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§ 50

Asiakirjahallinnon johtavan viranhaltijan ja asiakirjahallinnon vastuuhenkil6iden valinta

Kunnanhallitus 24.09.2024 § 156

Pomarkun kunnan hallintosaannon 66 b §:n mukaan kunnanhallitus vastaa siita,
etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannaét, vastuut ja valvonta on maaritelty
kunnan eri tehtavissa. Lisaksi kunnanhallitus:

1. vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilGtietojen kasittelyn
toteuttamisesta,

2. maaraa kunnan 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 kayttdon, valvonta ja seuranta)
seka

5. nimedd kunnan arkistonmuodostajat ja rekisterinpitgjat, mikali
hallintosdannossa ei ole maaratty rekisterinpitajaa.

Hallintosdannon 67 §:n mukaan asiakirjahallintoa johtava viranhaltija tai toimi-
henkild johtaa kunnanhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa kunnan
pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista seka

1. vastaa kunnanhallituksen  asiakirjahallinnon  viranomaistehtavien
valmistelusta ja taytantéonpanosta,

2. ohjaa ja kehittda asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,

3. hyvaksyy tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen

4. vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista,

5. laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan
annettujen ohjeiden mukaisesti seka

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

Asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan tehtdvat kuuluvat hallintosihteerin
(1.10.2024 hallintopaallikkd) tehtavakuvaan.

Hallintosdannén 68 §:n mukaan kukin lautakunta/toimiala huolehtii oman
toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten ja ohjeiden
mukaisesti. Asiakirjahallinnon vastuuhenkildona toimii lautakunnan osalta
esittelija, ja kukin esihenkild tehtavaalueensa osalta.

Tiedonhallinnan ja arkistotoimen toimintaohjeistuksessa (KH 24.9.2024) on
lueteltuna  keskusarkisto  kokonaisuus, joka muodostuu seuraavien
arkistonmuodostajien pysyvasti seka pitkdan sailytettavista asiakirjoista:

* kunnanvaltuusto
* kunnanhallitus
« tarkastuslautakunta
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Valmistelija
Esittelija

Paatosehdotus

Paatos

 keskusvaalilautakunta

* hyvinvointilautakunta

» kasvatus- ja opetuslautakunta
« tekninen lautakunta

* vanhusneuvosto

* vammaisneuvosto

* nuorisoneuvosto

Kukin esittelija, asian valmistelija ja muu henkild, joka virka-, tyo-, tai
luottamushenkilésuhteessa on saanut asiakirjan haltuunsa, vastaa asiakirjasta
niin kauan kuin se on hanen hallussaan.

Heidi Sarkipaju
kunnanjohtaja Mikko Airaksinen
Kunnanhallitus

1. Maaraa kunnan asiakirjahallintoa johtavaksi viranhaltijaksi
hallintopaallikon.

2. Nimeaa asiakirjahallinon vastuuhenkiloksi kunnanvaltuuston,
kunnanhallituksen, keskusvaalilautakunnan, tarkastuslautakunnan seka
palkka ja muun henkiléstohallinnon toimialoilla hallintopaallikon,
3. Nimeaa asikirjahallinnon vastuuhenkiloksi taloushallintopalvelujen
osalta taloussuunnittelija-isdannoitsijan ja
4. Kehoittaa teknista lautakuntaa, kasvatus- ja opetuslautakuntaa ja
hyvinvointilautakuntaa nimeamaan asiakirjahallinnon vastuuhenkil6t
omilla toimialoillaan.

Ehdotus hyvaksyttiin yksimielisesti.

Kasvatus- ja opetuslautakunta 02.10.2024 § 50

597/07.01.03/2024

Valmistelija
Esittelija

Paatosehdotus

Kunnanhallitus on kokouksessaan 24.9.2024 §156 pyytanyt lautakuntia
nimeamaan asiakirjahallinnon vastuuhenkil6t.

Heidi Sarkipaju
rehtori yhteiskoulu-lukio Jussi Heerva

Kasvatus- ja opetuslautakunta nimeaa asiakirjahallinnon vastuuhenkil6t
seuraavasti:

Kasvatus- ja opetuslautakunta sivistys- ja hyvinvointijohtaja

Lukio rehtori
Yhteiskoulu rehtori
Kirkonkylan koulu rehtori

Varhaiskasvatus paivdkodin johtaja
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Paatos Ehdotus hyvaksyttiin yksimielisesti.
Lisatietoja

Taytantdédnpano



