Vetelin kunta VIRANHALTIJAPAATOS
Henkil6stopaatos

Tekninen johtaja 25.11.2025 § 68/2025

Teknisentoimen paavastuualueen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastuuhenkilo

Kunnanhallitus on paattanyt kokouksessaan 22.9.2025 § 137
tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeen
hyvaksymisesta. Paatoksessaan kunnanhallitus pyytaa Teknista
johtajaa nimedmaan johtamansa paavastuualueen
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastuuhenkilon.

Paavastuualue vastaa oman toimialansa asiakirjatietojen
hoitamisesta annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.
Osalla vastuualueen tydntekijoista (Tekninen johtaja,
kiinteistopaallikkd, rakennustarkastaja, ymparistotarkastaja,
toimistosihteeri, ruoka- ja siivouspalvelupaallikk®) on toimiensa ja
virkojensa puolesta velvollisuus arkistointiin ja asiakirjahallinnon
hoitamiseen tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Asiakirjahallinnon vastuuhenkil®:

1. ilmoittaa asiakirjahallinnosta vastaavalle viranhaltijalle
vastuualueensa tiedonohjaussuunnitelman muutostarpeista,

2. valvoo tiedonohjaussuunnitelman noudattamista
paavastuualueellaan,

3. vastaa kirjattavien asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnista,

4. vastaa asiakirjojen hoidosta, sailyttamisesta ja niihin liittyvasta
tietopalvelusta, kunnes asiakirjat on siirretty paatearkistoon,

5. siirtda pysyvasti ja pitkaaikaisesti (yli 10 vuotta) sailytettavat
asiakirjat paatearkistoon/sahkoiseen arkistoon johtavan
viranhaltijan ohjeistuksella ja

6. huolehtii siita, ettd pysyvasti ja pitkdan sailytettavat asiakirjat
kuten kokouspoytakirjat liitteineen laaditaan ja tiedot tallennetaan
tiedonohjaussuunnitelmaa noudattaen ja pysyvaa sailytysta
tukevia menetelmia.

Jotta asiakirjahallinto ja arkistointi seka henkiléston osaaminen
tapahtuvat koko paavastuualueella asianmukaisella tavalla,
edellyttda taman kaikkien em. toimen- ja viranhaltijoiden seka
hallintosihteerin tiivista yhteisty6ta, vastuunkantoa ja vastuun
jakamista niiltd osin, mitd kenenkin toimenkuvaan kuuluu.

Paatos Teknisentoimen asiakirjahallinnon vastuuhenkildksi nimetaan

Elina Kankaanranta 25.11.2025 alkaen.

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti Vetelin kunnan
asianhallintajarjestelmassa.
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Oikaisuvaatimusohje

Paatokseen tyytymaton voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen seuraavalle kunnan
toimielimelle:

Vetelin kunta
Tekninen lautakunta
Kivihyypantie 1
69700 Veteli fi
vetelin.kunta@veteli.fi

Oikaisuvaatimuksen voi tehda se, johon paatds on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvolli-
suuteen tai etuun paatos valittémasti vaikuttaa (asianosainen) tai kunnan jasen.
Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatdksen tiedoksisaannista.

Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta nayteta, seitseman (7)
paivan kuluttua siita, kun paatosta koskeva poytakirjanote on lahetetty hanelle kirjeella.
Kaytettdessa tavallista sadhkdista tiedoksiantoa asianosaisen suostumuksella katsotaan
asianosaisen saaneen tiedon paatdksesta kolmantena paivana viestin Idhettdmisesta, jollei
muuta nayteta.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatdksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siita, kun
poytakirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa.

Oikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi vaatimus perusteineen. Hakemukseen on merkittava
oikaisua vaativan ja kirjelman laatijan nimi ja kotikunta seka postiosoite ja puhelinnumero.

Oikaisuvaatimukseen on liitettava:

- paatds, johon oikaisua haetaan joko kopiona tai alkuperaisena
- asiakirjat, joihin vedotaan

Paatos on annettu asianosaiselle tiedoksi sdhkopostilla, joka on lahetetty 25.11.2025

Paatds on julkaistu yleisessa tietoverkossa 25.11.2025



