7 luku

Tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon jarjestaminen

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtdvien hoidossa tai sen muussa toiminnassa
syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteita viranomaimen
tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen
hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.
(TihL 2 §)

Kunnat ja kuntayhtymat ovat tiedonhallintalaissa tarkoitettuja tiedonhallintayksikkoja.
Tiedonhallintayksikon tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta vaatimusten mukaisesti.
Tiedonhallintayksikdn johtona toimii padsaantodisesti kunnanhallitus. Johdon on
huolehdittava, etta tiedonhallintaan liittyvat vastuut on maaritelty. (TihL).

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittda asiakirjatietojen tuottamista, kasittelya,
sailyttamista, havittamista ja arkistointia seka pitda hakumenetelmien avulla asiakirjatiedot
helposti saatavilla.

Hallinnon julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia ja niiden
salassapidosta saddetdan lailla. Tietosuojasaantelyn velvoitteilla toteutetaan yksityisyyden
suojaa henkilotietoja kasiteltdaessa.

57§
Kunnanhallituksen tiedonhallinnan tehtavat

Kunnanhallitus vastaa siita, ettd tiedonhallintalain 4.2 §:n vastuut, kdytannot ja valvonta on
maaritelty kunnassa.

Tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtdvien vastuut ovat:

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

2. Vastuu 19 §:ssa saddetysta tietoaineistojen sahkoiseen muotoon
muuttamisesta ja saatavuudesta,



3. Vastuu tietoturvallisuusjarjestelyistd, tietojarjestelmien toiminnasta ja
yhteentoimivuudesta seka tietovarantojen yhteentoimivuudesta (2 §:n 13
kohta,5§,12-17§,22-248)ja

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

Perustelut: Tiedonhallintalain 4 §:n mukaan tiedonhallintayksikon johdon tulee
maaritella tiedonhallintaan liittyvat vastuut. Vastuut voi maaritella yksilétasolle,
esimerkiksi tietoturvapaallikolle tai vaihtoehtoisesti ryhmalle kuten
tiedonhallintaryhmalle.

Tiedonhallintalain 4 §:n mukaan tiedonhallintayksikén johdon tulee huolehtia, etta
tiedonhallintayksikdssa on ajantasaiset ohjeet tietoaineistojen kasittelysta,
tietojarjestelmien kaytosta, tietojenkasittelyoikeuksista, tiedonhallinnan vastuiden
toteuttamisesta, tiedonsaantioikeuksien toteuttamisesta, tietoturvallisuustoimenpiteista
seka poikkeusoloihin varautumisesta. Johdon tulee my&s huolehtia riittavasta
valvonnasta koskien tiedonhallinnan sadannésten, maaraysten ja ohjeiden noudattamista.
Tiedonhallinnan vaatimukset tulee ottaa huomioon hankinnoissa ja sopimuksissa.

Tiedonhallintayksikdn johdon tulee huolehtia asianmukaisista tyovalineista.
Tiedonhallintayksikossa tulee olla tarjolla koulutusta tiedonhallintaa, tietojenkasittelya
seka asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista sdaadoksistd, maarayksista ja
tiedonhallintayksikdn ohjeista. Koulutusta tulee olla tarjolla henkildstolle ja
tiedonhallintayksikén lukuun toimiville.

58 §

Kunnanhallituksen asiakirjahallinnon tehtavat

Kunnanhallitus vastaa siita, etta arkistotoimen vastuut, kdytannot ja valvonta on

maadritelty kunnan viranomaisen tehtavissa.

Kunnanhallituksen tulee huolehtia arkistolain 7 - 9 §:n mukaisista velvoitteista:

1. maarata kunnan asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtava
viranhaltija,

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

3. paattaa tiedonohjaussuunnitelman (AMS, TOS) yleisista periaatteista (sisalto,

laadinnan vastuut, vahvistaminen kayttoon, valvonta ja seuranta) seka



4. nimeta kunnan arkistonmuodostajat.

Perustelut: Arkistolain 9 §:n mukaan arkistotoimen jarjestaminen kunnassa kuuluu
kunnanhallitukselle. Kunnanhallituksen on maarattava se viranhaltija tai toimihenkilo,
joka johtaa kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan
pysyvasti sailytettavista asiakirjoista.

Kuntalain 87 §:n mukaan tehtavaa, jossa kaytetaan julkista valtaa, hoidetaan
virkasuhteessa. Arkistolaissa ei suoraan edellyteta virkasuhdetta, mutta mallisaannén
59 §:n 1, 3 ja 4 kohdissa asiakirjahallintoa johtavalle viranhaltijalle maaratyt tehtavat
edellyttavat virkasuhdetta.

Asiakirjahallinnon hoito tulee organisoida selkeasti ja yksiloidysti. Tehtavien hoidon
tuloksena muodostuvien asiakirjojen sdilytysaikojen ja -tapojen maaritteleminen
edellyttaa asiakirjahallinnon ja arkistonmuodostuksen kokonaisvaltaista suunnittelua.
Asiakirjahallinnon suunnittelu- ja ohjaustehtavista vastaavilla tulee olla tehtavan
edellyttama koulutus. Kunnan arkistonmuodostajia ja rekisterinpitajia voivat olla
viranomainen, toimiala tai tehtava.

Tiedonohjaussuunnitelmalla hallitaan sekd paperisessa muodossa olevaa etta
sahkoista aineistoa.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavan viranhaltijan tehtavat

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kunnanhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja

vastaa kunnan pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista seka

1. vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantdonpanosta,

ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,

hyvaksyy tiedonkasittelyn, sdilytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen,

vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista,

vk W

laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtdvat hoidetaan
annettujen ohjeiden mukaisesti seka
6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.



