Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikdn on yllapidettdva kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista seka
asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti

Luhangan kunta muodostaa laissa mainitun tiedonhallintayksikon.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa kuntalaisille yleiskuvaus Luhangan kunnan
asiarekistereiden ja palvelujen tiedonhallinnasta. Lisdksi kuvauksen tavoitteena on auttaa asiakkaita
kohdistamaan tietopyyntonsa oikealle viranomaiselle, seka yksildimaan tietopyynnon sisaltod
julkisuuslain (621/1999) edellyttamall tavalla. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kerrotaan myés,
missd laajuudessa kunta kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai kasitellessdan asioita.

Tietovarannot ja rekisterit

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan kunnan on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja
olleista asioista asiarekisterid, johon rekisterdidaan asiaa, asiankdasittelya ja asiakirjoja koskevat
tiedot. Asiarekisterilla tarkoitetaan paatdksentekojarjestelmaa ja muita asianhallintaan kuuluvia
tietojarjestelmia.

Mikali Luhangan kunta dokumentoi asiakastietoja henkilorekisteriin sdddetaan rekistordidyn
oikeuksista EU:n yleisella tietosuoja-asetuksella (GDPR) seka kansallisella tietosuojalailla.
Rekisterdidylle kerrotaan hanen henkildtietojensa kasittelystd henkilotietoja kerattdessa. Samassa
yhteydessa luovutetaan rekisterikohtainen tietosuojaseloste, jossa on yksityiskohtaisempaa tietoa
henkilotietojen kasittelysta tiettya tarkoitusta varten.

Luhangan kunnan asiarekisteri ja tiedonhallinta

Asiarekisteri on rekisteri vireille laitetuista asioista, niiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista
asiakirjoista. Suurin osa asiarekisterimme tiedoista sisaltyy asianhallintajarjestelmaan, johon
rekisterdidaan padasiassa hallintoasioiden kasittelya koskevat tiedot. Asianhallintajarjestelman
kayttaminen edellyttds henkilokohtaista kayttdjatunnusta ja kayttajia/ kayttooikeuksia hallinnoidaan
keskitetysti kunnanhallituksen valvonnassa.

Tietoja sailytetaan ja kdytetaan myos lukuisissa operatiivisissa jarjestelmissa, kuten
henkildstohallinnon ja taloushallinnon jarjestelmissa sekd mm. rakennusvalvonnan ja
perusopetuksen jarjestelmissa ja lisdksi paperisessa arkistossa. Em. jarjestelmat edellyttavat seka
kunnan ettd jarjestelman tuottajan maarittdmia ja hallinnoimia kayttdoikeuksia.

Luhangan kunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan Luhangan kunnalle kuuluvien tehtavien hoidossa kaytettavia
tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Luhangan kunnan tietovarannot koostuvat myos fyysisista tietovarannoista eli arkistoista.



Tietovarantojen nimikkeet ja kayttotarkoitukset

Yleishallinto
Henkilostopalveluiden tietovaranto: henkiloston jaluottamushenkildiden palvelussuhteen aikainen
asiankasittely.

Talouspalveluiden tietovaranto: taloushallintoon liittyva asiankasittely, mm. kirjanpito, osto- ja
myyntilaskutus.

Elinvoima- ja tyollisyyspalvelut
Elinvoimapalveluiden tietovaranto: elinkeinotoimintaan liittyva asiankasittely.

Tyollisyyspalveluiden tietovaranto: tyollisyyden hoitamiseen liittyva asiankasittely.

Tekninen ja ymparistotoimi

Teknisen palvelun tietovaranto: maa- ja asuntopolitiikkaan, asema- ja yleiskaavoitukseen,
rakentamiseen, kunnossapitoon, alueiden kayton hallintaan ja vuokraustoimintaan liittyvat
asiankasittelyt.

Rakennusvalvonnan tietovaranto: rakennusvalvontaan, paikkatietopalveluihin ja
kiinteistonmuodostukseen liittyvat asiankasittelyt.

Ympadristovalvonnan tietovaranto: jatehuollon, ymparistonsuojelu- jamaa-aineslupien valvontaan ja
lupien mydntamiseen liittyvat asiankasittelyt.

Sivistys- ja hyvinvointi
Varhaiskasvatuksen tietovaranto: esiopetukseen ja varhaiskasvatukseen liittyva asiankasittely.

Perusopetuksen tietovaranto: perusopetukseen liittyva asiankasittely.
Kirjasto- ja tietopalveluiden tietovarannot: kirjastopalveluihin liittyva asiankasittely.

Osallisuus- ja hyvinvointipalveluiden tietovaranto: osallisuuteen, hyvinvointiin, tyéllisyyteen ja
maahanmuuttoon liittyva asiankasittely.

Lilkkuntapalveluiden tietovaranto: liikuntapalveluihin liittyva asiankasittely.

Nuorisopalveluiden tietovaranto: nuorisoasioihin liittyva asiankasittely.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ja pelastustoimen tietovarannot

Luhanka kuuluu1.1.2023 alkaen Keski-Suomen hyvinvointialueeseen. Sosiaali- ja terveydenhuollon
seka pelastustoimen hallussaolevien asiakirjojen ja asiakastietojen tieto- ja luovutuspyynnot tulee
osoittaa hyvinvointialueelle

https://www.hyvaks.fi/asiakkaana/oikeudet-tietoon/oikeudet-rekisteroidyn-roolissa-gdpr




Tietopalvelu ja tietopyynnot

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Jokaisella on viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus
saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Tietopyynndssa tulee yksiloida mita asiakirjaa tai
asiakirjoja pyynto6 koskee. Kun tietopyynt6 koskee julkista asiakirjaa, eitietopyyntda tarvitse
perustella eikd tiedon pyytadjan tarvitse kertoa, mihin tietoa kdytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva
tietopyyntd voidaan laatia vapaamuotoisesti suullisesti, séhképostitse tai kirjeitse.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyyntd

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa
vain tietyin edellytyksin, pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja todennettava
henkilollisyytensa. Kunta voi pyytda asiakirjan pyytéajalta lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen
luovuttamisen edellytysten selvittdmiseksi.

Tietopyynnon hakutekijat, toimittaminen ja kasittelyajat
Tietopyynnoissa voidaan kayttaa hakutekijoina esimerkiksi asianumeroa, henkilén nimea,
henkilétunnusta, kiinteistotunnusta.

Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynto voidaan laatia vapaamuotoisesti ja se voidaan lahettaa
sahkdisesti, postitse tai esittaa sanallisesti.

Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyyntd tehdaan kirjallisesti, jonka tulee sisaltaa tietojen
pyytajan allekirjoitus.

Tietopyynto kasitelladn mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asiasi kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai
tavanomaista suuremman tyomaaran, kasitelldan tietopyynto viimeistaan kuukauden kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Asiakirjan tyypista riippuen pyydetyt tiedot luovutetaan joko sdhkoisina
tai paperisina, tietoihin on mahdollista tutustua sovitusti asiaa hoitavassa yksikdssa.

Luhangan kunnan asiakirjoja koskevat tietopyyntdjen osoitteet

Séhkoposti: luhanka@luhanka.fi

Postitse: Hakulintie 2, 19950 LUHANKA
Henkilokohtaisesti: Hakulintie 2, 19950 LUHANKA (palveluaika ma — pe klo 9.00 — 15.00)

Paperitulosteista voidaan peria maksu, erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamisesta voidaan
peria kiinted perusmaksu, joka porrastetaan tiedonhaun vaativuuden mukaan.

Henkilotietojen tarkastuspyyntdjen/ korjauspyyntojen tekemiseen tarkoitetut lomakkeet loytyvat
Luhangan verkkosivuston Kuntainfo- valilehdelta. Pyynnén voi halutessaan tulostaa ja toimittaa
kirjaamoon myds postitse tai henkilokohtaisesti.

Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla
Tietoaineistot eivat ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.



