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Vantaan kaupungin tiedonhallinnan järjestäminen

Tällä asiakirjalla määritellään Vantaan kaupungin tiedonhallinnan järjestäminen noudattaen Tiedonhallintalautakunnan antamaa suositusta johdon vastuiden toteuttamisesta tiedonhallinnassa ( Valtiovarainministeriön julkaisuja 2020:18)

Hallintosäännön 13 luvun 3 §:n mukaan kaupunginhallitus vastaa siitä, että tiedonhallintalain 4 §:n 2 momentin mukaiset vastuut, käytännöt ja valvonta on määritelty kaupungissa.
Hallintosäännön 13 luvun 3 §:n 2 momentin mukaan tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtävien vastuut ovat:
1. vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja ylläpidosta, muutosvaikutusten arvioinnista ja asiakirjajulkisuutta koskevasta kuvauksesta,
2. vastuu tietoturvallisuusjärjestelyistä, tietojärjestelmien toiminnasta ja yhteistoimivuudesta sekä tietovarantojen yhteentoimivuudessa ja
3. vastuu asianhallinnan sekä palvelujen tiedonhallinnan järjestämisestä sekä tietoaineistojen säilyttämisen järjestämisestä.

Tällä asiakirjalla kaupunginhallitus antaa tarkemmat määräykset Vantaan kaupungin tiedonhallinnan järjestämisestä.
Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019) (myöh. tiedonhallintalaki) 5 §:n mukaan tiedonhallintayksikössä on ylläpidettävä sen toimintaympäristön tiedonhallintaa määrittelevää ja kuvaavaa tiedonhallintamallia. Kunta muodostaa oman tiedonhallintayksikkönsä.
Vantaan kaupungin tiedonhallintamallin hyväksyy sen valmistuessa ensimmäistä kertaa kaupunginjohtaja. Tämän jälkeen tiedonhallintamallin ajan tasalla pitämisestä vastaa kaupungin linjaorganisaatio: kaupunginjohtaja ja apulaiskaupunginjohtajat oman toimialansa osalta, liikelaitosten johtajat liikelaitosten osalta, kaupunginreviisori tarkastus sekä palvelualuejohtajat omien palvelualueidensa osalta sekä palveluyksiköiden päälliköt palvelualueisiin kuulumattomien palveluyksiköiden osalta.  
Tiedonhallintalain 5 §:n 3 momentin mukaan suunniteltaessa tiedonhallintamallin sisältöön vaikuttavia hallinnollisia uudistuksia ja tietojärjestelmien käyttöönottoa tiedonhallintayksikössä on arvioitava näihin kohdistuvat muutokset ja niiden vaikutukset suhteessa tiedonhallinnan vastuisiin, 4 luvussa säädettyihin tietoturvallisuusvaatimuksiin ja -toimenpiteisiin, 5 luvussa säädettyihin tietoaineistojen muodostamista ja luovutustapaa koskeviin vaatimuksiin, 6 luvussa säädettyihin asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan vaatimuksiin sekä muualla laissa säädettyihin asiakirjojen julkisuuteen, salassapitoon, suojaan ja tiedonsaantioikeuksiin.
Samoin kuin tiedonhallintamallin ylläpidosta kaupungin linjajohto vastaa myös siitä, että uudistusten yhteydessä tehdään muutosvaikutusten arviointi. Koska samanaikaisesti monissa tapauksissa tehdään myös tietosuojavaikutusten arviointi, tulee nämä arvioinnit, mikäli mahdollista, suorittaa yhdessä resurssien säästämiseksi sekä toimintojen yhteensovittamiseksi.
Tiedonhallintalain 28 §:n mukaisen asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimiseen tarvittavien tietojen toimittamisesta vastaa kaupungin linjajohto. Asiakirjajulkisuuskuvausta ylläpidosta ja julkaisemisesta vastaa tietohallinto.
Vantaan kaupungin tietoturvan järjestämisestä on määrätty kaupunginhallituksen 28.5.2018 hyväksytyssä Vantaan kaupungin tietoturva- ja tietosuojapolitiikassa. 
Asiakirjapyyntöihin vastaava virkamiehet sekä asiakirjojen antamista koskeva päätöksenteko määräytyy viranomaisten toiminnasta julkisuudessa annetun lain (622/1999) ja Vantaan kaupungin hallintosäännön sekä sen nojalla annettujen delegointipäätösten nojalla.
Kunnan tietojärjestelmien toiminnasta vastaavat viranhaltijat ja työntekijät ilmenevät tietojärjestelmäkohtaisesti tiedonhallintamallista. Tietojärjestelmien toimintaan liittyviin vastuisiin sisältyy myös teknisestä yhteen toimivuudesta huolehtiminen.
Hallintosäännön 12 luvun 4 §:n mukaan asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kaupunginhallituksen alaisena asiakirjahallinnon tehtäväaluetta ja vastaa pysyvästi säilytettävistä asiakirjatiedoista. Kaupunginhallituksen päätöksen perusteella asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijana Vantaan kaupungissa toimii Kaupunkistrategian ja johdon toimialalla kuntademokratian palvelualueen johtaja: hallintojohtaja. Hän toimii myös arkistotoimesta vastaavana viranomaisena. 
Palvelujen tiedonhallinnasta vastaava viranomainen on palveluittain palvelualuejohtaja, liikelaitoksen johtaja, kaupungin reviisoria ja palvelualueisiin kuulumattomien palveluyksiköiden osalta palveluyksikön päällikkö.
Kukin esimies on vastuussa siitä, että hänen alaisensa saavat riittävän perehdytyksen ja koulutuksen asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa, tietopyyntöihin vastaamista ja tiedonhallintaa koskevissa asioissa. 
Asiakirjojen julkisuuden ja salassapidosta, tietopyyntöihin vastaamisesta ja tiedonhallinnasta järjestetään säännöllisesti koulutusta kaupungin henkilökunnalle.
Kaupunginhallitus päättää asiakirjojen julkisuuttaa, salassapitoa sekä tietopyyntöjen käsittelyä koskevien ohjeiden antamisesta kaupungin henkilökunnalle.
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