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Tietotilinpaatds kuvaa ja arvioi tietosuojan ja tietoturvan tilannetta. Se on samalla kuvaus henkilétieto-
jen kasittelyn tilasta, joten siind kartoitetaan myds henkil6tietojen kasittelyyn liittyvia kehittamistarpeita
ja niiden edellyttamia toimenpiteita.

Tietotilinpaatds toimii yhtena osoitusvelvollisuuden osoittamisen valineena. Osoitusvelvollisuudella
tarkoitetaan sita, etta rekisterinpitajan on pystyttava osoittamaan noudattavansa tietosuojalainsdadan-
to6a. Osoitusvelvollisuuden tarkoituksena on myds nayttaa, miten rekisterinpitaja kunnioittaa rekisteroi-
tyjen eli henkilotietojen kasittelyn kohteena olevien tietosuojaa. Osoitusvelvollisuuden toteuttaminen
lisda luottamusta rekisterinpitajan toimintaan. Osoitusvelvollisuus tarkoittaa myés dokumentointivel-
vollisuutta, kdytannossa tiettyjen toimenpiteiden tekemista ja kirjaamista.

Tietotilinpaatdksen laatimisesta on vastannut tietosuojavastaava. Tietotilinpaatésta on kasitelty myds
kunnan tietosuojaryhmassa, jossa on edustus jokaiselta toimialalta. Tietotilinpaatds on esitelty ennen
paatoksentekoon tuomista kunnan johtoryhmalle. Tietotilinpaatdéksen hyvaksyy kunnanhallitus.

Tietosuoja on perusoikeus, joka turvaa rekisterdidyn oikeuksien ja vapauksien toteutumisen henkild-

tietojen kasittelyssa. Tietosuojan tarkoituksena on osoittaa, milloin ja milla edellytyksilla henkilGtietoja
voidaan kasitella. Henkilotietojen kasittelyn on aina perustuttava lakiin. Tietoturvan tarkoitus on suo-

jata tietoaineisto ja tietojarjestelmat. Tietoturva on yksi tietosuojan toteuttamisen keino.

Tietosuoja-asetuksen 24 artiklan mukaan rekisterinpitaja on vastuussa siita, etta se toteuttaa tarvitta-
vat tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla osoitetaan, etta henkilotietojen kasittelyssa noudate-
taan tietosuoja-asetuksen vaatimuksia.

Teknisilla ja organisatorisilla toimenpiteilla tarkoitetaan erilaisia rekisterinpitajan kaytéssa olevia kei-
noja. Kyse voi olla esimerkiksi tietoturvaan tai kasittelyn teknisiin ominaisuuksiin liittyvistd menette-
lyista tai rekisterinpitajan antamista ohjeista ja henkildkunnan koulutuksesta ja tehtyjen toimenpiteiden
kirjaamisesta. Toimenpiteitd on myds tarkistettava ja paivitettava tarvittaessa kasittelyn aikana esi-
merkiksi lainsdadanndn, toimintaympariston tai riskien muuttuessa.

Tammelassa kaytossa oleva tietosuojapolitiikka on paivitetty vuoden 2024 lopussa. Tietosuojapoli-
tiilkka on ylin tietosuojan toteutusta ja hallintaa maarittdva dokumentti. Tietosuojapolitiikan tarkoituk-
sena on maaritella ne keinot, joilla pyritddn varmistamaan henkil6tietojen kasittelyssa tietosuoja-ase-
tuksen ja muun henkilétietojen kasittelyyn soveltuvan lainsdadannén noudattaminen. Tietosuojapoli-
tiikka maarittaa ne periaatteet, toimintatavat, vastuut ja valvonnan, joita noudatetaan kunnan tietosuo-
jan toteuttamisessa ja kehittdmisessa. Tietosuojapolitikan mukaisia periaatteita ja niiden soveltamista
voidaan tarkentaa linjauksilla ja vaatimuksilla, kdytanndilla, ohjeistuksilla ja muulla tietosuojan ja tieto-
turvan dokumentaatiolla.

Tammelan kunnan tietosuoja- ja tietoturvaohje paivitettiin vuoden 2025 aikana ja kunnanhallitus hy-
vaksyi kokouksessaan 1.12.2025 § 233 uudistetun ohjeen voimaan tulevaksi 1.1.2026.
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Uudistettuun tietosuoja- ja tietoturvaohjeeseen on tietojen kasittelemista koskevaan lukuun mm. li-
satty tekstia siita, mita henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan seka esimerkkeja kasittelysta. Lisaksi on
tasmennetty tietojen kerdamista koskevaa kohtaa ja kirjoitettu auki suostumusta koskevia periaatteita.
Erityisten henkil6tietojen (ns. arkaluonteisten tietojen) kasittelyyn lisatty, missa tapauksissa suoraan
tietosuoja-asetuksen perusteella naita tietoja saa kasitella, esimerkiksi opetuksen jarjestamisessa hy-
vin keskeisia tietoja. Ohjeeseen on lisatty henkildtietojen elinkaarta koskeva osuus. Ohjeessa on huo-
mioitu se, etta tietosuojaselosteista luovuttu ja ne on korvattu verkkosivuilta 16ytyvalla rekisterdityjen
informoinnilla. Tietosuoja-asetus ei edellyta entisenlaisten selosteiden laatimista, mutta rekisteroityja
on kuitenkin informoitava tiiviissa, lapinakyvassa, helposti ymmarrettavassa ja selkedssa muodossa
henkilGtietojen kasittelysta. Ohjeeseen on lisatty luku "Seuranta ja mittarit”, joka sisaltaa tietotilinpaa-
toksessa kunnanhallitukselle tiedoksi annettavia ns. tilastotietoja, jotka tulisi saada koostetuksi asian-
hallintajarjestelmasta.

Tietoturvaa koskevaan osaan ohjeessa on mm. tietokoneen ja mobiililaitteen kayttéon lisatty tieto
siita, etta joissakin toimipisteissa laitteelle kirjaudutaan talokohtaisilla tunnuksilla. Liséksi ohjeistetaan
siita, etta tydpuhelimeen on luotava mobiililaitteita varten erillinen Google-tili tai vastaava. Henkilokoh-
taista Google-tilia ei saa kayttaa, koska se on kaytéssa myds muualla ja henkilokohtaiset tiedot voivat
sekoittua tydasioihin. Sahkdpostin kayttéa koskevassa luvussa on todettu salatun sahkdpostin kaytta-
misesta henkilotietoja sisaltavien viestin lahettamiseen. Salatun sdhkodpostin kayttdmahdollisuus liittyy
aina tyotehtavan luonteeseen, joten kaikilla ei ole tata mahdollisuutta kaytossa. Ohjeessa muistute-
taan myds siita, etta ei avata epailyttavia sdhkdpostiviesteja, joiden alkuperasta et ole varma. Tydsuh-
teen paattyessa kayttdoikeudet tietojarjestelmiin poistetaan, joten tydntekijan tai hanen esihenkilonsa
tulee iimoittaa tydsuhteen paattymisesta hyvissa ajoin atk-suunnittelijalle ja jarjestelmien paakaytta-
jille. Ohjeen loppuun on lisatty luku salassapitovelvollisuudesta. Salassapitovelvollisuus sailyy tyésuh-
teen paattymisen jalkeenkin.

Seka tietosuojapolitiikka etta tietosuoja- ja tietoturvaohje 16ytyvat kunnan Intrasta.

Kunnassa on syksylla 2022 nimetty tietosuojavastaava seka vuonna 2023 nimetty tietosuojaryhma,
jonka kokoonpano paivitettiin vuoden 2025 alusta lukien.

Tietosuojavastaavan tehtdvana on seurata tietosuojan toteutumista organisaatiossa ja tuoda esille
havaitsemiaan puutteita. Han antaa tietoja tietosuojasaantojen mukaisista velvollisuuksista johdolle ja
henkildtietoja kasitteleville tydntekijdille. Tietosuojavastaava on rekisterdityjen yhteyshenkild henkils-
tietojen kasittelyyn liittyvissa asioissa seka tietosuojavaltuutetun toimiston yhteyshenkilo. Tietosuoja-
sdanndsten noudattaminen on rekisterinpitdjan vastuulla, eiké tietosuojavastaava ole henkilokohtai-
sessa vastuussa asetuksen ja lakien rikkomisesta.

Tietosuojaryhman jasenet ovat kunnan eri palvelualueilta. Tietosuojaryhma huolehtii tietosuojavastaa-
van kanssa tietosuojan toimivuudesta ja suunnittelee tietosuojaan liittyvaa koulutusta, tukee tietosuo-
javastaavaa taman tehtavassa, informoi henkildkuntaa tietosuojakysymyksista, osallistuu vuosittain
tietosuojan tilinpaatdksen laatimiseen seka kehittaa tietosuojaa koskevia rutiineja. Tietosuojaryhman
jasenet jakavat etenkin omalla toimialallaan tietoutta tietosuojasta ja osallistavat oman toimialansa
henkilostoa tarvittaessa tietosuojaryhmassa sovituissa kysymyksissa.

Tietosuojaryhma kokoontui vuoden 2025 aikana 5 kertaa. Painopisteena kokouksissa oli tietosuoja- ja
tietoturvaohjeen paivitys.
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Tammelan kunnassa ei ole erikseen nimettyna tietoturvavastaavaa. Tietosuojaryhmassa kasitellaan
myos tietoturvaan liittyvia kysymyksia.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) on ollut voimassa 1.1.2020 alkaen. Tiedonhallin-
nalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin
perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteita viranomaisen tietoaineistojen, niiden kasittelyvaihei-
den ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamista-
vasta ja muista kasittelytavoista. Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain mukaan kunnat
ovat tiedonhallintayksikkja, joiden tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta em. lain vaatimusten mukai-
sesti.

Tiedonhallintamalli

Tiedonhallintayksikdssa on yllapidettava sen toimintaympariston tiedonhallintaa maarittelevaa ja ku-
vaavaa tiedonhallintamallia (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 5 §). Tiedonhallintamallia yllapi-
detaan palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi,
tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojen keruun va-
hentamiseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseksi seka tietoturval-
lisuuden yllapitamiseksi.

Tammelan kunnan tiedonhallintamallin ns. yleinen osa hyvaksyttiin kunnanhallituksessa 1.12.2025 §
232. Tiedonhallintamallin liitteena ovat kuvaukset tietovarannoista ja tietojarjestelmista seka tiedon-
hallinnan vastuista. Tiedonhallintamallin yleinen osa on laadittu Word-muotoisena. Lokakuun lopulla
jarjestettiin konsultointipalaveri siita, miten kannattaisi edeta, jotta tiedonhallintamallia voitaisiin yllapi-
tdd ARC-ohjelmistolla. Tiedonhallintalain 4 §:n mukaan tiedonhallintayksikon johdon on huolehdittava
mm. siita, etta tiedonhallintayksikdssa on maaritelty laissa saadettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen
liittyvien tehtavien vastuut. Tiedonhallintalaissa vastuut on maaritetty viranomaisen tehtavaksi, mutta
olisi tarkeaa jakaa vastuut myos paivittdiseen operatiiviseen tydhon ja luoda selkeat prosessit, kaytan-
teet ja roolit.

Tietoaineistojen sahkoiseen muotoon muuttaminen ja saatavuus

Jos asiakirja saapuu viranomaiselle muussa kuin sdhkoisessd muodossa, on se muutettava sahkoi-
seen muotoon, jos asiakirja on sdadetty pysyvasti sailytettavaksi taikka lailla tai lain nojalla arkistoita-
vaksi. Viranomaisen laatimat asiakirjat sailytetdén séhkoisesti. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallin-
nasta, 19 §).

Rekisterointi asiarekisteriin

Tiedonhallintayksikdn on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekis-
terid, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Viranomaisen on rekis-
ter6itava viipymatta sille saapunut tai sen laatima asiakirja asiarekisteriin. (Laki julkisen hallinnon tie-
donhallinnasta, 25 §).
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Tammelan kunnassa on viranomaisen kasittelyssa olevien ja olleiden asioiden rekisterdinnissa kay-
téssa Dynasty -asianhallintajarjestelma. Kaytéssa ollut 10.3-jarjestelma paivitettiin 9.6.2025 uusim-
paan 10.5. -versioon. Koska Dynasty 10.5.-jarjestelmassa havaittiin useita korjaustarpeita, tuotanto-
ympariston korjauspaivitys suoritettiin 9.9.2025. Tammelassa olemme itse maarittaneet, etta asianhal-
lintajarjestelmamme paivitys tehdaan joka toinen vuosi, ellei ole todella merkittavaa syyta toimia toi-
sin.

Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta sen hallin-
noimista tietovarannoista ja asiarekisterista (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, 28 §).

Asiakirjajulkisuuskuvaus toteuttaa julkisuusperiaatetta. Asiakirjajulkisuuskuvauksen tavoitteena on
auttaa asiakasta kohdistamaan tietopyyntdnsa ja yksildimaan tietoa, jota haluaa saada.

Kuvauksen on sisallettava tiedot:

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

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

3) tietojarjestelmien sisaltamista tietoaineistoista tietoryhmittain;

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

5) tietoaineistojen saatavuudesta avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

Tiedonhallintayksikdn on julkaistava asiakirjajulkiuuskuvaus yleisessa tietoverkossa siltd osin kuin ku-
vauksen tiedot eivat ole salassa pidettavia. Tammelan kunnan asiakirjajulkisuuskuvaus on paivitetty
loppusyksyn 2025 aikana paaasiassa tietojarjestelmamuutosten osalta. Paivitetty versio tuli voimaan
1.1.2026 alkaen. Asiakirjajulkisuuskuvaus loytyy kunnan verkkosivuilta kohdasta Kunta ja hallinto >
Tiedonhallinta ja tietosuoja. Asiakirjajulkisuuskuvaus 16ytyy myos kunnan Intrasta.

Keskeiset tietovarannot

Tammelan kunnan keskeiset tietovarannot on kuvattu asiakirjajulkisuuskuvaukseen. Niita ovat: Yleis-
hallinto ja paatdksenteko, Talous, Henkildstohallinto, Hyvinvoinnin ja terveyden edistdminen, Varhais-
kasvatus, Opetus, Kulttuuri- ja vapaa-aikapalvelut, Tila-, kiinteistdnhoito- ja asumispalvelut, Maan-
kayttd, kaavoitus ja paikkatieto, Yhdyskuntatekniikka, Ruoka- ja puhdistuspalvelut seka Rakennusval-
vonta ja ymparistonsuojelu.

Tietojen kasittelya ja tietosuojaa maaritteleva keskeinen lainsdadanto:

e Kuntalaki (410/2015)
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¢ Hallintolaki (434/2003)

o EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU 679/2016)

o Tietosuojalaki (1050/2018)

¢ Tiedonhallintalaki (906/2019)

o Arkistolaki (831/1994)

e Laki sdhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)
o Laki digitaalisten palveluiden tarjoamisesta (306/2019)

e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

e Laki yksityisyyden suojasta tyoeldmassa (759/2004)

e Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta (304/2003)

o Toimialakohtaiset erityislait

Rekisterdityjen informointi

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU 679/2016) edellyttaa rekisterinpitajalta rekisterdityjen informointia
henkilotietojen kasittelyn tarkoituksista ja keinoista eli siita, mita henkildtietoja rekistereihin tallenne-
taan, miten tietoja kasitellaan, mihin niitd mahdollisesti luovutetaan ja kuinka kauan niita sailytetaan.
Informoinnin avulla rekisterodity saa myds tiedon oikeuksistaan ja siité tahosta, johon han voi olla yh-
teydessa oikeuksiensa kayttamiseksi. Tammelan kunnan verkkosivuilla (Kunta ja hallinto > Tiedonhal-
linta ja tietosuoja > Rekisterdidyn oikeudet) on julkaistu seloste kasittelytoimista, jossa rekisterdity saa
edelld mainitun informoinnin.

Rekisteroidyn oikeudet
EU:n tietosuoja-asetuksen 15—21 artikloiden mukaan rekisterdidylla on seuraavat oikeudet:

e Oikeus saada tutustua tietoihin (artikla 15)

¢ Oikeus oikaista tietoja (artikla 16)

e Oikeus poistaa tiedot (artikla 17)

¢ Oikeus rajoittaa tietojen kasittelya (artikla 18)

¢ QOikeus poistaa tiedot (artikla 19)

¢ Oikeus siirtada tiedot jarjestelmasta toiseen (artikla 20)
e Oikeus vastustaa tietojen kasittelya (artikla 21)

¢ Oikeus olla joutumatta automaattisen paatéksenteon kohteeksi (artikla 22)

Kunnan verkkosivuilta kohdasta (Kunta ja hallinto > Tiedonhallinta ja tietosuoja > Rekister6idyn oikeu-
det) I6ytyvat rekisterdityjen oikeuksiin perustuvat tarkastus- ja oikaisupyyntélomakkeet. Rekiste-
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roidylla ei ole oikeutta pyytaa tietojensa poistamista, mikali tietojen kasittely on tarpeen mm. rekiste-
rinpitgjaan sovellettavaan unionin oikeuteen tai jasenvaltion lainsaadantoon perustuvan, kasittelya
edellyttavan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi tai jos kasittely tapahtuu yleista etua koskevan
tehtavan suorittamista tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kayttamista varten.

Tietoturvaloukkaukset

Jos tietoturvaloukkauksesta voi aiheutua riski luonnollisten henkildiden oikeuksille ja vapauksille, siita
on ilmoitettava tietosuojavaltuutetun toimistolle 72 tunnin kuluessa siita, kun rekisterinpitaja on tullut
tietoiseksi tietoturvaloukkauksesta. HenkilGtietojen kasittelijan tulee ilmoittaa tietoturvaloukkauksesta
ensin rekisterinpitajalle, jollei ole erikseen sovittu, ettd kasittelija voi ilmoittaa tietoturvaloukkauksista
suoraan tietosuojavaltuutetun toimistolle. Vastuu ilmoituksen tekemisesta sailyy kuitenkin rekisterinpi-
tajalla.

Henkil6tietojen tietoturvaloukkauksesta on ilmoitettava rekisterdidylle, jos se todennakdisesti aiheut-
taa korkean riskin taman oikeuksille ja vapauksille. Rekisterinpitgjan on talléin ilmoitettava asiasta il-
man aiheetonta viivytysta, jotta rekisterdidylla on mahdollisuus suojautua esimerkiksi sulkemalla luot-
tokorttinsa.

limoituksen tietoturvaloukkauksesta valvontaviranomaiselle (tietosuojavaltuutetun toimisto) tekee tie-
tosuojavastaava.

Menettely tietoturvaloukkauksen osalta on kuvattu kunnan tietosuojapolitiikka -asiakirjassa seka
1.1.2026 alkaen voimaan tulleessa kunnan tietosuoja- ja tietoturvaohjeessa.

Nykytilanne

Vuoden 2025 keskeisin aihe oli tietosuoja- ja tietoturvaohjeen paivitystyo, joka aloitettiin alue- ja kun-
tavaalien jalkeen toukokuussa. Vuonna 2025 ei ollut K-levyn ns. puhdistuspaivid vaan maaliskuu seka
joulukuu olivat K-verkkolevyn puhdistuskuukausia, jotka jatkuvat myds vuonna 2026. Tietosuojakoulu-
tus kuuluu uuden tydntekijan perehdytykseen ja "vanhat” tyéntekijat kertaavat eOppivan koulutusma-
teriaalin joko huhtikuun tai lokakuun aikana. Tietosuojakoulutuksen osalta tietosuojapolitikkaan on
kirjattu palvelualueiden esihenkildiden rooliin huolehtia siita, etta henkilosto suorittaa tietosuojakoulu-
tuksen.

Vuoden 2025 aikana tapahtui tietosuojan osalta seuraavaa:

o Vuoden 2025 alussa keskeisena asiana oli tietotilinpaatoksen laadinta vuodelta 2024, joka
tuotiin kunnanhallitukselle tiedoksi kokoukseen 24.3.2025.

e Teams-palavereja Lopen ICT-paallikdn ja Hausjarven tietohallintosuunnittelijan kanssa 26.3.,
21.5. ja 19.9. aiheina mm. sahkdinen arkisto, tiedonhallintamalli ja sen yllapito, valtuustokau-
den vaihdos ja laitteet seka jarjestelmat. Tammelasta palavereissa mukana talous- ja hallinto-
johtaja, atk-suunnittelija ja hallintopaallikko.
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Tietosuojavastaavan syysterveiset sahkopostiviestina esihenkildille 5.9.2025. Toimintakauden
alkaessa muistutus siita, ettd uusien tyontekijéiden ja viranhaltijoiden perehdytykseen kuuluu
tietosuojan verkkokoulutus ja "vanhojen” tyontekijoiden kaytava koulutusmateriaali 1avitse vuo-
sittain. Lisaksi muistutettu siita, ettd ohje tietopyyntdjen seka henkilbtietojen tarkistuspyyntdjen
kasittelyyn I0ytyy Intrasta.

Tietosuojavastaava kertonut esihenkildinfossa 8.10.2025 mm. tietosuoja- ja tietoturvaohjeen
paivitystilanteesta, muistuttanut henkilétietojen luovuttamista koskevista periaatteista seka asi-
anhallinnan tarkeydesta.

Kuntaliiton Digisumpeilla 9.10.2025 aiheena oli Otkesin tutkimusseloste Helsingin tietomur-
rosta: opit kunnille ja kuntatoimijoille. Sumpeille osallistui tietosuojavastaava/hallintopaallikkd,
joka kertoi samana iltapaivana johtoryhman palaverissa keskeisimmat havainnot tietomur-
rosta. Hallintopaallikké antoi tietomurrosta tiiviin katsauksen myds kasvatuksen ja varhaiskas-
vatuksen johtoryhman palaverissa 4.11.2025.

Virastopalaverissa 26.11.2025 tietosuojavastaava/hallintopaallikkd esitteli diat aiheesta, milloin
on kyseessa julkisuuslain mukainen tietopyyntd ja milloin tietosuoja-asetuksen mukainen tar-
kastuspyyntd, kertoi tietosuoja- ja tietoturvaohjeen paivityksen vaiheesta ja toimenpiteista
seka tiedonhallintamallin yleisen osan olevan paatoksenteossa kunnanhallituksessa 1.12. ja
muistutti K-verkkolevyn puhdistuskuukaudesta.

Kunnanhallitus hyvaksyi 1.12.2025 § 233 uudistetun tietosuoja- ja tietoturvaohjeen, joka tuli
voimaan 1.1.2026.

Esihenkildinfossa 10.12.2025 tietosuojavastaava/hallintopaallikko esitteli keskeisimmat muu-
tokset uudistetussa tietosuoja- ja tietoturvaohjeessa verrattuna aiempaan ohjeeseen seka ker-
toi alustavasti vuoden 2026 tietosuojan vuosikelloon kirjattavista painopisteista.

Loppusyksyn 2025 aikana asiakirjajulkisuuskuvauksen paivitys. Paivitetty dokumentti hyvak-
sytty talous- ja hallintojohtajan paatoksella 18.12.2025 § 27. Asiakirjajulkisuuskuvaus on jul-
kaistu kunnan verkkosivuille.

Vuonna 2025 tietosuojakoulutuksen kertauskuukausina henkildstdlle olivat huhti- ja lokakuu.
Tarkoituksena on, ettd henkilostd kertaa eOppiva -alustalla olevan koulutusmateriaalin kerran
vuodessa.

Vuonna 2025 ei ollut erikseen maaritettyja K-verkkolevyn puhdistuspaivia vaan tietosuojan
vuosikelloon oli merkittyina maaliskuu ja joulukuu K-verkkolevyn Iapikayntia varten. Tarkoituk-
sena on, etta toimialat kdyvat omalta osaltaan verkkolevyn sisdlt6a lavitse heille sopivana
ajankohtana. Koordinointivastuu kunkin toimialan osalta tietosuojaryhméan edustajalla.

Kunnan viestintaohjetta laadittaessa otettiin huomioon tietosuojaan liittyvat kysymykset.
Koulutukset:

- Tekoalykoulutus 12.6.2025 (iltapaivan pituinen), osallistujina osa johtoryhmasta, hallinto-
sihteereita, atk-suunnittelija, kirjastonjohtaja, varhaiskasvatuksen henkilostoa

- Kunnallisarkistoyhdistyksen koulutuspaiva 24.10.2025, hallinto- ja kehittamispalveluiden
hallintosihteeri osallistui.
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- Tiedonhallinnan ajankohtaispaivat 12.—13.11.2025. Osallistujana hallintopaallikkd, joka oli
myds osallistujana paneelikeskustelussa aiheena "Suuret velvoitteet, ohuet resurssit —mi-
ten hallita tietoa pienessa organisaatiossa”.

- Varda-klinikat ja tulorekisterin kayttékoulutukset varhaiskasvatuksen paakayttjjille, Paikyn
kayttojarjestelman koulutuspaiva, johon osallistui varhaiskasvatuksen esihenkil6t.

Vuoden 2025 aikana tapahtumia asianhallinnan ja tiedonhallinnan osalta:

Sahkdinen kokousjarjestelma Cloud Meeting paivitettiin 23.4.2025 uusimpaan 3.1- versioon.

Asianhallintajarjestelma Dynasty 10.3 paivitettiin uusimpaan 10.5-versioon 9.6.2025, lisaksi
jarjestelmaan tehtiin korjauspaivitys 9.9.2025. Versiopaivitykseen liittyva koulutus oli Teamsin
valityksella 14.5.2025.

Tiedonohjausjarjestelman koulutus 12.6.2025 klo 9—11, koulutukseen osallistuivat hallinto- ja
kehittamispalveluiden hallintosihteerit.

Hallintopaallikon esitykset asianhallinnasta ja sen tarkeydesta seuraavissa tilaisuuksissa:
8.10.2025 esihenkildinfo, 4.11.2025 koulujen ja varhaiskasvatuksen johtoryhma, 20.11.2025
hallinto- ja kehittdmispalveluiden toimialapalaveri ja 26.11.2025 virastopalaveri.

Dynasty Arkiston hankinta talous- ja hallintojohtajan paatoksella 13.10.2025 § 23.

Dynasty Arkiston kayttodnoton aloitusta ja maarityksia koskeva palaveri 7.11.2025, osallistu-
jina hallintopaallikkd seka hallinto- ja kehittamispalveluiden hallintosihteerit.

PunaMusta esitteli digitointia 24.4.2025, esittelyssa olivat mukana talous- ja hallintojohtaja,
hallintopaallikkd seka hallinto- ja kehittamispalveluiden hallintosihteerit.

PunaMustan edustajan kanssa palaveri 4.6.2025 teknisten palveluiden digitointitarpeesta.
Osalllistujina paikkatietokoordinaattori, teknisten palveluiden (rakennusvalvonta ja ympariston-
suojelu) hallintosihteeri, hallinto- ja kehittamispalveluiden hallintosihteeri ja hallintopaallikko.
Teknisten palveluiden digitoinnin arkistokatselmus suoritettiin 27.8.2025. Katselmus ja testidi-
gitointi ei johtanut digitoinnin hankintaan.

Luottamushenkiléiden asiointipalvelu Aimoa otettiin kayttéén luottamushenkikéiden omien tie-
tojen yllapitamista seka korvaushakemusten ja sidonnaisuusilmoitusten tekemista varten. Aloi-
tuspalaveri kayttéonottoon liittyen pidettiin 6.5.2025.

Konsultointipalaveri 22.10.2025 Teamsin valityksella tiedonhallintamallin yllapidosta ARC-oh-
jelmistolla, osallistujina toimialajohtajat, hallintopaallikkd, atk-suunnittelija ja hallintosihteereja.

Kunnanhallitus hyvaksyi 1.12.2025 § 232 Tammelan tiedonhallintamallin yleisen osan.

Hallintopaallikké osallistui loppukevaan ja syksyn aikana Digi- ja vaestotietoviraston jarjesta-
mille tukiklinikoille liittyen Digi ensin -hankkeeseen. Hanke liittyy hallitusohjelmaan kirjattuun
Ensisijaisesti digitaalinen viranomaisviestinta -lakimuutokseen, jonka my6ta viranomaiset 1a-
hettavat sahkdisen tiedoksiannon hallinnon asiakkaille viestin-valityspalveluun, eli Suomi.fi-
viesteihin, ilman vastaanottajan erillistd suostumusta, jos vastaanottajalla on viestinvalityspal-
velu kaytossaan.
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¢ Dynastyn Suomi.fi-viesti integraation tilaaminen talous- ja hallintojohtajan paatoksella
13.10.2025 § 22. Integraatiota ei asennettu viela vuonna 2025. Kunnan muiden jarjestelmien
suomi.fi-integraatiosta: Varhaiskasvatuksen toiminnanohjausjarjestelma Paikyssa on integraa-
tio suomi.fi-palveluun. Rekrytointipalvelu Kuntarekryn osalta Tammelan kunta haki Digi- ja va-
estotietovirastolta poikkeuslupaa Suomi.fi-palvelun kayttdvelvoitteeseen ja lupa myonnettiin.
Jarjestelmatoimittajat hakivat kunnan puolesta poikkeuslupaa Suomi.fi-palvelun kayttévelvoit-
teeseen Lupapisteen ja Wilman osalta.

Laitteet

Kunnassa on hallinnollisessa kaytdssa noin 200 tietokonetta, joiden uusimissykli on tilanteen ja kayt-
tokohteen mukaan noin 3-5 vuotta. Lisaksi perusopetuksen kaytdssa on noin 300 laitetta. Alypuheli-
mia kunnan tyontekijoiden kaytdssa on noin 200 kpl.

Vuoden 2025 kehittamiskohteet ja niiden toteutuminen

1) Arter Arc -ohjelmisto, mahdollinen irtisanominen tai kayttdkoulutuksen hankkiminen ja ohjelmiston
yllapidon aloittaminen

Toteutui osittain. Vuonna 2025 toteutui konsultaatiopalaveri ARCin kayttoon liittyen. Tilanneana-
lyysin ja kayttokoulutuksen osalta ratkaisun tekeminen siirtyi vuoteen 2026.

2) Tietosuoja- ja tietoturvaohjeiden tarkastaminen ja mahdollinen paivittaminen
Toteutui. Uusitettu tietosuoja- ja tietoturvaohje hyvaksyttiin kunnanhallituksessa 1.12.2025.
3) Tietojarjestelmien kayttdoikeudet ja kayttajien roolit

Ei toteutunut. Tyo aloitettu. Ratkaisematta, missd muodossa kayttdoikeuslomake tullaan laati-
maan.

Vuoden 2026 kehittamiskohteet

1) Tietopyyntdja ja henkilGtietojen tarkastuspyyntoja koskevan ohjeen paivitystarpeiden kartoittami-
nen

2) Tietojarjestelmien kayttdoikeudet ja kayttajien roolit

3) Verkkosivujen uudistaminen eli tiedonhallinnan ja tietosuojan osuus uusille verkkosivuille

Dokumentointi
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Vuoden 2026 aikana jatketaan dokumentointia samalla tavoin kuin aikaisempina vuosina eli tietosuo-
jaan liittyvat asiat dokumentoidaan Excel-taulukkoon. Excel -taulukko toimii tietotilinpaatoksen valmis-
telumateriaalina.

Dokumentointi esitetdan tiivistetysti tietosuojatilinpaatoksen kohdan 6 Arviointi, kehittdminen ja tiedon
hydédyntaminen alaotsikon "Nykytilanne” alla.

Tietopyynnot

Kuntaan saapuvat tietopyynnét kirjataan asianhallintajarjestelmaan. Tietopyyntojen kasittelyssa nou-
datetaan sisaista ohjetta "Tietopyyntdjen ja henkilotietojen tarkastuspyyntdjen kasittelyohje”. Ohje tar-
kastetaan vuosittain ja tehdaan tarvittaessa paivitykset.

Vuonna 2025 asianhallintajarjestelmaan kirjattiin 24 saapunutta tietopyyntéa.
Tietoturvaloukkaukset

HenkilGtietojen tietoturvaloukkaus on tapahtumaa, jonka seurauksena henkilGtietoja tuhoutuu, haviaa,
muuttuu, henkil6tietoja luovutetaan luvattomasti tai niihin paasee kasiksi taho, jolla ei ole kasittelyoi-
keutta. Vuonna 2025 ei tapahtunut yhtaan tietosuojavaltuutetun toimistoon ilmoitettua tietoturvalouk-
kausta.
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