Karkkilan kaupungin tiedonhallintamalli ja asiakirjajulkisuuskuvaukset

Kaupunginhallitus 19.09.2022 § 208

Esittelija: Kaupunginjohtaja Tuija Telén
Valmistelija: Konsernipalvelujohtaja Leena Pieniniemi

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki) tuli voimaan
1.1.2020. Lakiin on koottu ja yhtenaistetty sdantelyd muun muassa
julkisuuslaista, arkistolaista, asiointilaista ja tietohallintolaista. Lain
taytantddnpano on kaikkien viranomaisten tehtava, jota ohjataan ja tuetaan
suunnitelmallisesti. Lain perusteella tiedonhallintamalli ja
asiakirjajulkisuuskuvaukset tuli laatia 31.12.2020 mennessa.

Tiedonhallintalain tavoitteiksi on maaritelty mm.

- julkisen hallinnon tiedonhallintaa koskevan yleissaantelyn
uudistaminen ja yhtenaistaminen

- erityislainsdddanndn saantelyn tarpeen vahentaminen

- viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukaisen ja laadukkaan hallinnan
varmistaminen seka tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen
toteuttamiseksi

- tietoaineistojen ajantasaisuuden, virheettémyyden ja
kayttokelpoisuuden varmistaminen

- tietoturvallisuuden minimitason maarittdminen

- viranomaisen julkisten asiakirjojen helpon saatavuuden varmistaminen

- viranomaisten tietoaineistojen turvallisen ja tehokaan hyédyntamisen
varmistaminen, ja

- tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden edistdminen

Karkkilan kaupunki on tiedonhallintalain tarkoittama tiedonhallintayksikko.
Tiedonhallintalaissa (4 §) johdon vastuulle on asetettu seuraavat tehtavat:

Tiedonhallintayksikén johdon on huolehdittava siita, etta
tiedonhallintayksikdssa on:

1) maaritelty tassa ja muussa laissa saadettyjen tiedonhallinnan
toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut;

2) ajantasaiset ohjeet tietoaineistojen kasittelysta, tietojarjestelmien
kaytosta, tietojenkasittelyoikeuksista, tiedonhallinnan vastuiden
toteuttamisesta, tiedonsaantioikeuksien toteuttamisesta,
tietoturvallisuustoimenpiteistd sekd poikkeusoloihin varautumisesta;

3) tarjolla koulutusta, jolla varmistetaan, ettd henkildstolla ja
tiedonhallintayksikon lukuun toimivilla on riittdva tuntemus voimassa
olevista tiedonhallintaa, tietojenkasittelyd seka asiakirjojen julkisuutta ja
salassapitoa koskevista saadoksista, maarayksista ja tiedonhallintayksikon
ohjeista;

4) asianmukaiset tyovalineet tiedonhallintaa koskevien velvollisuuksien
toteuttamiseksi;

5) jarjestetty riittdva valvonta tiedonhallintaan liittyvien saadosten,
maaraysten ja ohjeiden noudattamisesta.

Johdon tulee huolehtia siita, etta tiedonhallintayksikbssa on maaritelty

tiedonhallintalaissa tai muussa laissa saadettyjen tiedonhallinnan
toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut. Sdanndksella tarkoitetaan
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konkreettisten vastuiden maarittamista siita, miten ja kenen vastuulla
toteutetaan tdman lain mukaiset velvoitteet ja palvelut.

Vastuut on maaritettava

- tiedonhallintamallin yllapidon ja tietoaineistojen muodostamisen
toteuttamiselle,

- tietoturvallisuuden ja asianhallinnan jarjestamiselle,

- tietojarjestelmien yhteentoimivuuden turvaamiselle seka
tietoaineistojen sailyttdmisen jarjestamiselle.

Tiedonhallintayksikdn johdon tulee siten maarittaa ja kdytdnndssa maarata
tyojarjestyksissa tai hallintosaanndissa, miten tiedonhallinnan vastuut ja
niihin liittyvat tehtavat jakautuvat tiedonhallintayksikdssa. Tehtavien
jarjestaminen tarkoittaa asiakirjahallinnon ja tietohallinnon sekad muiden
toimintojen vastuiden maarittamista tiedonhallinnan velvollisuuksien ja
palvelujen toteuttamiseksi. Laissa ei sdadeta siita, mitka tehtavat kuuluvat
tietohallinnolle ja asiakirjahallinnolle, vaan tdma jarjestaminen kuuluu
kunkin tiedonhallintayksikdn johdon vastuulle. Laissa ei saadeta
organisaatioiden sisaisista hallinnollisista rakenteista.

Karkkilan kaupungin voimassa olevassa hallintosdannéssa luvussa 8,
§:ssa 59 maarataan kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon tehtavista
seuraavasti:

"Kaupunginhallitus vastaa siita, etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannat,
vastuut ja valvonta on maaritelty kunnan eri tehtavissa seka

1. vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilGtietojen kasittelyn
toteuttamisesta

2. maaraa kaupungin asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan

3. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja
asiakirjahallinnon johtavan viranhaltijan, toimialojen seka toimialojen
asiakirjahallinnosta vastaavien henkildiden tehtavista

4. paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS, eAMS, AMS) yleisista
periaatteista (sisaltd, laadinnan vastuut, vahvistaminen kayttéén, valvonta
ja seuranta)

5. nimeaa kaupungin arkistonmuodostajat ja rekisterinpitajat, mikali
hallintosddnndssa ei ole maaratty rekisterinpitajaa.”

Hallintosdanndn §:ssa 60 maarataan asiakirjahallintoa johtavan
viranhaltijan tehtavat

"Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kaupunginhallituksen alaisena
asiakirjahallintoa ja vastaa kaupungin pysyvasti sailytettavista
asiakirjatiedoista seka

1. vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien
valmistelusta ja tdytantédénpanosta,

2. ohjaa ja kehittda asiakirjahallintoa osana kaupungin tiedonhallintaa,
3. hyvaksyy kaupungin tiedonohjaussuunnitelman,

4. vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista,
5. laatii kaupungin asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat
hoidetaan annettujen ohjeiden

mukaisesti seka

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.”
Hallintosdannon 61 §:ssa maarataan lautakunnan/toimialan
asiakirjahallinnon tehtavat
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Paatos:
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"Lautakunta huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta
annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti seka nimeaa
asiakirjahallinnon vastuuhenkildn omalla toimialallaan.”

Muiden tiedonhallintalain 4 §:ss& mainittujen johdon vastuulle asetettujen
tehtavien toteuttaminen tullaan kuvaamaan tiedonhallintamallissa
(tiedonhallintaan liittyva jarjestamisvelvollisuus). Tiedonhallintamalliin
keratdan ne asiakokonaisuudet, jotka liittyvat keskeisesti Karkkilan
kaupunkiorganisaation tiedonhallinnan jarjestamiseen. Tiedonhallintamalli
laaditaan konsernipalveluiden ja toimialojen yhteistydna.

Kaupunginjohtaja Tuija Telén
Kaupunginhallitus

1) paattaa, etta tiedonhallintamalli laaditaan ja tuodaan
kaupunginhallituksen paatettavaksi,

2) paattaa vastuuttaa tiedonhallintamallin yllapidon yhteisvastuullisesti
tietohallinnosta vastaavalle viranhaltijalle ja asiakirjahallinnosta vastaavalle
viranhaltijalle (konsernipalvelujohtaja).

3) paattaa nimeta tiedonhallintaryhman, joka muodostuu tiedonhallinnan
asiantuntijoista. Ryhma arvioi vuosittain muutostarpeet tiedonhallintamalliin
ja toimii asiakirjahallinnosta vastaavan viranhaltijan ja tietohallinnosta
vastaavan viranhaltijan tukena tiedonhallinnan ohjaamisessa.

4) paattdd nimeta tiedonhallintaryhman seuraavalla kokoonpanolla:
Konsernipalvelujohtaja, kaupunkikehitysjohtaja, sivistysjohtaja,
elinvoimapaallikkd, henkilostopaallikkd, asianhallintasihteerit,
tietosuojavastaava ja konsernipalvelujohtajan kutsumat muut asiantuntijat.
Ryhman puheenjohtajana toimii konsernipalvelujohtaja.

Seppo Meri esitti Paula Salapuron kannattamana, etta kohtaan 1) lisataan
lauseen loppuun ...... 28.2.2023 mennessa.
Muutosesitys hyvaksyttiin yksimielisesti.

Kaupunginhallitus paatti yksimielisesti

1) etta tiedonhallintamalli laaditaan ja tuodaan kaupunginhallituksen
paatettavaksi 28.2.2023 mennessa,

2) vastuuttaa tiedonhallintamallin yllapidon yhteisvastuullisesti
tietohallinnosta vastaavalle viranhaltijalle ja asiakirjahallinnosta vastaavalle
viranhaltijalle (konsernipalvelujohtaja).

3) nimeta tiedonhallintaryhman, joka muodostuu tiedonhallinnan
asiantuntijoista. Ryhma arvioi vuosittain muutostarpeet tiedonhallintamalliin
ja toimii asiakirjahallinnosta vastaavan viranhaltijan ja tietohallinnosta
vastaavan viranhaltijan tukena tiedonhallinnan ohjaamisessa.

4) nimeta tiedonhallintaryhman seuraavalla kokoonpanolla:
Konsernipalvelujohtaja, kaupunkikehitysjohtaja, sivistysjohtaja,
elinvoimapaallikkd, henkilostopaallikkd, asianhallintasihteerit,
tietosuojavastaava ja konsernipalvelujohtajan kutsumat muut asiantuntijat.
Ryhman puheenjohtajana toimii konsernipalvelujohtaja.
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Esittelija:
Valmistelija:
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Kaupunginjohtaja Tuija Telén
Konsernipalvelujohtaja Leena Pieniniemi

Karkkilan kaupungin tiedonhallintamalli on tydstetty yhteistydssa
tiedonhallintaryhman ja toimialojen kanssa. Tiedonhallintamalliin
perustuvat asiakirjajulkisuuskuvaukset on myds laadittu.
Tiedonhallintamalli sijaitsee kaupungin tiedonhallintaryhman kaytdssa
olevalla verkkolevylla ja asiakirjajulkisuuskuvaukset julkaistaan kaupungin
www-sivulla.

Kaupunginjohtaja Tuija Telén

Kaupunginhallitus paattaa hyvaksya Karkkilan kaupungin
tiedonhallintamallin ja asiakirjajulkisuuskuvaukset.

Hyvaksyttiin.



