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Tiedonhallinnan perusteet ja lainsaadantoé

Tiedonhallinta on yhteinen nimittaja kuvaamaan kunnan toiminnassa ja tehtévien hoidossa
muodostuvien tietojen, tietoaineistojen ja niiden kasittelyvaiheiden hallinnointia. Samat pe-
riaatteet patevat riippumatta tiedon tallennustavasta tai muista kasittelytavoista. Tietotur-
vasta ja tietosuojasta muodostuva digiturvallisuus on oleellinen osa tiedonhallintaa.

Mantsalan tiedonhallinnan toimintaohje ohjaa asiakirjojen kasittelya, tiedonohjausta ja ar-
kistointia kaikilla kunnan palvelualueilla. Toimintaohje mé&aérittelee tiedonhallinnan vastuut
ja yleiset periaatteet. Tata ohjetta taydentaa Mantsalan kunnan asianhallinnan toimintata-
paohje.

Keskeinen lainsdadantt ja muut ohjeet:

<

Tiedonhallintalaki (906/2019)

Arkistolaki (831/1994)

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Tietosuojalaki (1050/2018)

Laki sdhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)
Kansallisarkiston ohjeet ja maaraykset

Méantsalan kunnan hallintoséaanto

Mantsalan kunnan asianhallinnan toimintatapaohje

mahdolliset muut erityislait seka asiakirjahallintoon ja arkistointiin liittyvat oh-
jeet ja paatokset

AN NI N N NI N YN

Tiedonhallinnan vastuutahot

Kunnanhallitus

Kunta on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikko. Tiedonhallintayksikon
tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta vaatimusten mukaisesti. Tiedonhallintayksikkda
johtaa kunnanhallitus, joka vastaa siita, ettd tiedonhallintaan liittyvat vastuut on méaari-
telty hallintosdannéssa. Myos arkistotoimen ja asiakirjahallinnon jarjestaminen kuuluu
kunnanhallitukselle (arkistolaki). Kunnanhallitus maaraa viranhaltijan, joka johtaa kun-
nan asiakirjahallintoa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan pysyvasti sailytetta-
vista asiakirjoista.
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Palvelualueet

Palvelualuejohtajalla on yleisvastuu palvelualueen tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta,
arkistotoimesta ja niihin kaytettavista resursseista.

Esihenkilot

Esihenkil6t vastaavat vastuualueensa tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja arkistotoi-
mesta kuten muustakin toiminnasta.

Tiedon antamisesta asiakirjasta maaratdan kunnan hallintosddnnéssa.

Asianhallintapaallikko

Mantsalan kunnan hallintosdanndssa kunnanhallitus on méarannyt asiakirjahallintoa ja ar-
kistotointa johtavaksi viranhaltijaksi asianhallintap&allikon.

AN

AN

kehittda asiakirjahallintoa osana tiedonhallinnan jarjestamista,

vastaa asiakirjahallinnon viranomaistehtévien valmistelusta ja taytantdonpanosta,

laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeet ja huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuk-
sesta ja neuvonnasta yhteisty6ssa palvelualueiden hallinnon asiantuntijoiden kanssa,

paattaa tiedonohjaussuunnitelman yleisista periaatteista,

ohjaa tiedonohjaussuunnitelman laatimista yhteistydssa palvelualueiden hallinnon asian-
tuntijoiden kanssa ja hyvaksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman ja tehtavaluokituksen
seka niihin tulevat muutokset

paattaa asiakirjatietojen sailytysajoista, sailytysmenetelmista seké havittamisesta ja ar-
kistoinnista,

vastaa tarvittaessa arkistointiesityksen tekemisesta Kansallisarkistolle niiltd osin kun se
on tiedonohjaussuunnitelman muutosten osalta tarpeellista,

vastaa kunnan arkistoitavasta asiakirjatiedosta seka arkistotiloista.

Viranhaltijat ja tyontekijat

Digiturvallisuus (tiedonhallinta ja tietoturva) kuuluvat kaikille kunnan tydntekij6ille osana omaa
tehtavaa. Jokainen Mantsalan kunnan tyéntekija

v

v

v

vastaa hallussaan olevan digitaalisen ja analogisen asiakirjallisen tiedon asianmukai-
sesta kasittelysta annettujen ohjeiden mukaisesti,

vastaa hallussaan olevista digitaalisista ja analogisista asiakirjoista seké niiden toimitta-
misesta kirjattavaksi tai arkistoon

osallistuu tarvittaessa omalta osaltaan tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen ja paivitta-
miseen.

Kirjaamo

Mantsalan kunnan kirjaamo ottaa vastaan kuntaan saapuvat asiakirjat, kirjaa ne asianhallinta-
jarjestelméaan ja lahettad ne palvelualueille kasiteltdvaksi. Kirjaamo vastaa my0s tietopalvelusta
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yhteisty6ssé palvelualueiden kanssa.

v kirjaa kuntaan saapuvat asiakirjat kunnan asianhallintajarjestelmaan seka ohjaa vi-
reille tulevat asiat kasittelijdille,

v huolehtii tietopalvelusta tarvittaessa yhteistydssa palvelualueiden kanssa,

v/ seuraa ja yllapitda kunnan kirjaamon sahkoépostia ja ohjaa saapuneet yhteydenotot
oikeille kasittelijdille.

Arkisto

Mantsalan kunta on yksi tiedonhallintayksikkd, jolle muodostuu tehtavakohtaisia lahi-
arkistoja paatoksentekij6ilta, palvelualueilta ja yksittaisilta viran-/toimenhaltijoilta.

Kunnan péaaarkistoon siirretdéan arkistoitavat analogiset tietoaineistot tiedonohjaussuunnitel-
man mukaisesti seulottuina, jarjestettyina ja luetteloituna. Tarpeen mukaan paaarkistoon
siirretddn myods yli 10 vuotta sailytettavia tietoaineistoja, kun niita ei tarvita enda jokapaivai-
sessé toiminnassa. Alle 10 vuotta sailytettavia asiakirjoja ei siirreta paaarkistoon, vaan yksi-
kot huolehtivat niiden sailyttdmisesta tuhoamiseen tai arkistointiin saakka.

Asiakirjojen siirtamisesta sovitaan asianhallinnan asiantuntijan kanssa.

v huolehtii kunnantalon paaarkistossa olevista asiakirjoista seka niiden kaytettavyy-
desta,

v vastaa palvelualueiden paaarkistoon luovuttamasta aineistosta ja edistda sen kaytetta-
vyytta,

v huolehtii tuhottaviksi maariteltyjen asiakirjojen havittamisesta,

v huolehtii tietopalvelusta ja kaytosta tutkimustarkoituksiin lukuun ottamatta salassa pidet-
tavia asiakirjoja, joiden osalta paatds tehdaan kunnan hallintosddnnén mukaisesti,

v/ opastaa palvelualueita kaytannon arkistotoimessa.

Tiedonohjaus

Mantsalan kunnassa tiedonohjaussuunnitelmaa (TOS) yllapidetaan DynastyTOJ-tiedon-
ohjausjarjestelmassa. TOS on kunnan asiakirjallisten tietojen kasittelyn, rekisterdinnin ja sailyt-
tamisen ohjeisto, joka tukee kunnan tehtavien suorittamista seka yksityisten ja yhteistjen
oikeutta saada tietoja julkisista tiedoista huomioiden myds oikeusturvan ja tietosuojan. Tiedon-
ohjaussuunnitelman yllapitoa koordinoi asianhallintapaallikko.

Tiedonhallintalautakunta suosittelee tietoaineistoille sailytysajat ja muut mahdolliset tieto-
jen sailyttamiseen vaikuttavat seikat. Sailytysajat ovat vahimmaissailytysaikoja, joita ei
saa alittaa. Kansallisarkisto maaraa, mitka tietoaineistot arkistoidaan (entinen termi "saily-
tetdan pysyvasti’). Mikali tietoaineistoja ei ole maaratty arkistoitavaksi, on tiedot tuhottava
sdilytysajan paatyttya. Tietoaineistojen osalta kaytdssa on elinkaariajattelu, jonka mukaan
tietoja sailytetaan alkuperaisessa kayttotarkoituksessa, jonka jalkeen tiedot joko tuhotaan
tai arkistoidaan.
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Mikali tietoaineisto on syntynyt sahkoisesti, se myods pyritaan sailyttamaan aina sahkoi-
sessa muodossa séilytysajasta ja arkistointitarpeesta rippumatta. Ennen sahkdisen arkis-
ton kayttoonottoa séhkoiset tietoaineistot sailytetdédn operatiivisissa jarjestelmissa.

Julkisuusperiaate ja salassapito

Tiedonhallinnalla varmistetaan viranomaisen tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas
hallinta seka tietoturvallinen kasittely. Tarkeda on julkisuusperiaatteen toteuttaminen.

Jokaisella on perustuslaissa turvattu oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Viranomaisten
asiakirjat ovat siten julkisia, jollei julkisuuslaissa (621/1999) tai muussa laissa erikseen toisin
saadeta. Salassapito pohjaa aina lakiin. Tiedonsaannin rajoittamiselle on oltava asiallinen
peruste. Jos pyydettya tietoa ei anneta, kielteinen paatos on perusteltava. Perusteluiden yh-
teydessa on ilmoitettava mm. ne sadnnokset, jotka oikeuttavat olemaan antamatta tietoa.

Salassa pidettavasta asiakirjasta tai sen sisallosta saa antaa tiedon vain, jos niin erikseen
julkisuuslaissa tai muussa laissa saadetaan. Jos vain osa asiakirjasta on salassa pidet-
tava, on annettava tieto asiakirjan julkisesta osasta, mikali se on mahdollista tehda niin,
ettei salassa pidettava osa tule tietoon. Asianosaisella on oikeus saada tieto muunkin
kuin julkisen asiakirjan sisallosta, mikéli se voi tai on voinut vaikuttaa h&nen asiansa ka-
sittelyyn. Jokaisella on my@s tietyin rajoituksin oikeus saada tieto hanesta itsestaan kos-
kevista tiedoista, jotka sisaltyvat viranomaisen asiakirjaan.

Kunnan hallintosdédnndssa maarataan tarkemmin asiakirjan antamista koskevasta
toimivallasta.



