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Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki 906/2019) on ollut voimassa
1.1.2020 alkaen. Lain tavoitteena on varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmu-
kainen ja laadukas hallinta seka tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteutta-
miseksi. Lain avulla pyritaan edistamaan tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimi-
vuutta. Tiedonhallintalakia sovelletaan yleislakina tiedonhallintaan ja tietojarjestelmien
kayttéén viranomaisten kasitellessa tietoaineistoja.

Tiedonhallintayksikon on yllapidettava tiedonhallintamallia palvelujen, asiankasittelyn ja
tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien
oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tiedonkeruun vahentamiseksi,
tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseksi seka tietoturvalli-
suuden yllapitamiseksi. Tiedonhallintalain 4 §:n mukaan kunta on tiedonhallintayksikké.

Tiedonhallintamalli on viranomaisen asiakirja, jota tulee kasitella tiedonhallintalaissa tai
muussa laissa saadetyn mukaisesti. Tiedonhallintamalliin voi siis kohdistua tietopyyn-
téja. Tiedonhallintamalliin sovelletaan julkisuuslaissa saadettya asiakirjan julkisuutta ja
salassapitoa koskevia saannoksia.

Tiedonhallintalain 5 §:n mukaan tiedonhallintayksikdlla on velvollisuus laatia ja yllapitaa
sen toimintaympariston tiedonhallintaa maarittelevaa ja kuvaavaa tiedonhallintamallia.

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehtavien
hoidossa toteutettavasta tiedonhallinnasta. Se on kuvaus toimintaympariston tiedonhal-
linnasta, jolla palvellaan tietojarjestelmien yhteentoimivuutta, tietovarantojen kasittelyn
avoimuutta ja julkisuutta seka tietoaineistojen hallinnan ennakollista suunnittelua viran-
omaisten tehtavien hoitamista varten. Tiedonhallintamalli auttaa viranomaisia hallitse-
maan jatkuvasti lisaantyvaa tietomaaraa, hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon elin-
kaarta seka siten tunnistamaan ja hallitsemaan myo6s uusien digitaalisten palvelujen
kayttamiseen liittyvia riskeja.

Tiedonhallintamallin yllapito on osa tiedonhallintayksikén johdon vastuulla olevaa tiedon-
hallinnan jarjestamista. Se my0s tarjoaa johtamisessa tarvittavaa perustietoa tiedonhal-
lintayksikdn toiminnasta tavoitteiden asettamiseksi, toiminnan kehittamista koskevaan
paatoksentekoon seka toiminnan tavoitteiden saavuttamisen arviointiin. Tiedonhallinta-
malli voi sisaltaa tai siihen voidaan linkittda useita tausta-aineistoja. Tiedonhallintamallin
laadinta ei ole kertaluontoinen kuvausvelvoite, vaan tiedonhallintamallia on jatkuvasti
yllapidettava ja paivitettava vastaamaan muutoksia. Tarkoituksena on kuvata tiedonhal-
lintayksikdn tiedonhallintaa ajantasaisesti. Yllapito tulee vastuuttaa henkilétasolle.
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Tiedonhallintamalli on luonteeltaan tiedonhallintayksikbn oma sisdinen maarays siita,
miten tiedonhallinta ja tietojenkasittely on toteutettava tiedonhallintamallin mukaisesti
kasiteltdessa tietoaineistoja. Se on toiminnallinen kuvaus toimintaymparistosta ja
siihen liittyvasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on tarkoitettu palvelemaan tie-
donhallintayksikon eri kohderyhmia.

TIEDONHALLINTAMALLI

Tehtavit ja palvelut

Kéyttotarkoitus, vastuut, Kayttotarkoitus, tietoaineistot Kéyttotarkoitus, vastuut,
prosessien véliset sidokset ja tietoryhmat, vastuut, liittymat muiden
tietojen luovuttaminen, tietojirjestelmiin

arkistointi tai tuhoaminen

HenkilGtietojen kasittelyselosteet

@

Tietoturvallisuus-
toimenpiteet

Ulkoiset prosessit Ulkoiset tietolahteet Yhteiset palvelut

Kuva 1. Tiedonhallintamallin sisalto

Toimenpidepolku tiedonhallintamallin laadinnassa on seuraava:

1) Tiedonhallintamallin muodostaminen ja paivittdminen edellyttavat tiedonhallintayksi-
kon eri asiantuntijoiden valista yhteistyota. Johdon tulee vastuuttaa, resursoida,
kaynnistaa ja ohjata tiedonhallintamallin muodostamista ja sen paivittamista. Johdon
vastuulla on maaritella koordinoiva toimija ja vastuulliset toimijat tiedonhallintayksi-
kdssa. Tyon organisoinnissa kannattaa hyddyntaa moniammatillista osaamista esim.
tehtavaalan substanssituntemuksen, asianhallinnan ja arkistoinnin, tietoturvallisuu-
den ja riskien hallinnan, tietosuojan ja tietohallinnon osalta.

2) Tiedonhallintayksikailla on jo olemassa osa tiedonhallintamalliin sisallytettavista ku-
vauksista. Tiedonhallintamallin muodostaminen on suositeltavaa aloittaa kartoitta-
malla voimassa olevan lainsdadanndn edellyttdmat prosessien, tietoaineistojen seka
tietojarjestelmien ja tietovarantojen kuvaukset ja niiden sisalto.

3) Tiedonhallintamallin on tarkoitus olla toiminnallinen kuvaus tiedonhallintayksikon ja
siihen kuuluvien viranomaisten tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamallia yllapidetaan
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e palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja to-
teuttamiseksi,

o tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi,
¢ moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseksi,
o tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseksi ja

o tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.

Taulukko 1. Tiedonhallintamallin sisdlto kuvastaa sen tarkoitusta.

Tiedonhallintamallin tarkoitus Vaatimukset tiedonhallintamallin siséllélle

Madritelld Ja kuvata tiedonhallintayksikn  Tledonhallintamallin tulee kuvata kattavasti tiedonhallintayksikon

toimintaympdristin tiedonhallinnan vastuulla ole tiedonhallinta sekd tiedonhallintaan valkuttavat liittymat
muiden tiedonhallintayksikdiden, viranomaisten tal yritysten Ja yhtelsdjen
tiedonhallintaan.

Palvelujen kehittdmisen apuvdline Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikin palvelut tal

tiedonhallinnan liittymat palveluihin.

Aslankdsittelyn suunnittelun ja Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikin toimintaprosessit,

toteuttamisen ap uvdline

Tietoainelstojen suunnittelun ja
toteuttamisen apuvdline

Tiedonsaantia koskevien olkeukslen ja
rajoitusten toteuttamisen apuvaline

Moninkertaisen tledonkeruun
vahentdmisen apuvdline

Tletojdrjestelmien ja tletovarantojen
yhteentolmivuuden toteuttamisen

Jolssa asloita kasitellddn sekd asiankasittelyssd hyddynnettavdt tietovarannot ja
tietojdrjestelmat.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikdn vastuulla olevat seka
tiedonhallintayksiktin kdyttdmadt tietoaineistoja sisdltdvat tietovarannot Ja niiden
liittymdt toimintaprosesselhin ja tletojdr]estelmiin.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikiin tietoaineistot ja niiden
luovutukseen valkuttavat oikeuden Ja rajoitukset.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikiin toiminnassa tarvitsemat
tletoainelstot |a tietovarannot sekd ndiden ylldpitokdytannit Ja littymdt
tolmintaprosesseihin ja tietojdrjestelmiin.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tietojdrjestelmien Ja tietovarantojen viliset
littymdt sekd ndlden vilisen tiedonvaihdon toteutustavat (luovutettavat tiedot ja

apuvdline tietojen luovutustapa).

Tietoturvallisuuden yllapidon apuvdline Tledonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikin tiedonhallinnassa

kdyttamat tietoturvallisuustoimenpiteet.

2 Tiedonhallinnan jarjestaminen

Tiedonhallintayksikdn johdon on huolehdittava siita, etta tiedonhallintayksikdssa on
maaritelty sdadettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut. Tie-
donhallintamallia on tarkoitus kayttaa tiedonhallinnan vastuiden tunnistamiseen,
maadrittelemiseen, toiminnan johtamiseen ja toteuttamiseen vastuiden mukaisesti.
Tiedonhallintamalli osoittaa, miten tiedonhallinta on tiedonhallintayksikdssa jarjestetty.

Tiedonhallintalain 5.2 §:n mukaan tiedonhallintamallin on siséllettéava vahintaan tiedot:
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1)

2)

3)

4)

5)

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

tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toimintaprosessei-
hin ja tietojarjestelmiin seka luonnollisten henkildiden suojelusta henkildtietojen kasit-
telyssa seka naiden tietojen vapaasta liikkkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoa-
misesta (yleinen tietosuoja-asetus) annetun Euroopan parlamentin ja neuvoston
asetuksen (EU) 2016/679, jaliempana tietosuoja-asetus, 30 artiklan 1 kohdassa tar-
koitetun selosteen sisallésta tai, jos selostetta ei tarvitse laatia, tietovarannosta vas-
taavasta viranomaisesta, tietovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista tietoryh-
mista tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailytysajoista.

tietoaineiston arkistoon siirtamisesta, arkistointitavasta ja -paikasta tai tuhoamisesta.

tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta, tieto-
jarjestelman kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista muihin tietojarjestelmiin
ja liittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista.

tietoturvallisuustoimenpiteista.

Tiedonhallintalain 2. luvussa sdadetaan tiedonhallinnan jarjestdmisesta ja tiedonhallin-
tayksikon johdon vastuista sen toteuttamiseksi. Taulukossa 2 vaatimukset on kohden-
nettu tiedonhallintamallin sisaltéon.

Taulukko 2. Johdon vastuut tiedonhallinnan jarjestamisessa.

g
[ ]
=
g
Z z :
Tiedonhallinnan jirjestiminen £ % 3 = g
tiedonhallintayksikissa = = = = =
Tiedonhallintayksikon johdon  Tletojen Tletovarannon  Tletoalnelstojen = Tleto- Tolminta-
on madriteltava tiedonhallin-  kasittely- hallinnointi- yllipitotehtavat, ~Jarjestelmien  prosesseihin, tieto-
nan toteuttamiseen liittyvien  tehtavat, tehtdvat, tieto-  ylldpldon hallinnointi- varantolhin, tieto-
tehtdvien vastuut (4.2§1k).  prosessista varannosta vastuut tehtdvdt, tieto- ~ aineistoihin ja
vastaava viran-  vastaavavi- Jarjestelmdstd  tletojdrjestelmiin
omainen ranomainen, vastaavaviran-  [iittyvat
rekisterinpito- omalnen tietoturvallisuus-
vastuut tolmenpiteet ja
nistd vastaavat
viranomalset
Riittdvd valvonnan jarjestd- Tehtdvien Tietovarantojen = Tletoaineistojen  Tleto- Tietoturvallisuus-
minen tiedonhallintaanliitty-  ]a toiminta- yliapidon Ja yllapidon Ja Jarjestelmien  tolmenpitelden
vien sdaddsten, madraysten prosessien hyddyntdmi- hyddyntami- ylldpidon Ja toteuttami-
jachjeiden noudattamisesta  tledonhallinnan  senvalvonta-  senvalvonta- hyddyntdml-  senvalvonta-
(4.255k). valvonta- menettelyt a menettelyt Ja senvalvonta-  menettelytjaval-
menettelytja  valvonnasta valvonnasta menettelytja  vonnasta vastaava
valvonnasta vastaava vastaava valvonnasta
vastaava vastaava
g
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N
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Julkisen hallinnon palvelujen tuottaminen perustuu suurelta osin tietojen kasittelyyn. Tie-
donhallintamalli kuvaa tiedonhallintayksikon toimintaympariston maarittavaa tiedonhal-
lintaa. Toimintaympariston kuvaus kattaa tiedonhallintayksikén palvelut, prosessit, tieto-
varannot ja tietojarjestelmat seka naiden valiset suhteet ja liittymat tiedonhallintayksikon
ulkoisiin toimijoihin.

Kunnan tiedonhallintamallin ydin muodostuu kunnille sdadettyjen lakisdateisten tehta-
vien toteuttamisen vaatimasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintalakia sovelletaan myos
niihin tehtaviin, jotka kunta on itsehallintonsa nojalla itselleen ottanut ja nama tehtavat
kuvataan tiedonhallintamallissa vastaavalla tavalla kuin lakisaateiset tehtavatkin.

Tehtavien lisaksi tiedonhallinnan toimintaymparistosta tiedonhallintamallissa esitetta-
vaan sisaltéon vaikuttavat tavat, joilla kunta toteuttaa jarjestamisvastuulleen saadettyja
tehtavia seka tuottavat tehtavien edellyttamat palvelut. Lisdksi on syyta hahmottaa hy-
vinvointialueen ja sen alueen kuntien valinen tiedonhallinta mm. hyvinvoinnin ja tervey-
den edistadmiseen liittyvien tehtavien osalta.

Tehtavien kuvaus on hyva runko tiedonhallintamallille ja muut tiedot kiinnitetaan tehta-
viin. Palvelut kannattaa kuvata tiedonhallintamalliin, koska palveluiden toteuttaminen si-
saltaa tietoja ja kytkeytyy siten tiedonhallintamalliin. Tehtavien ja palveluiden kuvaami-
sen avulla mahdollistetaan myds muussa kuin varsinaisessa asianhallinnassa kertyvan
tiedon hakeminen yksildintitietojen avulla.

Tiedonhallintalaki ei velvoita kuvaamaan tehtavia ja palveluita, mutta niiden tunnistami-
nen ja lapikaynti on kaytanndssa tehtava, jotta tiedonhallinta voidaan kiinnittda toimin-
taan ja johtaa sen osana. Kuvattavat toimintaprosessit kiinnittyvat joko viranomaisen
tehtavaan, palveluun tai molempiin. Tyypillisesti organisaation rakenne, tehtavien jakau-
tuminen organisaatiorakenteessa, niihin liittyvat vastuut ja johtaminen kuvataan ylata-
solla tyojarjestyksessa tai hallintosdanndssa tai niita tarkentavissa johtosaannoissa.
Tehtavien tunnistamisen kautta niihin voidaan kiinnittda vastuuviranomainen ja toiminta-
prosessien kuvaaminen.

Tiedonhallintalain 5.2 §:n mukaan tiedonhallintamallin on sisallettava vahintaan tiedot
toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeista, prosessista vastaavasta viranomaisesta, pro-
sessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin. Tiedonhallinta-
laissa toimintaprosessilla tarkoitetaan viranomaisen asiankasittely- tai palvelupro-
sessia. Tiedonhallintayksikot ja niissa toimivat viranomaiset ovat kuvanneet toimintapro-
sessejaan palvelukuvauksiin, tietotilinpaatdksiin, arkistonmuodostussuunnitelmiin, tie-
donohjaussuunnitelmiin, jarjestelmien kuvauksiin ja toimintaohjeisiin seka kokonaisarkki-
tehtuurikuvauksiin, tai osana laatuty6ta.

Toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten tehtavien ja niihin liittyvien palvelujen to-
teuttamisen seurauksena. Toimintaprosessien kuvaaminen antaa tiedonhallintayksikdlle
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kokonaiskuvan siitd, missa ja miten viranomaisen tieto muodostuu ja miten sita kasitel-
Idan. Toimintaprosessien osalta kuvataan myds niiden liittymat toisiinsa. Prosessien
kayttama, kerdama ja tuottama tieto muodostuu tai kertyy tietovarantoihin, joita tiedon-
hallintayksikot tai viranomaiset hallinnoivat.

Tiedonhallintayksikdn on suositeltavaa paattaa tiedonhallintamallin muodostamisen
kaynnistamisen yhteydessa prosessien kuvaustaso, jotta kuvaukset muodostaisivat yh-
denmukaisen kokonaisuuden. Toimintaprosessien kuvaus on taulukko, josta iimenee
tiedonhallintalaissa saadetyt kuvauksen tiedot. Olemassa olevat prosessikuvaukset ja
erityisesti niissa olevat nimikkeet vastaavat tiedonhallintayksikon ja siina toimivan viran-
omaisen toimintaa. Prosessin tarkoitus on kuvattu lyhyesti. Toimintaprosessin nimikkee-
seen on lisatty tieto siita, mihin lakisdateiseen tehtavaan tai velvollisuuden toteuttami-
seen prosessi liittyy tai mihin prosessi muuten perustuu.

Tiedonhallintayksikdn on esitettdva tiedonhallintamallissa tiedot tietovarannoista. Tieto-
varannoissa olevia tietoaineistoja kaytetdan asianosaisten ja muiden hallinnon asiakkai-
den etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarittelemiseen ja toteuttamiseen seka vi-
ranomaisen omaan toimintaan ja sisaisten velvollisuuksien toteuttamiseen esimerkiksi
tybnantaja-asemassa.

Tiedonhallintalain 2 §:n mukaan tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoi-
dossa tai muussa toiminnassa kaytettavia tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota
kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Tietovaranto koostuu seka tietojar-
jestelmissa olevista tiedoista seka muusta aineistosta ja on viranomaisten tehtavien hoi-
don tuloksena syntyvista tietoaineistoista muodostuva looginen kokonaisuus.

Tietoaineistoja yllapidetaan tietovarannoissa. Tietoaineistolla tarkoitetaan asiakirjoista ja
muista vastaavista tiedoista muodostuvaa tiettyyn viranomaisen tehtavaan tai palveluun
liittyvaa tietokokonaisuutta. Eri tietovarannoissa yllapidettavia tietoaineistoja luovutetaan
muihin tietovarantoihin ja muille. Jos tieto on saatavissa toisen viranomaisen tietovaran-
nosta, samaa tietoa ei saa kerata uudelleen.

Tiedonhallintalain 5 § edellyttaa tiedonhallintayksikk6a kuvaamaan tietovarannoista tie-
dot niiden nimikkeista ja sidoksista toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin. Tietovaran-
toja koskevien tietojen on sisallettava tiedot myos tietovarannosta vastaavasta viran-
omaisesta, tietovarannon kayttétarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista tietoaineis-
toissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailytysajoista. Tietovarannossa yllapidetta-
vista henkilotiedoista laadittavat tietosuoja-asetuksen mukaiset kasittelyselosteet sisalty-
vat tiedonhallintamalliin.

Tietovarantojen sisaltojen kuvaamisella edistetaan tietovarantojen yhteentoimivuutta ja
sen kehittamista, tietoturvallisuuteen liittyvien velvoitteiden seka julkisuusperiaatteen to-
teuttamista. Tietovarantojen kuvaamisvelvollisuudella taytetadn myos vaatimus tieto-
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suoja-asetuksen 30 artiklassa saadetyn kasittelytoimia koskevan selosteen laatimisvel-
vollisuudesta. Tietovarantojen tietosisaltdjen kuvaaminen auttaa myos nakemaan, missa
viranomaiset mahdollisesti keraavat samaa tietoa moneen kertaan.

Taulukko 3. Tammelan kunnan palvelut, joihin tietovarannot liittyvat

Tietovaranto Vastaava viranomainen

Yleishallinto ja paatoksenteko Kunnanhallitus, tarkastuslautakunta, kes-
kusvaalilautakunta

Talous Kunnanhallitus, tarkastuslautakunta

Henkildstéhallinto Kunnanhallitus

Hyvinvoinnin ja terveyden edistdminen Kunnanhallitus

Varhaiskasvatus Sivistyslautakunta

Opetus Sivistyslautakunta

Kulttuuri- ja vapaa-aikapalvelut Sivistyslautakunta

Tila-, kiinteistdnhoito- ja asumispalvelut Tekninen lautakunta

Maankayttd, kaavoitus ja paikkatieto Tekninen lautakunta, ymparistélautakunta

Yhdyskuntatekniikka Tekninen lautakunta

Ruoka- ja puhdistuspalvelut Tekninen lautakunta

Rakennusvalvonta ja ymparisténsuojelu Tekninen lautakunta, ymparistélautakunta

Viranomaisten tehtavat ja niita toteuttavien palveluiden tiedonhallinta liittyvat toiminta-
prosesseissa kerattaviin, syntyviin ja kasiteltaviin seka prosessien valilla liikkuviin tietoi-
hin. Toimintaprosessien, ja sitéa kautta tehtavien toteutustavan ja -vastuiden, kytkeminen
tietovarantoihin ja tietojarjestelmiin edistaa myds tiedonhallintayksikdiden ja sen viran-
omaisten tietojohtamisen paamaaria.

Tiedonhallintalaki velvoittaa huolehtimaan tietoaineistojen saatavuudesta ja hyédynnet-
tavyydesta yleisesti kaytettdvassa, koneluettavassa muodossa (19 §). Laki velvoittaa
myos hyddyntamaan tiedonsaantioikeuden rajoissa toisen viranomaisen tietoaineistoja
(20 §) asiakkaalta kerattavien todistusten sijaan. Tietovarannon tietojen luovutukseen
littyen suositellaan kuvattavaksi kaytetty tiedonsiirtotapa (tekninen esitystapa) ja tie-
donantotapa: onko kyseessa katseluyhteys, tekninen rajapinta, tiedostosiirto vai tuloste.
Lisdksi suositellaan kuvattavaksi myos palvelu, jolla tiedot luovutetaan: onko kyseessa
kyselypalvelu, rajapintapalvelu, poiminta tai ote. Lisdksi yhteentoimivuudenkin edista-
miseksi kuvataan tietojen luovutusmuoto. Luovutettavien tietojen tietorakenteen kuvauk-
sen maarittelee ja sita yllapitaa tiedot luovuttava viranomainen.

Tiedonhallintalain mukaan tiedonhallintamallin tulee sisaltdad myos tiedot tietoaineistojen
sdilytysajasta, mahdollisesta arkistoon siirtdmisesta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta
tai tuhoamisesta. Arkistoitavan aineiston osalta ajantasainen ohjeistus 16ytyy Kansallis-
arkiston sivustolta.

www.tammela.fi



Tietovaranto

Tietovarannon nimike

Sidokset toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin

e Muista kuin
Henkilotiedoista ‘ ‘ henkilotiedoista

Rekisterinpitaja ja tietosuojavastaava Vastaava viranomainen

Kasittelyn tarkoitus Kayttotarkoitus
Henkil otietoryhmat Tietoryhmat

Tietojen sdilytysajat Tietojen sdilytysajat

Henkildtietojen luovuttaminen Tietojen luovutuskohteet

Turvatoimet Tietoturvallisuustoimenpiteet

Kuva 2. Tiedonhallintamallissa tietovarannoista kuvattavat tiedot

Jos tietovaranto sisaltaa muita kuin henkilotietoja, tietovarannon tietoja ovat seuraavat
tiedot: tietovarannosta vastaava viranomainen, kayttotarkoitus, keskeiset tietoryhmat tie-
toaineistoissa, tietojen luovutuskohteet ja tietojen sailytysajat. Tietovarannosta vastaava
viranomainen on se viranomainen, jonka tietoja tietovarannossa on. Tietovarannosta
vastaava viranomainen on rinnakkainen rekisterinpitdjan kasitteelle. Tietovarannosta
vastaava viranomainen maaritellaan ainoastaan silloin, kun tietovarannossa ei kasitella
henkilbtietoja.

Olemassa olevien tietovarantojen kuvauksia voidaan hyddyntaa asiakirjajulkisuusku-
vauksen laadinnassa. Asiakirjajulkisuuskuvauksen perusteella kansalaiset voivat pyytaa
tiedonsaantioikeuksien puitteissa tietoja tietovarannoissa olevista tiedoista. Prosessien
kayttdma, kerdama ja tuottama tieto muodostuu tai kertyy tietovarantoihin, joita tiedon-
hallintayksikot tai viranomaiset hallinnoivat.

6 Tietojarjestelmat

Tiedonhallintalain mukaan tietojarjestelmista tiedonhallintamallissa tulisi kuvata tietojar-
jestelmien nimikkeet, tietojarjestelmasta vastaava viranomainen, tietojarjestelman kayt-
tétarkoitukset, tiedot liittymistd muihin tietojarjestelmiin seka liittymissa kaytettavat tie-
donsiirtotavat. Tietojarjestelmista kuvattaisiin myos sidokset tietovarantoihin ja niissa
oleviin tietoaineistoihin ja toimintaprosesseihin. Tiedonhallintalaissa tietojarjestelmalla
tarkoitetaan tietojenkasittelylaitteista, ohjelmistoista ja muusta tietojenkasittelysta koos-
tuvaa kokonaisjarjestelya. Tiedonsiirtotavalla tarkoitetaan sita, milla tavoilla ja mita tie-
toja siirretaan tietojarjestelmasta mahdollisesti muihin tietojarjestelmiin.
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Tietojarjestelmien kuvaamisella edistetdan yhteentoimivuutta ja sen kehittamista seka
tietoturvallisuuteen liittyen velvoitteiden seka julkisuusperiaatteen toteutumista (julki-
suuslain 18 §:n 1 momentin 2 kohdan vaatimus kuvata tietojarjestelmat on sisallytetty
tiedonhallintalain §:aan 28).

Tietojarjestelmien kuvaaminen osana tiedonhallintamallia liittyy tarpeeseen tunnistaa ja
kuvata myds tietojarjestelmien yllapitoon liittyvat vastuut ja tuotantorakenteet. Kokonais-
kuvan muodostaminen tiedon kasittelyyn hyodynnettavista tietojarjestelmista tukee in-
vestointien ohjausta siten, etta jarjestelmia uusitaan systemaattisesti, ja valtetaan paal-
lekkaisten ohjelmistojen hankintaa. Sen avulla voidaan arvioida, onko toiminta jarjestetty
tehokkaasti ja vastaavatko jarjestelmat parhaalla mahdollisella tavalla tarpeeseen. Tie-
donhallintamallia ei ole kuitenkaan tarkoitettu yksittaisen tietojarjestelman tai sen osan
toimintalogiikan maarittelyksi tai tekniseksi dokumentaatioksi.

Kaytannossa osa tiedonhallintalain sitovista vaatimuksista (5.2 §) tietojarjestelmista ku-
vattaville tiedoille voi tayttya jo tietovarannoista toteutetusta kuvauksesta (muun muassa
littymissa kaytettavat tiedonsiirtotavat ja tiedon luovutukseen kaytettavat palvelut) ja on
kokonaisuuden ymmarrytettdvyyden vuoksi tarpeen tehdakin osana sita. Tietojarjestel-
masta vastaava viranomainen voi olla eri toimija kuin tietovarannosta vastaava
viranomainen. Tiedonhallinnan johtamisen nakokulmasta on tunnistettu myds tietojar-
jestelmien yllapitoon liittyvat vastuut ja tuotantorakenteet.

Viranomaisen on suunniteltava ennalta, milla tavoin tietoturvallisuus toteutetaan. Tie-
donhallintamalliin kuvataan, mitd menettelyita tietojenkasittelyn, tietojarjestelmien ja tie-
toaineistojen turvaamiseksi on toteutettu tai aiotaan toteuttaa, ja miten ne on vastuu-
tettu.

Tiedonhallintalain 5 §:n mukaan tiedonhallintamalli sisaltaa tiedot tietoturvallisuustoi-
menpiteistd mm. tietoturvallisuuden yllapitdmiseksi. Tiedonhallintalain 4 luvussa saade-
tyt tietoturvallisuusvaatimukset kohdistuvat organisaatiotasoisiin vaatimuksiin (tiedonhal-
lintayksikdn vastuulle sdadetyt) seka tietoaineistoihin ja tietovarantoihin ja tietojarjestel-
miin kohdistuviin vaatimuksiin (viranomaisen vastuulle saadetyt). Tiedonhallintamallissa
on syyta huomioida vastaava jasennys tietoturvallisuustoimenpiteissa.

Tiedonhallintayksikon tulee varmistua siita, etta tiedonhallintamallissa kuvataan riittavat
tiedot myos niista tietovarannoista ja -jarjestelmista, joiden yllapidon vastuu on toisella
palvelun tuottajalla. Tyhjentavaa esitysta asiasta ei kuitenkaan ole mahdollista tehda.
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Liitteet:

Kunnan toimintaa ja toimintaymparistda on aktiivisesti seurattava ja tarpeen mukaan
luotava uusia kehittdmispolkuja ja toteutettava uudistuksia. Tehtava- ja palvelukokonai-
suus voi muuttua, ja tatd muutosta ja sen vaikutuksia tulee kyeta hallitsemaan.

Tiedonhallintalain 5.3 §:ssa saadetaan tiedonhallintayksikdiden velvollisuudesta arvioida
suunnitellun uudistuksen ja tietojarjestelmien kayttéonoton vaikutuksia tiedonhallintaan,
mikali muutos vaikuttaa olennaisesti tiedonhallintamallin sisaltéon. Tarkoituksena on
vahvistaa muutostilanteiden taloudellisten ja toiminnallisten riskien ennakointia, muutos-
ten ohjauksen tehokkuutta seka edistaa yhteentoimivuuden ja tietoturvallisuuden toteu-
tumista seka investointien kannattavuutta.

Tiedonhallintamalli muodostaa nykytilan kuvauksen tiedonhallintayksikon tehtavista, pal-
veluista, prosesseista, tietoaineistoista ja tietovarannoista seka tietojarjestelmista, joiden
avulla muutoksen vaikutuksia on mahdollista arvioida. Toteutetut muutokset tulee doku-
mentoida tiedonhallinnan nakdkulmasta tiedonhallintamalliin eli sitd on paivitettava muu-
tostilanteissa.

Kuvaus tietojarjestelmista ja tietovarannoista

Tiedonhallinnan vastuutaulukko
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Liite 1 Tietovarannot ja tietojarjestelmat

Tietovaranto
Asianhallinta

Asuntovuokraus
Avaintenhallinta

Desku

Etsivd nuorisotyo
Hankintatoimi
Henkiléstohallinnon Idhiarkisto

Henkildstohallinnon jarjestema

Henkilostohallinto

Hyvinvoinnin ja terveyden edistdminen
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Intra

Kameravalvonta

Kehityskeskustelusovellus
Kirjastojarjestelma

Koulujen ldhiarkistot
Kulunvalvonta

Kunnantalon arkisto
Kunniamerkkirekisteri

Kysely- ja raportointijarjestelma

Lainanhallinta

Lukitus

Lukujarjestyksen suunnittelu
Luottamushenkilorekisteri, 1.6.2025 alkaen

Luottamushenkilorekisteri, 31.5.2025 asti
Maankaytto, kaavoitus ja paikkatieto

Maankaytto, kaavoitus ja paikkatieto
Maksatus- ja pankkitapahtumat

Sijainti

EU:ssa

Omat tilat
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Omat tilat
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Toimiala
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Tekninen
Kaikki
Sivistys
Nuoriso
Kaikki
Hallinto

Kaikki

Kaikki

Kaikki

Kaikki
Kirjasto

Sivistys
Kaikki

Kaikki
Hallinto

Kaikki

Talous
Sivistys /
Tekninen

Sivistys
Kaikki

Hallinto
Ympéristoltk

Tekninen Itk ja
ymparistoltk
Hallinto

Tietojarjestelma
Dynasty

Kodia

Eiole

Desku

PARent

Cloudia Kilpailutus
Léhiarkistotila

Populus

Suunta-palvelu

Hyvinvointikertomus.fi

MylJopi
Quria

Lahiarkistotilat
Esmikko

Paatearkisto
Verkkolevy

Webropol

Datwin
iLoQ
Kurre
Aimoa

Verkkolevy
ArchiCad

Digiroad
Nomentia

Tietovarannon
muoto

Tietojarjestelma

Tietojarjestelma
Manuaalinen
Tietojarjestelma
Tietojarjestelma
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Tietojarjestelma
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Tietojarjestelma
Tietojarjestelma

Manuaalinen
Tietojarjestelma

Manuaalinen
Manuaalinen
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Tietojarjestelma
Tietojarjestelma
Tietojarjestelma
Tietojarjestelma

Manuaalinen
Tietojarjestelma

Tietojarjestelmad
Tietojarjestelma

Tarkoitus

Asianhallintajarjestelma
Vuokrauksen- ja kiinteisténhallinnan
jarjestelma

Avainten hallintajdrjestelma
Digitaalinen tyopoyta

Etsivdn nuorisotyon asiakaskirjaus
Hankintojen kilpailutusjarjestelma
Henkilostohallinnon paperimateriaalia
Henkilostohallinnon ja palkkahallinnon
jarjestelma

Henkilostohallinnon ja esihenkildiden
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Kuntien hyvinvointijohtamisen tyovaline

Tyontekijan perustiedot (nimi)

Sahkoiset kehityskeskustelulomakkeet
Kirjaston jarjestelma

Kiinteistonvalvonta
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aineistot

Rekisteri myonnetyista kunniamerkeista

Sahkaisten kyselyiden ja raportoinnin sovellus
Sisaltdd myos maa-ainesvakuudet, tyGaikaiset
takaukset, takuuaikaiset takaukset,
omavelkaiset takaukset

Yhtendiskoulu Harmonian lukitus

Lukuvuoden lukujarjestyksen suunnittelu

Rekisteri luottamushenkil6ista
valtuustokausittain
Suunnitteluohjelma

Kansallinen tie- ja katuverkon
tietojdrjestelma, lilkkenneverkon kuvaus
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Tos:n mukainen
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Hy6dynnetdan
tietojdrjestelmaa Kuuluu rekisteriin
Dynasty/Innofactor Oy
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Henkilorekisteri

PARent

Populus/Kuntalaskenta Oy

Suunta-palvelu (Terveystalo)
Hyvinvointikertomus.fi
(Kuntaliitto)

Teams Henkilorekisteri

Quria/Axiell Finland Oy Asiakasrekisteri

Esmikko
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Webropol Oy

iLOG
Visma InSchool
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Eduix Oy

Excel Henkilorekisteri

Archicad/3DWin

Vaylavirasto
Nomentia Oy
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Oppilasrekisteri

Perintd
Poytaviirien luovutukset

Rakennusvalvonta
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