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1 Tiedonhallintamalli

Tiedonhallintalaissa (906/2019) on sdadetty tiedonhallintayksikén velvollisuudeksi laatia ja
yllapitaa tiedonhallintamallia.

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehta-
vien hoidossa toteutettavasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on laadittava ja
ylldpidettava palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi
ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi,
moninkertaisen tietojenkeruun vdahentamiseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen
yhteentoimivuuden toteuttamiseksi seka tietoturvallisuuden yllapitdmiseksi. Tiedonhal-
lintamalli auttaa viranomaisia hallitsemaan jatkuvasti lisddantyvaa tietomaaraa. Se aut-
taa hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon elinkaarta seka siten tunnistamaan ja hallit-

semaan myds uusien digitaalisten palvelujen kdyttamiseen liittyvia riskeja.

Tiedonhallintamallin laadinta ei ole kertaluontoinen kuvausvelvoite, vaan tiedonhal-
linta- mallia on yllapidettava aina, kun tiedonhallintayksikdn tiedonhallinnassa tapah-
tuu muutoksia, jotka vaikuttavat sen sisdltoon. Tiedonhallintamalli on luonteeltaan tie-
donhallintayksikdn oma sisdinen maarays siitd, miten tiedonhallinta ja tietojenkasittely
on toteutettava tiedonhallintamallin mukaisesti kasiteltdessa tietoaineistoja. Tiedon-

hallintamallin yllapitovastuu on tiedonhallintayksikdlla ja siind toimivilla viranomaisilla.

Tiedonhallintamalli muodostaa osan siita informaatiopohjasta, jolla tiedonhallintayk-
sikko suunnittelee toimintaansa kohdistuvia muutoksia. Tiedonhallintamallin laatimi-

sessa on huomioitu kuvassa 1 esitetyt tiedonhallintalautakunnan antamat suositukset.

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdn tehtaviensa hoidossa toteutta-
masta tiedonhallinnasta. Se on siis toiminnallinen kuvaus toimintaymparistdsta ja sii-

hen liittyvasta tiedonhallinnasta.
Tiedonhallintalain 4 §:n 1 momentin mukaan kunta on tiedonhallintayksikka.

Tiedonhallintamalli on tarkoitettu palvelemaan tiedonhallintayksikon eri kohderyhmia.
Tiedon hallintayksikén tehtavat ja niiden toteutusvastuut maarittelevat tiedonhallin-
tamallissa kuvattavan kokonaisuuden laajuuden.

Tiedonhallintamalli tayttaa tai korvaa muualla lainsddadanndssa olevat kuvausvelvolli-
suudet:

— tiedonhallintalaki kumosi viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetun lain 18 §:n 1 momentin 2 kohdassa sdaadetyn tietojarjestel-
mien kuvaamisvelvollisuuden, joka on toteutettu aiemmin tietojar-
jestelma- selosteena. Tiedonhallintamalli sisaltaa tietojarjestelmien
kuvaukset;

— tiedonhallintalaki kumosi julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauk-
sesta annetussa laissa sdddetyn kokonaisarkkitehtuurin kuvaa-
mista koskevan sdaantelyn. Tiedonhallintamalli sisdltda kokonais-
arkkitehtuurikuvauksiin sisaltyvia toiminta-, tieto- ja tietojarjestel-
makuvauksia.



tiedonhallintamalliin sisaltyvat yleisen tietosuoja-asetuksen 30
artiklassatarkoitettujen kasittelytoimia koskevien selosteiden tie-
tosisallot.

tiedonhallintamalliin sisdltyy arkistolain 8 §:n 2 momentissa sda-

detyn arkistonmuodostussuunnitelman tietosisalto.
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Kuva 1. Tiedonhallintalaki kokoaa kuvausvelvoitteita tiedonhallintamallin avulla.

Tarkoituksena on tdyttaa tiedonhallintalaissa saddetyn tiedonhallintamallin laadintaan

kohdistuvat vaatimukset.

. Tiedonhallintamallin muodostaminen ja paivittdminen edellytta-

vat tiedonhallintayksikon eri asiantuntijoiden valista yhteistyota.
Tiedonhallintayksikdn johdon tulee vastuuttaa, resursoida,
kaynnistaa ja ohjata tiedonhallintamallin muodostamista tai
my6hemmin sen paivittamistd. Johdon vastuulla on maaritella
tiedonhallintamallin muodostamisen ja yllapidon koordinoiva
toimija ja vastuulliset toimijat tiedonhallintayksikdssa. Tiedon-
hallintamallin muodostamiseen liittyvan tyon organisoinnissa
kannattaa hyodyntda moniammatillista osaamista esimerkiksi
seuraavillandakokulmilla:

¢ Laatutyd

¢ Tehtdvaalan substanssituntemus

¢ Asianhallinta ja arkistointi

¢ Tietoturvallisuus ja riskien hallinta

¢ Tietosuoja

¢ Tietohallinto

¢ Arkkitehtuuri

2. Tiedonhallintayksikdilla on jo olemassa osa tiedonhallintamalliin

sisdllytettavista kuvauksista. Tiedonhallintamallin muodostami-
nen on suositeltavaa aloittaa kartoittamalla voimassa olevan lain-
saadannon edellyttamat prosessien, tietoaineistojen seka tieto-
jarjestelmien ja tietovarantojen kuvaukset ja niiden sisalto taulu-

kon 1 mukaisesti:



Taulukko 1. Olemassa olevien kuvausten sisalt6ja suhteessa tiedonhallintamallin vaatimuksiin.

Olemassa olevat tiedot

Kokonaisarkkitehtuuri (TietohL)

Tietoturvallisuustoimenpiteet

Toimintaprosessi
Tietojarjestelma

Tietovaranto
Tietoaineisto

Henkilotietojen kasittelyselosteet (tietosuoja-asetus)

Tietojarjestelmakuvaukset (JulkL)

Arkistonmuodostussuunnitelma (Arkistol)

Valmiussuunnitelmat (ValmiusL)

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

3. Tiedonhallintamallin on tarkoitus olla toiminnallinen kuvaus tie-

don- hallintayksikdn ja siihen kuuluvien viranomaisten tiedonhal-

linnasta siten, etta tiedonhallintaa voidaan johtaa vastuiden mu-

kaisesti (taulukko 2). Tiedonhallintamallia yllapidetdan

— palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan

suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi,

— tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteut-

tamiseksi,

— moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseksi,

— tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden

toteuttamiseksi ja

— tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.

Taulukko 2. Tiedonhallintamallin sisdlt6é kuvastaa sen tarkoitusta.

Tiedonhallintamallin tarkoitus

Mééritelld ja kuvata tiedonhallintayksikdn toi-
mintaympdriston tiedonhallinnan

Palvelujen kehittdmisen apuviline

Asiankasittelyn suunnittelun ja toteuttami-
sen apuvaline

Tietoaineistojen suunnittelun ja toteuttami-
sen apuvaline

Tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoi-
tusten toteuttamisen apuvaline

Moninkertaisen tiedonkeruun vahentami-
sen apuviline

Tietojrjestelmien ja tietovarantojen yhteen-
toimivuuden toteuttamisen
apuvdline

Tietoturvallisuuden ylldpidon apuvaline

Vaatimukset tiedonhallintamallin sisall6lle

Tiedonhallintamallin tulee kuvata kattavasti tiedonhallintayksikon vas-
tuulla ole tiedonhallinta seka tiedonhallintaan vaikuttavat liittymat muiden
tiedonhallintayksikdiden, viranomaisten tai yritysten ja yhteiséjen tiedonhallin-
taan.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon palvelut tai tiedon-
hallinnan liittymat palveluihin.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon toimintaprosessit,
joissa asioita kasitelladn seka asiankdsittelyssa hyodynnettavat tietovarannot ja
tietojarjestelmat.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon vastuulla olevat seka tiedon-
hallintayksikon kayttamét tietoaineistoja sisdltavat tietovarannot ja niiden liittymat toi-
mintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon tietoaineistot ja niiden luo-
vutukseen vaikuttavat oikeuden ja rajoitukset.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikén toiminnassa tarvitsemat tietoai-
neistot ja tietovarannot sekd naiden yllapitokdytannét ja liittymat
toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tietojarjestelmien ja tietovarantojen valiset
liittymét seka naiden vélisen tiedonvaihdon toteutustavat (luovutettavat tiedot ja
tietojen luovutustapa).

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon tiedonhallinnassa kaytta-
mat tietoturvallisuustoimenpiteet.



2 Tiedonhallinnan jarjestaminen

Tiedonhallintayksikdn johdon on huolehdittava siita, etta tiedonhallintayksikossa on
madritelty sdddettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtdvien vastuut. Tie-
donhallintamallia on tarkoitus kdyttaa tiedonhallinnan vastuiden tunnistamiseen, maa-

rittelemiseen, toiminnan johtamiseen ja toteuttamiseen vastuiden mukaisesti.

Tiedonhallintamalli luo ndkyman siihen, miten tiedonhallinta on tiedonhallintayksikdssa
jarjestetty.

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaan tiedonhallintamallin on siséllettava vahin-

taan tiedot:

1. toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeistd, prosessista vastaa-
vasta viranomaisesta, prosessin tarkoituksesta seka prosessin
sidoksista muihin prosesseihin.

2. tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset tietovarantojen sidok-
sista toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin seka luonnollis-
ten henkildiden suojelusta henkilotietojen kasittelyssa seka
ndiden tietojen vapaasta lilkkkuvuudesta jadirektiivin 95/46/EY
kumoamisesta (yleinentietosuoja-asetus) annetun Euroopan
parlamentin janeuvoston asetuksen (EU)2016/679, jaljiempéana
tietosuoja-asetus, 30artiklan 1 kohdassa tarkoitetun selosteen
sisallosta tai, jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-asetuksen mu-
kaan laatia, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta, tietova-
rannon kayttotarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista tietoai-
neistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sdilytysajoista.

3. tietoaineiston arkistoonsiirtdmisestd, arkistointitavastajaar-
kistopaikasta, tai tuhoamisesta.

4. tietojarjestelmiennimikkeistd, tietojarjestelmastdvastaavasta
viranomaisesta, tietojarjestelmankayttotarkoituksesta, tietojar-
jestelman liittymista muihin tietojarjestelmiin ja liittymissa kay-
tettdvista tiedonsiirtotavoista.

5. tietoturvallisuustoimenpiteista.

Tiedonhallintalain 2. luvussa sdddetaan tiedonhallinnan jarjestamisesta ja tiedonhallinta-
yksikdn johdon vastuista sen toteuttamiseksi. Seuraavassa taulukossa vaatimukset on

kohdennettu tiedonhallintamallin sisélt66n.



Taulukko 3. Johdon vastuut tiedonhallinnan jarjestamisessa.

Tietoturvallisuustoimenpiteet
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Tiedonhallinnan jarjestaminen E 2 2 2

tiedonhallintayksikossa 2 iq=, 3 '3

Tiedonhallintayksikon johdon = Tietojen Tietovarannon | Tietoaineistojen | Tieto- Toiminta-

on madriteltdva tiedonhallin-  kasittely- hallinnointi- ylldpitotehtavat, | jarjestelmien | prosesseihin, tieto-

nan toteuttamiseen liittyvien  tehtavdt, tehtdvat, tieto- | ylldpidon hallinnointi- varantoihin, tieto-

tehtdvienvastuut(4.2§1k). prosessista varannosta vastuut tehtdvdt, tieto- | aineistoihin ja
vastaava viran- | vastaava vi- jarjestelmastd | tietojarjestelmiin liit-
omainen ranomainen, vastaava viran- | tyvat
rekisterinpito- omainen tietoturvallisuus- toi-
vastuut menpiteet ja niistd
vastaavat viran-
omaiset

Riittava valvonnan jarjesta- | Tehtdvien Tietovarantojen | Tietoaineistojen | Tieto- Tietoturvallisuus-

minen tiedonhallintaan liitty- | ja toiminta- ylldpidon ja yllapidon ja jérjestelmien toimenpiteiden

vien sddadosten, maardysten prosessien hyodyntami- hyodyntami- yllapidon ja toteuttami-

ja ohjeiden noudattamisesta tiedonhallinnan | senvalvonta- | sen valvonta- hyddyntami- sen valvonta-

(4.2 § 5 k). valvonta- menettelytja | menettelyt ja sen valvonta- menettelyt ja val-
menettelyt javal-| valvonnasta valvonnasta menettelytja | vonnasta vastaava
vonnasta vas- vastaava vastaava valvonnasta
taava vastaava

3 Toimintaympariston kuvaus

Julkisen hallinnon palvelujen tuottaminen perustuu suurelta osin tietojen kasittelyyn.
Tiedonhallintalakia sovelletaan tiedonhallintaan ja tietojarjestelmien kdyttéon, kun
viranomainen kasittelee tietoaineistoja, jotka sisdltavat viranomaisten toiminnan julki-
suudesta annetun lain 5 §:n 2 momentissa tarkoitettuja viranomaisen asiakirjoja tai
niita vastaavia tietoja. Tiedonhallintamallia laadittaessa on otettava huomioon my®és,
mitd muualla lainsddaddanndssa on sdadetty tiedonhallinnasta tai tiedonhallintaan vai-
kuttavista menettelyista.

Vaikka tiedonhallintalaki ei velvoita kuvaamaan tehtavia ja palveluita, on niiden tunnista-
minen ja lapikdynti kdytdnndssa tehtdva, jotta tiedonhallinta voidaan kiinnittda toimin-
taan ja johtaa sen osana. Kuvattavat toimintaprosessit kiinnittyvat joko viranomaisen teh-
tavaan, palveluun tai molempiin. Tyypillisesti kaupunkiorganisaation rakenne, tehtavien
jakautuminen organisaatiorakenteessa, niihin liittyvat vastuut ja johtaminen kuvataan yla-
tasolla tyojarjestyksessa tai hallintosddannoéssa tai niita tarkentavissa johtosdaanndissa. Teh-

tavien tunnistamisen kautta niihin voidaan kiinnittda vastuuviranomainen ja toiminta- prosessien
kuvaaminen.

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin 1 kohdan mukaan tiedonhallintamallin on sisallettava
vahintdan tiedot toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeistd, prosessista vastaavasta viran-
omaisesta, prosessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin. Tie-
don- hallintayksikot ja niissa toimivat viranomaiset ovat kuvanneet toimintaprosessejaan
palvelukuvauksiin, tietotilinpaatoksiin, arkistonmuodostussuunnitelmiin, tiedonohjaus-



suunnitelmaan (TOS), jarjestelmien kuvauksiin ja toimintaohjeisiin sekad kokonaisarkkiteh-

tuurikuvauksiin, tai osana laatutyota.

Tiedonhallintamalliin on kuvattava vahintdan nimiketasolla tiedonhallintayksikon toi-
mintaprosessit. Tiedonhallintalaissa toimintaprosessilla tarkoitetaan viranomaisen
asian- kasittely- tai palveluprosessia. Toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten
tehtdvien ja niihin liittyvien palvelujen toteuttamisen seurauksena. Toimintaprosesseja
koskeva, tiedonhallintamalliin sisaltyva kuvaus on suositeltavaa muodostaa jo olemassa
olevista kuvauksista.

Tiedonhallintayksikko on paattanyt tiedonhallintamallin muodostamisen kaynnistami-
sen yhteydessa prosessien kuvaustaso, jotta kuvaukset muodostaisivat yhdenmukaisen
kokonaisuuden. Toimintaprosessien kuvaus on taulukko, josta iimenee tiedonhallinta-
laissa sddadetyt kuvauksen tiedot. Olemassa olevat prosessikuvaukset ja erityisesti niissa
olevat nimikkeet vastaavat tiedonhallintayksikon ja siind toimivan viranomaisen toimin-
taa. Toimintaprosessin nimikkeeseen on lisatty tieto siitd, mihin lakisdateiseen tehta-
vaan tai velvollisuuden toteuttamiseen prosessi liittyy, tai mihin prosessi se muuten pe-
rustuu. Toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten tehtdvien ja niihin liittyvien palvelujen

toteuttamisen seurauksena.

4 Tietovarantojen kuvaaminen

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan tiedonhallintamallin on sisallet-
tava vahintaan 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-ase-
tuksen mukaan laatia, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon kayt-
totarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista

ja tietojen sailytysajoista.

Toimintaprosessien kuvaaminen tiedonhallintamallissa antaa tiedonhallintayksikolle
kokonaiskuvan siitd, missa ja miten viranomaisten tieto muodostuu ja miten sita kasi-
telldan. Prosessien kdyttama, kerdama ja tuottama tieto muodostuu tai kertyy tietova-
rantoihin, joita tiedonhallintayksikot tai viranomaiset hallinnoivat. Kaytdannossa tietoja
tietovarantoihin synnyttaa viranomaisen oma tiedonkeruu asiakkailta, omatoiminen
uuden tiedon muodostaminen muilta saatavista tiedoista tai tietojen hyédyntaminen
muiden toimijoiden (ensisijaisesti viranomaisten) hallinnoimista tietovarannoista. Tieto-
varannoissa olevia tietoaineistoja kdytetdaan asianosaisten ja muiden hallinnon asiakkai-
den etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarittelemiseen ja toteuttamiseen seka vi-
ranomaisen omaan toimintaan ja sisdisten velvollisuuksien toteuttamiseen esimerkiksi
tydnantaja-asemassa.

Tietovarantojen sisdltojen kuvaamisella edistetdan tietovarantojen yhteentoimivuutta
ja sen kehittamista, tietoturvallisuuteen liittyvien velvoitteiden seka julkisuusperiaat-
teen toteuttamista. Tietovarantojen kuvaamisvelvollisuudella taytetddan myos vaatimus
tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa sdaddetyn kasittelytoimia koskevan selosteen laati-
misvelvollisuudesta. Tietovarantojen tietosisadltéjen kuvaaminen auttaa myos nake-

maan, missa viranomaiset mahdollisesti kerdaavat samaa tietoa moneen kertaan.
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Kuva 1 Urjalan kunnan palvelut, joihin tietovarannot liittyvit.

Viranomaisten tehtavat ja niita toteuttavien palveluiden tiedonhallinta liittyvat toiminta-
prosesseissa kerattaviin, syntyviin ja kasiteltaviin seka prosessien valilla liikkkuviin

tietoihin. Toimintaprosessien, ja sita kautta tehtavien toteutustavan ja -vastuiden, kytkeminen
tieto- varantoihin ja tietojarjestelmiin edistda myos tiedonhallintayksikoiden ja

sen viranomaisten tietojohtamisen paamaaria. Tiedon jalostaminen esimerkiksi johtamisen
kayttéon operatiivisen, taktisen ja strategisen nakdkulman raportoinnin kautta

vaatii myos tiedon- hallintaa ja esimerkiksi tietosisallon kuvaamista, tiedon suojaamista

ja tiedonsiirron tapoja, kuten rajapintoja.

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

Jos tietovaranto sisaltda muita kuin henkilétietoja, tietovarannon tietoihin on lisatty
seuraavat tiedot: tietovarannosta vastaava viranomainen, tietovarannon kayttétarkoitus,
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 maaritellaan ainoastaan silloin,

kun tietovarannossa ei kasitella henkil6tietoja

Tiedonhallintalaki velvoittaa huolehtimaan tietoaineistojen saatavuudesta ja
hyddynnettavyydesta yleisesti kaytettavassa, koneluettavassa muodossa (19 §). Laki

velvoittaa



myos hyodyntamaan tiedonsaantioikeuden rajoissa toisen viranomaisen tietoaineistoja
(20 §) asiakkaalta kerattédvien todistusten sijaan. Tietovarannon tietojen luovutukseen
liittyen suositellaan kuvattavaksi kaytetty tiedonsiirtotapa (tekninen esitystapa) ja tie-
donantotapa: onko kyseessa katseluyhteys, tekninen rajapinta, tiedostosiirto vai tu-
loste. Lisdksi suositellaan kuvattavaksi myds palvelu, jolla tiedot luovutetaan: onko ky-
seessa kyselypalvelu, rajapintapalvelu, poiminta tai ote. Lisdksi yhteentoimivuudenkin
edistamiseksi kuvataan tietojen luovutusmuoto. Luovutettavien tietojen tietoraken-
teen kuvauksen madrittelee ja sita yllapitda tiedot luovuttava viranomainen.

Tietovarannoissa olevien tietoaineistojen ja asiakirjojen sdilytysajat on madaritelty arkis-
tonmuodostussuunnitelmassa/tiedonohjaussuunnitelmassa seka kasittelytoimia koske-
vissa selosteissa. Jos tietoaineisto tai siind olevat asiakirjat on maaratty arkistolain no-
jalla arkistoitavaksi, on tiedonhallintamallissa kuvattu tiedot tietoaineiston arkistoon
siirtdmisen ajankohdasta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta. Jos tietoaineisto voidaan
tuhota sailytysajan paattymisen jalkeen, tulee tiedonhallinta- mallista ilmetd myds
tdma tieto. Tietoaineistoja tai asiakirjoja, jotka on sdaddetty laissa pysyvasti sdilytetta-
vaksi alkuperdiseen kayttotarkoitukseen, ei arkistoida, vaan niita sdilytetdan pysyvasti.
Tieto siita on sisallytettava osaksi tiedonhallintamallia. Tieto pysyvasta sdilyttamisesta
merkitdan tietoaineistoon vain, jos pysyvasta sailyttdmisestd on sdadetty laissa erotuk-
sena sille, ettd tietoaineisto arkistoidaan arkistolain tarkoittamalla tavalla pysyvasti.
Siirrettaessa arkistonmuodostussuunnitelmasta ja kasittelytoimia koskevista selosteista
sdilytysaikoja koskevia tietoja tiedonhallintamalliin, on suositeltavaa varmistaa sdilyty-
saikojen ajantasaisuus ottaen huomioon, mita tiedonhallintalain 21 §:ssé on sdadetty
sdilytysaikojen maarittelystd seka tietosuojalainsddadanndssa saddetty tietojen sailytta-
misenrajoittaminen. Olemassa olevia tietovarantojen kuvauksia voidaan hyodyntaa
asiakirjajulkisuuskuvauksen laadinnassa. Asiakirjajulkisuuskuvauksen perusteella kansa-
laiset voivat pyytaa tiedonsaantioikeuksien puitteissa tietoja tietovarannoissa olevista
tiedoista. Prosessien kayttama, kerdaama ja tuottama tieto muodostuu tai kertyy tietova-

rantoihin, joita tiedonhallintayksikot tai viranomaiset hallinnoivat.
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KAIKISTA TIETOVARANNOISTA

+ kuvaus tietovarannontietoaineistoista

+ kuvaus tietovarannon tietoaineistojen kayttotarkoituksesta

+ kuvaus tietovarantojen sidoksista eri prosesseihin ja tietojarjestelmiin

Lisaksi, elleihenkilotietoja Jos henkilGtietoja

+ tietovarannosta vastaavaviranomainen *Tietovarannoista, joihin kohdistuu henkil6tietojen

+ tietovarannon kayttétarkoitus kdsittelytoimi tai ne sisaltavat henkilGtietoja, ei tarvitse
+ keskeiset tietoryhmattietoaineistossa laatiaerillistakuvausta, vaantietosuoja-asetuksen 30
s tietojen luovutuskohteet artiklan 1 mukaan laadittu seloste kasittelytoimista

+ tietojen sailytysajat voidaansisallyttad tiedonhallintamalliin.

Kuva 3. Tietovarantojen kuvaamisessa vaadittavat tiedot. Tietovarantokuvaukseen siséllytetaan
myoOs kunkin tietoaineiston osalta tiedot arkistoinnista.

5 Tietojarjestelmat

Tietojarjestelman kéasite tiedonhallintalaissa on kattava. Se sisaltda erilaiset tietoaineis-
tojen kasittelyyn tarkoitetut tietojenkasittelylaitteet ja ohjelmistot. Tietojarjestelmien

kuvaamisella edistetaan tietojarjestelmien yhteentoimivuutta ja sen kehittamista seka
tietoturvallisuuteen liittyen velvoitteiden seka julkisuusperiaatteen toteutumista (julki-
suuslain 18 §:n 1 momentin 2 kohdan vaatimus kuvata tietojarjestelmat on sisallytetty

tiedonhallinta- lain 28 §:34an.)

Tietojarjestelmien kuvaaminen osana tiedonhallintamallia liittyy tarpeeseen tunnistaa
ja kuvata myos tietojdrjestelmien ylldpitoon liittyvat vastuut ja tuotantorakenteet. Ko-
konaiskuvan muodostaminen tiedon kasittelyyn hyddynnettavista tietojarjestelmista
tukee investointien ohjausta siten, ettd jarjestelmia uusitaan systemaattisesti, ja valte-
taan paallekkaisten ohjelmistojen hankintaa. Sen avulla voidaan arvioida, onko toi-
minta jarjestetty tehokkaasti ja vastaavatko jarjestelmat parhaalla mahdollisella tavalla
tarpeeseen. Tiedonhallintamallia ei ole kuitenkaan tarkoitettu yksittaisen tietojarjestel-

man tai sen osan toimintalogiikan maarittelyksi tai tekniseksi dokumentaatioksi.

Kadytannossa osa tiedonhallintalain sitovista vaatimuksista (5.2 §) tietojarjestelmista ku

vattaville tiedoille voi tayttya jo tietovarannoista toteutetusta kuvauksesta (muun mu-
assa liittymissa kaytettavat tiedonsiirtotavat ja tiedon luovutukseen kaytettavat palve-
lut) ja on kokonaisuuden ymmarrytettavyyden vuoksi tarpeen tehdékin osana sita. Tie-
tojarjestelmdasta vastaava viranomainen voi olla eri toimija kuin tietovarannosta vas-
taava viranomainen. Tiedonhallinnan johtamisen nakékulmasta on tunnistettu myos

tietojarjestelmien yllapitoon liittyvat vastuut ja tuotantorakenteet.

11



6 Tietoturvallisuustoimenpiteet

Tietoturvaan liittyvan kuvaamisen tavoitteena on, etta viranomaiset suunnittelevat en-
nakkoon, millad tavoin tietoturvallisuus toteutetaan ja mitd menettelyita tietojenkasitte-
lyn, tietojarjestelmien ja tietoaineistojen turvaamiseksi on toteutettu tai aiotaan to-
teuttaa, ja miten ne on vastuutettu.

Tiedonhallinnassa tulee noudattaa tiedonhallintalain 4 luvussa maariteltyja tietoturval-
lisuuden vahimmaisvaatimuksia. Henkil6tietojen kasittelyn osalta noudatetaan tieto-
suoja-asetuksen ja kansallisen tietosuojalainsdadannon vaatimuksia. Asiakirjojen turval-

lisuusluokittelusta valtionhallinnossa on saddetty erikseen valtioneuvoston asetuksella.

7 Muutoksenhallinta

Kaupungin toimintaa ja toimintaymparistda on aktiivisesti seurattava ja tarpeen mu-
kaan luotava uusia kehittamispolkuja ja toteutettava uudistuksia. Tehtava- ja palvelu-
koko- naisuus voi muuttua, ja tatd muutosta ja sen vaikutuksia tulee kyeta hallitse-
maan.

Tiedonhallintalain vaatimuksella muutosvaikutusten arvioinnista (5.3 §) vahvistetaan muutos-
tilanteiden taloudellisten ja toiminnallisten riskien ennakointia, muutosten ohjauksen tehok-
kuutta seka toisaalta pyritdan edistamaan yhteentoimivuuden ja tietoturvallisuuden toteutu-

mista seka investointien kannattavuutta.

Tavoite on, etta tiedonhallintamallia, tiedonhallintayksikén ja sen viranomaisten omaa ja
muiden sidostahojen vastaavaa tietopohjaa voidaan hyédyntaa aineistona muutosarvi-
oinneissa muutoksia suunniteltaessa. Toteutetut muutokset tulee myés dokumentoida
tiedonhallinnan nakdkulmasta tiedonhallintamalliin. Tiedonhallintamalli on kuvaus, jonka
tulee vastata toiminnan nykytilaa, siksi sitd on padivitettava muutostilanteissa.

Liitteend 1 on kuvaus tietovarannoista

Liitteena 2 on tiedonhallinnan vastuutaulukko
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