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Kunnanhallituksen tulee huolehtia arkistolain (831/1994) 7-9 §:n 
mukaisista velvotteista, joihin sisältyy tiedonohjaussuunnitelman (TOS, 
AMS) yleisistä periaatteista päättäminen (sisältö, laadinnan vastuut, 
vahvistaminen käyttöön, valvonta ja seuranta). Vihdin kunnan 
hallintosääntö sisältää saman kirjauksen §:ssä 54. 
 
Tiedonohjaussuunnitelman sisällöstä ei säädetä lailla. 
Tiedonohjaussuunnitelma on asianhallintajärjestelmään sisällytettävä 
prosessiohjauksen kuvaus, joka toimii kunnan asianhallintajärjestelmä 
Dynastyn pohjana. Tiedonohjaussuunnitelman tarkoitus on siis selkeyttää 
kunnassa olevien asiakirjojen hallintaa ja arkistointia. Ilman 
tiedonohjaussuunnitelmaa, ei kunnan sähköinen asianhallinta tai 
arkistointi ole mahdollista.  
 
Vihdin kunnan tiedonohjaussuunnitelmaa ylläpidetään 
tiedonohjausjärjestelmässä ja se tuottaa tiedonhallinnan ohjaukseen 
tarvittavat metatiedot asianhallintajärjestelmälle ja sähköiselle arkistolle. 
Keskeisimpiä metatietoja on asiakirjan julkisuusluokka, säilytysaika ja -
peruste, mahdollinen salassapitoaika, henkilötietoluonne ja 
henkilötietojen käsittelemisen peruste. Sähköisen asianhallinnan lisäksi 
TOS ohjaa myös muiden järjestelmien tietovarantoja ja analogista 
arkistoaineistoa.  
 
Vihdin kunnassa käytössä ollut tiedonohjaussuunnitelma ei ole ollut 
ajantasainen, minkä vuoksi kunta on laatinut sähköisen arkistoinnin 
käyttöönottamiseksi uuden tiedonohjaussuunnitelman, joka perustuu 
suosituksien mukaiseen rakenteeseen. TOS koostuu asiakirjojen 
päätehtäväluokista, välitason tehtäväluokista, asiakirjatasosta sekä 
asioiden käsittelyvaiheista.  

 
Tiedonohjaussuunnitelma ei ole koskaan lopullisesti valmis, vaan TOSin 
sisältöä päivitetään tarpeen mukaan vastaamaan ajantasaista 
lainsäädäntöä, kunnan toimintaa ja säilytysaikatarpeita.  
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Ehdotus Kunnanhallitus  

1. vahvistaa käyttöön liitteenä olevan Vihdin kunnan 
tiedonohjaussuunnitelman. 

2. valtuuttaa hallintojohtajan tekemään tiedonohjaussuunnitelmaan 
merkitykseltään vähäisiä päivitysluontoisia korjauksia. 

 
Päätös Kunnanhallitus  



1. vahvisti käyttöön liitteenä olevan Vihdin kunnan 
tiedonohjaussuunnitelman. 

2. valtuutti hallintojohtajan tekemään tiedonohjaussuunnitelmaan 
merkitykseltään vähäisiä päivitysluontoisia korjauksia. 

 
 
Tiedoksi  


