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Toimintasdénto ohjaa koko Leppavirran kunnan tiedonhallintaa.

Tiedonhallinta on tiedon kisittelyd, tallentamista ja sdilyttdmista siten, ettd tiedon saata-
vuus, l0ydettdavyys ja hyodynnettidvyys eri tarkoituksiin varmistetaan tiedon elinkaaren
ajan. Tiedonhallinta on viranomaisen toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteitd viranomaisen
tietoaineistojen, niiden kisittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin siséltyvien tietojen hallin-
noimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

Asianhallinta tarkoittaa padtoksentekoon ja padtdsten valmisteluun liittyvén aineiston kasit-
telyd ja hallintaa. Sen tehtidvéni on tehostaa asioiden valmistelua, késittelya, paiatoksente-
koa, julkaisemista sekd asiakirjallisten tietojen hallintaa. Asianhallinta pité4 sisédlldén asia-
kirjahallinnon ja arkistotoimen. Asiakirjahallinto kehittd4, ohjaa ja valvoo kunnan toimintaa
koskevien asiakirjallisten tietojen tuottamista, vastaanottamista, késittelyd ja tallentamista
niiden elinkaaren alkuvaiheessa ja aktiivivaiheen aikana. Arkistotoimi varmistaa asiakirjo-
jen kdytettdvyyden ja sdilymisen aktiivivaiheen jdlkeen, vastaa asiakirjojen sdilytysarvon
madrittelemisestd, tarpeettoman aineiston havittimisesté ja arkistoaineistoon liittyvésti tie-
topalvelusta.

Tiedonhallinnan piiriin kuuluvat kaikki Leppavirran kunnassa tehtévien johdosta tuotetut
sekd organisaatiolle saapuneet asiakirjat ja tietoaineistot. Se siséltdéd sekd analogisen (pa-
peri) aineiston ettéd digitaalisen (sdhkdisen) aineiston hallinnan.

Ohje koskee kaikkia Leppévirran kunnan asiakirjoja ty0ssdén késittelevid viran- ja toimen-
haltijoita ja kunnan toimielimié seka luottamushenkil6itd. Laadukas tiedonhallinta on osa
viranomaisen hyvén hallinnon toteuttamista.

Kuntakonsernit noudattavat soveltuvin osin titd ohjetta omassa toiminnassaan.

1 § Toimintaa ohjaava lainsaadanto ja ohjeet

Tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa ja arkistotoimea sditelevit seuraavat lait: arkistolaki
(831/1994), laki sdahkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003), hallintolaki
(434/2003), laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999), kuntalaki (410/2015),
tietosuojalaki (1050/2018), laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019).

Liséksi on noudatettava kunnan hallintosdannon miirdyksid, Kansallisarkiston antamia oh-
jeita ja madrdyksid, kuntaliiton suosituksia ja ohjeita sekd kunnan omia asiakirjojen kisitte-
lyyn liittyvid ohjeita ja neuvoja.

Rekisterinpidossa ja henkilotietojen kisittelyssi tulee noudattaa EU-tietosuoja-asetusta
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(2016/679) ja sen kansallisia soveltamisohjeita, tietosuojavaltuutetun ohjeita sekd kunnan
omia tietosuoja- ja tietoturvaohjeita.

2 § Organisointi, johtaminen ja vastuut

Tiedonhallinta on koko tiedon elinkaaren ajan yksi kokonaisuus, jossa on monta toimijaa.
Jotta tieto saadaan tarkoituksenmukaisesti ja hallitusti kiyttoon, on eri toimijoiden vastuut
selkedsti mddriteltdvd. Kunnassa on ohjeistettava tiedon késittelyé ja tietojérjestelmien
kéyttod, tarjottava tiedonhallinnan koulutusta, huolehdittava asianmukaisista tydvélineistd
sekd riittavésti tiedonhallinnan valvonnasta.

Kunnanhallitus vastaa siitd, ettd ohjeistus, kdytdnnot, vastuut ja valvonta on méaaritelty.
Hallintosddnnon mukaan kunnan asiakirjahallintoa ja tiedonhallintaa johtaa kunnansihteeri.
Tehtdviin kuuluu ohjata ja kehittdd kunnan asiakirjahallintoa, hyviksyé tiedonohjaussuun-
nitelma, vastata keskusarkistosta ja pysyvésti sdilytettivistd asiakirjatiedoista, ohjeistaa
asiakirjahallintoa, valvoa ohjeiden noudattamista sekd huolehtia asiakirjahallinnon koulu-
tuksesta ja neuvonnasta.

Kunta on yksi arkistonmuodostaja, jolla on vastuualueillaan tehtédvien hoidon kannalta tar-
peellinen madra toimialakohtaisia arkistoja. Kukin toimiala vastaa omista arkistoistaan.

281 Tiedonhallinnan ja arkistotoimen vastuuhenkil6t

Kunnan tiedon- ja asiakirjahallinnan kaytdnnon tason organisoinnista vastaa hallintosih-
teeri, jonka tehtdviin kuuluu:

- seurata alaa koskevia méairayksid ja ohjeita ja soveltaa niitd kunnan toimintaan

- suunnitella kunnan asiakirjahallintoa seké arkistotoimea ja jirjestdd koulutusta

- ohjata tiedonohjaussuunnittelua, seurata suunnitelmien toteutusta ja péivittdmista seka tar-
kastaa suunnitelmat

- huolehtia kunnan arkistotiloista ja niiden sisdltimésta aineistosta sekd keskusarkistoon
liittyvisté tietopalvelusta

- vastata pitkédén ja pysyvisti sdilytettdvan aineiston vastaanottamisesta ja arkistoimisesta
- maaritd asiakirjojen sdilytysmenetelmistd, -ajoista ja —tiloista

- vastata sdhkoisen aineiston tuhoamisesta sdilytysajan paatyttya

Tiedonhallintavastaava

Jokaisella hallintokunnalla on nimettyna padvastuullinen, joka

- on tietoinen arkistonmuodostussuunnitelmista ja muista asiakirjahallinnon ja arkistotoi-
men ohjeista ja valvoo omalla vastuualueellaan annettujen ohjeiden noudattamista

- valvoo tiedonohjaussuunnitelman noudattamista ja vastaa sen paivittimisesti

- kirjaa hallintokunnan asiat ja huolehtii hallintokunnassaan annettujen ohjeiden mukaisesti
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yhtendisten kirjaamisperiaatteiden toteutumisesta

- huolehtii asiakirjojen luetteloinnista ja siirrosta arkistoon seki arkistoluettelojen toimitta-
misesta hallintosihteerille

- vastaa oman hallintokuntansa alaisista arkistoista ja arkistotiloista

- vastaa hallussaan olevan arkiston tietopalvelusta ja kdytt6on saattamisesta ja asiakirjojen
lainaamisesta

- vastaa digitaalisen aineiston tallentamisesta asianhallintajirjestelmain

- vastaa hallintokunnan osalta tiedonhallintamallin péivittdmisesta

Vastuuhenkil6t valtuuttaa osastopééllikko. Tehtdvét on méadriteltava tehtavikuvauksiin ja
sijaisjdrjestelyt on sovittava. Tehtdvien suorittamiseen on varattava riittdvisti tydaikaa ja
mahdollistettava osallistuminen koulutuksiin. Tiedonhallintavastaavat toimivat yhteistydssa
kunnan asiakirjahallintoa johtavan kanssa.

282 Viran- ja toimenhaltijat

Jokainen asiakirjoja késitteleva:

- huolehtii siité, ettd hdnen hallussaan olevat asiakirjat on kirjattu asianmukaisesti

- vastaa késittelemiensa asiakirjojen sdilyttdmisestd, seulonnasta, havittdmisesta ja arkis-
toinnista

- vastaa tietopalvelusta oman aineistonsa osalta

- osallistuu oman toimialansa tiedonohjaussuunnitelmien laatimiseen ja péivittimiseen

- toimittaa asiakirjat kdyton asianmukaisesti késiteltynd arkistoon tai sdilytysajan paéttymi-
sen jdlkeen asianmukaiseen hévitykseen joko tietoturvajétteeksi tai paperinkerdykseen

- on velvollinen erottelemaan tyohuoneestaan seké henkilokohtaiselta verkkolevyltd hévi-
tettdvéksi kaikki henkilokohtaiset materiaalit, jotka eivét kuulu arkistoon

- vastaa sdhkoisessd muodossa olevien asiakirjojen tuhoamisesta sdilytysajan paatyttya,
ellei niitd ole tallennettu asianhallintajédrjestelméén

- on velvollinen noudattamaan annettuja asianhallinnan ja arkistotoimen ohjeita

Jokainen asiakirjoja késitteleva vastaa julkisuuslain toteutumisesta ja késittelee hallussaan
olevaa aineistoa huolellisesti, tietoturva ja tietosuoja huomioiden. Aina, kun tietoa luodaan,
sdilytetddn, kdytetidn ja arkistoidaan, on olemassa riski, etté tieto joutuu asiattomaan kéyt-
toon tai tuhoutuu.

283 Luottamushenkilot

Jokainen asiakirjoja késitteleva:

- vastaa késittelemiensa asiakirjojen sdilyttdmisestd ja tietoturvallisesta kaytosta

- on vaitiolovelvollinen salassa pidettévista asiakirjoista my0s luottamustehtivan péaattymi-
sen jilkeen

- toimittaa arkaluontoiset paperiset asiakirjat kiyton jélkeen kuntaan hivitettdvaksi

- hdvittdd sdhkoiset asiakirjat kiyton jélkeen niin, etteivét ne joudu asiattomien kéasiin
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284 Rekisterinpitajat

Henkilorekisteriasioissa rekisterinpitdjda on Leppdvirran kunta ja vastuutahoina ovat toimie-
linten tulosalueet.

Rekisterinpitdjd paattdd henkilorekisterin kaytosta sekéd henkilorekisterissé olevien tietojen
luovuttamisesta ja vastaa siitd, ettd rekisterin tiedonhallinta on suunniteltu. Rekisterinpita-
jan ja henkildtietojen késittelijan on arvioitava tietojen késittelyyn sisdltyvét riskit ja ryh-
dyttdva tarvittaviin toimenpiteisiin riskien minimoimiseksi.

Rekisterinpitdjd vastaa myos henkilorekisteriselosteiden ylldpidosta. Kerétyistd henkilGtie-
doista on ylldpidettdvd EU-tietosuoja-asetuksen mukaista rekisterié, jonka tietosisdllosta ja
késittelytoimista on laadittava seloste. Jokaisen rekisterin vastuuhenkild huolehtii selostei-
den paivittimisestd ja yllapidosta. Tarpeettomat henkilGtietorekisterit on havitettava.

285 Ulkoiset sopimukset

Kunnan arkistonmuodostajia ovat myos ulkoiset palveluntuottajat, jotka hoitavat kunnan
viranomaistehtdvii. Lakisditeisiin ostopalveluihin liittyvét asiakirjat ovat Leppavirran kun-
nan asiakirjoja. Kunnan ja palveluntuottajien vélisiin sopimuksiin sekd kuntien vilisesta
yhteistoiminnasta paitettdessd on méériteltdva asiakirjahallinnan vastuut seki henkilGtieto-
jen kasittelyd koskevat vastuut. On sovittava siité, kuinka asiakirjat laaditaan, missé ne sii-
lytetdédn, havitetddn ja arkistoidaan seké kenelld on vastuu tietojen antamisesta ja tietopalve-
lusta, my0s salassa pidettdvien asiakirjojen osalta. Ohjeiden tulee noudattaa voimassa ole-
via asiakirjahallintoa sédtelevid lakeja ja muita ohjeita.

3§ Arkistonmuodostus ja tiedonohjaus

Arkistonmuodostuksen suunnittelun tavoitteena on tietojen saatavuuden parantaminen, tar-
peettoman aineiston poistaminen seké asiakirjojen l10ytymisen varmistaminen asiakirjan
kaikissa kasittely- ja sdilytysvaiheissa. Arkistonmuodostussuunnitelmassa (AMS = asiakir-
jahallintasuunnitelma) osoitetaan mité ja missd muodossa olevia asiakirjoja toiminnan yh-
teydessd muodostuu, miten, missi ja miten pitkdédn niitd sdilytetdéin sekd miten aineisto re-
kisterdidadn. Arkistonmuodostussuunnitelmilla ohjataan pédasiassa paperisten asiakirjatie-
tojen késittelyd, sdilyttdmisti ja arkistointia.

Sdhkoisen toimintaympariston tiedonhallintaa ohjataan asianhallintajérjestelméssa tie-
donohjaussuunnitelmalla (TOS). Suunnitelmassa mééritelldédn mita asiakirjoja ja muita
asiakirjallisia tietoaineistoja toiminnan yhteydessd muodostuu, miten aineistot rekisterdi-
dddn, miten ja missd ne késittelyn paityttyd arkistoidaan sekd kuinka kauan niité sdilyte-
tddn. Suunnitelmaan merkitddn myos asiakirjojen julkisuustiedot sekd muita mahdollisia
asiakirjan kasittelyd ohjaavia tietoja.
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Tiedonohjaussuunnitelma tallennetaan tiedonohjausjérjestelméén (TOJ), jossa se toimii asi-
anhallintajérjestelmén taustalla. TOJ saa tiedonohjaussuunnitelman tietosisallostd oletusme-
tatietoarvot avattaville asioille, toimenpiteille ja asiakirjatiedoille. Tiedonohjaussuunni-
telma on pohja sdhkdisen arkistoinnin ja asioinnin kehittdmiselle.

Asianhallintajdrjestelmé on tietojérjestelmé, jonka avulla organisaation kisittelemét hallin-
toasiat ja nithin liittyvét asiakirjatiedot hallitaan ennalta méériteltyjen késittelysdéntojen
mukaisesti. Asiakirjatiedot liittyvédt asiaan aina toimenpiteen ja késittelyvaiheen kautta.
Tami SAHKE2 -miiriyksen mukainen toiminnallisuus mahdollistaa asiakirjojen pitkiai-
kaisen ja pysyvén sdhkdisen sdilyttdmisen.

Asianhallintajirjestelménd kunnassa on kiytossd Triplanin Tweb ja tiedonohjausjérjestel-
ménd saman toimittajan WebArkki.

Liséksi kunnassa on kédytdssd monia operatiivisia, asiakirjallista tietoa tuottavia jérjestel-
mid. Naitd ei kuitenkaan ole kytketty tiedonohjausjirjestelmédn, joten niiden sisiltimien
asiakirjojen sdilyminen sédhkoisend on varmistettava.

4 § Tiedonhallintamalli

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta mééraa tiedonhallintayksikot laatimaan ja yllapi-
tdmadn tiedonhallintamallia. Tiedonhallintamalli on hallinnon sisdinen méérédys siitd, miten
asiankdsittely, palvelujen tuottaminen ja niihin liittyvé tiedonhallinta on jérjestetty.

Tiedonhallintamallia ylldpidetién palvelujen, asiankisittelyn ja tietoaineistojen hallinnan
suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi. Se on kuvaus tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja
rajoitusten toteuttamiseksi, tietojen kerddmisen tehostamiseksi, tietojarjestelmien ja tietova-
rantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi seki tietoturvallisuuden yllépitadmiseksi.

Tiedonhallintamalli kuvaa kunnan tiedonhallinnan ja toiminnan nykytilan. Se luo pohjan
toiminnan suunnittelulle ja kehittimiselle. Palvelujen ja toimintaprosessien muutoksissa on
huomioitava tietojenkésittelyyn liittyvit tarpeet ja vaatimukset. Muutosten myo6téd on myds
arvioitava, kuinka tiedonhallinta tulee muuttumaan.

Tiedonhallintayksikon on toimittava tiedonhallintamallin maaritysten mukaisesti ja mallia
on paivitettdva sdannollisesti. Tiedonhallintamalliin kuvatuista tietojérjestelmistd on tuotet-
tava kunnan verkkosivuille kuvaus helpottamaan tietopyyntdjen tekemista.

Tiedonhallintamallia tulee kdyttdd uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessd omaan tyo-
honsi ja organisaation tehtiviin.

Tiedonhallintamallin ylldpidosta vastaa kunnan asiakirjahallintoa johtava.
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5 § Asiakirjahallinto

Asiakirjahallinto on tiedonhallinnan osa-alue, joka vastaa asiakirjahallinnasta ja asiakirjoi-
hin liittyvén tietotyon ohjauksesta ja valvonnasta.

581 Kirjaaminen

Kirjaaminen on lakisééteistd toimintaa ja se on osa viranomaisen tiedonhallintaa. Kirjaami-
sella tarkoitetaan vireille tulleisiin asioihin liittyvien asiakirjojen ja asian eri késittelyvaihei-
den merkitsemisté asianhallintajirjestelméén. Kirjaamisen tulee tapahtua toiminnan julki-
suus, avoimuus, tietosuoja- ja turvallisuus huomioiden.

Tiedonhallintayksikdn on ylldpidettidvé viranomaisen késittelyssd olevista ja olleista asi-
oista asiarekisterid, johon rekister6idddn asiaa, asiankdisittelyé ja asiakirjoja koskevat tiedot.
Viranomaisen on rekisterditdva viipymattd sille saapunut tai sen laatima asiakirja asiarekis-
teriin. Kukin asiaa késitteleva henkil6 vastaa siité, ettd merkitsee diaariin tai muuhun kayt-
tdmadnsa rekisteriin asialle tekeméansd toimenpiteet.

Kunta ylldpitdd asiarekisterid asianhallintajérjestelmdssd. Rekisteriin kirjataan hallinnon
asioiden valmistelu ja pdédtoksenteko. Lisdksi kunnassa on kéyt0ossé useita operatiivisia,
asiakirjallista tietoa tuottavia jarjestelmid, joihin asiakirjat saapuessaan kirjataan. Vastuu
tietojérjestelmien kiyton ohjeistamisesta on kunkin jarjestelman padkayttajilla.

582 Asiakirjojen laatiminen, k&sittely ja sailyttdminen

Jokainen kunnan palveluksessa oleva viran-/toimenhaltija sekd kunnan palveluksessa oleva
muu tyontekija seka luottamushenkild vastaa késittelemistdin asiakirjoista niin kauan, kuin
ne ovat hinen hallussaan. Asiakirjoja on kisiteltdva ja sdilytettdvéd annettujen méaédrdysten,
ohjeiden ja sovittujen menettelytapojen mukaisesti. Asiakirjoja laadittaessa pitdd ottaa huo-
mioon, ettd ne tallennetaan kestivilla tavalla arkistokelpoisia materiaaleja ja menetelmia
kayttden. Luottamukselliseksi ja salaiseksi luokiteltuja tietoja siséltédvit asiakirjat on mer-
kittdava julkisuuden osoittavalla merkinnilla. Téllaisia tietoja tulee sdilyttdd erillddn julki-
sesta aineistosta ja on varmistettava, ettd asiattomat eivét paise niihin késiksi.

Asiakirjahallinnon vaatimukset on otettava huomioon sidhkoistd tietojarjestelmad suunnitel-
taessa. Tietojérjestelmissé tietojen késittelyad ja kayttod ohjataan tiedonohjaussuunnittelulla.
Tietojen kisittelyd mééritellddn ja rajataan kdyttooikeuksin. Kdyton valvontaa tehddén tar-
vittaessa lokitarkastuksilla.

Tiedonhallintalaki maaraa, ettd viranomaiselle saapuvat ja viranomaisen laatimat asiakirjat
sdilytetdéin vain sdhkoisessd muodossa, jollei muussa laissa toisin sdddetd. Tweb-asianhal-
lintajarjestelman talletetut asiakirjat sdilytetddn sdhkdisind, ellei toimintaa ohjaava lainsda-
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déanto edellyta toisin. Muissa jarjestelmissd syntyvid médrdajan sdilytettdvia asiakirjoja voi-
daan sdilyttdd sdhkdisind, kun tietoaineistojen sédilytysaika on varmistettu jarjestelmétoimit-
tajalta. Arkistonmuodostaja huolehtii siité, ettd sdhkoiset aineistot sdilyvét kayttokelpoisina
ja ovat 10ydettavissd koko sidilytysajan. Sdilytysajan padtyttyd on huolehdittava aineiston
tuhoamisesta.

Sidhkoiseen muotoon muutettujen asiakirjojen alkuperédiskappaleet voidaan tuhota, kun nii-
den sédilyminen sédhkdisessd muodossa on varmistettu. Alkuperdiskappale tulee kuitenkin
arkistoida, jos se on kansallisen kulttuuriperintdarvon kannalta tarpeellista.

583 Asiakirjojen seulonta ja havittdminen

Asiakirjojen seulonta on eri sédilytysajan omaavien asiakirjojen erottelemista toisistaan.
Havittdiminen/tuhoaminen on seulottujen asiakirjojen ohjeiden mukaista poistamista.

Seulontaa ja havittdmistd ohjataan kunnassa virallisesti vahvistetun arkistonmuodostus-
suunnitelman (AMS) tai tiedonohjaussuunnitelmassa (TOS) olevien sdilytysaikojen perus-
teella. Sdilytysajat ovat aina vdhimmadissdilytysaikoja, joita ei saa alittaa. Asiakirjoja ei
myo0skddn saa hdvittdd ennen kuin asia, johon ne liittyvit, on kisitelty loppuun. Havittdmi-
selle pitdd 10ytya aina perusteet.

6 § Arkistotoimi

Arkistotointa on hoidettava siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan tehtdvien suorittamista
sekd yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista. Yksityisten ja
yhteisdjen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettava asianmukaisesti huomioon ja oi-
keusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on varmistettava. Asiakirjat palvelevat myos
tutkimuksen tiedon 14hteina.

681 Asiakirjojen arkistointi

Arkistointi on asiakirjan liittdmistd arkistoon ennalta laaditun suunnitelman mukaisesti tiet-
tyyn paikkaan sen jélkeen, kun asia on ratkaistu tai muutoin hoidettu. Asiakirjat arkistoi-
daan vilittomasti asian késittelyn paityttyd arkistonmuodostussuunnitelman/ tiedonohjaus-
suunnitelman mukaisesti joko kisi- tai ldhiarkistoon tai sdhkoisesti. Pitkédn ja pysyvésti
sdilytettdva analoginen aineisto siirretdén keskusarkistoon.

Jokaisen arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa, jota provenienssi- eli
alkuperdperiaatteen mukaan ei saa rikkoa. Kun toiminta lakkaa, arkistoa ei yhdisteta toi-
mintaa jatkavan arkistonmuodostajan arkistoon vaan arkisto padtetdan. Toimintaa jatkavan
velvollisuutena on séilyttad arkisto omana kokonaisuutenaan.

Lakkautettujen tai toimintansa paéttdneiden arkistonmuodostajien asiakirjat luetteloidaan ja


marjos
Korostus

marjos
Korostus


LEPPAVIRRAN KUNTA

siirretddn valittomasti toiminnan pédtyttyd keskusarkistoon. Arkistojen siirtdmisestd vastaa
siirtdvi taho yhdessd hallintosihteerin kanssa.

Arkistoinnissa kédytetddn diaarikaavaa aikavélilla 1.1.2002- 31.12.2019. Téti ennen arkis-
toitu aineisto on oma kokonaisuutensa, joka on arkistoitu kulloinkin voimassa olleen luoki-
tuksen mukaisesti. 1.1.2020 jélkeen arkistoitaviin asiakirjoihin kdytetidin tiedonohjaussuun-
nitelman mukaista kunnallista tehtdvéluokitusta. Tehtdvéluokitus on organisaation lakisda-
teisten tehtdvien ja tuki- ja ylldpitotehtdvien hierarkkinen numeroitu luettelo, joka ohjaa ar-
kistonmuodostusta seké rekisterdintid.

682 Arkistotilat

Asiakirjoja on sdilytettiva siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja
asiattomalta kaytolta. Pysyviddn sdilytykseen méératyt asiakirjat on séilytettdava arkistointiin
soveltuvissa tiloissa. Kansallisarkisto on antanut médrayksen ja ohjeet arkistotiloista
(AL/19699/07.01.01.00/2012).

Leppavirran kunnan keskusarkisto toimii eri toimialojen péétearkistona eli séilyttdd pysy-
visti ja pitkén ajan sdilytettdvit asiakirjat. Terveydenhuollon péétearkisto sijaitsee terveys-
keskuksessa. Lisdksi kunnantalossa jokaisella osastolla ja kunnan eri toimipisteissd on oma
lahiarkistonsa, johon arkistoidaan kéytossé olevat asiakirjat ja lyhyen ajan sdilytettdva ai-
neisto. Niisté tiloista tulee sdédnndllisesti siirtdd pysyvéén sdilytykseen tarkoitettu aineisto
keskusarkistoon.

Keskusarkisto on tarkoitettu ainoastaan kunnalliseen paitoksentekoon liittyvén aineiston
arkistointia varten. Kunta ei jérjest arkistotiloja kunnassa toimiville yhdistyksille ja seu-
roille.

683 Asiakirjojen kaytto ja tietopalvelu

Viranomaisen asiakirjoja ovat viranomaisen hallussa olevat asiakirjat, jotka viranomainen
on laatinut tai jotka on toimitettu viranomaiselle asian késittelyd varten. Asiakirjojen ja nii-
hin sisdltyvien tietojen tulee olla hallinnon sekd muiden tarvitsijoiden kdytettdvissd ottaen
huomioon mité julkisuuslainsdiddinto ja hallintolaki mainitsevat asiakirjojen kdytosta.

Padsaintoisesti viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei niitd ole mééritelty lain nojalla
salassa pidettaviksi. Salassapito on aina perusteltava. Salassa pidettavét asiakirjat tulevat
julkisiksi 25 vuoden kuluttua asiakirjan paiviyksestd, ellei niistd ole toisin sdddetty. Asia-
kirjojen julkisuudesta ja salassapidosta annettujen lakien ja asetusten soveltamisesta paattaa
hallintokunnan johtava viranhaltija ja viime kddessd kunnanhallitus.

Tietojen antamisesta keskusarkistoon luovutetuista asiakirjoista, otteista ja oikeaksi todista-
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misesta vastaa kyseisen arkiston vastuuhenkil® tai hallintosihteeri. Salassa pidettidvin ai-
neiston osalta tietopalvelusta, lainaamisesta ja tutkimusluvasta paattdd kyseisen arkiston
osastopddllikko. Hallintokuntien ja toimielinten on laadittava ohjeet siitd, kuka tai ketkd an-
tavat tietoja asiakirjoista ja kuka tarvittaessa padttad tiedon antamisesta. Ohjeissa on syyté
huomioida keskeneriisistd asioista tiedon antaminen. Yleisperiaatteena voidaan pitda, ettd
tiedon antaa se, jonka hallussa asiakirja on ja tarvittaessa asiakirjan tiedon antamisesta péét-
tdd hdnen esimiehensa.

Asiakirjoja voidaan lainata toiselle viranomaiselle, Kansallisarkistolle tai muuhun laitok-
seen, jossa niiden kéyttd on valvottua ja sdilyttdminen turvattu. Asiakirjoja ei lainata yksi-
tyisille ihmisille. Niitd kuitenkin annetaan luettavaksi tai jdljennettavéksi keskusarkiston
kayttosaantdjen mukaisesti. Asiakirjoista voidaan antaa kopioita noudattaen paétosté asia-
kirjoista perittavistd maksuista.

684 Asiakirjojen suojelu

Kansallisarkisto on antanut ohjeen analogisten asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa
(AL/15031/07.01.01.00/2014).

Arkistonmuodostajan tulee méairitelld asiakirjojensa suojaamistarve ja ne toimenpiteet, joi-
hin poikkeusoloissa ryhdytddn. Useimmissa tapauksissa eri poikkeusolojen luonteella ei ole
vaikutusta analogisten asiakirjojen suojeluun, vaan asiakirjat ovat parhaiten turvassa péé-
tearkistotiloissa. Ainoastaan vesivahinko tai tulipalo arkistotiloissa aiheuttaa vilittomia toi-
menpiteita.

Suunnitelman tulee olla joko erillisend liitteena tai sisdllytettynd organisaation valmius-,
pelastus- tai muuhun vastaavaan suunnitelmaan. Suunnitelmaa on paivitettdva méardajoin.

7§ Toimintaohjeen voimassaolo ja hyvaksyminen

Toimintaohjeen hyviksyy kunnanhallitus. Ohje on voimassa heti ja se korvaa edellisen
vuonna 1.10.2003 voimaantulleen arkistotoimen toimintasdannon.

Ohjetta ja liitteitd pdivitetddn kunnan toiminnan tai tiedonhallintaa ohjaavien lakien muuttu-
essa.

Té&ma ohje on hyvéksytty kunnanhallituksessa 21.2.2022.

Liitteet: kunnan tiedonhallintavastuut
kirjaamisohjeet
arkistointiohje
keskusarkiston kdyttosdanto ja sitoumus
tietopalvelupyyntdlomake
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