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Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on asianhallintajärjestelmän taustalla 
määritys, joka ohjaa arkistonmuodostajan (Toholammin kunnan) toiminnan 
tuloksena syntyvien asiakirjatietojen hallintaa, käsittelyä ja säilyttämistä 
niiden käsittelyprosessin aikana. TOS tuottaa metatiedot asiakirjatietoja 
käsittelevään tietojärjestelmään. Metatiedolla tarkoitetaan tietoa aineiston 
käyttötarkoituksesta, sisällöstä ja rakenteesta sekä kuvailee tiedon hallin-
taa ja käsittelyä koko aineiston elinkaaren ajan. 
 
Tiedonohjaussuunnitelma on edellytys koko organisaatiossa tapahtuvien 
käsittelyprosessien sähköistämiselle. Ilman TOS:ia asiakirjatietojen 
hallintaa ei voi suorittaa automaattisesti, eikä tietojärjestelmä silloin vastaa 
asiakirjatietoja koskevia laatuvaatimuksia. Myös lainsäädäntö (arkistolaki, 
EU:n tietosuoja-asetus, tietosuojalaki ja tiedonhallintalaki) edellyttää tie-
donohjaussuunnitelman laadintaa. Tiedonohjaussuunnitelmaa täydentää 
tiedonhallintamallia. 
 
Toholammin kunnassa on otettu käyttöön Innofactor Oy:n Dynasty 10 – 
asianhallintajärjestelmä maaliskuussa 2022, jonka käyttöönotto on edellyt-
tänyt tiedonohjaussuunnitelman (TOS) laatimista. TOS:n laatiminen on 
aloitettu heti maaliskuussa 2022 ja sitä on työstetty tähän syksyyn saakka. 
Tavoitteena on ollut saada mahdollisimman kattava ja jokapäiväiseen työ-
hön soveltuva tehtäväluokitus.  
 
Tehtäväluokitus sekä hyväksytty tiedonohjaussuunnitelma (TOS-raportti) 
ovat esityslistan liitteinä.  
 

 Valmistelijan ehdotus: 
  
 Kunnanhallitus päättää 
 

1. vahvistaa käyttöön Toholammin kunnan tiedonohjaussuunnitelman 
(TOS), versio: integraatio D 10 6.0, 

2. hyväksyä käyttöön tiedonohjaussuunnitelman mukaisen tehtäväluoki-
tuksen ja 

3. valtuuttaa hallintojohtajan hyväksymään tiedonohjaussuunnitelmaan 
päivityksiä ja muutoksia. 

 
 
Esittelijä Kunnanjohtaja Hillukkala Jukka 

 
Päätösehdotus Kunnanhallitus päättää  
 
 1. vahvistaa käyttöön Toholammin kunnan tiedonohjaussuunnitelman 

(TOS), versio: integraatio D 10 6.0, 
 2. hyväksyä käyttöön tiedonohjaussuunnitelman mukaisen tehtäväluoki-

tuksen ja 
 3. valtuuttaa hallintojohtajan hyväksymään tiedonohjaussuunnitelmaan 

päivityksiä ja muutoksia. 
 
Päätös Päätösehdotus hyväksyttiin yksimielisesti. 



 Tämän pykälän aikana asiantuntijana kuultiin tiedonhallintasihteeri Aija 
Tirkkosta klo 17.36 - 17.53. 

 
 Hän poistui kokouksesta ennen päätöksentekoa. 


