Vihdin kunnan tiedonohjaussuunnitelman (TOS) kdytto6n vahvistaminen

Kunnanhallitus 18.11.2024 § 266
417/07.00.00/2024

Kunnanhallituksen tulee huolehtia arkistolain (831/1994) 7-9 §:n
mukaisista velvotteista, joihin sisadltyy tiedonohjaussuunnitelman (TOS,
AMS) yleisista periaatteista paattaminen (sisalto, laadinnan vastuut,
vahvistaminen kdyttdon, valvonta ja seuranta). Vihdin kunnan
hallintosdanto sisaltda saman kirjauksen §:ssé 54.

Tiedonohjaussuunnitelman sisallosta ei sdddeta lailla.
Tiedonohjaussuunnitelma on asianhallintajarjestelmaan sisallytettava
prosessiohjauksen kuvaus, joka toimii kunnan asianhallintajarjestelma
Dynastyn pohjana. Tiedonohjaussuunnitelman tarkoitus on siis selkeyttaa
kunnassa olevien asiakirjojen hallintaa ja arkistointia. Ilman
tiedonohjaussuunnitelmaa, ei kunnan sahkéinen asianhallinta tai
arkistointi ole mahdollista.

Vihdin kunnan tiedonohjaussuunnitelmaa yllapidetaan
tiedonohjausjarjestelmassa ja se tuottaa tiedonhallinnan ohjaukseen
tarvittavat metatiedot asianhallintajarjestelmalle ja sahkoiselle arkistolle.
Keskeisimpia metatietoja on asiakirjan julkisuusluokka, sailytysaika ja -
peruste, mahdollinen salassapitoaika, henkilotietoluonne ja
henkilotietojen kasittelemisen peruste. Sahkdisen asianhallinnan lisdksi
TOS ohjaa myds muiden jarjestelmien tietovarantoja ja analogista
arkistoaineistoa.

Vihdin kunnassa kaytdssa ollut tiedonohjaussuunnitelma ei ole ollut
ajantasainen, minka vuoksi kunta on laatinut sdhkdisen arkistoinnin
kayttoonottamiseksi uuden tiedonohjaussuunnitelman, joka perustuu
suosituksien mukaiseen rakenteeseen. TOS koostuu asiakirjojen
paatehtdvaluokista, valitason tehtdvaluokista, asiakirjatasosta seka
asioiden kasittelyvaiheista.

Tiedonohjaussuunnitelma ei ole koskaan lopullisesti valmis, vaan TOSin
sisaltoa paivitetaan tarpeen mukaan vastaamaan ajantasaista
lainsdadantod, kunnan toimintaa ja sailytysaikatarpeita.

Valmistelija Essi Piirojarvi etunimi.sukunimi(at)vihti.fi, p. 040 168 5451
Esittelija Kunnanjohtaja Erkki Eerola
Ehdotus Kunnanhallitus

1. vahvistaa kayttoon liitteena olevan Vihdin kunnan
tiedonohjaussuunnitelman.

2. valtuuttaa hallintojohtajan tekemaan tiedonohjaussuunnitelmaan
merkitykseltdaan vahaisia paivitysluontoisia korjauksia.

Paatos Kunnanhallitus



1. vahvisti kayttoon liitteena olevan Vihdin kunnan
tiedonohjaussuunnitelman.

2. valtuutti hallintojohtajan tekemaan tiedonohjaussuunnitelmaan
merkitykseltdaan vahaisia paivitysluontoisia korjauksia.
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