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Julkisen hallinnon organisaatioiden tulee hallita asiakirjatietojaan siten, etta
niiden kasittelyssa tayttyvat lainsdddannon vaatimukset mm. asiakirjatietojen
julkisuuden ja salassapidon seka sailyttdmisen ja havittdmisen osalta.
Tiedonohjaussuunnitelman (TOS) lahtokohtana on tuottaa asiakirjatiedon
kasittelyn ja hallinnan edellyttdmat metatiedot automaattisesti operatiiviseen
tietojarjestelmaan, jossa asiakirjatietoa kasitelldan. Tiedonohjaussuunnitelman
rakenne ja sen pakolliset metatiedot tayttavat arkistolaitoksen SAHKE2-
maarayksen vaatimukset. Maarays edellyttaa asiakirjatietojen elinkaaren
ohjaamista tietojarjestelmissa ja mahdollistaa asiakirjatiedon luotettavan
sahkadisen sailyttamisen.

Kauniaisten kaupungin operatiivisen jarjestelman eli asianhallintajarjestelma
Dynastyn uusi versio on otettu kdyttoon 1.1.2021. Ennen version vaihdosta on
laadittu asianhallinnan pohjana oleva tiedonohjaussuunnitelma.

Tiedonohjaussuunnitelma on kuntakohtainen ja laadittu kunnan
asiakirjahallinnon seka toimialakohtaiset prosessit tuntevien viranhaltijoiden
vhteistyona. Tiedonohjaussuunnitelman rakenne perustuu Kuntien yhteiseen
tehtavaluokitukseen, joka on luettelo kunnan lakisdateisista tehtavista seka tuki-
ja yllapitotehtavista.

Tiedonohjaussuunnitelma on sdhkdinen arkistonmuodostussuunnitelma, joka
ohjaa asiakirjallista tietoa sahkdisen tiedonohjausjarjestelman kautta. TOS on
prosessinmukainen kuvaus organisaation toiminnasta ja siihen on kuvattu
toimintaprosessien lisdksi kasittelyvaiheisiin liittyvat toimenpiteet, prosessin eri
vaiheisiin osallistuvat henkil6t, asiakirjojen ja tietojen syntyminen, rekisterointi,
sailytys, julkisuus seka asiakirjojen ja tietojen kasittely.

Kauniaisten hallintosadnnon 44 §:n kohdan 3) mukaan kaupunginhallitus paattaa
tiedonohjaussuunnitelman (AMS, TOS) yleisistd periaatteista (sisalto, laadinnan
vastuut, vahvistaminen kayttoon, valvonta ja seuranta).

Kaupunginhallitus on 27.11.2017 § 267 hyvaksynyt Asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen toimintaohjeen, jonka mukaan keskusarkiston vastuunalainen
arkistonhoitaja tarkistaa ja hyvaksyy tiedonohjaussuunnitelmien versiot kayttoon.

Oheismateriaalina on tiedonohjaussuunnitelma tehtavaluokittain. Koko
tiedonohjaussuunnitelma on nahtavilla kokouksessa.

Kaupunginjohtaja Christoffer Masar:
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