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1 YLEISTA
1.1 Toimintaohjeen tarkoitus

Tama toimintaohje on Eurajoen kunnan tiedonhallinnan yleisohjeistus.
Se on kaikille hallintokunnille yhteinen toimintaohje, jonka tarkoituksena
on ohjata kunnan tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa, arkistonmuodostusta
ja arkistonhoitoa. Toimintaohjeen avulla pyritddn selkeyttamaan tiedon-
hallinnan ja asiakirjahallinnon yleisia tavoitteita.

Eurajoen kunnan tiedonhallinnan tulee noudattaa tdmén toimintaohjeen
lisaksi lakia julkisen hallinnan tiedonhallinnasta (Tiedonhallintalaki TihL
906/2019) seka asianhallinnasta ja arkistotoimesta voimassa olevaa
lainsdadantoa (Arkistolaki 831/1994). Lisdksi on noudatettava kunnan
hallintosaantoa seka alla olevassa kuvassa mainittuja lakeja ja asetuk-
sia:

EU:n Digipalvelulaki
tietosuoja- (saavutettavuus)

asetus ja -laki

Tiedonhal-
lintalaki

Sahkoinen
asiointilaki

lahde: Kuntaliitto

Perustus Hallinto-
-laki laki

Arkisto-
laki

1.2 Tiedonhallinta

Tiedonhallinta on tietoprosessien jarjestamista siten, etté tietojen saata-
vuus, loydettavyys ja hyddynnettavyys eri tarkoituksiin pyritdan varmis-
tamaan tiedon koko elinkaaren ajan.

Kunnan tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa
tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tieto-
turvallisuustoimenpiteita viranomaisen tietoaineistojen, niiden kasittely-
vaiheiden ja tietoaineistoihin siséltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippu-
matta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

(TihL 2 8)

1.1.2020 voimaan tulleen tiedonhallintalain tavoitteena on varmistaa vi-
ranomaisen tietoaineistojen laadukas ja yhdenmukainen hallinta sekéa
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tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi. Silla pyri-
taan edistamaan tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta.

Tiedonhallinnan toteutumista tulee valvoa. Eurajoen kunnan hallinto-
saantoon on kirjattu tiedonhallintalain vaatimat vastuut.

1.3 Asiakirjahallinta ja arkistotoimi

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittda asiakirjatietojen tuottamista,
kasittelyd, sailyttamista, havittamista ja arkistointia seké pitdad hakume-
netelmien avulla asiakirjatiedot helposti saatavilla.

Arkistotoimen tehtavana on arkistolain 7 8:n mukaan varmistaa asiakirjo-
jen kaytettavyys ja sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopal-
velusta, méaaritella asiakirjojen sailytysarvo ja havittaa tarpeeton aineis-
to.

Arkistotointa on hoidettava siten, ettéd se tukee arkistonmuodostajan teh-
tavien suorittamista seké yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja
julkisista asiakirjoista. Lisaksi arkistotoimea hoidettaessa on huolehditta-
va, ettd otetaan asianmukaisesti huomioon yksityisten ja yhteisojen oi-
keusturva ja tietosuoja, seka varmistetaan yksityisten ja yhteiséjen oi-
keusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus. On myds huomioitava, ettéa
asiakirjat palvelevat myds tutkijoita tutkimuksen tiedon lahteina. Arkisto-
toimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja
asiakirjahallinnossa.

Asiakirjahallinta ja arkistotoimi ovat kunnassa hallinnolliset organisaatiot
ylittava kokonaistehtava, jonka piiriin kuuluvat kaikki viranomaiset ja toi-
mielimet.

Tietopalvelutehtavien ja organisaatioyksikdiden paivittaista tyota tuke-
vien tehtavien kautta asiakirjahallinta ja arkistotoimi liittyvat kunnan tie-
donhallintaan. Kunnan tulee hallita koko tiedon elinkaari tiedon synnystéa
sen mahdolliseen havittdmiseen tai arkistointiin asti. Elinkaari pitaa sisal-
l&&n muun muassa tiedon keradmista, tuottamista, kasittelya, tallenta-
mista, luovuttamista, siirtoa, havittamista, sailyttamista ja arkistointia.

Tehtavien takia saapuneet tai toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjat
muodostavat arkiston riippumatta siita, sailytetddnkd niita padarkistossa,
eri tyopisteissa tai sdhkdisesti. Arkistotoimen tehtavéna on varmistaa
toiminnasta kertyvien asiakirjojen sailyminen, kaytettavyys seka huoleh-
tia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, asiakirjojen sailytysarvon maa-
rittminen ja tarpeettoman aineiston havittaminen.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisteréinnin, sailytysaikojen maarit-
telyn, maardajan sailytettavien asiakirjojen havittamisen, asiakirjojen jar-
jestamisen ja luetteloinnin seka pysyvasti sailytettavien aineistojen paa-
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arkistoon siirtdmisen tai sédhkoisen arkistoinnin avulla. Sahkdisten asi-
anhallinta- ja tietojarjestelmien tietoaineistojen on oltava kaytettavissa
tarvittavan ajan. Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon kun-
nan kaikessa tiedon ja asianhallinnassa seka tietojenkasittelyssa.

2 TIEDONHALLINNAN ORGANISAATIO JA VASTUUT
2.1 Kunnanhallitus

Tiedonhallintayksikkdon kuuluu useita viranomaisia. Tiedonhallintayksi-
kon johtona toimii kunnanhallitus. Tiedonhallintayksikdn johdon vastuulla
on jarjestaa tiedonhallinta lain vaatimusten mukaisesti. Tahan kuuluu
vastuiden maarittelyd, ohjeistusten paivittamista, huolehtiminen koulu-
tuksista ja asianmukaisista tyovalineista.

Kunnanhallituksen on maarattava se viranhaltija tai toimihenkild, joka
johtaa kunnan asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta
seka huolehtii kunnan pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Eurajoen
kunnanhallitus on maarannyt 29.11.2011 § 325 arkistotointa johtavaksi
viranhaltijaksi hallintotoimen toimistosihteerin, nykyisin tiedonhallintasih-
teeri (liite 1).

2.2 Arkistotointa johtava viranhaltija

Arkistotointa johtavan viranhaltijan tehtavana on:

- johtaa kunnan asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostus-
ta

- huolehtia asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kehittamisesta, suunnit-
telusta ja ajan tasalla pitamisesta

- huolehtia paaarkistoon toimitetusta pysyvasti sailytettavista asiakir-
joista seka yllapitad paaarkiston arkistoluetteloa

- valmistella alansa asiat kunnanhallitukselle ja panna sen paatokset
taytantoon

- ohjata, neuvoa, tiedottaa, kouluttaa ja valvoa asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen tehtavissa

- laatia, tarkastaa, hyvaksya ja yllapitaa tiedonohjaussuunnitelmaa
yhdessa arkistovastaavien kanssa

- huolehtia tieto- ja tutkijapalvelusta.

2.3 Arkistovastaava

Kukin hallintokunta huolehtii toimintayksikdssaan asiakirjoista niin kau-
an, kuin ne ovat toimielimen hallussa ja nimeé&a arkistolleen vastuunalai-
sen hoitajan. Luettelo arkistonmuodostajista ja arkistovastaavista on liit-
teena 2.

Arkistovastaavalla on omalla toimialueellaan samat tehtavét kuin arkisto-
tointa johtavalla viranhaltijalla. Arkistovastaavan tulee:
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- laatia ja pitaa ajan tasalla hallintokunnan tiedonohjaussuunnitelma
seka sailytysaikojen maarittely yhdessa tehtavaa hoitavien henkiloi-
den ja arkistotointa johtavan viranhaltijan kanssa

- huolehtia siita, ettd muutokset tiedonohjaussuunnitelmassa tulevat
arkistotointa johtavan viranhaltijan tiedoksi

- ohjata ja valvoa tiedonohjaussuunnitelman ja muun ohjeistuksen
noudattamista omalla toimialueellaan

- huolehtia siita, ettéd pysyvasti ja pitkdn aikaa sailytettavissa, tulostet-
tavissa asiakirjoissa kaytetaan arkistokelpoisia materiaaleja ja me-
netelmia

- vastata siita, ettd asiakirjat tulevat kirjatuksi, sailytetdan oikein seka
niihin liittyvasta tietopalvelusta, kunnes ne on siirretty padarkistoon
tai asianmukaisesti havitetty

- siirtdéa toimialueensa pysyvasti ja pitkaikaisesti sailytettavat asia-
kirjat padarkistoon

- valmistella havitettavat asiakirjat havityskuntoon seka yllapitad havi-
tysluetteloa.

Esittelijat, valmistelijat ja muut viranhaltijat

Jokaisen kunnan palveluksessa olevan on hoidettava huolellisesti kéasi-
teltdvinaan olevia asiakirjoja ja pidettava ne asianmukaisesti jarjestettyi-
na seka kasittelyn paatyttya luovutettava asiakirjat arkistoon liitettavaksi.
Jokainen on vastuussa hallussaan olevan tietoaineiston osalta.

ASIAKIRJAHALLINTA
Asiakirjojen laatiminen

Pysyvasti ja pitkdaikaisesti eli yli 10 vuotta sailytettavat asiakirjat on tal-
lennettava kaytossa olevaan tiedonhallintajarjestelmaan.

Kirjaaminen

Kirjaamisella tarkoitetaan niita merkint¢ja, joita tehd&aén viranomaiselle
vireille tulleista tai niiden valmistamista asiakirjoista, nédiden kulusta seka
eri vaiheissa tehdyista paatoksista ja muista toimenpiteista. Asiakirjan
saapumisesta, sen aiheuttamista toimenpiteista ja kasittelyyn liittyvista
paatoksista tehdaan merkinnat asiarekisteriin aina silloin, kun kysymyk-
sessa on julkinen asia. Sahkdisesti saapuvat ja lahtevat asiakirjat kirja-
taan samoja sdannoksia noudattaen kuin paperiasiakirjat. Eurajoen
kunnan kirjaamisohjeet ovat liitteena 3.

Eurajoen kunnassa on kaytossa tiedonhallintaohjelmisto Dynasty 10, jo-
ka sisaltdd yhtend osana asiarekisterin. Sen pohjana kaytetaan kuntien
yhteiseen tehtavaluokitukseen perustuvaa Eurajoen kunnan tehtava-
luokitusta, jota yllapidetaan Tiedonohjausjarjestelmassa TOJ.
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Arkistonmuodostus ja arkistointi

Arkistonmuodostajan on arkistolain (831/1994) mukaan yllapidettava
tehtavien hoidon tuloksena kertyvista asiakirjoista ja tiedoista tiedonoh-
jaussuunnitelmaa TOS. Se on keskeinen kirjaamisen ja arkistoinnin
suunnittelun ja kehittamisen valine. Suunnitelma on laadittu tehtavapoh-
jaisena ja ryhmitelty toiminnoittain.

1.1.2015 — 31.12.2020 kertyneen aineiston osalta arkistoinnissa nouda-
tetaan Eurajoen kunnan arkistonmuodostussuunnitelmaa AMS. Asiakir-
jat arkistoidaan lopullisesti, kun ovat menetténeet ajankohtaisuutensa.
Asiakirjat siirretdén arkistokoteloihin, nimididaan ja litetaéan omiin sar-
joihinsa. Asiakirjoja paaarkistoon siirrettaessa on kukin yksikké itse vel-
vollinen laittamaan asiakirjat arkistokuntoon.

Pysyvasti tai yli 10 vuotta sailytettavien asiakirjojen keskinéisen jarjes-
tyksen arkistossa maaraa arkistonmuodostussuunnitelma.

Sahkdisen toimintaymparistdn tiedonhallintaa ohjataan tiedonohjaus-
suunnitelmalla TOS, joka Eurajoen kunnassa on kaytdssa 1.1.2021 lah-
tien. Asiakirja saa tarvittavat pohjatiedot havittamista ja arkistointia var-
ten, kun se kirjataan Dynasty 10 -jarjestelmaan.

Asiakirjojen luettelointi

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat on luetteloitava. Arkistoluetteloon merki-
taan arkistoyksikon laji, arkistotunnus, asiakirjasarjan nimi, vuosi tai
vuodet, joilta asiakirjat ovat sek& mahdolliset huomautukset. Arkiston
luetteloinnista paaarkistoa varten huolehtii arkistotointa johtava viranhal-
tija.

ASIAKIRJOJEN SAILYTTAMINEN JA SUOJELU

Asiakirjojen sailytysajat

Kaikille arkistoaineistolle on méaariteltdva sailytysajat tiedonohjaussuun-
nitelmassa. Sailytysaikoja méariteltdessa on noudatettava Kansallisar-
kiston maarayksia ja Kuntaliiton suosituksia pysyvasti sailytettavista
asiakirjoista.

Maaraajan sailytettavien asiakirjojen sailyttamisessa noudatetaan Suo-
men Kuntaliiton suosituksia, erityislainsaddannén maarayksia ja muita
sailytysajoista annettuja sdadoksia ja ohjeita ottaen huomioon tiedon
sdilytystarve arkistonmuodostajan oman toiminnan, oikeusturvan ja tie-
teellisen tutkimuksen kannalta.
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4.1  Asiakirjojen sailyttaminen

Kasi- ja lahiarkistossa sailytettavat paperiset asiakirjat, joita kaytetadan
usein ja joihin tulee jatkuvasti lisdyksia, voidaan sailyttda rengaskansi-
oissa tai muissa lyhyeen sailyttdmiseen tarkoitetuissa sailytysvalineissa.
Pysyvasti tai pitkdan sailytettavat asiakirjat siirretaan ennen paaarkis-
toon sijoittamista arkistokoteloihin, jossa on tarvittavat tunnistetiedot.
Pysyvasti sailytettavat poytékirjat sidotaan ilman liitteita.

Kansallisarkiston 12.9.2016 antaman paatoksen
AL16465/07.01.01.03.02/2016 mukaan syntysahkoisen asiakirjatiedon
paperikappaleet ovat kopioita ja ne voidaan havittda, kun on varmistettu,
ettd vastaavien sahkoisten tietojen ja asiakirjojen kattavuus, kaytetta-
vyys, luotettavuus seka eheys ja todistusvoimaisuus sailyvat. Niitd ei siis
tarvitse tulostaa. Niita asiakirjatietoja, jotka ovat olemassa vain paperi-
tai mikrofilmimuodossa ei tarvitse paatdksen vuoksi tarvitse vieda tieto-
jarjestelmiin.

Valokuvat, mikrofilmit, elokuvat ja aanitteet sailytetdan muusta arkistoai-
neistosta erillaan tarkoitukseen sopivissa sailytysvalineissa.

Pysyvasti sailytettavien asiakirjojen korjaaminen jatetaan tarvittaessa
asiantuntijoiden tehtavaksi. Asiakirjojen korjaamiseen ei saa kayttaa
teippia. Pysyvasti sailytettaviin asiakirjoihin ei saa jattaa irtoliittimia, ku-
milenkkeja eik& muovitaskuja.

4.2  Asiakirjojen siirtaminen paaarkistoon

Ennen 1.1.2021 arkistoidut pysyvasti tai yli kymmenen vuotta sailytetta-
vat paperiset asiakirjat siirretdédn kunnan paaarkistoon tiedonhallintasih-
teerin kanssa sovittuna ajankohtana. Siirrettavien asiakirjojen tulee olla
seulottuja, jarjestettyja ja luetteloituja.

Lakkautettujen ja toimintansa paattaneiden toimielinten asiakirjat luette-
loidaan ja siirretdédn paaarkistoon valittomasti.

Siirrettavista asiakirjoista laaditaan luettelo kahtena kappaleena, joista
toinen jaa paaarkistoon ja toinen palautetaan kuitattuna luovuttajalle.
Luettelossa mainitaan luovutettavat asiakirjat, siteiden tai kansioiden
maara kussakin sarjassa ja sarjojen muodostumisvuodet. Arkistoluette-
lomalli on liitteena 4.

4.3 Asiakirjojen suojelu
Arkistonmuodostajan kannalta tarpeellisen tai muuten korvaamattoman
asiakirjan tai tietoaineiston sailyminen on turvattava kaikissa olosuhteis-

sa. Asiakirjat luokitellaan suojeluluokkiin:

1. toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat
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2. tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suo-
jeltavat asiakirjat
3. muut asiakirjat

Asiakirjojen suojeluluokka merkitd&n tiedonohjaussuunnitelmaan.
Eurajoen kunnassa noudatetaan suojelusuunnitelmana Arkistolaitoksen
ohjetta AL/15031/07.01.01.00/2014 (1.10.2014).

4.4  Arkistotilat

Asiakirjat sailytetaan tiloissa, joissa ne ovat turvassa tuhoutumiselta, va-
hingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta. Kansallisarkisto maaréaa kunnal-
listen arkistojen arkistotiloista, ohje AL/19699/07.01.01.00/2012
(1.3.2013). Asiakirjojen sailytyspaikkaa ei saa kayttaa arkistoon kuulu-
mattomien tavaroiden sdilytyspaikkana.

5 ASIAKIRJOJEN SEULOMINEN
51 Seulominen

Seulomisella tarkoitetaan asiakirjojen sailytystarpeen maarittelya seka
tarpeettomaksi katsotun aineiston erottamista muusta arkistoaineistosta
ja havittdmista. 1.1.2017 voimaan tulleen lain kansallisarkistosta mu-
kaan Kansallisarkisto maaraa, mitka asiakirjat ovat pysyvasti sailytetta-
vid. Asiakirjat seulotaan arkistonmuodostussuunnitelmassa ilmoitettujen
kokonaissailytysaikojen mukaisesti.

5.2 Havittaminen

Maaraajan kuluttua havitettavat asiakirjat arkistoidaan siten, ettéa ne ovat
helposti erotettavissa pysyvasti sailytettavista. Kunkin arkistovastaavan
on huolehdittava siita, etta asiakirjat, joiden vahimmaissailytysaika on
kulunut umpeen, poistetaan arkistosta vuosittain.

Jokaisesta havittdmistapahtumasta, silloin kun havitetdan yli 5 vuotta
sdilytettdvaa aineistoa, on laadittava havitysluettelo, josta ilmenee mita
asiakirjoja, kuinka paljon ja milta ajalta asiakirjoja havitetaan. Arkistovas-
taavat toimittavat havitysluettelosta kopion tiedonhallintasihteerille. Havi-
tysluettelopohja on liitteena 5.

Arkistotointa johtava viranhaltija huolehtii padarkistossa sailytettavien
asiakirjojen havittamisesta.

Salassa pidettavaa tietoa siséltavien asiakirjojen havittamisessa on
noudatettava erityista huolellisuutta koko asiakirjan tuotantoprosessin
ajan. Luottamuksellisen aineiston havittdamisesta Eurajoen kunnassa
huolehtii sopimuksen mukaan Encore Tietoturvapalvelu.
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6 ARKISTON TIETOPALVELUTEHTAVAT
6.1  Arkiston kaytto

Arkistolain mukaan arkistotoimen tehtavana on huolehtia asiakirjoihin liit-
tyvasta tietopalvelusta. Tietopalvelu sisaltaa asiakirjojen pitamisen tar-
vitsijoiden saatavissa seka jaljenndsten ja todistusten toimittamista niis-
ta.

Hallintokuntien arkistovastaavat hoitavat tietopalvelun hallussaan ole-
vien asiakirjojen osalta. Paaarkistossa olevien asiakirjojen lainaamisesta
ja palauttamisesta huolehtii arkistotoimesta vastaava viranhaltija niilta
osin, kun tyontekijalla tai viranhaltijalla ei ole paasya paaarkistoon. Lai-
natusta asiakirjasta taytetdan lainauslomake, josta ilmenee lainattu
asiakirja, laina-aika seka lainaajan nimi. Lainaaja vastaa asiakirjoista sii-
hen asti, kunnes ne on palautettu.

Julkisia asiakirjoja annetaan yksityisten luettavaksi ainoastaan kunnan
omissa tiloissa. Asiakirjan luovuttaja on velvollinen valvomaan asiakirjan
kayttoa. Asiakirjan lainaaminen yksityisen henkilon kaytt6on organisaa-
tion ulkopuolelle on kielletty.

Joissain tapauksissa asiakirjoja voidaan lainata toiselle viranomaiselle.
Naista tilanteista huolehtii ko. arkistovastaava, paaarkiston osalta arkis-
totointa johtava viranhaltija.

Lainatut asiakirjat tulee palauttaa paaarkistoon ja kasiarkistoon viipymat-
ta kayttotarpeen lakattua.

Annettaessa asiakirjoja tarvitsijoiden kaytt6on, on otettava huomioon
asiakirjojen julkisuudesta annetun lain ja asetuksen seka muun lainsaéa-
dannon aiheuttamat rajoitukset.

6.2  Asiakirjojen julkisuus

Hallinnon julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen asiakirjat ovat jul-
kisia ja niiden salassapidosta sdadetaan lailla. Tietosuojasdantelyn vel-
voitteilla toteutetaan yksityisyyden suojaa henkildtietoja kasiteltdessa.

Asianosaisella on oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan si-
sallosta, ellei julkisuuslaissa toisin saadeta.

Viranomaisen asiakirjoja ovat viranomaisen hallussa olevat asiakirjat,
jotka viranomainen on laatinut tai jotka on toimitettu viranomaiselle asian
kasittelya varten. Viranomaisen laatimana pidetaan myoés asiakirjaa, jo-
ka on laadittu viranomaisen antaman toimeksiannon johdosta, vaikka
asiakirja ei fyysisesti olisikaan viranomaisen hallussa.



11 (13)

Asiakirjat tulevat julkisiksi lain viranomaisuuden toiminnan julkisuudesta
mukaan seuraavasti:
- heti, kun merkinta viralliseen asiarekisteriin on tehty
- poytakirja, kun se on allekirjoitettu ja tarkistettu tai vastaavalla ta-
valla varmennettu
- pdaatos, lausunto tai sopimus, kun se on allekirjoitettu
- tarjouskilpailun perusteella ratkaistavat tarjoukset, kun sopimus
on tehty ja tarjouskilpailussa mukana olleille, kun paatts on tehty
- tarjous-, selvitys- ja lausuntopyynto seka esitys, ehdotus, aloite,
iimoitus tai hakemus, kun se on allekirjoitettu tai sita vastaavalla
tavalla varmennettu
- viranomaiselle tullut yksityinen asiakirja heti, kun viranomainen on
sen saanut.

Asiakirja tulee julkiseksi viimeistaan silloin, kun sen kasittely viranomai-
sessa on paattynyt, mikali asiakirja ei ole lain mukaan salassa pidettava.
Tiedon antaminen asiakirjasta, joka ei ole viela julkinen, on viranomai-
sen harkinnassa.

Tiedot asiakirjoista antaa se, jonka hallussa asiakirja on. Tarvittaessa
tiedon antamisesta paattadd hanen esimiehensa. Arkistossa sailytettavis-
ta asiakirjoista tiedon antaa arkistotointa johtava viranhaltija. Asiakirjojen
julkisuudesta ja salassapidosta annettujen lakien ja asetusten sovelta-
misesta paattaa hallintokunnan johtava viranhaltija ja viime k&dessa
kunnanhallitus.

7 TIETOSUOJA JA TIETOTURVA

Tietosuojalla tarkoitetaan ihmisten yksityisyyden turvaamista eli kaytan-
ndssa sita, etta: "Jokaisella on oikeus tietdd, mita tietoja hanesta on tal-
lennettu, oikeus korjata virheellinen tieto seka oikeus siirrattaa tietonsa
palveluntarjoajalta toiselle”.

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, jarjestelmien, palveluiden ja
tietoliikenteen suojaamista hallinnollisilla ja teknisilla toimenpiteilla. Suo-
jaamisen tarkoituksena on varmistaa tietojen luottamuksellisuus, eheys
ja kaytettavyys. Tietoturvatyd on jatkuvaa toimintaa paivittdisessa tyossa
ja se on tarkeéa osa kunnan toiminnan ja palveluiden laatua.

Tietoturvaan ja tietosuojaan on kiinnitettava huomiota koko asiakirjan
elinkaaren ajan.

Eurajoen kunnanhallitus on hyvaksynyt 27.11.2018 § 238 péivitetyn tie-
toturvapolitiikan seka erilliset tietohallinnon ohjeet. Jokainen kunnan
tyontekija sitoutuu allekirjoituksellaan noudattamaan tietoturvallisuudes-
ta ja tietohallinnosta annettuja sdéntéja ja maarayksia.
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Eurajoen kunnanhallitus on hyvéksynyt 26.2.2019 § 52 laaditun tietosuo-
jaohjeistuksen, joka on Eurajoen kunnan tietosuojan kaikkien hallinto-
kuntien yhteinen yleisohjeistus. Toimintaohjeen tarkoituksena on ohjata
kunnan toimintaa tietosuojan nakokulmasta. Ohje on ylin tietosuojaa oh-
jaava dokumentti organisaatiossa.

8 TOIMINTAOHJEEN YLLAPITAMINEN

Toimintaohije liitteineen on pidettava ajan tasalla. Muutokset toimintaoh-
jeeseen hyvaksyy kunnanhallitus. Toimintaohjeen liitteet hyvaksyy arkis-
totointa johtava viranhaltija, joka on myds oikeutettu antamaan tarkem-
pia maarayksia taméan ohjeen soveltamisesta. Hallintokuntien arkisto-
vastaavat huolehtivat tiedonohjaussuunnitelman yllapidosta ja ajan ta-
salla pitamisesta.



13 (13)

10 LITELUETTELO

Liite 1

Liite 2

Liite 3

Liite 4

Liite 5

Kunnanhallituksen paatés 29.11.2011 § 325; Asiakirja-
hallinnon ja arkistotoimen organisointi Eurajoen kunnassa

Luettelo Eurajoen kunnan arkistonmuodostajista ja arkisto-
vastaavista

Eurajoen kunnan kirjaamisohjeet
Arkistoluettelomalli

Havitysluettelopohja
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