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1. Johdanto

Julkisena viranomaisena ja tiedonhallintayksikkéna Luhangan kunnalla on lakisdateinen velvollisuus
varmistaa kunnan toimintaan liittyvan tiedonhallinnan hyva taso. Tiedonhallinta on tiedon
keraamista, jarjestdmista ja tallentamista siten, etta tieto saadaan kayttoon tarkoituksenmukaisesti
ja hallitusti sita tarvitseville. Hyva tiedonhallinta on edellytys kunnan toimintojen ja hallinnon
turvaamiselle ja jatkuvuudelle sekd normaali- ettd poikkeusoloissa.

Hallinnollisen ympariston tiedonhallintaa ohjaavat tiedonhallintasuunnitelmat. Tietojarjestelmia
puolestaan ohjaa tiedonohjaussuunnitelma. Luhangan kunnalle ei ole aiemmin vahvistettu erillista
tiedonhallintaohjetta eika tiedonhallintasuunnitelmaa/- mallia ja viimeksi vahvistettu
arkistonmuodostussuunnitelma on vuodelta 1987/1990. Kunnassa on kiinnitetty huomiota siihen,
etta tietojarjestelmia ohjaavien tiedonohjaussuunnitelmien ja taman ohjeen lisaksi on
tulevaisuudessa tarpeen laatia hallinnollista ymparistda ja prosesseja tarkemmin kuvaava
varsinainen tiedonhallintamalli.

Talla hetkelld Luhangassa on kaytdssé kaksi tiedonohjaussuunnitelmaa, joilla vastataan julkisen
hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019, jaljempana tiedonhallintalaki), Kansallisarkiston
maarayksen (KA/15906/2021), arkistolain (831/1994) ja viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetun lain (621/1999, jaljempana julkisuuslaki) vaatimuksiin.

Luhangan kunnanhallitus on paatokselldan 27.11.2023 § 202 vahvistanut kunnan
tiedonohjaussuunnitelman, jolla kaikki kunnan viranomaiset (arkistonmuodostajat) siirtyvat 1.1.2024
analogisesta arkistoinnista paaosin digitaaliseen arkistointiin. Rakennusvalvonnan osalta
tiedonhallintaa ja arkistointia ohjataan Cloudpermit Oy:n hallinnoiman Lupapisteen
tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS), jota yllapidetaan Lupapisteen erillisessa
tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ). Lupapisteen Tiedonohjaussuunnitelma on hyvaksytty

Lupapisteen luonnoksen mukaisena kunnanhallituksessa 29.01.2024 8 7

Kunnan toiminnassa syntyy myos tietoaineistoja ja asiakirjoja, joiden sailytyksesta ei saadeta
laeissa. Naiden aineistojen osalta Luhangan kunnassa noudetaan arkistonmuodostajien
sailytysaikojen maarittelytyossa Valtionvarainministerion Tiedonhallintalautakunnan suositusta
tietoaineistojen sailytysajasta ja toimenpiteista sailytysajan paatyttya VM2023:77
(16.6.2022/paivitys 24.8.2023). Suositus sisaltaa nimensa mukaisesti suositeltavia ja parhaita
kaytantoja, jotka eivat ole lainsdadannon tapaan velvoittavia. Lisaksi sen liitteissad on suuntaa
antavia sailytysaikoja tavallisimmille asiakirjoille ja niissa on huomioitu myos muualla kuin
tiedonhallintalain perusteella maariteltyja sailytysaikoja.

Aineistoa syntyy myos suoraan kunnan kayttamiin erilaisiin tietojarjestelmiin. Ellei naihin syntyvan
aineiston sailytyksesta ole tiedonohjaussuunnitelmissa eika erikseen em.laeissa tai suosituksissa
maaratty noudatetaan niiden sailytyksessa ko.tietojarjestelman toimittajan sailytystapoja, -aikoja tai
-suosituksia.

Digitaalisen arkistoinnin rinnalla kunnan toiminnassa saattaa syntya satunnaisesti myos fyysisia
asiakirjoja, joita on tarpeen sailyttaa asianhoidon tarkistamiseksi esim. viimeisimmalta kuluneelta
kirjanpitovuodelta/lukuvuodelta. Arkistonmuodostajan on naissakin tapauksissa arvioitava
sailytyksen tarkoituksenmukaisuus ja turvallisuus ja maarata niiden havittdmisesta.
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1.1. Tavoite ja laajuus

Ohjeessa kuvataan ja vahvistetaan kunnan tiedonhallinnan kehykset ja sdannot. Tiedonhallinta
kattaa asianhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen.

Tulevaisuudessa pyritaan edelleen edistamaan toimintojen ja prosessien digitalisaatiota ja
yhteensopivuutta lainsdadanndn vaatimusten mukaisesti.

Kunnan tiedonhallinta muodostuu neljasta toisiinsa vaikuttavasta osa-alueesta

1) Asiakirjahallinto, tietoaineistot ja arkistotoimi

2) Toimintaprosessit, hallintoprosessit ja tietovarannot

3) Tietojarjestelmat, tekniset rajapinnat ja sdhkoiset yhteydet
4) Tietoturva ja tietosuoja.

Tama ohjeistus koskee paaosin osiota 1.

Osa-alueet 3-4 kuvataan kunnan tietoturvaperiaatteissa ( kh 2.12.2024). Tietoturvaperiaatteissa on
kasitelty joitakin osa-alueen 2 toimintoja, ja niita tullaan kasitteleman tarkemmin tulevassa
tiedonhallintamallissa.

y
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Ohje perustuu julkisessa toiminnassa 1.1.2022 kayttoon otettuun sahkodiseen tiedonhallintaan.

Ohjeeseen liittyy kiintedsti Luhangan kunnan tiedonohjaussuunnitelma, joka antaa
kuntaorganisaation hallintotyolle rakenteet ja standardit. Tiedonohjaussuunnitelmaa yllapidetaan
Innofactor Oy:n omistamalla Dynasty TOJ tiedonohjausjarjestelmalla, jota Dynasty 10
asianhallintajarjestelman kaytto edellyttdd. Molemmat jarjestelmat huomioivat seka
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tiedonhallintalautakunnan ettd SAHKE2- metatietomallin suositukset, joita ilman pysyvasti
sailytettavan asiakirja-aineiston sahkoinen arkistoiminen ei ole mahdollista.

Sahkoisen arkiston kayttoonottopaatos esitetaan tehtavaksi vuoden 2025 aikana, jotta arkistoitavat
asiat saadaan siirrettya sailytysajan paatyttya arkistoitavaksi.

Luhangan kunnan eri toimialoilla on kaytossa lukuisia Dynasty 10 jarjestelman ulkopuolisia
tietojarjestelmia, joita kaytetaan kunkin toimialan asioiden ja asiakirjojen hallintaan. Tiedot naista
tietojarjestelmista ja niista syntyvien asiakirjojen tallennuspaikoista on sisallytetty mahdollisimman
kattavasti Dynasty tiedonohjaussuunnitelman tietoihin, jota yllapidetaan Dynasty TOJ:n kautta.

Arkistonmuodostaja voi tdman ohjeen pohjalta antaa tarkempaa ohjeistusta tiedonhallintaohjeen
sisallon toteutuksesta ja aineistojen sailytyksesta / arkistoinnista paivittaisessa tyossa. Ohjeistuksen
sisaltoa arvioidaan ja toteutetaan yhteistyossa arkistotoimen, kunnanhallituksen maaraaman
viranhaltijan (HS 863-64) ja toimialajohtajien kanssa.

1.2. Soveltaminen

Ohjetta soveltavat kaikki kunnan toimielimet ja viranhaltijat ja sita kayttavat kaikki tyontekijat, joiden
ty6- ja vastuualueisiin sisaltyy kunnan tiedon kasittely ja hallinta. Kunnan konserniyhtiot vastaavat
oman toimintansa tiedonhallinnasta.

1.3. Voimassaolo ja organisaatioon juurruttaminen

Tiedonhallintaohjeen ja tiedonohjaussuunnitelman hyvaksyy kunnanhallitus. Ohjetta tarkistetaan ja
paivitetdan tarpeen mukaan kuitenkin vahintdan kerran valtuustokaudessa.

Ohje korvaa uusien aineistojen syntymisen osalta arkistonmuodostussuunnitelman 1987/1990, jota
on noudatettu soveltuvin osin tdman ohjeen hyvaksymiseen saakka ja analogisten aineistojen osalta
31.12.2023 saakka, jolloin suunnitelman soveltaminen ja asiakirjojen kasitteleminen analogisina
paaosin paattyi. 1.1.2024 jalkeen syntyneitd/laadittuja tai kuntaan tulleita tietoaineistoja kasitelldan
vain sahkdisesti tiedonohjaussuunnitelmien ja niihin liittyvien ohjeistuksien mukaan.

Ohje kytkeytyy kunnan hallintosaannén maarayksiin ja se on myos linjassa kuntastrategian
tavoitteiden kanssa.

1.4. Saatavuus ja julkisuus

Ohje on kokonaan julkinen ja luettavissa verkkosivustolla luhanka.fi.

Tiedonhallintasuunnitelmat/-mallit eivat ole julkisia (julkisuuslaki 24. § 7. kohta), mutta
tiedonhallintaohjeen puuttuessa kunta on julkaissut seka Dynasty TOJ muodostamasta kunnan
tiedonohjauksesta etta rakennusvalvonnan Lupapisteen tiedonohjauksesta raportointia
kunnanhallituksen kokousliitteina.

Jatkossa laadittavasta kunnan tiedonhallintamallista/-suunnitelmasta voidaan luovuttaa osioita
harkinnan perusteella. Muodostettava tiedonhallintamalli/ tiedonhallintasuunnitelmat ovat jatkossa
koko henkildston saatavilla kunnan teams-kanavalla.

1.5. Toteuttaminen

Kunnanhallituksella on kokonaisvastuu tiedonhallintaohjeen ja tiedonhallintasuunnitelmien sisallon
toteuttamisesta ja noudattamisesta seka arkistotoimesta kuntaorganisaatiossa (Hs 862-63)
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Kunnanjohtaja vastaa kunnanhallituksen maaraamana viranhaltijana (Hs §864) seka yhdessa
toimialajohtajien kanssa tiedonhallintaohjeen sisallon toteutuksesta paivittaisessa tyossa seka siita,
etta toimialojen tyontekijat saavat tietoa ja osaamista tiedonhallinnan toteuttamisesta.

Luhangan kunta, Tiedonhallinnan ohje
Kunnanhallitus 3.12.2024 § 180



2. Tiedonhallinta

Tiedonhallinnassa on pohjimmiltaan kyse siita, etta tiedonhallintayksikko, eli kunta, toimii
hallinnoimansa tiedon kasittelyssa eettisesti ja moraalisesti oikein. Tiedonhallinta ulottuu
organisaation hallinnollisten rajojen yli ja koskee kunnan kaikkia viranomaisia ja tyontekijoita.

Jotta kuntaorganisaatio voi toteuttaa ne palvelut ja tehtavat, joita se tarjoaa ja joista se vastaa ja
huolehtii, se tarvitsee kayttdonsa tietoa. Tietoja pyydetaan yleensa asianhallinnan tai
palvelutuotannon yhteydessa. Useimmiten tietoja antaa rekisteroity itse tai niitd saadaan muista
viranomaisrekistereista. Koska suurin osa naista tiedosta on henkilotietoja, niiden suojaamiseen
kiinnitetdan paljon huomiota ja niiden kasittelya ohjataan tarkemmin kunnan tietoturvaperiaatteissa.

Tiedonhallinta nahdaan kunnassa kokonaisvaltaisena kasitteena, joka kattaa hallinnon, tietohuollon,
asianhallinnan, asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja tietoturvan.

Yhteiskuntavastuu
Jarjestaminen,
saately ja valmius

- Hyvé hallinto

lhmisten toiminta
ja osaaminen

Tiedonhallinnan tehtdvana on ohjata ja jarjestaa hallintoprosessit, hallinto ja asianhallintaprosessit
siten, etta oleellinen tieto on kaytettavaa, saatavilla, laillista ja autenttista sen koko elinkaaren ajan.
Kunnan arkiston muodostumista ohjaa arkistonmuodostajan tydprosessit, joita on kasitelty
tarkemmin luvussa Asiakirjahallinto ja arkistotoimi
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2.1. Tiedonhallintamalli

Tiedonhallintalaki edellyttaa, ettd kunta yllapitda sen viranomaistehtavat ja tiedonhallinnan
maarittelevaa ja kuvaavaa tiedonhallintamallia. Tiedonhallintamalli on luonteeltaan sisainen
maarays ja kokonaiskuvaus viranomaisen vastuisiin ja tehtaviin liittyvasta tiedonhallinnasta.

Tiedonhallintamallia muokataan ja tarkistetaan jatkuvasti aina kun organisaation tiedonhallintaan
tehdaan muutoksia ja sita yllapitavat kunnan viranomaiset.

Luhangan kunnanhallitus ei ole laatinut erillista tiedonhallintamallia vaan se on hyvaksynyt kunnan
tiedonhallintamalliksi jarjestelmien tuottamat tiedonohjaussuunnitelmat ja raportit, joista yleista
tiedonohjaussuunnitelmaa hallinnoidaan Innofactor Oy:n tuottaman Dynasty 10
tiedonohjausjarjestelman kautta kunnanjohtajan johdolla. Lisdksi edella kerrotusti
rakennusvalvonnan osalta noudatetaan Lupapisteen tiedonohjaussuunnitelmaa.

Tiedonhallintamalli sisaltaa yleensa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 30. artiklan kohdissa 1a-1g
tarkoitetun selosteen henkilotietojen kasittelytoimista. Vastaavat toimet on kuvattu Luhangan
kunnan “Tietoturvaperiaatteet” asiakirjassa.

Tiedonhallintamallilla taytetaan tai korvataan myos muiden lakien kuin tiedonhallintalain kunnalle
asettamat kuvausvelvollisuudet. Kunnanhallitus on katsonut paatoksessaan, etta hyvaksytty
tiedonohjaussuunnitelmien kokonaisuus vastaa naihin asetettuihin vaatimuksiin;

e Arkistolain 8. §:n 2. momentin mukainen maarays arkistonmuodostussuunnitelmasta
sisaltyy em. tiedonohjaussuunnitelmiin

e Julkisuuslain vaatimukset tietojarjestelmakuvauksista kumottiin tiedonhallintalailla,
sisaltyvat tiedonohjaussuunnitelmiin ja tietoturvaperiaatteisiin

e Julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta annetun lain maaraykset tietohallinnon
toiminta-, tieto- ja jarjestelmaarkkitehtuurista / kokonaisarkkitehtuurista kumottiin
tiedonhallintalailla. Kuvaukset kokonaisarkkitehtuurista sisaltyvat
tiedonohjaussuunnitelmiin

Kunnan tiedonhallinnasta kerrotaan yleisélle kunnan verkkosivuilla asiakirjajulkisuuskuvauksessa.

Tulevan valtuustokauden 2025-2028 tavoitteena on muodostaa kuvaavampi tiedonhallintamalli, jota
yllapidetaan palvelujen suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi. Mallilla pyritaan havainnollistamaan
paremmin asioiden ja tietoaineistojen kasittely seka prosessien hallinta ja se, kenella on tietoon
paasy.

Tiedonhallintamallia pidetaan jatkossa ylla vaikutusarviointeja varten, vahentdmaan moninkertaista
tietojen keruuta, toteuttamaan tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuutta seka
yllapitamaan tietoturvallisuutta.

2.2. Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintalaki edellyttda, ettd kunnalla on verkkosivuillaan luhanka.fi kuvaus asiakirjojen
julkisuudesta. Kuvaus on yksi tapa toteuttaa hallinnon avoimuusperiaatetta kunnassa. Kuvaus
hyvaksytaan Luhangan kunnanhallituksessa (viimeksi 2.12.2024) ja sita tarkistetaan ja paivitetaan
tarvittaessa, vahintdan samanaikaisesti tiedonohjaussuunnitelman / tiedonhallintamallin kanssa.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten kunnan tiedonhallinta
on jarjestetty ja mita tietovarantoja kunnan eri viranomaiset kayttavat ja hallinnoivat seka missa
laajuudessa kunta kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai kasitellessdan asioita. Lisaksi
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kuvauksen tavoitteena on auttaa asiakkaita kohdistamaan tietopyyntonsa oikealle viranomaiselle,
seka yksiloimaan tietopyynnon sisalto julkisuuslain (621/1999) edellyttamalla tavalla.

2.3. Asianhallinta

Asianhallinta on oleellinen osa tiedonhallintaa. Silla ohjataan ja valvotaan kunnan asiakirjahallintoa
ja arkistonmuodostusta. Asioiden tietoisella kasittelylla viranomainen varmistaa, etta sen asiakirjat
ja tieto ovat jarjestyksessa ja saatavilla, kaytettavia, suojattuja ja autenttisia niin kauan kuin niita
tarvitaan toiminnassa ja arkistointitarkoitukseen.

Asianhallinta tarkoittaa kdytdnnossa asioiden olemassaolon vahvistamista, viranomaisen
asiankasittelyn ja kannanottojen dokumentoitua kuvaamista ja asiakirjojen sailyttamista
arkistointitarkoituksiin ja toisaalta arkiston havittamista sailytys/arkistointiajan paattyessa.
Asianhallinnalla organisaatioon muodostetaan loogisia kokonaisuuksia ja luodaan lapinakyvyytta
seka asioiden saatavuuden ja julkisuuden valvontaa. Asianhallintajarjestelmana Luhangan kunta
kayttaa Dynasty 10 jarjestelmaa, jonka tuottaa Innofactor Oy

Asian kasittelyn hallintoprosessit ovat:

Valmistelu P3atoksenteko Tiedoksianto ‘ Seuranta

Vireilletulo — Asia tulee virallisesti vireille viranomaisessa, kun viranomainen vastaanottaa asian tai
organisaatio panee asian vireille itse. Asia pannaan vireille kirjaamalla asia kunnan
asianhallintajarjestelma Dynasty10:een tai rekister6imalla se muuhun kunnan
tiedonohjaussuunnitelmassa hyvaksyttyyn tietojarjestelmaan. Vireillepannut asiat kirjaa
tietojarjestelmaan siihen kayttooikeuden saaneet kayttajat kukin omien tyotehtaviensa mukaan.
Asian voi panna vireille suullisesti, analogisesti tai digitaalisesti.

Valmistelu — Asiat valmistellaan kunnan toimielimiin kyseisen toimielimen esittelijan johdolla. Asiat
valmisteleva viranhaltija on virkavastuun alainen. Hallintoasian valmistelussa selvitetaan
paatoksentekoa varten tarvittavat asiat. Viranomaisen on huolehdittava asian riittavasta ja
asianmukaisesta selvittamisesta hankkimalla asian ratkaisemiseksi tarpeelliset tiedot ja selvitykset.
Yleissdannokset asian kasittelysta ovat hallintolain 5. ja 6. luvuissa. Kunnan toimielinten asioiden
valmistelusta on saadetty kuntalaissa.

Paatoksenteko — Asian oikeudellinen ratkaiseminen. Hallintoasioissa paatoksen tekee kunnan
toimielin kokousmenettelyssé, josta laaditaan poytakirja, tai viranhaltijapaatoksella. Paatos tehdaan
kirjallisena ja siihen liitetddn muutoksenhakuohje. Yleismaarayksia paatoksenteosta on hallintolain
7.ja 8. luvussa.

Tiedoksianto — Viranomaisen on viipymatta annettava tekemansa paatos tiedoksi paatoksen
asianosaiselle seka muulle, jolla on oikeus hakea paatokseen oikaisua tai muutosta valittamalla.
Viranomaisen on annettava tiedoksi myos paatokset, joista ei saa tehda valitusta
(muutoksenhakukielto). Yleissaannokset paatoksen tiedoksiannosta asianosaiselle on hallintolain 9.
ja 10. luvuissa. Tiedoksiannossa kuntalaiselle noudatetaan kuntalain 140. §:44. Paatoksen
tiedoksisaanti on paatoksen muutoksenhakuajan alkamisen edellytys (muutoksenhakuaika riippuu
tiedoksiannon tavasta ja roolista) ja siten my0s aivan valttamaton paatoksen lainvoimaisuuden
kannalta.
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Taytantoonpano — Paatos voidaan panna taytantoon muutoksenhakuajan paatyttya silla
edellytyksella, ettd muutosta ei ole haettu. Paatos pannaan taytantoon esimerkiksi tekemalla
sopimus tai tilaus.

Seuranta - Paatosten ja asioiden seuranta toteutetaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen
maaraysten mukaan. Seurantaa tulee toteuttaa kunnan johtamis- ja hallintojarjestelmissa,
paatdksenteossa, toiminnan ja talouden suunnittelussa, ohjauskdytannoissa seka juoksevassa
toiminnassa.

2.4. Asiarekisteri

Kunta pitaa rekisteria asioista, jotka kasitelldan ja on kasitelty viranomaisessa.

1.1.2024 alkaen kaytdssa ollut asiarekisteri Dynasty 10 kasittda myds kunnan arkistonmuodostajien
paatdksenteon asioineen ja asiakirjoineen lukuunottamatta valtaosaa rakennusvalvonnan
asiakirjoja. Asiarekisteriin sisaltyvat mm. asialuokat, kasittelytiedot ja asiakirjat sekd muut
tiedonohjaussuunnitelmaan sisaltyvat tiedot.

Tarvittaessa asiarekisteri saattaa sisaltda myos muihin tietojarjestelmiin (esim.hr-, talous- tai
rakennusvalvonta) rekisteroityja / tallennettuja paatoksia tai asiakirjoja.

Aiempien vuosien asiat ovat kirjattuina analogisissa diaareissa / kortistoissa 1987/1990
arkistonmuodostussuunnitelman mukaan.

Luhangan kunnan eri toimialoilla on kaytdssa lukuisia Dynasty 10 jarjestelman ulkopuolisia
tietojarjestelmia, joita kadytetdan kunkin toimialan asioiden ja asiakirjojen hallintaan. Tiedot naista
tietojarjestelmista ja niista syntyvien asiakirjojen tallennuspaikoista on sisallytetty mahdollisimman
kattavasti Dynasty tiedonohjaussuunnitelman tietoihin, jota yllapidetaan Dynasty TOJ:n kautta.
Luhangan kunnan kaytossa olevat hyvaksytyt tietojarjestelmat on luetteloitu ja luettelo tullaan
paivittdmaan ja liittdmaan mydohemmin laadittavaan kunnan tiedonhallintamalliin.

Kunkin viranomaisen on rekisteroitava asiat ja asiakirjat viivytyksetta kyseiseen tarkoitukseen
kaytettavaan tietojarjestelmaan tai sen puuttuessa Dynasty 10 asianhallintajarjestelmaan vahintaan
seuraavin pakollisin tiedoin (metadata):

Asian perustiedot

1) asian vireilletuloajankohta

2) asian vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset

3) asian numeerinen tunnus (diaarinumero tai ID) ja viite toiseen asiaan / toiseen asian tunnukseen
4) asian julkisuus tai salassapito, salassapitoperuste ja salassapitoaika
5) asian kayttooikeudet, kayttajaryhmat ja roolit
6) asian tila

Asian kasittely (tapahtumat)

1) milloin, missa ja miten jotakin on tapahtunut ja kenen tekemana
2) tapahtumalaji ja -suunta

3) tapahtumaan kuuluvat asiakirjat (kirjataan)

Saapuneet asiakirjat

1) asiakirjan kuvaava ja yksiloiva nimike

2) asiakirjan lahettdja ja laatija

3) asiakirjan saapumis- ja rekisterdimisajankohta ja saapumistapa
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4) asiakirjalaji, asiakirjaversio ja tiedostomuoto

5) asiakirjan julkisuus tai salassapito, salassapitoperuste ja salassapitoaika

6) kayttooikeudet, kayttajaryhmat ja roolit

7) asiakirjan tila (luonnos, hyvaksytty, allekirjoitettu sahkoisesti, vahvistettu, arkistoitu)

Viranomaisen laatimat asiakirjat

1) asiakirjan kuvaava ja yksiloiva nimike

2) asiakirjan laatija

3) asiakirjan laatimis- ja rekisterdimisajankohta ja saapumistapa

4) asiakirjalaji, asiakirjaversio ja tiedostomuoto

5) asiakirjan julkisuus tai salassapito, salassapitoperuste ja salassapitoaika

6) kayttooikeudet, kayttajaryhmat ja roolit

7) asiakirjan tila (luonnos, hyvaksytty, allekirjoitettu sdhkoisesti, vahvistettu, arkistoitu)

—_— = = D = —

Tiedot tietojarjestelmasta

1) tiedonhallintayksikon yritys- ja organisaatiotunnus

2) viranomaisen tunnistetiedot

3) toimintaprosessien tunnistetiedot (tiedonohjaussuunnitelma)
4) kayttajahallinto ja lokitiedot

5) sailytysajan paattymis- ja arkistoon siirtamisajankohta

6) tiedot muiden tietojarjestelmien ja palvelujen rajapinnoista.

2.5. Kunnan arkistonmuodostajat

Kunnan viranomaiset, eli toimielimet ja viranhaltijat, ovat arkistolain nojalla arkistonmuodostajia.
Kukin arkistonmuodostaja vastaa omasta tiedonhallinnastaan ja asiakirjahallinnostaan seka
harjoitettavasta toiminnasta kertyvasta arkistosta.

Arkistonmuodostaja on ndin ollen arkistovastaava. Arkistonmuodostajalla on paavastuu siita, etta
viranomaisen tietoa kasitelldaan tarkoituksenmukaisesti ja taman ohjeen mukaan tiedon
muodostumisesta sen arkistointiin saakka.

Kunnanhallitus vahvistaa arkistonmuodostajiksi seuraavat kunnan toimielimet ja viranomaiset:
e Kunnanvaltuusto
e Kunnanhallitus
e Tarkastuslautakunta
o Keskusvaalilautakunta
e Sivistys- ja hyvinvointilautakunta
e Tekninen ja ymparistdlautakunta
e kunnanjohtaja
e tekninen johtaja
e rakennustarkastaja
e hyvinvointijohtaja.

Kunnan konserniyhtidé Luhangan Vesihuolto Oy seka kunnan muut tyontekijat eivat ole viranomaisia
eivatka arkistonmuodostajia.

Kunnanhallitus ei ole paivittanyt arkistonmuodostajia 1990-2023 valisena aikana, joten kunnan
edellista arkistonmuodostussuunnitelmaa vuodelta 1987/1990 on noudatettu soveltuvin osin
31.12.2023 saakka yhdessa yleisten arkistomaaraysten rinnalla.
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3. Organisointi, vastuut ja tehtavat

Tiedonhallintayksikk6a johtaa kunnanhallitus. Silla on kokonaisvastuu tiedonhallinnan
lakisaateisista tehtavista ja siita, etta tiedonhallintalain 4. 8:ssa tarkoitetut vastuut, kaytannot ja
valvonta on maaritelty kunnassa. Kunnanhallitus vastaa myds siita, etta tiedonhallinnassa ja
henkilotietojen kasittelyssa noudatetaan hyvaa hallintotapaa. Tavoitteena on hallinto-organisaatio,
joka on moderni, digitaalinen ja prosessivetoinen.

Kunnanhallitus organisoi tiedonhallinnan ja sen kaikki nelja osa-aluetta ja antaa hallintosaannon
§62-63 mukaisesti tarkempia maarayksia tehtavista ja vastuista.

Luhangan kunnan tietoturvaperiaatteissa maéaritelldan tarkemmat roolit ja vastuut tietoturvan ja
tietosuojan osalta.

3.1. Tiedonhallinnan johtaminen

Koska organisointivastuu on kunnanhallituksella, kdytanndn johtamisvastuusta, toteutuksesta ja
suunnittelusta huolehtivat viranhaltijat, joilla on riittava toimivalta ja osaaminen tiedonhallinnan eri
osa-alueista.

Kunnanhallitus on antanut hallintosaannén 64 8 mukaisesti kunnanjohtajalle vastuun johtaa ja
ohjata asiakirjahallintoa ja arkistointia osana kunnan tiedonhallintaa.

Kunnanjohtaja

e vastaa kunnan kirjaamosta seka tieto- ja tutkijapalvelusta

e johtaa operatiivista tiedonhallintaa ja arkistonmuodostusta

e avustaaja neuvoo asiantuntemuksellaan organisaatiota tiedonhallinnassa

e suunnittelee ja kehittda kunnan tiedonhallintaa yhteistydssa kunnanhallituksen
ja toimialajohtajien kanssa

e yllapitaa javalvoo tiedonhallintasuunnitelmien ajantasaisuutta ja toimivuutta

e vastaa asianhallintajarjestelmasta, digiarkistosta ja fyysisista
keskusarkistoista.

3.2. Johtavat viranhaltijat

Toimialojen tiedonhallinta ja sen soveltaminen seké asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toteuttaminen ja hoitaminen on kunkin toimialan johtavan viranhaltijan vastuulla. Vastuu on
hallintosdaannon mukaisen varsinaisen toimintavastuun ja muiden annettujen ohjeiden ja
suunnitelmien mukainen.

3.3. Tyontekijat

Kunnan tydntekijoilld on salassapitovelvollisuus, ja he toimivat tietojen hallinnassa vastuullisesti ja
huolellisesti. Tydntekijat kasittelevat viranomaisen tietoa yhdenmukaisesti, suunnitellusti ja
tietoturvallisesti. Kukin tydntekija kantaa itse vastuun siita, etta han kasittelee tuottamaansa ja
kasiteltdvakseen tehtadvankuvauksen ja palvelussuhteen nojalla saamaansa tietoa oikein annettujen
ohjeiden mukaisesti

3.4. Luottamushenkilot

Kunnan luottamushenkildt ovat tehtdvansa kautta sitoutuneet salassapito- ja vaitiolovelvollisuuteen.
Luottamushenkilét ovat kunnallisessa luottamustoimessaan velvollisia noudattamaan tata ohjetta ja
toimimaan turvallisuustietoisesti.
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4. Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Asiakirjahallinto on arkistonmuodostajan tiedonhallinnan se osa, joka ohjaa tiedon operatiivista
tuottamista, vastaanottamista ja kasittelya.

Kukin arkistonmuodostaja vastaa omasta asiakirjahallinnostaan ja arkistonmuodostajalla on
paavastuu siita, etta viranomaisen tietoa kasitellaan tarkoituksenmukaisesti ja taman ohjeen
mukaan tiedon muodostumisesta sen arkistointiin saakka. (kts. 2.5 Kunnan arkistonmuodostajat)

Arkistonmuodostajan asiakirjahallinto ja arkistotoimi liittyvat laheisesti yhteen ja niiden toiminnot
limittyvat osittain alla kuvatusti.

Ohjaus,
jarjestaminen ja
dokumentaatio

Arkistonmuodostajan vastuulla on maaritella ja paattaa asiakirjojensa maaraaikaiset sailytysajat.
Maarittely tehdaan arvioimalla, miten kauan aineistoa tarvitaan sita tehtavaa tai palvelua varten,
jonka toteuttamiseksi tieto on keratty.

Varsinainen sailytysaika maaritellaan sen jalkeen yhden tai usean seuraavan kriteerin perusteella:

¢ Miten kauan tietoa on syyta sailyttaa luonnollisen henkilon tai oikeushenkildon etujen,
oikeuksien, velvollisuuksien ja oikeusturvan kannalta?
e Qvatko tiedot tutkimustarkoitukseen tarkeita tai kulttuurihistoriallisesti arvokkaita?

Jos asiakirjojen sailytysajasta ei sdadeta missaan laissa, sailytysaika maaritelldaan tiedonhallintalain
21. 8:n mukaan. Tiedonhallintalautakunta ja Kuntaliitto ovat antaneet suosituksia maaraaikaisista
sailytysajoista.

Kansallisarkisto maaraa, mitka asiakirjat ja asiakirjatiedot sailytetaan pysyvasti (ikuisesti).
Arkistonmuodostaja ei voi paattaa siita omavaltaisesti.
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Arkistotoimen tehtavana on huolehtia tiedon saatavuudesta, kunnan toiminnasta todistavan tiedon
sailyttamisesta seka siita, etta ylimaaraiset ja merkityksettomat tiedot seulotaan ja havitetaan.
Arkistotoimi ohjaa arkistonmuodostusprosesseja, joiden tuloksena kunnan arkisto muodostuu.
Hallintosaannon 818 kohta 21 mukaan kunnanjohtaja vastaa kunnanhallituksen maaraamista
hallintosdaannon §64 mukaisista asiakirjahallinnon ja arkistotoimen viranomaistehtavista.

Arkistotoimen tavoitteena on, etta arkistot palvelevat tietolahteiden ominaisuudessa tehokkaasti
arkistonmuodostajia, muita viranomaisia, yksityisia toimijoita ja tutkimusta. Arkistotoimen on myos
taattava rekisteroityjen ja kuntalaisten sekd kunnassa toimivien yhteisdjen oikeusturva.
Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestamisessa huomioidaan arkistolain saannokset seka
Kansallisarkiston, valtiovarainministerion tiedonhallintalautakunnan ja Kuntaliiton maaraykset ja
suositukset.

Kunnan omat ohjeet, ohjeistukset ja tiedonohjaus-/tiedonhallintasuunnitelmat ohjaavat arkiston
hoitamista, sen varsinaista toimintaa ja muodostumista. Kunnanhallitus ei ole paivittanyt
arkistointiohjetta/arkistonmuodostussuunnitelmaa 1990-2023 valisena aikana, joten kunnan
edellista arkistonmuodostussuunnitelmaa vuodelta 1987/1990 on noudatettu soveltuvin osin
31.12.2023 saakka yhdessa em. yleisten maaraysten rinnalla.

4.1. Tieto-omaisuus

Tiedon saanti on ratkaisevaa asian huolellisen kasittelyn varmistamiseksi organisaatiossa. Tieto-
omaisuudella tarkoitetaan kaikkea tietoa riippumatta siita, kasitellaanko tietoa manuaalisesti tai
automaattisesti ja missd muodossa tai ymparistdssa se on.

Tieto voi olla monissa eri muodoissa: painettuna tai kirjoitettuna paperille, sailytettyna sahkaoisesti IT-
laitteille, tallennusvalineille tai pilvipalveluihin, siirrettyna postitse ja sahkoisin valinein, lausumana
keskusteluissa tai osana henkildn osaamista.

Kuntaorganisaation tieto-omaisuutta ovat:

Tietovarannot

Digitaaliset ja analogiset asiakirjat TG e e

Kayt;iyll]tgllr:tlnen ?’::skt?\zzzt: Kuvat IT-laitteistot Tietokannat
Adniviestit Palvelut Videot Verkkoyhteydet Ohjelmistot

Jatkuvuudelle ja tiedonhallinnalle on suuri merkitys silla, etta organisaatiossa tiedetaan
suunnitellusti ja dokumentoidusti, missa tieto tuotetaan ja missa sita kasitelldan, sailytetdan ja
arkistoidaan.
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4.2. Tiedonhallintasuunnitelmat (THS)/ tiedonohjaussuunnitelmat (TOS)

Kunnalla ei ole voimassaolevaa tiedonhallintasuunnitelmaa/-mallia vaan kaksi
tiedonohjaussuunnitelmaa, jotka muodostavat talla hetkelld organisaation digitaalisen
tiedonhallinnan ja arkistoinnin konkreettiset kdytannon kehykset.

Tiedonohjaussuunnitelmat ovat asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tiedot yhdistavia raportteja, joita
tulkitakseen tarvitaan lisaksi tietoa kunnan hallintokaytannon prosesseista.
Tiedonohjaussuunnitelmia yllapidetaan arkistonmuodostajan digitaalisten asiakirjojen ja tiedon
tuottamisen, kasittelyn, sailyttdmisen, arkistoinnin ja havittdmisen ohjaamiseksi, valvomiseksi ja
kehittdmiseksi dokumentoidusti.

Tiedonohjausuunnitelmat ovat:

Luhangan kunnan tiedonohjaussuunnitelma (Dynasty 10)

° Tiedonohjaussuunnitelmaa soveltavat kaikki arkistonmuodostajat
Rakennusvalvonnan ydinprosessien tiedonohjaussuunnitelma (Lupapiste)
° Tiedonohjaussuunnitelmaa soveltaa rakennusvalvonnan

arkistonmuodostaja

Tiedonohjaussuunnitelmissa vahvistetaan ja ne sisaltavat seuraavat:

e TyOprosessin asian ja asiakirjatiedon (esim.lupa-asia, kokousasia, poytakirja, sopimus,
paatos)

e Kohteentila- ja voimassaoloaikatiedot

e  Sailytys-/arkistointimuoto ja -paikka

e  Sailytys-/arkistointiaika ja -peruste

e Tietojarjestelma, jossa kasittely tapahtuu

e Rekisterointitiedot (asiaryhmat, asiakirjalajit, luokittelu, jarjestys)

e  Yksiloivat tiedot

e Tiedot julkisuudesta / salassapidosta ja salassapidon perusteista

e Tiedot salassapitoajasta ja sen laskentaperusteista

o Tiedot henkilodtietoluonteesta ja henkilotietojen keraamisen perusteista

o Tiedot kayttajaryhmista ja kasittelijarooleista

Tiedonohjaussuunnitelmat ohjaavat asianhallintaa ja digiarkistoa. Tiedonhallintasuunnitelmia/-
mallia kehitetdan samanaikaisesti kuin organisaatiota kehitetaan.

Suunnitelmat ja tama tiedonhallinnan ohje korvaavat analogisessa tiedonhallinnassa sovelletut
arkistonmuodostussuunnitelmat.
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4.3. Tietojarjestelmat ja tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

Tietojarjestelmia ohjaavat tiedonohjaussuunnitelmat.

Rakennusvalvonnan Lupapisteen tiedonohjaussuunnitelmaa hallinnoidaan Lupapisteen
tiedonohjausjarjestelmassa ja kuntaorganisaation asianhallintajarjestelma Dynasty 10:4 ohjaa
tiedonohjaussuunnitelma, jota hallinnoidaan Dynasty10 tiedonohjausjarjestelmassa . Nama
tietojarjestelmat tayttavat Kansallisarkiston kriteerit ja ovat SAHKE2-sertifioituja .

Dynasty 10 tiedonohjaussuunnitelma

Luhangan kunnan asianhallintajarjestelman Dynasty10 tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa tiedot
osittain myos muihin jarjestelmiin tallennettavasta tiedosta ja ottaa kantaa osittain myos
analogiseen tietoon, jota on syntynyt koska Luhangan kunnassa ei ole siirrytty sdhkdiseen
tiedonhallintaan suosituksen mukaisesti viela 1.1.2022.

Tiedonohjaussuunnitelma kasittda edelld mainittujen tietojarjestelmien taustalle laadittavia
metatietomaarityksia. Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa teknisesti organisaation digitaalisia
asiankasittelyprosesseja, mahdollistaa asiakirjatietojen automatisoidun ohjauksen ja tayttaa
digitaalisen arkistoinnin laatuvaatimukset.

Tiedonohjaussuunnitelma perustuu valtakunnalliseen tehtavaluokitukseen. Jokaisessa
tehtavaalueessa (asiaryhmassa) on eri maara alaluokkia. Kaikissa ryhmissa on otos asiakirjalajeista,
ja niiden ohjaustiedot on yksildity. Suunnitelman sisalto tulee synkronoida laadittavan
tiedonhallintasuunnitelmien kanssa.

Tiedonohjauksen tehtavaluokitus:

00 Hallintoasiat

01 Henkilostoasiat

02 Talousasiat

03 Lainsdadanto ja lainsdadanndn soveltaminen
04 Ulkopolitiikka ja kansainvalinen toiminta

05 Hyvinvointi

07 Tiedonhallinta ja viestintapalvelut

08 Liikenne

09 Turvallisuus ja yleinen jarjestys

10 Maankaytto, rakentaminen ja asuminen (rakennusvalvonnan osalta lisaksi
Lupapiste)

11 Ymparistoasiat

12 Opetus ja sivistystoimi

13 Tutkimus- ja kehittdmistoiminta

14 Elinkeino- ja tydvoimapalvelut

Kuntaorganisaation muissa kuin Lupapisteen toimintakohtaisissa tietojarjestelmissa ei valttamatta
ole tiedonohjaussuunnitelmia, minka vuoksi niitd ei myoskaan ole hyvaksytty asiakirjojen pidempaan
tai pysyvaan arkistointiin. Tietojarjestelmia saa kuitenkin kayttaa tiedon maaraaikaiseen
sailytykseen. Tiedon maaraaikaiseen sailytykseen hyvaksytyt tietojarjestelmat vahvistetaan
tiedonhallintasuunnitelmissa kunkin tydprosessin kohdalla.
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5. Sailytys, arkistointi ja seulonta

1.1.2024 alkaen kunnan kaikki arkistonmuodostajat sailyttavat asiakirjojaan ja arkistoivat ne vain
digitaalisesti tiedonohjaussuunnitelmien mukaan. Arkistonmuodostaja tuottaa asiakirjansa
digitaalisesti ja allekirjoittaa ne sahkoisesti (autenttisuus). Hallintoprosesseja kehitetaan niin etta
asiakirjoja voi jattaa viranomaiselle digitaalisesti sujuvalla ja asiakasystavallisella tavalla.

Viranomaiselle 31.12.2023 jalkeen analogisessa muodossa saapuneet asiakirjat muutetaan
digitaaliseen muotoon (skannaamalla), rekisterdidaan ja kasitelldan vahvistetussa
tietojarjestelmassa. Digitaaliseen muotoon muutettujen analogisten asiakirjojen havittdminen on
sallittua arkistolain 14 a 8:n nojalla.

Aineistoa syntyy kuten edella on todetettu myos suoraan kunnan kayttamiin erilaisiin
tietojarjestelmiin. Ellei naihin syntyvan aineiston sailytyksesta ole erikseen em.laeissa tai
suosituksissa maaratty noudatetaan niiden sailytyksessa ko.tietojarjestelman toimittajan
sailytystapoja, -aikoja tai -suosituksia. Naidenkin aineistojen osalta arkistonmuodostaja vastaa
aineistojen sailytyksesta ja seulonnasta.

5.1. Asiakirjojen arkistoon siirtaminen

Kunnalle ei ole toistaiseksi tehty sopimusta digitaalisesta arkistosta muiden kuin rakennusvalvonnan
asiakirjojen osalta (Cloudpermit Oy). Kun paatos arkistopalvelun toteuttajasta tehdaan kaikki
arkistonmuodostajat kayttavat mahdollisuuksien mukaan yhteisesti samaa sahkdista arkistoa.

Asiakirjojen arkistokelpoisuus tulee huomioida asiakirjahallinnossa. Useimmat tiedostomuodot ovat
hyvaksyttyja kayttaa arkistossa. Suosituksena on kuitenkin kayttaa tiedostomuotoa PDF/A tai PDF,
docx, xlsx tai jpg. Lahtdokohtana on, etta asiakirjaa on pystyttava lukemaan ajan saatossa riippumatta
tiedoston luomiseen, tallentamiseen ja tulkitsemiseen kaytetyista tyokaluista/jarjestelmista.

Ennen 1.1.2024 muodostuneita, analogisessa muodossa olevia asiakirjoja kasitellaan vuodelta
1987/1990 olevien arkistonmuodostussuunnitelmien periaatteiden mukaan. Pysyvasti sailytettavat
asiakirjat siirretadn paasaantoisesti 3-5 vuoden kuluttua aineiston syntymisesta lahiarkistosta
fyysiseen paaarkistoon. Sita ennen ne luetteloidaan ja laitetaan arkistokansioihin. Arkistokansioon
merkitaan arkistonmuodostajan nimi, kansion sisalto, vuosiluku ja tieto sailytysajasta. Samat tiedot
merkitdan arkiston kortistoon seka lahi- etta padarkistossa.

Lahiarkistossa kortistoa yllapidetaan arkistonmuodostajittain (arkistokansion nimeen perustuen)
aakkosellisena hakemistona ja hyllykohtaisesti siten, ettd jokaisesta hyllysta on kortti, johon
kirjataan hyllyn sisalto.

Paaarkistossa kortistoa ylldpidetdan ainoastaan hyllykohtaisesti. Kortisto on lajiteltu
arkistonmuodostajittain ja se sisaltaa myos jo lakanneita arkistonmuodostajia.

Molempien arkistojen kortistoihin paivitetaan myds aineistojen siirrot ja havitykset niista tehtyja
luetteloita hyodyntaen.
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5.2. Asiakirjojen seulonta

Seulonnalla tarkoitetaan niiden asiakirjojen tai asiakirjatietojen havittamista, joita ei enaa tarvita.
Seulonta kattaa hakumahdollisuuksien, koontimahdollisuuksien tai asiakirjan autenttisuuden
vahvistamismahdollisuuksien havittamisen. Seulonnalla edistetaan muiden asiakirjojen
kaytettavyytta ja haettavuutta ja pienennetaan arkiston sailytys- ja kayttokustannuksia.

Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ei saa seuloa, koska ne sailytetdan ikuisesti.

Jokaisesta seulonnasta laaditaan siihen liittyva seulontaluettelo tai havitysesitys. Erillista paatosta
seulonnasta ei tehda koska asiakirjojen havittdaminen perustuu lakiin, suosituksiin tai vahvistettuihin
ohjeisiin.

Digitaalisessa muodossa olevat asiakirjat seulotaan poistamalla ja poistosta jaa lokitieto
digitaaliseen tietojarjestelmaan. Analogisessa muodossa olevat asiakirjat havitetaan laittamalla ne
tietoturva-astiaan.

Dynasty 10 asianhallintajarjestelma muodostaa automaattisesti havitysesitykset sailytysajan
ohittaneesta aineistosta. Asianhallintajarjestelmaan on erikseen maaritelty havitysesityksen
kasittelyn kayttooikeudet jarjestelman paakayttajille.

Muusta kuin Dynasty 10 aineistosta havitysesityksen tekee arkistonmuodostaja.

Analogiset asiakirjat, jotka ovat muodostuneet ennen 1.1.2024 ja joiden sailytysaika on paattynyt
eika niitd enaa tarvita, seulotaan eli havitetaan saannollisesti vahintaan viiden vuoden valein. Vastuu
seulonnasta on arkistonmuodostajalla.

5.3. Tietoturva

Digitaalisessa muodossa kasiteltavat asiakirjat ovat herkkia vaurioille, manipuloinnille ja
luvattomalle kaytolle. Vahinkoja ja vaarinkayttda voi tapahtua seka tietoisesti etta tiedostamatta.

Kuntaorganisaation tietoturvatyota kehitetdan maaratietoisesti, jotta se olisi proaktiivista, ja
digitaalisen tiedon autenttisuuden ja eheyden suojaamiseksi saadaan kayttoon tehokkaita
toimenpiteita ja tydkaluja. Naitd ovat muun muassa tietojarjestelmien vahva paasynvalvonta,
jarjestelmaloki seka tietoliikenteen suojaukseen kaytettavat suojausohjelmistot . Etusijalla
suojaamisessa ovat arkistointitarkoitukseen kaytettavat tietojarjestelmat ja jarjestelmat, joissa
kasitellaan salassa pidettavaa tietoa.

Asianhallintajarjestelman varmuuskopiointi tapahtuu automaattisesti palveluntuottajan
palvelimella. Varmuuskopioita tiedonohjausjarjestelmasta tehddan maaraajoin 3-4 kertaa vuodessa,
jotta ohjaussuunnitelmat pystytaan tarvittaessa palauttamaan. Seulottuja asiakirjoja ei tarvitse
pystya palauttamaan.

Henkilotietojen kasittelyyn, tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvat asiat kuvataan perusteellisemmin
kunnan tietoturvaperiaatteissa.

5.4. Tietojarjestelmien ja palveluiden hankinta

Uusia tietojarjestelmia hankitaan keskitetysti kunnanjohtajan johdolla jotta pystytaan varmistamaan
hankintojen tarkoituksenmukaisuus ja tiedon maaraaikaisen sailytyksen toteutuminen. Myos
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tietojarjestelmien ja palveluiden hankintaan liittyvat asiat kuvataan perusteellisemmin kunnan
tietoturvaperiaatteissa.

Hankittaviin uusiin tietojarjestelmiin on sisallyttava valmiina toiminnot tiedon pidempiaikaiseen
sailytykseen ja mahdollisuus tiedon siirtamiseen toiselle viranomaiselle tai toiseen
tietojarjestelmaan. Toimintojen on oltava mukana jo jarjestelmavaatimuksien muotoilussa ja
sisallyttava toimitettuun jarjestelmaan, niita ei saa lisata jarjestelmaan vasta mydohemmin.

Kun arkistonmuodostaja kayttaa ostopalveluita, sopimuksessa on oltava maarayksia asiakirjojen ja
henkildtietojen kasittelysta seka siita, miten ne toimeksiannon paatyttya siirretdan
arkistonmuodostajalle. Ostopalvelussa muodostuneet asiakirjat ovat arkistonmuodostajan vastuulla
ja sen omaisuutta.
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6. Tieto- ja tutkijapalvelu

Kirjaamo toimii asiakirjahallinnon tietopalveluna ja vastaa tiedon valittdmisesta tietoa tarvitseville tai
hakeville siséaisille ja ulkoisille asiakkaille. Tehtavan hoidossa on huomioitava arkistolain seka
julkisuus- ja tietosuojalainsaadannon maaraykset seka muut erityislainsaadannon maaraykset.
Tietopalvelu huolehtii siita, etta asiakirjoja tarvitseville annetaan niihin paasy tai ohjaa tarvittaessa
tietopyynnon toimialajohtajalle. Kunnanjohtaja johtaa asiakirjahallintoa (HS § 21,63-64) ja vastaa
valtuustoa koskevista tietopyynnoista (HS §12).

6.1. Fyysiset arkistot ja analoginen arkistoaineisto

Luhangan kunnan arkisto on merkittava osa kansallista ja paikallishistoriallista kulttuuriperintoa, ja
arkistonmuodostajat priorisoivat jatkossakin sen hallinnointia ja siitd huolehtimista. Kunnanjohtaja
antaa paasyn arkistoon vain valvotuissa olosuhteissa.

Kunta hallinnoi aktiivisten arkistonmuodostajien lisdksi lukuisten passiivisten arkistonmuodostajien
analogista arkistoaineistoa. Arkistoaineistoa sailytetaan kahdessa fyysisessa arkistossa, joista
lahiarkisto sijaitsee kunnan virastotalossa Hakulintie 2 ja paaarkisto erillisessa arkisto-
rakennuksessa Harkidntie 3.

Arkistoissa olevat asiakirjat sdilytetdan suojassa tuhoutumiselta, vaurioilta ja asiattomalta kaytolta.
Pysyvasti sailytettavat asiakirjat taytyy arkistoida arkistolaitoksen maaraykset tayttavissa tiloissa.
Kunnan molemmat arkistot tayttavat nama maaraykset. Arkistoa ei saa kayttaa siihen
kuulumattoman aineiston sailytykseen. Arkisto pidetdan puhtaana ja siivotaan saannéllisesti.

Luhangan kunnan lahiarkistossa sailytetaan lisaksi kotiseutuarkiston materiaalia. Luhangan kuntaan
rekisterdidyilla yhdistyksilla on mahdollisuus hakea kunnan arkistosta yhden hyllymetrin
arkistotilaa. Hakemus osoitetaan kirjaamolle, joka ottaa kantaa siihen, onko arkistossa tilaa ja
voidaanko se tarjota.

Sosiaali- ja terveydenhuollon seka pelastustoimen tietoaineistojen arkistonmuodostajuus paattyi
31.12.2022 ja siirtyi Keski-Suomen hyvinvointialueelle. Vaikka tietoaineiston omistajuus on siirtynyt
hyvinvointialueelle eivat kaikki analogiset aineistot valttamatta fyysisesti ole siirtyneet pois kunnan
arkistotiloista. Siirtyvista tietoaineistoista on saadetty erikseen lainsdddannossa.

6.2. Asiakirjojen lainaaminen

Asiakirjoja lainataan vain kunnan tai valtion viranomaisille virkakayttoon tai harkinnan perusteella,
jolloin kayttd on valvottua. Asiakirjoja ei lainata yksityiskayttoon.

Ulkoiselle vastaanottajalle asiakirjoja lainattaessa on laadittava asiakirja, johon merkitdan lainatun
asiakirjan yksilointitieto, laina-aika ja asiakirjan lainanneen henkildon nimi ja yhteystiedot seka tieto
tydnantajasta. Asiakirjoja lainanneet eivat saa lainata niita edelleen, ja he ovat asiakirjoista
vastuussa, kunnes ne on palautettu.

Asiakirjojen kopioinnista ja vaativasta tiedonhausta voidaan peria kunnan viranomaisen asiakirjoista
perittavan yleisen maksutaksan mukainen maksu.

Asiakirjojen kayttoa koskevat rajoitukset on kirjattu merkinnoin asiakirjoihin.

Vanhoihin ennen 1.1.2024 muodostuneisiin analogisiin asiakirjoihin merkinta on saatettu tehda
arkistokansioon. Luovutettaessa / lainattaessa asiakirjoja tieto on tarkistettava
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arkistonmuodostusssuunnitelmasta /kansallisarkiston seulontapaatoksesta. Viranomaisen
asiakirjat ovat paaasiassa julkisia, jos niita ei lain mukaan maarata salaisiksi.

6.3. Arkiston paattaminen, vastaanottaminen ja luovuttaminen

Kun tehdaan isoja organisaatiomuutoksia, arkistonmuodostajan arkisto paatetaan. Uusi organisaatio
muodostaa uusia arkistonmuodostajia. Arkistonmuodostajat voivat harkinnan perusteella ottaa
vastaan yksityisia arkistokokoelmia, jos se on aiheellista.

Arkisto voidaan my0s luovuttaa toiselle viranomaiselle. Talldéin viranomaisen kanssa tehdaan
sopimus sailytyksesta, kayttooikeuksista, tietopalvelusta ja havittdmisesta.

Arkiston vastaanottamisesta ja luovuttamisesta laaditaan hallintopaatos ja siihen liittyva
arkistoluettelo.
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7. Lainsaadanto ja ohjeet

e Tiedonhallintalautakunnan suositukset ja ohjeet https://vm.fi/tiedonhallintalautakunta

o  Arkistolaki (831/1994)

e Tietosuojalaki (1050/2018)

e EU:nyleinen tietosuoja-asetus (679/2016)

e Hallintolaki (434/2003)

e Julkisuuslaki (621/1999)

e Julkisuusasetus (1030/1999)

e Tiedonhallintalaki (906/2019)

e Digipalvelulaki (306/2019)

e Asiointilaki (13/2003

e  Tunnistuslaki (617/2009)

e Tyoelaman tietosuojalaki (759/2004): tyontekijaa koskevien henkilotietojen kasittely
e Ajantasainen lainsdadanto loytyy Finlex-palvelusta osoitteesta www.finlex.fi

e lLuhangan kunnan tietoturvaperiaatteet

e Luhangan kunnan hallintosaanto

e Dynasty 10 (Innofactor Oy) tiedonohjaussuunnitelma
e Lupapiste (Cloudpermit Oy) tiedonohjaussuunnitelma
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