Tiedonohjaussuunnitelman vahvistaminen kaytté6n
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Valmistelija
Esittelija

Paatosehdotus

Kasittely

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on sahkoisten asiakirjojen luomista ja
kasittelya varten luotu suunnitelma. TOS on edellytys sahkdiseen
asianhallintaan. Asianhallinnata jarjestelma mahdollistaa asioiden
kasittelyn sahkdisesti asian kirjaamisesta arkistointiin.
Tiedonohjaussuunnitelman tavoitteena on sahkdisen asianhallinnan
kehittaminen.

Pelkosenniemen kunnassa on otettu kayttéon 9.5.2022 uusi sahkdinen
asianhallinta jarjestelma Dynasty 10. Pelkosenniemen kunta on paattanyt
(kh, § 131, 4.6.2020) hankkia LapIT:in sdhkdinen Sailé-ratkaisun, mika on
edellyttanyt tiedonohjaussuunnitelman kayttédnottoa. Sahkoinen Saild on
sahkdinen arkistointijarjestelma, joka on kaytéssa Pelkosenniemen
kunnassa. TOS on valttdmaton Dynasty10- ja Sailé-jarjestelmien toiminnan
kannalta. Tiedonohjaussuunnitelma on organisaatiokohtainen.
Pelkosenniemen kunnan TOS perustuu kuntien yhteiseen
tehtavaluokitukseen. TO:n sisaltd on luotu kunnan henkildkunnan ja
Innofactor Oy:n yhteistyéna.

Tiedonohjaussuunnitelma on luotu tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ).
Pelkosenniemen TOS sisaltaa 12 tehtavaluokkaa, jotka jakautuvat useisiin
asiatasoihin ja tehtavaluokkiin. Asiat jakautuvat kasittelyvaiheisiin, jotka
sisaltavat asiakirja kuvaukset. Jokaisella asiakirjalla on metatietokortti.
Metatietokortille ja alimmalle tehtavaluokalle on annettu Sahke2 -
maarayksen pakolliset tiedot: julkisuusluokka, salassapitoaika,
salassapitoperuste, henkilétietoluonne, omistaja, sailytysaika ja
sdilytysajan peruste. TOS:in sisaltda, rakennetta ja perusteita ohjaavat
erilaiset maaraykset, ohjeistukset ja lait, kuten laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta, Sahke2-maarays, kuntien yhteinen tehtavaluokitu
(Arkistolaitos) sekd Kunnalisten asiakirjojen sailytysajat -ohjeistus.

Tiedonohjaussuunnitelmaan voi kayton yhteydessa tulla teknisia korjauksia
seka asiakirjalisdyksia.

Pelkosenniemen voimassa olevan hallintosdannén 60 § mukaan
kunnanhallituksen asiakirjahallinnon tehtaviin kuuluu muun muassa
paattada tiedonohjaussuunnitelman (TOS, AMS) yleisista periaatteista
(sisalto, laadinnan vastuut, vahvistaminen kayttoon, valvonta ja seuranta).
§ 62 mukaan asiakirjahallintoa johtava viranhaltija on hallinto- ja
sivistysjohtaja, joka muun muassa hyvaksyy tiedonohjaussuunnitelman.

Esityslistan liitteena on tehtavaluokitusraportti.
Lauri Lehtinen vs. hallintosihteeri 040 725 2991
Kunnanjohtaja

Kunnanhallitus paattaa

1) merkita tiedoksi tiedonohjaussuunnitelman
2) vahvistaa tiedonohjaussuunnitelman kayttéénoton



Paatos Kunnanhallitus paatti yksimielisesti hyvaksya kunnanjohtajan esityksen.
Tiedoksi

Muutoksenhaku Paatokseen, joka koskee vain asian valmistelua tai taytantéonpanoa, ei
saa kuntalain 136 §:n mukaan hakea muutosta.



