Tiedonhallinnan toimintaohje
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Paatosehdotus

Paatos

Arkistolain (831/1994) 9 §:n ja Haapajarven kaupungin hallintosaannon 47-
48 §:n mukaan kaupunginhallitus paattaa tiedonhallinnan vastuista seka
toimintaohjeesta. Tiedonhallinnan toimintaohje sisaltaa seka paperisen etta
sahkoisen asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja tiedonhallinnan ohjeistuksen.
Ohjeessa maaritelldan asiakirjahallinnon kaytannaét, arkistojen
muodostuksen periaatteet ja vastuuhenkil6t.

Laissa julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019, tiedonhallintalaki) 4
§:ssé tiedonhallintayksikoiden tehtavaksi annetaan tiedonhallinnan
jarjestaminen ja vastuutahojen maarittdminen. Tama tehtava kuuluu
hallintosdannoén 47-48 §:n mu-kaisesti kaupunginhallitukselle.

Tiedonhallinnon toimintaohjeen mukaan tiedonhallinnasta vastaa talous- ja
hallintojohtaja, arkistosihteerin tehtavia hoitaa hallintosihteeri ja
paavastuualueiden arkistovastaavien tehtavia hoitavat paavastuualueella
sovitut toimistosihteerit.

Kaupungin kirjaamoon saapuvien asiakirjojen kirjaamisesta vastaa
hallintotoimi. Kirjaamon tyotehtavat sisaltyvat hallintosihteerin tehtaviin.
Paavastuualueilla kirfjaamisesta vastaavat toimistosihteerit.
Toimintaohjeen mukaisesti kaupungilla noudatetaan
arkistonmuodostuksessa, asiakirjahallinnossa ja tiedonhallinnassa hyvan
hallinnon, tiedonhallinnan, tietosuojan ja julkisuuslain saannoksia.
Toimintaohje tulee voimaan 1.10.2024.

Liitteena Haapajarven kaupungin tiedonhallinnan toimintaohje

Valmistelija/lisatietoja: Marianne Ahmaoja, 044 4456 132

Kaupunginhallitus hyvaksyy liitteenad olevan tiedonhallinnan toimintaohjeen
ja siind maaritellyt vastuut.

Hyvaksyttiin.



