Asianhallinnan kirjauskauden pituudesta paittiminen
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Valmistelija

Tiedonhallintasihteeri Minna Korhonen, 0400 855 917,
minna.korhonen@vaala.fi

Asianhallinta on viranomaisty0ssa kasiteltdvien asioiden ja asiakirjojen
suunnitelmallista ja yhdenmukaista hallintaa. Viranomaisen on pidettava
luetteloa kasiteltavaksi annetuista tai otetuista, ratkaisuista ja kasitellyista
asioista.

Asianhallinnan avulla viranomainen toteuttaa julkisuusperiaatteen ja
lainmukaisen asiankasittelyn vaatimuksia. Vaalan kunnan on kaytossa
asianhallintajarjestelmd, jolla hallitaan asioiden ja asiakirjojen vireille tuloa,
kasittelyvaiheita, asioiden valmistelua ja paatoksentekoa.

Tavoitteena on lahitulevaisuudessa ottaa kayttoon sahkoinen arkisto.

Asiarekisterin ylldpitaminen mahdollistaa asioiden seurannan, ja etta asiat
ja niihin liittyvat asiakirjat ovat 10ydettavissa. Rekisteristd tulee voida
vaivatta antaa tieto siihen tehdyista julkisista merkinnoista tietopalvelu-
pyynnon tekijille. Asian valmisteluprosessiin voi kuulua erilaisia
toimenpidetason kasittelyvaiheita, kuten asiakirjan siirtiminen, tiedon,
lausunnon tai selvityksen pyytaminen, antaminen, tiydentaminen,
kuuleminen ja allekirjoittaminen. Hallintoasia pdattyy yleensa ratkaisuun,
joka ei aina ole valttamatta paatos, vaan se voi olla my0s asiakirjan
toimittaminen toiselle viranomaiselle.

Vaalan kunta arkistonmuodostajana on velvollinen yllapitimaan
asiarekisterid, joka sisaltad valmistelussa olevat ja jo kasitellyt asiat.
Kunnassa vireille tuleva asia tulee kirjata eli rekisterdida asianhallinta-
jarjestelmadn, ellei tehtdvaa tai palvelua varten ole kaytossa
erityisrekisterina toimivaa tietojarjestelmaa.

Asioiden kasittely voi my06s venyd, olla monivaiheinen tai tulee toteuttaa
seurantaa pitemman aikaa. Vaalan kunnassa ei ole ollut aikaisempaa
maadritysta kuinka kauan asianhallintaan kirjataan yhtéjaksoisesti.
Kirjaamiskauden pituus on hyva maéaritella asioiden valvonta- ja
seurantavelvoitteisesti pitemmaksi kuin 1 vuosi.

Ongelmana on liian lyhyen ajanjakson kirjauksissa se, ettd asiat eivit pysy
kokonaisina ja ndin ollen kasitteleminen moninkertaistuu ja on myos
riskina tietojen antamisen virheellisyys.

Meilla on asianhallinnassa kaikkien asioiden kasittely, joten kirjaamiskausi
tulee rinnastaa kasittely-, valvonta- ja seuranta-aikojen mukaisesti.
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Esittelija Kunnanjohtaja Raiskila Miira

Paatosehdotus Kunnanhallitus paattad, ettd asianhallinnan kirjaamiskauden pituudeksi
maarataan 5 vuotta.

Paatos: Hyvaksyttiin



