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1. Tiedonhallintamalli

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki 906/2019) tuli voimaan 1.1.2020. Laissa
saadetdan julkisuusperiaatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten toteuttamisesta viranomaisten
tiedonhallinnassa seka tietojarjestelmien yhteen toimivuuden toteuttamisesta. Yleislakina
tiedonhallintalaki sisaltaa koko julkista hallintoa koskevat sdanndkset tiedonhallinnan
jarjestamisesta ja kuvaamisesta, tietovarantojen yhteen toimivuudesta, teknisten rajapintojen ja
katseluyhteyksien toteuttamisesta seka tietoturvallisuuden toteuttamisesta.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista tai tiedoista, joista
voidaan muodostaa asiakirjoja. Siten sadntely koskee niita tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin
sovelletaan julkisuuslakia. Tiedonhallintalakia sovelletaan yleislakina tiedonhallintaan ja
tietojarjestelmien kayttoon, kun viranomaiset kasittelevat tietoaineistoja.

Tiedonhallintalaissa (906/2019) on saadetty tiedonhallintayksikon velvollisuudeksi laatia ja
yllapitaa tiedonhallintamallia. Tiedonhallintalain 4 §:n 1 momentin mukaan kunta on
tiedonhallintayksikko.

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikossa toimivien viranomaisten tehtavien
hoidossa toteutettavasta tiedonhallinnasta. Se on siis toiminnallinen kuvaus
toimintaymparistosta ja siihen liittyvasta tiedonhallinnasta.

Tiedonhallintamalli laaditaan ja yllapidetaan palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen
hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja
rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseksi,
tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi seka
tietoturvallisuuden yllapitamiseksi. Tiedonhallintamalli auttaa viranomaisia hallitsemaan
jatkuvasti lisdantyvaa tietomaaraa. Se auttaa hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon elinkaarta
seka siten tunnistamaan ja hallitsemaan myds uusien digitaalisten palvelujen vaikutuksia seka
niiden kayttamiseen liittyvia riskeja.

Tiedonhallintamallin laadinta ei ole kertaluontoinen velvoite, vaan tiedonhallintamallia
yllapidetaan aktiivisesti osana tyotehtavia aina, kun tiedonhallintayksikdn tiedonhallinnassa
tapahtuu muutoksia, jotka vaikuttavat sen sisdltéon. Tiedonhallintamalli on luonteeltaan
tiedonhallintayksikén oma sisdinen maarays ja kuvaus siitd, miten tiedonhallinta ja
tietojenkasittely toteutetaan kasiteltdessa tietoaineistoja. Tiedonhallintamallin yllapito- ja
yllapidon johtamisvastuu on talous- ja henkilostojohtajalla seka hallintotoimella.

Tiedonhallintamalli muodostaa osan siitd informaatiopohjasta, jolla tiedonhallintayksikko

suunnittelee toimintaansa kohdistuvia muutoksia. Tiedonhallintamallin laatimisessa on



huomioitu kuvassa 1 esitetyt tiedonhallintalautakunnan antamat suositukset.

Tiedonhallintamalli on tarkoitettu palvelemaan tiedonhallintayksikoén eri kohderyhmia.

Tiedon hallintayksikén tehtavat ja niiden toteutusvastuut maarittelevat

tiedonhallintamallissa kuvattavan kokonaisuuden laajuuden.

Tiedonhallintamalli tayttaa tai korvaa muualla lainsdadannodssa olevat kuvausvelvollisuudet:

- tiedonhallintalaki kumosi viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 18 §:n 1

momentin 2 kohdassa sdddetyn tietojarjestelmien kuvaamisvelvollisuuden, joka on

toteutettu

aiemmin

tietojarjestelmien kuvaukset;

tietojarjestelmaselosteena.

Tiedonhallintamalli sisaltaa

- tiedonhallintalaki kumosi julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta annetussa

laissa saddetyn kokonaisarkkitehtuurin kuvaamista koskevan sdantelyn.

Tiedonhallintamalli sisaltda kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin sisaltyvia toiminta-,

tietoja tietojarjestelmakuvauksia.

- tiedonhallintamalliin sisaltyvat yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa

tarkoitettujen

kasittelytoimia koskevien selosteiden tietosisallot.

- tiedonhallintamalliin sisdltyy arkistolain 8 §:n 2 momentissa sdddetyn

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

1. Tiedonhallintamallin muodostaminen ja paivittaminen edellyttavat toimialojen valista

yhteistyota. Tiedonhallintayksikén johto (kaupunginhallitus) on vastuuttanut ja

resursoinut tiedonhallintamallin muodostamisen ja padivittdmisen osana

tiedonhallinnan toimintaohjetta. Johdon vastuulla on maaritella tiedonhallintamallin

muodostamisen ja yllapidon koordinoiva toimija ja vastuulliset toimijat

tiedonhallintayksikdssa. Tiedonhallintamallin muodostamiseen liittyvan tyon

organisoinnissa kannattaa hyodyntda moniammatillista osaamista esimerkiksi



seuraavilla nakékulmilla:

¢ Laatutyo

¢ Tehtdvaalan substanssituntemus

¢ Asianhallinta ja arkistointi

¢ Tietoturvallisuus ja riskien hallinta

¢ Tietosuoja

¢ Tietohallinto

¢ Arkkitehtuuri

2. Tiedonhallintayksikdilla on jo olemassa osa tiedonhallintamalliin sisallytettavista

kuvauksista. Tiedonhallintamallin muodostaminen on suositeltavaa aloittaa
kartoittamalla voimassa olevan lainsdadannon edellyttamat prosessien,
tietoaineistojen seka tietojarjestelmien ja tietovarantojen kuvaukset ja niiden sisalto

taulukon 1 mukaisesti:

Taulukko 1. Olemassa olevien kuvausten sisaltoja suhteessa tiedonhallintamallin vaatimuksiin.

Tietoturvallisuustoimenpitee

Toimintaprosessi
Tietovaranto
Tietoaineisto
Tietojarjestelma

Olemassa olevat tiedot
Kokonaisarkkitehtuuri (TietohlL)

HenkilGtietojen kasittelyselosteet (tietosuoja-
asetus)

Tietojarjestelmakuvaukset (JulkL)
Arkistonmuodostussuunnitelma (Arkistol)
Valmiussuunnitelmat (ValmiuslL)
Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

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

- palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja
toteuttamiseksi,

- tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi,

- moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseksi,

- tietojarjestelmien jatietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi ja

- tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.



Taulukko 2. Tiedonhallintamallin sisélto kuvastaa sen tarkoitusta.

Tiedonhallintamallin tarkoitus

Maaritella ja kuvata tiedonhallintayksikon
toimintaympariston tiedonhallinnan

Palvelujen kehittamisen apuvaline

Asiankasittelyn suunnittelun ja
toteuttamisen apuvaline

Tietoaineistojen suunnittelun ja
toteuttamisen apuvaline

Tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja
rajoitusten toteuttamisen apuviline
Moninkertaisen tiedonkeruun
vahentdmisen apuvaline

Tietojdrjestelmien ja tietovarantojen
yhteen toimivuuden toteuttamisen
apuvdline

Tietoturvallisuuden yllapidon apuvaline

Vaatimukset tiedonhallintamallin sisillélle

Tiedonhallintamallin tulee kuvata kattavasti tiedonhallintayksikon
vastuulla ole tiedonhallinta seka tiedonhallintaan vaikuttavat liittymat muiden
tiedonhallintayksikdiden, viranomaisten tai yritysten ja yhteisjen
tiedonhallintaan.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon palvelut tai
tiedonhallinnan liittymat palveluihin.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon toimintaprosessit,
joissa asioita kasitelladn sekd asiankasittelyssa hyddynnettavat tietovarannot ja
tietojarjestelmat.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikdn vastuulla olevat seka
tiedonhallintayksikdn kayttdmat tietoaineistoja sisaltavat tietovarannot ja niiden
liittymat toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin.

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

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon toiminnassa tarvitsemat
tietoaineistot ja tietovarannot seka naiden yllapitokaytanndt ja liittymat
toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin.

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

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikdn tiedonhallinnassa
kdyttdmat tietoturvallisuustoimenpiteet.



2. Tiedonhallinnan jarjestaminen

Tiedonhallintayksikdn johdon on huolehdittava siita, etta tiedonhallintayksikdssa on
maaritelty sadadettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut. Tama
tehdaan tiedonhallinnan toimintaohjeen avulla. Tiedonhallintamallia on tarkoitus kayttaa
tiedonhallinnan vastuiden tunnistamiseen, maarittelemiseen, toiminnan johtamiseen ja

toteuttamiseen kaytannon tyossa vastuiden mukaisesti.

Tiedonhallintamalli luo ndkyman siihen, miten tiedonhallinta on tiedonhallintayksikdssa
jarjestetty.

Tiedonhallintalain 5 § 2 momentin mukaan tiedonhallintamallin on siséllettdva vahintaan
tiedot:

4. toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeistd, prosessista vastaavasta viranomaisesta,
prosessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin.

5. tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset tietovarantojen sidoksista
toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin seka luonnollisten henkildiden suojelusta
henkilotietojen kasittelyssa seka nadiden tietojen vapaasta liikkkuvuudesta ja
direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (yleinen tietosuoja-asetus) annetun Euroopan
parlamentin ja neuvoston asetuksen (EU) 2016/679, jaljempana tietosuoja-asetus, 30
artiklan 1 kohdassa tarkoitetun selosteen sisalldsta tai, jos selostetta ei tarvitse
tietosuoja-asetuksen mukaan laatia, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta,
tietovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista tietoaineistoissa,
tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailytysajoista.

6. tietoaineiston arkistoon siirtamisesta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta, tai
tuhoamisesta.

7. tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta,
tietojarjestelmankayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymistd muihin
tietojarjestelmiin ja liittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista.

8. tietoturvallisuustoimenpiteista.

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



Taulukko 3. Johdon vastuut tiedonhallinnan jarjestamisessa.

Tiedonhallinnan jarjestaminen
tiedonhallintayksikossa

Tiedonhallintayksikon johdon
on maariteltava
tiedonhallinnan

toteuttamiseen liittyvien

tehtavienvastuut(4.2§1k).

Riittdva valvonnan
jarjestdminen
tiedonhallintaan liittyvien
saaddsten, maardysten ja
ohjeiden noudattamisesta
(4.2 § 5 k).

Haapajarven kaupungissa tunnistettuja prosesseja

Prosessi
Asianhallinta
Tiedonhallinta

Arkistointi

Toimintaprosessi

Tietojen
kasittelytehtav
at, prosessista
vastaava
viranomainen

Tehtavien ja
toimintaprosess
ien
tiedonhallinnan
valvontamenett
elyt ja
valvonnasta
vastaava

Prosessin tarkoitus

Tietovaranto

Tietovarannon
hallinnointiteht
avat,
tietovarannost
a vastaava
viranomainen,
rekisterinpitovas
tuut

Tietovarantojen
ylldpidon ja
hyddyntamise
n
valvontamenet
telyt ja
valvonnasta
vastaava

mukaisen kayton paatyttya

Henkilostohallinto

Tietoaineisto

Tietoaineistojen
ylldpitotehtavat,
yllapidon
vastuut

Tietoaineistojen
ylldpidon ja
hyodyntamise
n
valvontamenet
telyt ja
valvonnasta
vastaava

Kokous- ja paatoksenteko jarjestelyt
Tiedon kasittely sen elinkaaren ajan

Tiedon sailyttdminen kayttotarkoituksen

Rekrytointi, ty6-/virkasuhteen edut,

oikeudet ja velvoitteet tydnantaja/henkil6sto

Opetuksen prosessit

Varhais- ja perusopetuksen seka

toisen asteen opetuksen lakisdateisten
velvoitteiden hoitaminen

Tietojarjestelma

Tietojarjestel
mien
hallinnointiteh
tavat,
tietojarjestelma
std vastaava
viranomainen

Tietojarjestelmi
en ylldpidon ja
hy6dyntdmisen
valvontamenett
elyt ja
valvonnasta
vastaava

Paavastuualue

Tietoturvallisuustoimenpiteet

Toimintaprosessei
hin,
tietovarantoihin,
tietoaineistoihin
ja tietojarjestelmiin
liittyvat
tietoturvallisuustoi
menpiteet ja
niista vastaavat
viranomaiset

Tietoturvallisuustoim
enpiteiden
toteuttamisen
valvonta-
menettelyt ja
valvonnasta

vastaava

Hallintotoimi ja sivistys

Hallinto, sivistys ja tekninen

Hallinto ja sivistys

Hallinto, sivistys ja tekninen

Sivistys



Kiinteistojen rakentaminen, Kiinteistojen kayttoian pidentaminen ja Tekninen
kunnossapito ja huolto tarkoituksenmukaisen kayton
mahdollistaminen

Ympadristo- ja rakentaminen Ympadriston suojelun, rakentamisen, Ympadristopalvelut
eldinlaakinnan jarjestaminen

Tiedonhallintalain 28 §:n mukaan tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista
varten yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekistereista.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tulee sisdltda seuraavat tiedot:

1) tietojarjestelmista, jotka sisaltavat asiarekisteriin kuuluvia tai palvelujen tiedonhallintaan
kuuluvia tietoja;

2) asiarekisterin tai tietojarjestelman sisadltamien tietojen antamisesta paattavasta
viranomaisesta ja sen yhteystiedoista tiedonsaantia koskevan pyynnon esittamiseksi;

3) tietojarjestelmien sisdltamista tietoaineistoista tietoryhmittain;

4) hakutekijoista, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea teknisesti viranomaisen asiarekisterista

tai tietojarjestelmista;
5) tietoaineistojen saatavuudesta avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

Tiedonhallintayksikon on julkaistava kuvaus yleisessa tietoverkossa silta osin kuin kuvauksen tiedot
eivat ole salassa pidettavia.

Haapajarven kaupungin asiakirjajulkisuuskuvaus on julkaistu kaupungin kotisivuilla. Kuvausta
paivitetaan tarpeen vaatiessa.

3. Toimintaympariston kuvaus

Julkisen hallinnon palvelujen tuottaminen perustuu suurelta osin tietojen kasittelyyn.
Tiedonhallintalakia sovelletaan tiedonhallintaan ja tietojarjestelmien kdytt66n, kun viranomainen
kasittelee tietoaineistoja, jotka sisaltavat viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 5
§:n 2 momentissa tarkoitettuja viranomaisen asiakirjoja tai niitd vastaavia tietoja.
Tiedonhallintamallia laadittaessa on otettava huomioon myds, mita muualla lainsaadanndssa on

saadetty tiedonhallinnasta tai tiedonhallintaan vaikuttavista menettelyista.

Vaikka tiedonhallintalaki ei velvoita kuvaamaan tehtavia ja palveluita, on niiden tunnistaminen ja
lapikdynti kdytannossa tehtava, jotta tiedonhallinta voidaan kiinnittaa toimintaan ja johtaa sen
osana. Kuvattavat toimintaprosessit kiinnittyvat joko viranomaisen tehtavaan, palveluun tai

molempiin. Tyypillisesti kunnan organisaation rakenne, tehtavien jakautuminen



organisaatiorakenteessa, niihin liittyvat vastuut ja johtaminen kuvataan ylatasolla
hallintosddanndssa. Tehtavien tunnistamisen kautta niihin voidaan kiinnittaa vastuuviranomainen

ja toimintaprosessien kuvaaminen.

Tiedonhallintalain 5 § 2 momentin 1 kohdan mukaan tiedonhallintamallin on sisdllettava
vahintaan tiedot toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeistd, prosessista vastaavasta
viranomaisesta, prosessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin.
Tiedonhallintayksikot ja niissa toimivat viranomaiset ovat kuvanneet toimintaprosessejaan
palvelukuvauksiin, tietotilinpaatoksiin, arkistonmuodostussuunnitelmiin (AMS),
tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS), jarjestelmien kuvauksiin ja toimintaohjeisiin seka
kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin, tai osana laatutyota.

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

Tiedonhallintayksikko paattaa prosessien kuvaustason, jotta kuvaukset muodostaisivat
yhdenmukaisen kokonaisuuden. Toimintaprosessien kuvaus on taulukko, josta ilmenee
tiedonhallintalaissa saadetyt kuvauksen tiedot. Olemassa olevat prosessikuvaukset ja erityisesti
niissa olevat nimikkeet vastaavat tiedonhallintayksikon ja siina toimivan viranomaisen toimintaa.
Toimintaprosessin nimikkeessa on tieto siitd, mihin lakisdateiseen 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 § 2 momentin 2 kohdan mukaan tiedonhallintamallin on sisdllettava
vahintdan tiedot tietovarantojen nimikkeistd, kuvaukset tietovarantojen sidoksista
toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin seka yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklan 1
kohdassa tarkoitetun selosteen sisdllosta 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 tiedonhallintayksikolle
kokonaiskuvan siitd, missa ja miten viranomaisten tieto muodostuu ja miten sita kasitellaan.
Prosessien kdyttama, kerdama ja tuottama tieto muodostuu tai kertyy tietovarantoihin, joita



tiedonhallintayksik6t tai viranomaiset hallinnoivat. Kaytanndssa tietoja tietovarantoihin
synnyttda viranomaisen oma tiedonkeruu asiakkailta, omatoiminen uuden tiedon
muodostaminen muilta saatavista tiedoista tai tietojen hyddyntaminen muiden toimijoiden
(ensisijaisesti viranomaisten) hallinnoimista tietovarannoista. Tietovarannoissa olevia
tietoaineistoja kaytetdaan asianosaisten ja muiden hallinnon asiakkaiden etujen, oikeuksien ja
velvollisuuksien maarittelemiseen ja toteuttamiseen seka viranomaisen omaan toimintaan ja

sisdisten velvollisuuksien toteuttamiseen esimerkiksi tydnantaja-asemassa.

Tietovarantojen sisdltojen kuvaamisella edistetdaan tietovarantojen yhteen toimivuutta ja sen
kehittamista, tietoturvallisuuteen liittyvien velvoitteiden seka julkisuusperiaatteen toteuttamista.
Tietovarantojen kuvaamisvelvollisuudella taytetdan myos vaatimus tietosuoja-asetuksen 30
artiklassa sdadetyn kasittelytoimia koskevan selosteen laatimisvelvollisuudesta. Tietovarantojen
tietosisdltdjen kuvaaminen auttaa myos ndkemaan, missa viranomaiset mahdollisesti kerdaavat

samaa tietoa moneen kertaan.

Kaupunginvaltuusto

Kaupunginhallitus

Kaupungin johtaja

Hallintopalvelut Sivistyspalvelut Tekniset palvelut Ymparistopalvelut

Kuva 2. Haapajarven kaupungin palvelut, joihin tietovarannot liittyvat. Terveys- ja sosiaalipalvelut hoitaa
hyvinvointialue Pohde.

Viranomaisten tehtdvat ja niitd toteuttavien palveluiden tiedonhallinta liittyvat



toimintaprosesseissa kerattaviin, syntyviin ja kasiteltaviin seka prosessien valilla liikkuviin
tietoihin. Toimintaprosessien, ja sitd kautta tehtavien toteutustavan ja -vastuiden, kytkeminen
tietovarantoihin ja tietojarjestelmiin edistdda myos tiedonhallintayksikoiden ja sen viranomaisten
tietojohtamisen paamaaria. Tiedon jalostaminen esimerkiksi johtamisen kayttoon operatiivisen,
taktisen ja strategisen ndakdkulman raportoinnin kautta vaatii myds tiedonhallintaa ja esimerkiksi

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

Tietoaineistoon sisaltyvat tiedot ovat viranomaisten tehtaviin liittyvia, julkisuuslaissa tarkoitettuja
viranomaisen asiakirjoja tai niita vastaavia muita tietoja. Tiedonhallinnassa ja
tiedonhallintamalliin sisaltyvilla maarityksilla tulee kuitenkin huomioida ja varmistaa seka
analogisen etta digitaalisen tiedon kasittely ja hallinta. Tieto voi myds 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 sisadltda muita kuin henkil6tietoja, tietovarannon tietoihin on lisdtty 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 rekisterinpitajan kasitteelle. Tietovarannosta vastaava

viranomainen madritelladn ainoastaan silloin, kun tietovarannossa ei kasitella henkilotietoja

Tiedonhallintalaki velvoittaa huolehtimaan tietoaineistojen saatavuudesta ja
hyédynnettavyydesta yleisesti kdytettavassa, koneluettavassa muodossa (19 §). Laki velvoittaa
my0os hyodyntamaan 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. Lisdksi suositellaan
kuvattavaksi myos palvelu, jolla tiedot luovutetaan: onko kyseessa kyselypalvelu,
rajapintapalvelu, poiminta tai ote. Lisdksi yhteen toimivuudenkin edistamiseksi kuvataan tietojen
luovutusmuoto. Luovutettavien tietojen tietorakenteen kuvauksen maarittelee ja sita yllapitaa
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 siirtdamisen
ajankohdasta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta. Jos tietoaineisto voidaan tuhota sailytysajan
paattymisen jalkeen, tulee tiedonhallintamallista ilmeta myos tama tieto. Tietoaineistoja tai
asiakirjoja, jotka on sdadetty laissa pysyvasti sailytettavaksi alkuperdiseen kayttotarkoitukseen, ei

arkistoida, vaan niita sailytetaan pysyvasti. Tieto siita 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.

Siirrettdessa arkistonmuodostussuunnitelmasta ja kasittelytoimia koskevista selosteista
sdilytysaikoja koskevia tietoja tiedonhallintamalliin, on suositeltavaa varmistaa sailytysaikojen
ajantasaisuus ottaen huomioon, mita tiedonhallintalain 21 §:ssd on saadetty sailytysaikojen
madrittelysta seka tietosuojalainsdaadannossa sdaadetty tietojen sailyttamisenrajoittaminen.
Olemassa olevia tietovarantojen kuvauksia voidaan hyodyntaa asiakirjajulkisuuskuvauksen
laadinnassa. Asiakirjajulkisuuskuvauksen perusteella kansalaiset voivat pyytaa
tiedonsaantioikeuksien puitteissa tietoja tietovarannoissa olevista tiedoista. Prosessien kayttama,
keradama ja tuottama tieto muodostuu tai kertyy tietovarantoihin, joita tiedonhallintayksikot tai
viranomaiset hallinnoivat.

KAIKISTA TIETOVARANNOISTA
kuvaus tietovarannontietoaineistoista

Lisaksi, elleihenkiltietoja Jos henkildtietoja

+ tietovarannosta vastaavaviranomainen +Tietovarannoista, joihin kohdistuu henkildtietojen

+ tietovarannon kayttotarkoitus kasittelytoimi tai ne sisaltavat henkilGtietoja, ei tarvitse
+ keskeiset tietoryhmattietoaineistossa laatiaerillistd kuvausta, vaantietosuoja-asetuksen 30
+tietojen luovutuskohteet artiklan 1 mukaan laadittu seloste kasittelytoimista
+tietojen sailytysajat voidaansisallyttdatiedonhallintamalliin.

Kuva 3. Tietovarantojen kuvaamisessa vaadittavat tiedot. Tietovarantokuvaukseen sisdllytetdan myds kunkin
tietoaineiston osalta tiedot arkistoinnista.

5. Tietojarjestelmat

Tietojarjestelman kasite tiedonhallintalaissa on kattava. Se sisdltaa 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 sisdllytetty tiedonhallintalain 28 §:3an.)



Tietojarjestelmien kuvaaminen osana tiedonhallintamallia liittyy tarpeeseen tunnistaa ja kuvata
myo0s tietojarjestelmien yllapitoon liittyvat vastuut ja tuotantorakenteet. Kokonaiskuvan
muodostaminen tiedon kasittelyyn hyddynnettavista tietojarjestelmista tukee investointien
ohjausta siten, etta jarjestelmia uusitaan systemaattisesti, ja valtetdaan paallekkaisten
ohjelmistojen hankintaa. Sen avulla voidaan arvioida, onko toiminta jarjestetty tehokkaasti ja
vastaavatko jarjestelmat parhaalla mahdollisella tavalla tarpeeseen. Tiedonhallintamallia ei ole
kuitenkaan tarkoitettu yksittdisen tietojarjestelman tai sen osan toimintalogiikan maarittelyksi tai
tekniseksi dokumentaatioksi.

Kadytdnnossa osa tiedonhallintalain sitovista vaatimuksista (5.2 §) tietojarjestelmista kuvattaville
tiedoille voi tayttya jo tietovarannoista toteutetusta kuvauksesta (muun muassa liittymissa
kaytettavat tiedonsiirtotavat ja tiedon luovutukseen 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 myos tietojarjestelmien yllapitoon liittyvat vastuut ja
tuotantorakenteet.

6. Tietoturvallisuustoimenpiteet

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

ne on vastuutettu.

Tiedonhallinnassa tulee noudattaa tiedonhallintalain 4 luvussa maariteltyja tietoturvallisuuden
vahimmaisvaatimuksia. Henkilotietojen kasittelyn osalta noudatetaan tietosuoja-asetuksen ja
kansallisen tietosuojalainsdadannon vaatimuksia. Asiakirjojen turvallisuusluokittelusta

valtionhallinnossa on saadetty erikseen valtioneuvoston asetuksella.

7. Muutoksenhallinta

Kaupungin toimintaa ja toimintaymparistoa on aktiivisesti seurattava ja tarpeen mukaan luotava
uusia kehittamispolkuja ja toteutettava uudistuksia. Tehtava- ja palvelukokonaisuus voi muuttua,

ja tata muutosta ja sen vaikutuksia tulee kyetéa hallitsemaan.

Tiedonhallintalain vaatimuksella muutosvaikutusten arvioinnista (5.3 §) vahvistetaan
muutostilanteiden taloudellisten ja toiminnallisten riskien ennakointia, muutosten ohjauksen

tehokkuutta seka toisaalta pyritddan edistamaan yhteen toimivuuden ja tietoturvallisuuden



toteutumista seka investointien kannattavuutta.

Tavoite on, ettd tiedonhallintamallia, tiedonhallintayksikdn ja sen viranomaisten omaa ja muiden
sidostahojen vastaavaa tietopohjaa voidaan hyddyntaa aineistona muutosarvioinneissa
muutoksia suunniteltaessa. Toteutetut muutokset tulee myoés dokumentoida tiedonhallinnan
nakokulmasta tiedonhallintamalliin. Tiedonhallintamalli on kuvaus, jonka tulee vastata toiminnan
nykytilaa, siksi sitd on paivitettava muutostilanteissa.

8. Termit ja maaritelmat

Tiedonhallintamallissa esiintyvid termeja ja niiden maarityksia:

Prosessit

Ohjaavan prosessin tarkoituksena on suunnitella, mitata ja valvoa. Ne varmistavat, etta ydin- ja
tukiprosessit ovat lain- ja strategianmukaisia ja toimivat optimaalisesti. Ohjaavien prosessien tuottama
arvo kohdistuu siten muihin prosesseihin ja niiden toimintaan. Niiden tyypillisid tuotoksia ovat erilaiset

analyysit, strategiset linjaukset, toimintaohjeistukset, hankesalkut, kehittdmissuunnitelmat. (Ldhde
www-CGl)

Tukiprosessit

Tukiprosessit avustavat ydinprosesseja ja mahdollistavat arvontuotannon. Tukiprosessin tunnistaa
siitd, ettd se tuottaa arvoa sisaisille asiakkaille, ei suoraan ulkoisille. Tukiprosessien tuotokset
muodostavat resursseja ydinprosessien suorittamiseksi, muun muassa taloudesta, henkilostosta tai
tietotekniikan kyvykkyyksista huolehtimisen muodossa. Vaikka nama prosessit eivat tuotakaan arvoa
suoraan asiakkaalle, ne eivat ole yhtdaan vahemman tarkeita. Pdinvastoin ne nahdaan usein kriittisina
prosesseina, jotka muutostilanteissa on aina ensin laitettava kuntoon, ennen kuin paastdan
panostamaan muihin asioihin. (Léhde www-CGl)

Ydinprosessit

Ydinprosessi on organisaation toimintojen yli pdasta paahan kulkeva prosessi, joka tuottaa arvoa
suoraan asiakkaalle tai muulle ulkoiselle sidosryhmalle. Ydinprosessi toimii arvontuotannon
moottorina, siksi sen suorituskyvyn mittaaminen on ensiarvoisen tarkeaa. Ydinprosessien tuotoksina
on tyypillisesti tuotteita, palveluita, niiden markkinointia ja myyntia tai asiakassuhteiden yllapitoa.



(Lahde www-CGl)

Paitietoryhma
Toiminnasta ja tietotarpeista johdettu ylatason tietokokonaisuus. Paatietoryhmia kaytetaan
tunnistamaan, ryhmittelemaan ja luokittelemaan organisaation tietovarantoja ja muodostamaan siita

hallittava hierarkia.

Tehtavaluokitus
Luettelo, jossa tarkastelun kohteena olevat tehtdvat on esitetty tehtavien yhteisten tunnusmerkkien

mukaan ryhmiteltyina (Ldhde JHS-sanasto), Ks. kuntien yhteinen tehtavaluokitus

Tiedonhallinta
Viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja
tietoturvallisuustoimenpiteita tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien

tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamistavoista ja muista kasittelytavoista.

Tiedonhallintamalli
Tiedonhallintamallissa kuvataan muun muassa eri tietojarjestelmien kayttotarkoitukset,

tietoaineistojen arkistoinnin tavat ja tietoturvallisuuden eteen tehdyt toimenpiteet.

Tiedonhallintayksikko
Viranomainen, jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain TihL 906/2019
mukaisesti. Tiedonhallintayksikkdja ovat muun muassa valtion virastot ja laitokset, kunnat seka

tuomioistuimet. Jokaisen tiedonhallintayksikdn on pidettava ylla tiedonhallintamallia.

Tiedonohjaussuunnitelma

Madaritys, joka ohjaa sdahkdisten asiakirjatietojen luontia ja kasittelya kasittelyprosessissa.
Tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa luokituksen, kasittelyprosessien kuvauksen, niihin kuuluvat
toimenpiteet ja asiakirjatyypit sekd ndiden oletusmetatietoarvot (esim. sdilytysaika).
Tiedonohjaussuunnitelma toimii tietojarjestelman taustalla.

Tietoaineisto
Asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen tehtavaan tai palveluun

liittyva tiedostokokonaisuus (tietovaranto).

Tietojarjestelma
Tiedoista, tietoja kasittelevista ihmisista, tietojenkasittelylaitteista, tiedonsiirtolaitteista, ohjelmistoista
ja tietojen kasittelysadannoista koostuva jarjestelma, jonka tarkoituksena on tietojen kasittelyn avulla



tehostaa tai helpottaa jotain toimintaa tai tehda se ylipaataan mahdolliseksi.

Tietoturvallisuustoimenpide
Tietoaineistojen saatavuuden, eheyden ja luottamuksellisuuden varmistaminen hallinnollisilla,
toiminnallisilla ja teknisilla toimenpiteilla.

Tietovaranto ja arkistointi
Viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kdytettavia tietoaineistoja sisaltava
kokonaisuus, jota kasitellaan ja arkistoidaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Toimintaprosessi

Viranomaisen asiankasittely- tai palveluprosessi.

Yhteinen tietovaranto

Useiden toimijoiden kayttoon suunniteltu ja ylldpidetty tietovaranto (esim. suomi.fi), jonka tiedot ovat
luovutettavissa ja hyédynnettavissa eri tarkoituksiin.

9. Lahteet

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019 (TihL), voimaantulo 1.1.2020

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

EU-tietosuoja-asetus 679/2016

Tietosuojalaki 1050/2018

Valtiovarainministerion julkaisu 2020:29; Suositus tiedonhallintamallista Tiedonhallintalautakunta
16.4.2020; Ohje tiedonhallintamallin Excel-mallipohjan tayttamiseen

Uusi laki muuttaa julkisen hallinnon tiedonhallintaa — miten kay arkkitehtuurin?; Silja Annila,
www.suomidigi.fi



