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Tiedonohjaussuunnitelma on kunnan (tiedonhallintalaissa maaritelty
tiedonhallintayksikk®) asiakirjallisten tietojen kasittelyn, rekisterdinnin ja
sailyttdmisen ohjeisto. TOS tukee kunnan tehtavien suorittamista seka
yksityisten ja yhteisojen oikeutta saada tietoja julkisista tiedoista
huomioiden oikeusturvan ja tietosuojan.

Tiedonohjaussuunnitelma tuottaa metatiedot, jotka ohjaavat asiakirjatiedon
kasittelya koko sen elinkaaren ajan. Keskeisimpia naista metatiedoista
ovat julkisuusluokka, sailytysajan pituus ja peruste, mahdollinen
salassapitoaika, henkilotietoluonne ja henkildtietojen keraamisen peruste.

Mantsalan kunnassa tiedonohjaussuunnitelmaa yllapidetdan DynastyTOJ-
tiedonohjausjarjestelmassa. Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa sahkoista
asianhallintaa, mutta se toimii tarvittaessa myds analogisen asiakirjallisen
tiedon arkistonmuodostussuunnitelmana. Tiedonohjaussuunnitelma ei ole
staattinen asiakirja, vaan siihen tehdaan paivityksia ja muutoksia tarpeen
mukaan. Hallintosddnndn mukaan asiakirjahallintoa johtava viranhaltija
hyvaksyy tiedonohjaussuunnitelmaan tehtavat muutokset.

Asianhallintapaallikkoé Sirkku Makela sirkku.makela@mantsala.fi

Kunnanjohtaja Laurila Hannu

Kunnanhallitus vahvistaa kayttoon liitteena olevan Mantsalan kunnan
tiedonohjaussuunnitelman.

Asianhallintapaallikké Sirkku Makelaa kuultiin asiantuntijana pykalan
yhteydessa.

Kunnanhallitus paatti vahvistaa kayttoon liitteend olevan Mantsalan kunnan
tiedonohjaussuunnitelman.
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