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ﬁ(i julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki 906/2019)m

voimaan 1.1.2020. Laissa saadetaan julkisuuperiaatteen ja hyvan hallinnon
vaatimusten toteuttamisesta viranomaisten tiedonhallinnassa seka
tietojarjestelmien  yhteen toimivuuden toteuttamisesta. Yleislakina
tiedonhallintalaki sisaltdééd koko julkista hallintoa koskevat saadokset
tiedonhallinnan jarjestamisesta ja kuvaamisesta, tietovarantojen yhteen
toimivuuden, teknisten rajapintojen ja katseluyhteyksien toteuttamisesta
seka tietoturvallisuuden toteuttamisesta.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista tai
tiedostoista, joista voidaan muodostaa asiakirjoja. Siten saantely koskee
niita tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin sovelletaan julkisuuslakia.
Tiedonhallintalaki sovelletaan yleislakina tiedonhallintaan ja
Qtojérjestelmien kayttoon, kun viranomaiset kasittelevat tietoaineistoja.




1. Yleista tiedonhallintamallista

1.1 Tiedonhallintalaki
Tiedonhallintamallin laatiminen perustuu lakiin (tiedonhallintalaki 906/2019).

Laissa saadetaan julkisuusperiaatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten
toteuttamista viranomaisten tiedonhallinnassa seka tietojarjestelmien yhteen
toimivuuden toteuttamisessa.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista tai
tiedostoista, joista voidaan muodostaa asiakirjoja.

Laki koskee niita asiakirjoja ja tietoaineistoja, joihin sovelletaan julkisuuslakia.

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikossa toimivien viranomaisten
tehtavien hoidossa toteutettavasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on
laadittava ja yllapidettava palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen
hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien
oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojenkeruun
vahentamiseksi seka tietoturvallisuuden yllapitamiseksi. Tiedonhallintamalli
auttaa viranomaisia hallitsemaan jatkuvasti lisdantyvaa tietomaaraa. Se auttaa
hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon elinkaarta seka siten tunnistamaan ja
hallitsemaan myos uusien digitaalisten palvelujen kayttamiseen liittyvia
riskeja.

Tiedonhallintamallin laadinta ei ole kertaluontoinen kuvausvelvoite, vaan
tiedonhallintamallia on yllapidettava aina, kun tiedonhallintayksikon
tiedonhallinnassa tapahtuu muutoksi, jotka vaikuttavat sen sisaltoon.
Tiedonhallintamalli on luonteeltaan tiedonhallintayksikon oma sisainen
maarays siitd, miten tiedonhallinta ja tietojenkasittely on toteutettava
tiedonhallintamallin mukaisesti kasiteltaessa tietoaineistoja.
Tiedonhallintamallin yllapitovastuu on tiedonhallintayksikolla ja siina toimivilla
viranomaisilla.

Tiedonhallintamalli muodostaa osan siitd informaatiopohjasta, jolla
tiedonhallintayksikkd suunnittelee toimintaansa kohdistuvia muutoksia.
Tiedonhallintamallin  laatimisessa on huomioitu kuvassa 1 esitetyt
tiedonhallintalautakunnan antamat suositukset.

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdon tehtaviensa hoidossa
toteuttamasta tiedonhallinnasta. Se on siis toiminnallinen kuvaus
toimintaymparistosta ja siihen liittyvasta tiedonhallinnasta.

Tiedohallintamallin 4 §:n 1 momentin mukaan kunta on tiedonhallintayksikko.
Tiedonhallintamalli on tarkoitettu palvelemaan tiedonhallintayksikon eri

kohderyhmia. Tiedonhallintayksikon tehtavat ja niiden toteuttamisvastuut
maarittelevat tiedonhallintamallissa kuvattavan kokonaisuuden laajuuden.



Tiedonhallintamalli tayttaa tai korvaa muualla lainsaadannossa olevat
kuvausvelvollisuudet:

o tiedonhallintalaki kumosi viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetun lain 18 §n 1 momentin 2 kohdassa saadetyn
tietojarjestelmien kuvaamisvelvollisuuden, joka on toteutettu
aiemmin tietojarjestelmaselosteena. Tiedonhallintamallis sisaltaa
tietojarjestelmien kuvaukset

o tiedonhallintalaki  kumosi  julkisen hallinnon tietohallinnon
ohjauksesta annetussa laissa saadetyn kokonaisarkkitehtuurin
kuvaamista koskevan saantelyn. Tiedonhallintamalli sisaltaa
kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin ~ sisaltavia toiminta-, tieto- ja
tietojarjestelmakuvauksia.

o tiedonhallintamalliin sisaltyvat vyleisen tietosuoja-asetuksen 30
artiklassa tarkoitettujen kasittelytoimia koskevien selosteiden
tietosisallot

o tiedonhallintamalliin  sisaltyy arkistolain 8 §:n 2 momentissa
saadetyn arkistonmuodostussuunnitelman tietosisalto.

NYKYISET KUVAUKSET TIEDONHALLINTALAKI ARKKITEHTUURI
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Kuva 1. Tiedonhallintalaki kokoaa kuvausvelvoitteita tiedonhallintamallin avulla.

1. Tiedonhallintamalliin muodostaminen ja paivittdminen edellyttavat
tiedonhallintayksikon eri asiantuntijoiden valista yhteistyota.
Tiedonhallintayksikon johdon tulee vastuuttaa, resursoida,
kaynnistaa ja ohjata tiedonhallintamallin muodostamista seka
myohemmin sen paivittamista. Johdon vastuulla on maaritella
tiedonhallintamallin muodostamisen ja yllapidon koordinoiva
toimija  ja  vastuulliset toimijat tiedonhallintayksikdssa.
Tiedonhallintamallin muodostamiseen liittyvan tyon
organisoinnissa kannattaa hyddyntaa moniammatillista osaamista
esimerkiksi seuraaville nakokulmille:

e laatutyd

tehtavien substanssituntemus

asiahallinta ja arkistointi

tietoturvallisuus ja riskien hallinta

tietosuoja

tietohallinto

arkkitehtuuri.



Tiedonhallintayksikolla on jo olemassa osa tiedonhallintamalliin
sisallytettavista kuvauksista. Tiedonhallintamallin muodostaminen
on suositeltavaa aloittaa kartoittamalla voimassa olevan
lainsaadannon edellyttamat prosessien, tietoaineistojen seka
tietojarjestelmien ja tietovarantojen kuvaukset ja niiden sisaltd
taulukon 1 mukaisesti:

Toimintaprosessi
Tietojarjestelma

Tietovaranto
Tietoaineisto

Olemassa olevat tiedot

Kokonaisarkkitehtuuri (TietohL)

Henkilotietojen kasittelyselosteet (tietosuoja-

Tietojarjestelmakuvaukset (JulkL)

Arkistonmuodostussuunnitelma (ArkistoL)

Valmiussuunnitelmat (ValmiusL)

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

Tiedonhallintamallin on tarkoitus olla toiminnallinen kuvaus
tiedonhallintayksikon ja  siihen  kuuluvien viranomaisten
tiedonhallinnasta siten, etta tiedonhallintaa voidaan johtaa
vastuiden  mukaisesti  (taulukko 2).  Tiedonhallintamalli
yllapidetaan:

- palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan
suunnittelemisesi ja toteuttamiseksi

- tiedonsaantia  koskevien  oikeuksien ja  rajoitusten
toteuttamiseksi

- moninkertaisen tiedonkeruun vahentamiseksi

- tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden
toteuttamiseksi ja

- tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.



Taulukko 2. Tiedonhallintamallin sisaltd kuvastaa sen tarkoitusta

Tiedonhallintamallin
tarkoitus

Vaatimukset tiedonhallintamallin sisallolle

Maaritella ja kuvata
tiedonhallintayksikon
toimintaympariston
tiedonhallinnan

Tiedonhallintamallin tulee kuvata kattavasti
tiedonhallintayksikdn vastuulla ole tiedonhallinta seka
tiedonhallintaan vaikuttavat littymat muiden
tiedonhallintayksikéiden, viranomaisten tai yritysten ja
yhteis6jen tiedonhallintaan.

Palvelujen kehittdmisen
apuvaline

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikén
palvelut tai tiedonhallinnan littymat palveluihin.

Asiankasittelyn suunnittelun ja
toteuttamisen apuvaline

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikén
toimintaprosessit, joissa asioita kasitellddn seka
asiankasittelyssd  hyddynnettavat tietovarannot ja
tietojarjestelmat.

Tietoaineistojen suunnittelun ja
toteuttamisen apuvaline

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikén vastuulla
olevat seka tiedonhallintayksikon kayttamat tietoaineistoja
sisaltavat tietovarannot ja niiden littymat toimintaprosesseihin ja
tietojarjestelmiin.

Tiedonsaantia koskevien
okeuksien  ja rajoitusten
toteuttamisen apuvaline

Tiedonhallintamallin  tulee kuvata tiedonhallintayksikon
tietoaineistot ja niiden luovutukseen vaikuttavat oikeuden ja
rajoitukset.

Moninkertaisen tiedonkeruun
vahentamisen apuvaline

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikén
toiminnassa tarvitsemat tietoaineistot ja tietovarannot seka
naiden yllapitokaytannét ja littymat toimintaprosesseihin ja
tietojarjestelmiin.

Tietojarjestelmien ja
tietovarantojen yhteen
toimivuuden toteuttamisen
apuvaline

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tietojarjestelmien ja
tietovarantojen valiset lityméat sekd naiden valisen
tiedonvaihdon toteutustavat (luovutettavat tiedot ja tietojen
luovutustapa).

Tietoturvallisuuden ylldpidon
apuvaline

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon
tiedonhallinnassa kayttamat tietoturvallisuustoimenpiteet.




2. Tiedonhallinnan jarjestaminen

Tiedonhallintayksikon johdon on huolehdittava siita, etta
tiedonhallintayksikdssa on maaritelty saadettyjen tiedonhallinnan
toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut. Tiedonhallintamallia on tarkoitus
kayttaa tiedonhallinnan vastuiden tunnistamiseen, maarittelemiseen, toiminnan
johtamiseen ja toteuttamiseen vastuiden mukaisesti.

Tiedonhallintamalli luo ndkyman siihen, miten tiedonhallinta on
tiedonhallintayksikdssa jarjestetty.

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaan tiedonhallintamallin on sisallettava
vahintaan tiedot:

1. toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeista, prosessista vastaavasta
viranomaisesta, prosessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista
muihin prosesseihin.

2. tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset tietovarantojen sidoksista
toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin seka luonnollisten henkildiden
suojelusta henkilotietojen kasittelyssa seka naiden tietojen vapaasta
likkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (yleinen tietosuoja-
asetus) annetun Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksen (EU)
2016/679, jallempana tietosuoja-asetus, 30 artiklan 1 kohdassa
tarkoitetun selosteen sisallosta tai, jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-
asetuksen mukaan laatia, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta,

tietovarannon kayttétarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista
tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailytysajoista.

3. tietoaineiston arkistoon siirtdmisesta, arkistointitavasta ja
arkistopaikasta, tai tuhoamisesta.

4. tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta

viranomaisesta, tietojarjestelman kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman
littymistd muihin tietojarjestelmiin  ja liittymissa kaytettavista
tiedonsiirtotavoista.

5. tietoturvallisuustoimenpiteista.

Tiedonhallintalain 2. luvussa saadetdan tiedonhallinnan jarjestamisesta ja
tiedonhallintayksikon johdon vastuista sen toteuttamiseksi. Seuraavassa
taulukossa vaatimukset on kohdennettu tiedonhallintamallin sisaltoon.



Taulukko 3 Johdon vastuut tiedonhallinnan jarjestamisessa

Tiedonhallinnan | Toimintapro | Tietovaranto | Tietoaineist | Tietojarjeste | Tietoturvallisuustoi
jarjestaminen sessi o Ima menpiteet
tiedonhallintayk
sikOssa
Tiedonhallintoyk | Tietojen Tietovaranno | Tietoaineistoj | Tietojarjestel | Toimintaprosesseihin,
sikon johdon on | kasittelytehtéd | n en mien tietovarantoihin,
madriteltava vat, hallintotehtav | yllapitotehtav | hallinnointiteh | tietoaineistoihin ja
tiedonhallinnan | prosessista at, at, yllapidon | tavat, tietojarjestelmiin
toteuttamiseen vastaava tietovarannost | vastuut tietojarjestel liittyvat
liittyvien viranomaine | avastaava masta tietoturvallisuustoimen
tehtavien n viranomainen, vastaava piteet ja niista
vastuut (4.2 § 1 rekisterinpitov viranomainen | vastaavat
k). astuut viranomaiset
Riittava Tehtavien ja | Tietovarantoje | Tietoaineistoj | Tietojarjestel | Tietoturvallisuustoime
valvonnan toimintaprose | nyllapidonja | enylldpidon | mien npiteiden
jarjestaminen ssien hyédyntamise | ja ylldpidon ja toteuttamisen
tiedonhallintaan | tiedonhallinn | n hyédyntamis | hyédyntamis | valvontamenettelyt ja
liittyvien an valvontamene | en en valvonnasta vastaava.
saannosten, valvontamen | ttelytja valvontamen | valvontamen
maaraysten ja ettelyt ja valvonnasta ettelyt ja ettelyt ja
ohjeiden valvonnasta | vastaava valvontamen | valvonnasta
noudattamisesta | vastaava ettelyt ja vastaava
(4285Kk) valvonnasta

vastaava

3. Toimintaympariston kuvaus

Julkisen hallinnon palvelujen tuottaminen perustuu suurelta osin tietojen
kasittelyyn. Tiedonhallintalakia sovelletaan tiedonhallintaan ja tietojarjestelmien
kayttoon, kun viranomainen kasittelee tietoaineistoja, jotka sisaltavat
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 5 §:n 2 momentissa
tarkoitettuja  viranomaisen asiakirjoja tai niita vastaavia tietoja.
Tiedonhallintamallia laadittaessa on otettava huomioon myds, mita muualla
lainsaadannodssa on saadetty tiedonhallinnasta tai tiedonhallintaan vaikuttavista
menettelyista.

Vaikka tiedonhallintalaki ei velvoita kuvaamaan tehtavia ja palveluita, on niiden
tunnistaminen ja lapikaynti kaytannossa tehtava, jotta tiedonhallinta voidaan
kiinnittdd toimintaan ja johtaa sen osana. Kuvattavat toimintaprosessit
kiinnittyvat joko viranomaisen tehtavaan, palveluun tai molempiin. Tyypillisesti
kaupunkiorganisaation rakenne, tehtavien jakautuminen
organisaatiorakenteessa, niihin liittyvat vastuut ja johtaminen kuvataan
ylatasolla tyQjarjestyksessa tai hallintosdéanndssa tai niitd tarkentavissa
johtosaannodissa. Tehtavien tunnistamisen kautta niihin voidaan kiinnittaa
vastuuviranomainen ja toiminta- prosessien kuvaaminen.

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin 1 kohdan mukaan tiedonhallintamallin on
sisallettava vahintaan tiedot toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeista,
prosessista vastaavasta viranomaisesta, prosessin tarkoituksesta seka
prosessin sidoksista muihin prosesseihin. Tiedonhallintayksikot ja niissa
toimivat viranomaiset ovat kuvanneet toimintaprosessejaan palvelukuvauksiin,
tietotilinpaatoksiin, arkistonmuodostussuunnitelmiin, tiedonohjaus-



suunnitelmaan (TOS), jarjestelmien kuvauksiin ja toimintaohjeisiin seka
kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin, tai osana laatutyota.

Tiedonhallintamalliin on kuvattava vahintaan nimiketasolla
tiedonhallintayksikon toimintaprosessit. Tiedonhallintalaissa toimintaprosessilla
tarkoitetaan  viranomaisen  asian-  kasittely- tai  palveluprosessia.
Toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten tehtavien ja niihin liittyvien
palvelujen toteuttamisen seurauksena. Toiminta prosesseja koskeva,
tiedonhallintamalliin sisaltyva kuvaus on suositeltavaa muodostaa jo olemassa
olevista kuvauksista.

Tiedonhallintayksikkd on paattanyt tiedonhallintamallin  muodostamisen
kaynnistamisen yhteydessa prosessien kuvaustaso, jotta kuvaukset
muodostaisivat yndenmukaisen kokonaisuuden. Toimintaprosessien kuvaus on
taulukko, josta ilmenee tiedonhallinta-laissa saadetyt kuvauksen tiedot.
Olemassa olevat prosessikuvaukset ja erityisesti niissa olevat nimikkeet
vastaavat tiedonhallintayksikdn ja siind toimivan viranomaisen toimin-taa.
Toimintaprosessin nimikkeeseen on lisatty tieto siitd, mihin lakisaateiseen
tehtavaan tai velvollisuuden toteuttamiseen prosessi liittyy, tai mihin prosessi
se muuten perustuu. Toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten tehtavien
ja niihin liittyvien palvelujen toteuttamisen seurauksena.

4 Tietovarantojen kuvaaminen

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan tiedonhallintamallin on
sisdllettava vahintdan tiedot tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset
tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin seka yleisen
tietosuoja-asetuksen 30 artiklan 1 kohdassa tarkoitetun selosteen sisallosta tai,
jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-asetuksen mukaan laatia, tietovarannosta
vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista
tietoryhmista tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen
sailytysajoista.

Toimintaprosessien kuvaaminen tiedonhallintamallissa antaa
tiedonhallintayksikodlle kokonaiskuvan siita, missa ja miten viranomaisten tieto
muodostuu ja miten sita kasitellaan. Prosessien kayttama, kerdama ja tuottama
tieto muodostuu tai kertyy tietovarantoihin, joita tiedonhallintayksikot tai
viranomaiset hallinnoivat. Kaytannossa tietoja tietovarantoihin synnyttaa
viranomaisen oma tiedonkeruu asiakkailta, omatoiminen uuden tiedon
muodostaminen muilta saatavista tiedoista tai tietojen hyddyntaminen muiden
toimijoiden (ensisijaisesti viranomaisten) hallinnoimista tietovarannoista. Tieto-
varannoissa olevia tietoaineistoja kaytetdan asianosaisten ja muiden hallinnon
asiakkaiden etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarittelemiseen ja
toteuttamiseen sekd viranomaisen omaan toimintaan ja sisaisten
velvollisuuksien toteuttamiseen esimerkiksi tydnantaja-asemassa.

Tietovarantojen sisaltdjen kuvaamisella edistetaan tietovarantojen yhteen
toimivuutta ja sen kehittamista, tietoturvallisuuteen liittyvien velvoitteiden seka
julkisuusperiaatteen toteuttamista. Tietovarantojen kuvaamisvelvollisuudella
taytetddn myos vaatimus tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa saadetyn
kasittelytoimia koskevan selosteen laatimisvelvollisuudesta. Tietovarantojen



tietosisaltojen kuvaaminen auttaa myds nakemaan, missa viranomaiset
mahdollisesti keraavat samaa tietoa moneen kertaan.



Hallinto- ja kehittamispalvelut

(yleis-, henkilosto-, taloushallinto Lomituspalvelut
jaict)

Rakennusvalvontapalvelut Tekniset palvelut

Ymparistonsuojelupalvelut

Sivistystoimen palvelut

(opetus ja varhaiskasvatus sekd muu Kulttuuripalvelut
sivistystoimi)

Vapaa-aikapalvelut

Kirj Ivel
(nuoriso- ja liikuntapalvelut) irjastopalvelut

Kuva Kaustisen kunnan palvelut, joihin tietovarannot liittyvat. Sosiaali- ja terveyspalvelut hoitaa Kuntayhtymé Soite,
maaseutupalvelut hoitaa Kaseka, asumispalvelut Kiinteisté Oy Rekipolska, elinkeinopalvelut Kaustisen seutukunta.

Viranomaisten tehtavat ja niita toteuttavien palveluiden tiedonhallinta liittyvat
toimintaprosesseissa kerattaviin, syntyviin ja kasiteltaviin seka prosessien
valilla liikkuviin tietoihin. Toimintaprosessien, ja sitd kautta tehtavien
toteutustavan ja -vastuiden, kytkeminen tieto- varantoihin ja tietojarjestelmiin
edistdd myos tiedonhallintayksikdiden ja sen viranomaisten tietojohtamisen
paamaaria. Tiedon jalostaminen esimerkiksi johtamisen kayttoon operatiivisen,
taktisen ja strategisen nakokulman raportoinnin kautta vaatii myds tiedon-



hallintaa ja esimerkiksi tietosisallon kuvaamista, tiedon suojaamista ja
tiedonsiirron tapoja, kuten rajapintoja.

Tietoaineistoon sisaltyvat tiedot ovat viranomaisten tehtaviin liittyvia,
julkisuuslaissa tarkoitettuja viranomaisen asiakirjoja tai niitd vastaavia muita
tietoja. Tiedonhallinnassa ja tiedonhallintamalliin sisaltyvilla maarityksilla tulee
kuitenkin huomioida ja varmistaa seka analogisen etta digitaalisen tiedon
kasittely ja hallinta. Tieto voi myOs olla muodoltaan rakenteista tai ei-
rakenteista. Jako on merkityksellinen siksi, ettd rakenteista tietoa on
mahdollista kuvata ja hallinnoida tarkemmalla tasolla kuin ei-rakenteista.

Jos tietovaranto sisaltdd muita kuin henkilétietoja, tietovarannon tietoihin on
lisatty seuraavat tiedot: tietovarannosta vastaava viranomainen, tietovarannon
kayttotarkoitus, keskeiset tietoryhmat tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteet
ja tietojen sailytysajat. Tietovarannosta vastaava viranomainen on se
viranomainen, jonka tietoja tietovarannossa on. Tieto varannosta vastaava
viranomainen on rinnakkainen rekisterinpitdjan kasitteelle. Tietovarannosta
vastaava viranomainen maaritelldan ainoastaan silloin, kun tietovarannossa ei
kasitella henkilotietoja

Tiedonhallintalaki velvoittaa huolehtimaan tietoaineistojen saatavuudesta ja
hyodynnettavyydesta yleisesti kaytettavassa, koneluettavassa muodossa (19
§). Laki velvoittaa myos hyddyntamaan tiedonsaantioikeuden rajoissa toisen
viranomaisen tietoaineistoja (20 §) asiakkaalta kerattavien todistusten sijaan.
Tietovarannon tietojen luovutukseen liittyen suositellaan kuvattavaksi kaytetty
tiedonsiirtotapa (tekninen esitystapa) ja tiedonantotapa: onko kyseessa
katseluyhteys, tekninen rajapinta, tiedostosiirto vai tuloste. Lisaksi suositellaan
kuvattavaksi myds palvelu, jolla tiedot Iuovutetaan: onko kyseessa
kyselypalvelu, rajapintapalvelu, poiminta tai ote. Lisaksi yhteen toimivuudenkin
edistamiseksi kuvataan tietojen Iluovutusmuoto. Luovutettavien tietojen
tietorakenteen kuvauksen maarittelee ja sitd yllapitda tiedot luovuttava
viranomainen.

Tietovarannoissa olevien tietoaineistojen ja asiakirjojen sailytysajat on
maaritelty arkistonmuodostussuunnitelmassa/tiedonohjaussuunnitelmassa
seka kasittelytoimia koskevissa selosteissa. Jos tietoaineisto tai siind olevat
asiakirjat on maaratty arkistolain nojalla arkistoitavaksi, on
tiedonhallintamallissa kuvattu tiedot tietoaineiston arkistoon siirtdmisen
ajankohdasta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta. Jos tietoaineisto voidaan
tuhota sailytysajan paattymisen jalkeen, tulee tiedonhallinta- mallista ilmeta
myoOs tama tieto. Tietoaineistoja tai asiakirjoja, jotka on saadetty laissa
pysyvasti sailytettavaksi alkuperaiseen kayttotarkoitukseen, ei arkistoida, vaan
nita sailytetdan pysyvasti. Tieto siitd on sisallytettava osaksi
tiedonhallintamallia.

Tieto pysyvasta sailyttamisesta merkitaan tietoaineistoon vain, jos pysyvasta
sdilyttamisesta on saadetty laissa erotuksena sille, etta tietoaineisto
arkistoidaan arkistolain tarkoittamalla tavalla pysyvasti. Siirrettaessa
arkistonmuodostussuunnitelmasta ja kasittelytoimia koskevista selosteista
sailytysaikoja koskevia tietoja tiedonhallintamalliin, on suositeltavaa varmistaa



sailytysaikojen ajantasaisuus ottaen huomioon, mita tiedonhallintalain 21 §:ssa
on saadetty sailytysaikojen maarittelystd seka tietosuojalainsadadanndssa
saadetty tietojen sailyttamisen rajoittaminen.

Olemassa olevia tietovarantojen  kuvauksia  voidaan  hyddyntaa
asiakirjajulkisuuskuvauksen laadinnassa. Asiakirjajulkisuuskuvauksen
perusteella kansalaiset voivat pyytaa tiedonsaantioikeuksien puitteissa tietoja
tietovarannoissa olevista tiedoista. Prosessien kayttama, keraama ja tuottama
tieto muodostuu tai kertyy tietovarantoihin, joita tiedonhallintayksikot tai
viranomaiset hallinnoivat.

Kaikista tietovarannoista

* kuvaus tietovarannon tietoaineistosta
* kuvaus tietovarannon tietoaineistojen
kayttétarkoituksesta

Lisaksi, ellei henkilotietoja Jos henkidtietoja }

~

T'ietovara.nnosta vastaava

viranomainen

« tietovartannon
kayttotarkoitus

* keskeiset tietoryhmat
tietoaineistoissa

« tietojen luovutuskohteet

« tietojen sailytystavat

« Tietovarannoista, joihin kohdistuu
henkibtietojen kasittelytoimi tai ne
sisaltavat henkidtietoja, ei tarvitse
laatia erillistd kuvausta, vaan
tietosuoja-asetuksen 30 artiklan 1
mukaan laadittu seloste
kasittelytoimista voidaan sisallyttaa
tiedonhallintamalliin.

/

Kuva: Tietovarantojen kuvaamisessa vaadittavat tiedot. Tietovarantokuvaukseen siséllytetddn myo6s kunkin
tietoaineiston osalta tiedot arkistoinnista.



5. Tietojarjestelmat

Tietojarjestelman kasite tiedonhallintalaissa on kattava. Se sisaltaa erilaiset
tietoaineistojen kasittelyyn tarkoitetut tietojenkasittelylaitteet ja ohjelmistot.
Tietojarjestelmien kuvaamisella edistetaan tietojarjestelmien yhteen toimivuutta
ja sen kehittamista seka tietoturvallisuuteen liittyen velvoitteiden seka
julkisuusperiaatteen toteutumista (julkisuuslain 18 §:n 1 momentin 2 kohdan
vaatimus kuvata tietojarjestelmat on sisallytetty tiedonhallinta- lain 28 §:4an.)

Tietojarjestelmien kuvaaminen osana tiedonhallintamallia liittyy tarpeeseen
tunnistaa ja kuvata myos tietojarjestelmien yllapitoon liittyvat vastuut ja
tuotantorakenteet. Kokonaiskuvan muodostaminen tiedon kasittelyyn
hyoddynnettavista tietojarjestelmista tukee investointien ohjausta siten, etta
jarjestelmia uusitaan systemaattisesti, ja valtetaan paallekkaisten ohjelmistojen
hankintaa. Sen avulla voidaan arvioida, onko toiminta jarjestetty tehokkaasti ja
vastaavatko jarjestelmat parhaalla mahdollisella tavalla tarpeeseen.
Tiedonhallintamallia ei ole kuitenkaan tarkoitettu yksittaisen tietojarjestelman tai
sen osan toimintalogiikan maarittelyksi tai tekniseksi dokumentaatioksi.

Kaytanndéssa osa tiedonhallintalain sitovista vaatimuksista (5.2 §)
tietojarjestelmista kuvattaville tiedoille voi tayttya jo tietovarannoista
toteutetusta kuvauksesta (muun muassa liittymissa kaytettavat tiedonsiirtotavat
ja tiedon Iluovutukseen kaytettavat palvelut) ja on kokonaisuuden
ymmarrytettavyyden vuoksi tarpeen tehdakin osana sita. Tietojarjestelmasta
vastaava viranomainen voi olla eri toimija kuin tietovarannosta vastaava
viranomainen. Tiedonhallinnan johtamisen nakdkulmasta on tunnistettu myds
tietojarjestelmien yllapitoon liittyvat vastuut ja tuotantorakenteet.

6 Tietoturvallisuustoimenpiteet

Tietoturvaan liittyvan kuvaamisen tavoitteena on, ettd viranomaiset
suunnittelevat ennakkoon, milla tavoin tietoturvallisuus toteutetaan ja mita
menettelyita  tietojenkasittelyn,  tietojarjestelmien  ja  tietoaineistojen
turvaamiseksi on toteutettu tai aiotaan toteuttaa, ja miten ne ovat vastuutettuja.

Tiedonhallinnassa tulee noudattaa tiedonhallintalain 4 luvussa maariteltyja
tietoturvallisuuden vahimmaisvaatimuksia. HenkilGtietojen kasittelyn osalta
noudatetaan tietosuoja-asetuksen ja kansallisen tietosuojalainsaadannon
vaatimuksia. Asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa on
saadetty erikseen valtioneuvoston asetuksella. Turvallisuusluokkia ei kayteta
kunnissa.

7 Muutoksenhallinta

Kaustisen kunnan toimintaa ja toimintaymparistéa on aktiivisesti seurattava ja
tarpeen mukaan luotava uusia prosesseja ja toteutettava uudistuksia. Tehtava-
ja palvelukokonaisuus voi muuttua, ja tata muutosta ja sen vaikutuksia tulee
kyeta hallitsemaan.



Liite 1
Liite 2

Tiedonhallintalain vaatimuksella muutosvaikutusten arvioinnista (5.3 §)
vahvistetaan muutostilanteiden taloudellisten ja toiminnallisten riskien
ennakointia, muutosten ohjauksen tehokkuutta sekd toisaalta pyritaan
edistamaan yhteen toimivuuden ja tietoturvallisuuden toteutumista seka
investointien kannattavuutta.

Tavoite on, etta tiedonhallintamallia, tiedonhallintayksikon ja sen viranomaisten
omaa ja muiden sidostahojen vastaavaa tietopohjaa voidaan hyodyntaa
aineistona muutosarvioinneissa muutoksia suunniteltaessa. Toteutetut
muutokset tulee myds dokumentoida tiedonhallinnan nakdkulmasta
tiedonhallintamalliin. Tiedonhallintamalli on kuvaus, jonka tulee vastata
toiminnan nykytilaa, siksi sitd on paivitettdva muutostilanteissa.

Kuvaus tietovarannoista
Tiedonhallinnan vastuutaulukko

Hyvaksyminen ja voimaan tulo

Hyvaksytty kunnanhallituksessa x.x.2021

Voimaantulo x.x.2021



