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen
toteuttamiseksi;

2) mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas
hyddyntaminen, jotta viranomainen voi hoitaa tehtavansa ja

tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvaa hallintoa noudattaen
tuloksellisesti ja laadukkaasti;

3) edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuutta.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai

sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja
tietoturvallisuus toimenpiteitd viranomaisen tietoaineistojen, niiden
kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi
riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

Toholammin kunta on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikko,
jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta lain vaatimusten mukaisesti.

Toholammin kunnanhallitus yhdessa kunnanjohtajan kanssa toimii tiedon-
hallintayksikon (kunnan) johtona, jonka tulee huolehtia siita, etta tiedonhal-
lintaan liittyvat vastuut on maaritelty (kh 8.6.2020 § 75).

Hallintosaantoon esitetaan lisattavaksi:

LUKU 15 TIEDONHALLINNAN JA ASIAKIRJAHALLINNON JARJESTA-
MINEN

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen
muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvalli-
suustoimenpiteitd viranomaisen tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden
ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoai-
neistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista. (TihL 2 §)

Kunnat ja kuntayhtymat ovat tiedonhallintalaissa tarkoitettuja tiedonhallinta-
yksikkdja. Tiedonhallintayksikdn tehtdvana on jarjestaa tiedonhallinta vaa-
timusten mukaisesti. Tiedonhallintayksikdn johtona toimii paddsaantoisesti
kunnanhallitus. Johdon on huolehdittava, ettd tiedonhallintaan liittyvat vas-
tuut on maaritelty. (TihL).



Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittaa asiakirjatietojen tuottamista, kasit-
telya, sailyttamista, havittamista ja arkistointia seka pitaa hakumenetelmien
avulla asiakirjatiedot helposti saatavilla.

Hallinnon julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia
ja niiden salassapidosta saadetaan lailla. Tietosuojasaantelyn velvoitteilla
toteutetaan yksityisyyden suojaa henkilbtietoja kasiteltdessa.

116 § Kunnanhallituksen tiedonhallinnan tehtavit:

Kunnanhallitus vastaa siitd, etta tiedonhallintalain 4.2 §:n vastuut, kaytan-
nét ja valvonta on kunnassa maaritelty.

Tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut ovat:

1. Vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja
yllapidosta tiedonhallintamalli (5 §), muutosvaikutusten arviointi (5 §) ja
asiakirjajulkisuutta koskeva kuvaus (28 §),

2. Vastuu 19 §:ssa saadetysta tietoaineistojen sahkdiseen muotoon muut-
tamisesta ja saatavuudesta,

3. Vastuu tietoturvallisuusjarjestelyista, tietojarjestelmien toiminnasta ja
yhteentoimivuudesta seka tietovarantojen yhteentoimivuudesta (2 §:n 13
kohta, 5§, 12-17 §,22-24 §) ja

4. Vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestamisesta seka
tietoaineistojen sailyttamisen jarjestamisesta (21 §, 25 - 27 §).

117 § Kunnanhallituksen asiakirjahallinnon tehtavat:

Kunnanhallitus vastaa siita, etta arkistotoimen ohjeistus, kaytannaot,
vastuut ja valvonta on maaritelty kunnan viranomaisen tehtavissa.

Kunnanhallituksen tulee huolehtia arkistolain 7 - 9 §:n mukaisista velvoit-
teista:

1. Maaraa kunnan asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta
johtavan viranhaltijan,

2. Antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja
toimialojen vastuuhenkildiden tehtavista,

3. Paattaa tiedonohjaussuunnitelman (AMS, TOS) yleisista periaatteista
(sisaltd, laadinnan vastuut, vahvistaminen kayttoon, valvonta ja seuranta)
sekad

4. Nimeaa kunnan arkistonmuodostajat.

118 § Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavan viranhaltijan tehta-
vat:

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kunnanhallituksen alaisena
asiakirjahallintoa ja vastaa kunnan pysyvasti sailytettavista
asiakirjatiedoista seka

1. Vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien
valmistelusta ja taytantéonpanosta,



2. Ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,

3. Hyvaksyy tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen,
4. Vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista,
5. Laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat
hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti seka

6. Huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

119 § Lautakuntien asiakirjahallinnon tehtavat

Lautakunnat vastaavat tehtdvaalueensa asiakirjatietojen hoitamisesta kun-
nan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan antamien maaraysten ja ohjei-
den mukaisesti seka nimeavat asiakirjahallinnon vastuuhenkilén
tehtavaalueellaan.

Kunnanjohtaja: Kunnanhallitus esittaa valtuustolle, etta se hyvaksyy hallin-
tosaantdon tehtavat lisaykset tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon jarjesta-
misesta. Hallintosaantéa paivitetaan talta osin.

Lisdykset hallintosdantéon tulevat voimaan heti, kun valtuusto on ne hyvak-
synyt.

Paatos: Paatdsehdotus hyvaksyttiin yksimielisesti.



