Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje
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Tietopalveluasiantuntija Marianne Ylisuvanto

Arkistolain mukaan arkistotoimen jarjestdminen kunnassa kuuluu
kunnanhallitukselle. Hallintosdannon 61 §:n mukaan kunnanhallitus vastaa siita,
etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannét, vastuut ja valvonta on maaritelty
kunnassa. Kunnanhallitus hyvaksyy asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeen. Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija valvoo toimintaohjeen
noudattamista hallintosaannén 62 §:n mukaisesti.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeella kunnanhallitus ohjaa kunnan
asiakirjahallintoa ja sen hoitamista. Toimintaohje taydentaa hallintosdannon
tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja arkistointia koskevia osuuksia. Toimintaohje
antaa yleisperiaatteet kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoitamiseen,
asiakirjojen kasittelyyn, arkistonmuodotukseen ja arkistonhoitoon.

Tiedonhallintalaki edellyttaa, ettd kunnan toiminnassa toteutuvat hyvan
tiedonhallintatavan periaatteet. Naita ovat tiedon laatu, saatavuus, kaytettavyys,
turvallisuus ja eheys. Hyvan tiedonhallinnan toteutuminen edellyttaa, etta kunnan
asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannot, vastuut ja valvonta on maaritelty.

Liitteena lin kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje.

Kunnanjohtaja Manninen Marjukka

Kunnanhallitus hyvaksyy asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohjeen. Ohje
tulee voimaan valittomasti.

Hyvaksyttiin.



