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1. Yleisti tiedonhallintamallista

1.1 Tiedonhallintalaki

Tiedonhallintamallin laatiminen perustuu lakiin (tiedonhallintalaki
906/2019)

Laissa sdddetddn julkisuusperiaatteen ja hyvian hallinnon vaatimusten to-
teuttamista viranomaisten tiedonhallinnassa seki tietojarjestelmien yh-
teentoimivuuden toteuttamisessa.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista
tai tiedostoista, joista voidaan muodostaa asiakirjoja. Laki koskee niit4 asia-
kirjojajatietoaineistoja, joihin sovelletaan julkisuuslakia.

Tiedonhallintamalli on tapa, jolla viranomaiset organisoivat ja hallinnoivat
tietoa,jota he kdyttavat tehtdviensd hoitamiseen. Malli auttaa suunnittele-
maan ja toteuttamaan tiedonhallintaa, jotta tietoa kdytetdian tehokkaastija
turvallisesti. Se vihentada paallekkaista tiedonkeruuta, varmistaa eri tietojar-
jestelmien yhteensopivuuden ja ylldpitaa tietoturvaa.

Tiedonhallintamallin laatiminen ei ole vain yksittdinen tehtdva, vaan sitd on
paivitettdava aina, kun tiedonhallinnassa tapahtuu muutoksia. Malli on sisdi-
nen ohjeistus siitd, miten tietoa kisitellddn ja hallitaan viranomaisten toi-
minnassa.

Se on osa tiedonhallintayksikon suunnittelua ja auttaa tunnistamaan uusiin
digitaalisiin palveluihin liittyvii riskeja. Mallin ylldpitovastuu on tiedonhal-
lintayksikoll4 ja sen viranomaisilla.

Tam4i malli on osa tiedonhallintayksikon tietopohjaa, jota kdytetddn muu-
tosten suunnittelussa. Sen laatimisessa on otettu huomioon tiedonhallinta-
lautakunnan suositukset.



Tiedonhallintamalli on kuvaus siitd, miten tiedonhallintayksikko hoitaa teh-
tdviddnja hallinnoi tietoa toimintaympaéaristossain.

Tiedonhallintalain 4 §:n1 momentin mukaan kunta on tiedonhallintayk-
sikko.

Tiedonhallintamalli on tarkoitettu palvelemaan tiedonhallintayksikon eri
kohderyhmia.

1.2 Tiedon hallintayksikon tehtivit ja niiden toteutusvastuut

Tiedonhallintamalli tdyttaa tai korvaa muualla lainsddadanndssi olevat ku-
vausvelvollisuudet:

- tiedonhallintalaki kumosi viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
18 §:n 1 momentin 2 kohdassa sdadetyn tietojarjestelmien kuvaamisvelvollisuu-
den, joka on toteutettu aiemmin tietojarjestelmiselosteena. Tiedonhallinta-
malli sisdltaa tietojarjestelmien kuvaukset.

- tiedonhallintalaki kumosijulkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta anne-
tussa laissa sddadetyn kokonaisarkkitehtuurin kuvaamista koskevan sdantelyn.
Tiedonhallintamalli sisdltdd kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin sisdltyvia toi-
minta-, tieto-ja tietojarjestelmakuvauksia.

- tiedonhallintamalliin sisidltyvit yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa tar-
koitettujen kasittelytoimia koskevien selosteiden tietosisillot.

- tiedonhallintamalliin sisiltyy arkistolain 8 §:n 2 momentissa saddetyn arkiston-
muodostussuunnitelman tietosisalto.
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Kuva 1. Tiedonhallintalaki kokoaa kuvausvelvoitteita tiedonhallintamallin avulla.

Tarkoituksena on tdyttdd tiedonhallintalaissa sdddetyn tiedonhallintamallin
laadintaan kohdistuvat vaatimukset. Tiedonhallintamallin luominen ja péi-
vittdminen tarvitsevat eri asiantuntijoiden tiivistd yhteistyota tiedonhallin-
tayksikossa. Yksikon johdon tehtavand on varmistaa, etta tyolle on resurs-
sejaja ettd tiedonhallintamallin luominen tai paivittiminen aloitetaan ja oh-
jataan asianmukaisesti. Johto my6s maarittelee, kuka koordinoi mallin muo-
dostamista ja kuka on vastuussa siitd yksikossi. On hyva hyodyntéda erilaista
asiantuntemusta, esimerkiksi seuraavilla ndakékulmilla:

- Laatutyo

- Tehtdvaalan substanssituntemus

- Asianhallintaja arkistointi

- Tietoturvallisuusja riskien hallinta
- Tietosuoja

- Tietohallinto

- Arkkitehtuuri



Tiedonhallintayksikdéilld on jo olemassa osa tiedonhallintamalliin sisdllytet-
tavistd kuvauksista. Tiedonhallintamallin muodostaminen on suositeltavaa
aloittaa kartoittamalla voimassa olevan lainsdaddnnon edellyttimat proses-
sien, tietoaineistojen seki tietojirjestelmien ja tietovarantojen kuvaukset ja
niiden sisalto taulukon 1 mukaisesti:

Taulukko 1. Olemassa olevien kuvausten sisdltéji suhteessa tiedonhallintamallin vaatimuksiin.

Olemassa olevat tiedot

Tietoturvallisuustoimenpiteet

Toimintaprosessi
Tietojirjestelma

Tietovaranto
Tietoaineisto

Kokonaisarkkitehtuuri (TietohL)

Henkilotietojen kasittelyselosteet (tietosuoja-
asetus)
Tietojarjestelmikuvaukset (JulkL)

Arkistonmuodostussuunnitelma (ArkistoL)
Valmiussuunnitelmat (ValmiusL)

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

Tiedonhallintamallin on tarkoitus olla toiminnallinen kuvaus tiedonhallin-
tayksikon ja sithen kuuluvien viranomaisten tiedonhallinnasta siten, etta
tiedonhallintaa voidaan johtaa vastuiden mukaisesti (taulukko 2). Tiedon-
hallintamallia yllipidetdan

- palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksija
toteuttamiseksi,

- tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi,
- moninkertaisen tietojenkeruun vihentamiseksi,

- tietojdrjestelmien jatietovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseksija tie-
toturvallisuuden yllapitdmiseksi.



Taulukko 2. Tiedonhallintamallin sisdlté kuvastaa sen tarkoitusta.

Tiedonhallintamallin tarkoi- Vaatimukset tiedonhallintamallin sisallolle

tus

Mairitelld ja kuvata tiedonhallin-

tayksikon toimintaympéariston
tiedonhallinnan

Palvelujen kehittdmisen apuva-
line

Asiankisittelyn suunnittelun ja
toteuttamisen apuviline

Tietoaineistojen suunnittelunja
toteuttamisen apuviline

Tiedonsaantia koskevien oikeuk-

sien ja rajoitusten toteuttamisen
apuviline

Tiedonhallintamallin tulee kuvata kattavasti tiedonhallin-
tayksikon vastuulla ole tiedonhallinta seki tiedonhallintaan
vaikuttavat liittymét muiden tiedonhallintayksik6iden, vi-
ranomaisten tai yritysten ja yhteisdjen tiedonhallintaan.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikén
palvelut tai tiedonhallinnan liittymat palveluihin.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon
toimintaprosessit, joissa asioita kisitellddn seki asiankésit-
telyssd hyGdynnettévit tietovarannot ja tietojirjestelmét.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikén
vastuulla olevat seki tiedonhallintayksikon kdyttamat tieto-
aineistoja sisdltavit tietovarannot ja niiden liittymét toi-
mintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikén
tietoaineistot ja niiden luovutukseen vaikuttavat oikeuden
jarajoitukset.

Moninkertaisen tiedonkeruun va- Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon

hentidmisen apuviline

Tietojdrjestelmien ja tietovaran-

tojen yhteentoimivuuden toteut-

tamisen apuviline

Tietoturvallisuuden yllipidon
apuviline

toiminnassatarvitsemat tietoaineistot ja tietovarannot seka
ndiden ylldpitokdytdnnot jaliittymat toimintaprosesseihin
ja tietojirjestelmiin.

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tietojarjestelmien ja tie-
tovarantojen viliset liittymat sekd ndiden vilisen tiedon-
vaihdon toteutustavat (luovutettavat tiedot ja tietojen
luovutustapa).

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon
tiedonhallinnassa kayttamaét tietoturvallisuustoimenpiteet.



2. Tiedonhallinnan jarjestaminen Taivalkosken kunnassa

Tiedonhallintayksikdon johdon on huolehdittava siita, ettd tiedonhallintayk-
sikOssd on midaritelty sdddettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien
tehtavien vastuut. Tiedonhallintamallia on tarkoitus kdyttda tiedonhallin-
nan vastuiden tunnistamiseen, miirittelemiseen, toiminnan johtamiseen ja
toteuttamiseen vastuiden mukaisesti.

Tiedonhallintamalli luo ndkymaén sithen, miten tiedonhallinta on tiedonhal-
lintayksikossd jarjestetty.

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaan tiedonhallintamallin on sisil-
lettava vahintaan tiedot:

1. Toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeista, prosessista vastaavasta viranomai-
sesta, prosessin tarkoituksesta seki prosessin sidoksista muihin prosesseihin.
Taivalkosken kunnassa toimintaprosessit on kuvattu Digiturvamalliin ja proses-
sit on liitetty osaksi tietovarantoa tai prosessia koskevaa jarjestelmaa. Lisdksi
prosessit liittyvat toisiinsa esimerkiksi arkistointi on osa muita prosesseja, ku-
ten lukiokoulutuksen jarjestiminen, vaalien, yleishallinnon ja hankintatoimen
jarjestaminen.

2. Tietovarantojen nimikkeisti, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toiminta-
prosesseihin ja tietojarjestelmiin sekd luonnollisten henkildiden suojelusta hen-
kilotietojen kasittelyssi sekd ndiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktii-
vin 95/46/EY kumoamisesta (yleinen tietosuoja-asetus) annetun Euroopan par-
lamentin ja neuvoston asetuksen (EU) 2016/679, jiljempana tietosuoja-asetus,
30 artiklan 1 kohdassa tarkoitetun selosteen sisdllGsta tai, jos selostetta ei tar-
vitse tietosuoja-asetuksen mukaan laatia, tietovarannosta vastaavasta viran-
omaisesta, tietovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista tieto-
aineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sdilytysajoista. Kunnan Digi-
turvamallissa tietovarantojen nimikkeet ja sidokset toimintaprosesseihin on
madritelty. Tietovarannot liittyvat Taivalkosken kunnassa seuraaviin palvelui-
hin: hallinto, tekniset palvelut, kulttuuripalvelut, sivistyspalvelut, vapaa-aika-
palvelut ja tyollisyyspalvelut.



3. Tietoaineiston arkistoon siirtdmisest3, arkistointitavasta ja arkistopaikasta, tai
tuhoamisesta. Taivalkosken kunnassa osa asiakirja-aineistosta siilytetdan edel-
leen paperiarkistossa. Sahkoisesti arkistoitavat pitkdaikaisesti tai pysyvasti sai-
lytettavat asiakirjat ohjataan sdhkoiseen arkistoon, jossa aineistojen tuhoami-
nen mairidajan jalkeen on mahdollista. Taivalkosken kunnan arkistointisuunni-
telma eAMS yllapidetdan Webarkissa.

4. Tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta,
tietojarjestelmankayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista muihin tie-
tojarjestelmiinjaliittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista. Digiturvamalliin
onviety tiedot kunnan kdytossi olevista jarjestelmisti ja niiden kytkoksista toi-
siinsa. Jarjestelmille on nimetty vastuuhenkilot.

5. Tietoturvallisuustoimenpiteista. Tietoturvallisuuteen on otettu kantaa teemoit-
tain: fyysisen padsyn valvonta rakennuksiin, toimistoihin ja muihin toimipaik-
koihin, tietoturvaohjeet, padsyoikeuksien myontamisprosessi tyosuhteen alka-
essa, paasyoikeuksien poisto tyosuhteen paittyessa, henkil6ston ohjeistus-ja
koulutus tietoturva-asioissa, hdirididen hallinta, henkilostén whistle blowing-
jarjestelma, ohjeet hdirididen ilmoittamiseen, tietoturvallisuusriskien tunnista-
minen jadokumentointi.
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Tiedonhallintalain 2. luvussa sdddetdidn tiedonhallinnan jarjestamisestd ja
tiedonhallinta- yksikon johdon vastuista sen toteuttamiseksi. Seuraavassa
taulukossa vaatimukset on kohdennettu tiedonhallintamallin sisdlt6on.

Taulukko 3. Johdonvastuut tiedonhallinnan jérjestdmisessd.

iy
)
Q
~—
o
of
=
Q
g
o
=
L)
Tiedonhallinnan jarjes- 2 ° 8 < 2
tdminen tiedonhallin- a, g 2 % s
ol o o «
tayksikossa = = g i) g
g S '3 s B
g <) = ) <}
o] = - - -
3] i Z Z 2
= > = = =
Tiedonhallintayksikon Tietojenkisitte- Tietovaran- Tietoaineis- Tietojdrjes- Toimintaproses-
johdon on mairiteltava lytehtavit, non hallin- tojenylldpi- telmienhal- seihin, tietova-
tiedonhallinnan toteut- Prosessistavas- nointitehtd- totehtavit, linnointi- rantoihin, tieto-
tamiseen liittyvien teh- taava viranomai-vit, tietova- yllipidon tehtavit, aineistoihinja
tivien vastuut (4.2§1k) nen rannosta vastuut tietojirjes- tietojarjestel-
4 : vastaava vi- telmasta miin liittyvat tie-
ranomainen, vastaavavi- toturvallisuus-
rekisterinpi- ranomainen toimenpiteet ja
tovastuut niista vastaavat
viranomaiset

Riittdvi valvonnan jar- Tehtédvienjatoi- Tietovaran- Tietoaineis- Tietojdrjes- Tietoturvallisuus
jestiminen tiedonhal- mintaprosessien tojenylldpi- tojenyllipi- telmienylld- toimenpiteiden
tiedonhallinnan donjahyd- donjahyo- pidonjahyo-toteuttamisen
valvontamenet- dyntimisen dyntimisen dyntdmisen valvontamenet-
telytjavalvon- wvalvontame- valvontame- valvontame- telytja valvon-
nastavastaava |nettelytja |nettelytja nettelytja nastavastaava

valvonnasta valvonnasta valvonnasta

vastaava vastaava vastaava

lintaan liittyvien sda-

do6sten, madraysten ja
ohjeiden noudattami-
sesta (4.2 8§ 5 k).
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3. Toimintaympiriston kuvaus

Julkisen hallinnon palvelujen tarjoaminen perustuu suurelta osin tietojen ka-
sittelyyn. Tiedonhallintalakia sovelletaan, kun viranomainen kisittelee tie-
toja, jotka liittyviat viranomaisten toimintaan jajoita sddnnelldédn julkisuus-
lain mukaisesti. Kun luodaan tiedonhallintamallia, on tarkedd huomioida
myos muun lainsdddianndn vaatimukset ja ohjeet, jotka liittyvat tiedon kasit-
telyyn tai vaikuttavat siihen.

Tiedonhallintalaki ei velvoita tehtédvien ja palveluiden yksityiskohtaista ku-
vailua, mutta kdytannossa on tarkedd tunnistaa ne ja kdyda neldpi. Talla ta-
voin tiedonhallinta voidaan integroida osaksi toimintaa ja johtaa sitd tehok-
kaasti. Kuvattavat toimintaprosessit liittyvit viranomaisen tehtédviin, palve-
luihin tai molempiin. Yleisesti ottaen kuntaorganisaation rakennetta, tehté-
vien jakautumista, niihin liittyvia vastuita ja johtamista kuvataan yleisesti
tyojarjestyksessd, hallintosddnnossa tai johtosddnnoissa. Tehtdavien tunnis-
tamisen avulla voidaan méaritelld vastuuviranomaiset ja kuvata toiminta-
prosessit.

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaan tiedonhallintamallin tulisi si-
saltdd vahintddn tiedot toimintaprosesseista. Ndihin kuuluvat nimikkeistot,
prosessista vastaava viranomainen, prosessin tarkoitus ja sen yhteydet mui-
hin prosesseihin. Tiedonhallintayksikot ja niiden viranomaiset ovat kuvail-
leet toimintaprosessejaan erilaisiin asiakirjoihin ja suunnitelmiin, kuten
palvelukuvauksiin, tietotilinpdatoksiin, arkistonmuodostussuunnitelmiin,
tiedonohjaussuunnitelmiin (TOS), jarjestelmien kuvauksiin, toimintaohjei-
siin ja kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin. Nditd voi kdayttda osana laatutyota.

Tiedonhallintamalliin on kuvattava vahintddn nimiketasolla tiedonhallin-
tayksikon toimintaprosessit. Tiedonhallintalaissa toimintaprosessilla tar-
koitetaan viranomaisen asiankisittely- tai palveluprosessia. Toimintapro-
sessit muodostuvat viranomaisten tehtdvien ja niihin liittyvien palvelujen
toteuttamisen seurauksena. Toimintaprosesseja koskeva, tiedonhallinta-
malliin sisdltyva kuvaus on suositeltavaa muodostaa jo olemassa olevista ku-
vauksista.
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Tiedonhallintayksikko6 on padttianyt tiedonhallintamallin muodostamisen
kidynnistimisen yhteydessi prosessien kuvaustaso, jotta kuvaukset muodos-
taisivat yhdenmukaisen kokonaisuuden. Toimintaprosessien kuvaus on tau-
lukko, josta ilmenee tiedonhallintalaissa sdddetyt kuvauksen tiedot. Ole-
massa olevat prosessikuvaukset ja erityisesti niissd olevat nimikkeet vastaa-
vat tiedonhallintayksikon ja siind toimivan viranomaisen toimintaa.

Toimintaprosessin nimikkeeseen on lisdtty tieto siitd, mihin lakisdidteiseen
tehtaviin taivelvollisuuden toteuttamiseen prosessi liittyy, tai mihin pro-
sessise muuten perustuu. Toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten
tehtdvien ja niihin liittyvien palvelujen toteuttamisen seurauksena.

4. Tietovarantojen kuvaaminen

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan tiedonhallintamallin
on sisdllettdva vihintddn tiedot tietovarantojen nimikkeistd, kuvaukset tie-
tovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja tietojirjestelmiin seka ylei-
sen tietosuoja-asetuksen 30 artiklan 1 kohdassa tarkoitetun selosteen sisil-
16std tai, jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-asetuksen mukaan laatia, tieto-
varannosta vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon kayttotarkoituk-
sesta, keskeisisti tietoryhmista tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista
jatietojen sdilytysajoista.

Toimintaprosessien kuvaaminen tiedonhallintamallissa antaa tiedonhallin-
tayksikolle kokonaiskuvan siitd, missd ja miten viranomaisten tieto muo-
dostuuja mitensitd kasitellddn. Prosessien kdyttama, keradmad ja tuottama
tieto muodostuu tai kertyy tietovarantoihin, joita tiedonhallintayksikot tai
viranomaiset hallinnoivat. Kdytanndssa tietoja tietovarantoihin synnyttaa
viranomaisen oma tiedonkeruu asiakkailta, omatoiminen uuden tiedon
muodostaminen muilta saatavista tiedoista tai tietojen hyodyntdminen
muiden toimijoiden (ensisijaisesti viranomaisten) hallinnoimista tietova-
rannoista. Tietovarannoissa olevia tietoaineistoja kidytetddn asianosaisten ja
muiden hallinnon asiakkaiden etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarit-
telemiseen ja toteuttamiseen seki viranomaisen omaan toimintaan ja sisdis-
ten velvollisuuksien toteuttamiseen esimerkiksi tyonantaja-asemassa.
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Tietovarantojen sisdltéjen kuvaamisella edistetdédn tietovarantojen yhteen-
toimivuutta ja sen kehittimistd, tietoturvallisuuteen liittyvien velvoitteiden
sekd julkisuusperiaatteen toteuttamista. Tietovarantojen kuvaamisvelvolli-
suudella tdytetddn myos vaatimus tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa sdade-
tyn kisittelytoimia koskevan selosteen laatimisvelvollisuudesta. Tietova-
rantojen tietosisiltéjen kuvaaminen auttaa myos nikemaéin, missa viran-
omaiset mahdollisesti kerdavit samaa tietoa moneen kertaan.

a D\ D

: Tekniset Kulttuuri-
Hallinto

palvelut palvelut

\{ J %

a D\ D
. Vapaa-aika- TyOllisyys-
Sivistyspalvelut P YOUISYY
palvelut palvelut

\{ J J

Kuva 2. Taivalkosken kunnan palvelut johon tietovarannot liittyvdt

Viranomaisten tehtdvit ja niitd toteuttavien palveluiden tiedonhallinta liit-
tyvit toimintaprosesseissa kerittiviin, syntyviin ja kasiteltaviin seka pro-
sessien vililld litkkkuviin tietoihin. Toimintaprosessien, ja sitd kautta tehta-
vien toteutustavan ja -vastuiden, kytkeminen tietovarantoihin ja tietojarjes-
telmiin edistdda myos tiedonhallintayksikdiden ja sen viranomaisten tieto-
johtamisen paamairii. Tiedon jalostaminen esimerkiksi johtamisen kayt-
toon operatiivisen, taktisen ja strategisen nakokulman raportoinnin kautta
vaatii my0s tiedonhallintaa ja esimerkiksi tietosisidllon kuvaamista, tiedon
suojaamista ja tiedonsiirron tapoja, kuten rajapintoja.

Tietoaineistoon sisiltyvit tiedot ovat viranomaisten tehtédviin liittyvia, jul-
kisuuslaissa tarkoitettuja viranomaisen asiakirjoja tai niitd vastaavia muita
tietoja. Tiedonhallinnassa ja tiedonhallintamalliin sisadltyvilla maarityksilla
tulee kuitenkin huomioida ja varmistaa sekd analogisen ettd digitaalisen tie-
don kisittely ja hallinta. Tieto voi myds olla muodoltaan rakenteista tai ei-ra-
kenteista. Jako on merkityksellinen siksi, ettd rakenteista tietoa on mahdol-
lista kuvata ja hallinnoida tarkemmalla tasolla kuin ei-rakenteista.
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Rakenteinen tieto tarkoittaa tietoa, joka onjirjestetty ja jaisennelty selkedan
muotoon, kuten taulukkoihin tai tietokantoihin. Tama tekee tiedon hakemi-
sesta, analysoinnista ja kasittelystd helpompaa ja tehokkaampaa. Ei-raken-
teinen tieto puolestaan on tietoa, joka eiole jarjestetty ennalta maariattyyn
muotoon. Tillaisia tietoja ovat esimerkiksi sahkopostit, kuvat, videot ja
tekstidokumentit. Ndaiden tietojen kiasittely ja analysointi on monimutkai-
sempaa, koska ne eiviat noudata mitddn tiettyd rakennetta.

Jos tietovaranto sisdltdd muita kuin henkil6tietoja, tietovarannon tietoihin
on lisdtty seuraavat tiedot: tietovarannosta vastaava viranomainen, tietova-
rannon kayttotarkoitus, keskeiset tietoryhmait tietoaineistoissa, tietojen
luovutuskohteet ja tietojen siilytysajat. Tietovarannosta vastaava viran-
omainen on se viranomainen, jonka tietoja tietovarannossa on. Tieto varan-
nosta vastaava viranomainen on rinnakkainen rekisterinpitdjan kisitteelle.
Tietovarannosta vastaava viranomainen maaritelldan ainoastaan silloin, kun
tietovarannossa ei kisitelld henkil6tietoja.

Tiedonhallintalaki velvoittaa huolehtimaan tietoaineistojen saatavuudesta
jahyodynnettavyydestad yleisesti kdaytettivissi, koneluettavassa muodossa
(19 8). Laki velvoittaa myos hyodyntamaan tiedonsaantioikeuden rajoissa
toisen viranomaisen tietoaineistoja (20 §) asiakkaalta kerattavien todistus-
ten sijaan. Tietovarannon tietojen luovutukseen liittyen suositellaan kuvat-
tavaksi kaytetty tiedonsiirtotapa (tekninen esitystapa) ja tiedonantotapa:
onko kyseessi katseluyhteys, tekninen rajapinta, tiedostosiirto vai tuloste.
Lisdksisuositellaan kuvattavaksi myos palvelu, jolla tiedot luovutetaan:
onko kyseessi kyselypalvelu, rajapintapalvelu, poiminta tai ote. Lisdksi yh-
teentoimivuudenkin edistamiseksi kuvataan tietojen luovutusmuoto. Luo-
vutettavien tietojen tietorakenteen kuvauksen méiarittelee ja sitd yllapitaa
tiedot luovuttava viranomainen.

Tietovarannoissa olevien tietoaineistojen ja asiakirjojen siilytysajat on maa-
ritelty arkistonmuodostussuunnitelmassa/tiedonohjaussuunnitelmassa
sekd kiasittelytoimia koskevissa selosteissa. Asiakirjojen siilytysajat on maa-
ritelty arkistonmuodostussuunnitelmassa, jota yllipidetdan WebArkissa,
josta tiedot vilittyvit asianhallintajarjestelmain. Ylldpidosta vastaa asian-
hallintasihteeri.
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Jos tietoaineisto tai siind olevat asiakirjat on maaritty arkistolain nojalla ar-
kistoitavaksi, on tiedonhallintamallissa kuvattu tiedot tietoaineiston arkis-
toon siirtimisen ajankohdasta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta. Jos tie-
toaineisto voidaan tuhota sdilytysajan padttymisen jialkeen, tulee tiedonhal-
lintamallista ilmetd myds tdma tieto.

Tietoaineistoja tai asiakirjoja, jotka on saddetty laissa pysyvasti sdilytetta-
viksialkuperidiseen kayttotarkoitukseen, ei arkistoida, vaan niité sdilyte-
tadn pysyvisti. Tieto siitd on sisillytettdava osaksi tiedonhallintamallia. Tieto
pysyvasta sdilyttdmisestd merkitdan tietoaineistoon vain, jos pysyviasta sii-
lyttamisestd on sdddetty laissa erotuksena sille, etta tietoaineisto arkistoi-
daan arkistolain tarkoittamalla tavalla pysyvasti.

Siirrettdessi arkistonmuodostussuunnitelmasta ja kasittelytoimia koske-
vista selosteista siilytysaikoja koskevia tietoja tiedonhallintamalliin, on suo-
siteltavaa varmistaa siilytysaikojen ajantasaisuus ottaen huomioon, mita
tiedonhallintalain 21 §:ssd on sdadetty sidilytysaikojen méarittelystd seki tie-
tosuojalainsdadidnnossi sdddetty tietojen sdilyttdmisen rajoittaminen. Ole-
massa olevia tietovarantojen kuvauksia voidaan hyodyntaa asiakirjajulki-
suuskuvauksen laadinnassa.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen perusteella kansalaiset voivat pyytaa tiedon-
saantioikeuksien puitteissa tietoja tietovarannoissa olevista tiedoista. Pro-
sessien kdyttdmad, kerddmai ja tuottama tieto muodostuu tai kertyy tietova-
rantoihin, joita tiedonhallintayksiko6t tai viranomaiset hallinnoivat. Asiakir-
jajulkisuuskuvaukset on toteutettu Digiturvamallilla ja ne on julkaistu Tai-
valkosken kunnan nettisivuilla. Tietoja yllapidetddn Digiturvamallissa, jol-
loin tiedot my0s pdivittyvat nettisivulle.



Kaikista tietovarannoista

- kuvaus tietovarannon tietoaineistoista

- kuvaus tietovarannon tietoaineistojen kayttotarkoituksesta

- kuvaus tietovarantojen sidoksista eri prosesseihin ja tietojirjestelmiin

Lisdksi, ellei henkil6tietoja

Jos henkilGtietoja

N )

- Tietovarannostavastaavaviranomainen Tietovarannosta, joihin kohdistuu henkilGtietojen

- Tietovarannon kéyttotarkoitus kasittelytoimi tai ne sisdltavit henkilotietoja, ei

- Keskeiset tietoryhmit tietoaineistoissa tarvitse laatia erillistd kuvausta, vaan tietosuoja-

- Tietojen luovutuskohteet asetuksen 30 artiklan 1 mukaan laadittu seloste ki-

- Tietojen sdilytysajat sittelytoimista voidaan sisdllyttia tiedonhallinta-
malliin

- RN J

Kuva 3. Tietovarantojen kuvaamisessa vaadittavat tiedot. Tietovarantokuvaukseen sisdllytetddn myos
kunkin tietoaineiston osalta tiedot arkistoinnista.

5. Tietojarjestelmit

Tietojiarjestelmin kisite tiedonhallintalaissa on kattava. Se sisdltdi erilaiset
tietoaineistojen kasittelyyn tarkoitetut tietojenkasittelylaitteet ja ohjelmis-
tot. Tietojarjestelmien kuvaamisella edistetddn tietojiarjestelmien yhteen-
toimivuutta ja sen kehittdmistd seki tietoturvallisuuteen liittyen velvoittei-
den sekad julkisuusperiaatteen toteutumista ulkisuuslain 18 §:n 1 momentin
2 kohdan vaatimus kuvata tietojarjestelmit on sisillytetty tiedonhallinta-
lain 28 §:44n.)
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Tietojiarjestelmien kuvaaminen osana tiedonhallintamallia liittyy tarpee-
seen tunnistaaja kuvata myos tietojarjestelmien yllapitoon liittyvat vastuut
jatuotantorakenteet. Kokonaiskuvan muodostaminen tiedon kasittelyyn
hyodynnettavista tietojarjestelmistd tukee investointien ohjausta siten, etta
jarjestelmid uusitaan systemaattisesti, ja viltetdan paillekkdisten ohjelmis-
tojen hankintaa. Sen avulla voidaan arvioida, onko toiminta jarjestetty te-
hokkaastija vastaavatko jarjestelmat parhaalla mahdollisella tavalla tarpee-
seen. Tiedonhallintamallia ei ole kuitenkaan tarkoitettu yksittdisen tietojar-
jestelmain tai sen osan toimintalogiikan méarittelyksi tai tekniseksi doku-
mentaatioksi.

Kaytinnossi osa tiedonhallintalain sitovista vaatimuksista (5.2 8) tietojar-
jestelmistd kuvattaville tiedoille voi tayttyd jo tietovarannoista toteutetusta
kuvauksesta (muun muassa liittymissa kaytettavit tiedonsiirtotavat ja tie-
don luovutukseen kaytettavit palvelut) ja on kokonaisuuden ymmarrytetta-
vyyden vuoksi tarpeen tehddkin osana sitd. Tietojarjestelmaistd vastaava vi-
ranomainen voi olla eri toimija kuin tietovarannosta vastaava viranomainen.
Tiedonhallinnan johtamisen ndkékulmasta on tunnistettu myos tietojarjes-
telmien yllapitoon liittyvat vastuut ja tuotantorakenteet.

Tietojirjestelmait on tilld hetkelld listattuna Digiturvamalliin. Tietojarjestel-
mid on 70. Jarjestelmasti kirjataan Digiturvamalliin seuraavat tiedot: Tieto-
jarjestelmin nimi, vastaava viranomainen, jarjestelmin kayttotarkoitus, liit-
tyvat yksikot, onko jarjestelmai oleellinen viranomaisen tehtédvien kannalta,
suoritetaanko jarjestelmalld asiankésittelyd, suoritetaanko palvelujen tie-
donhallintaa, kuinka jarjestelmén kehitys ja yllapito toteutetaan, missi jar-
jestelma sijaitsee, milld tekijoillda voi hakea tietoa ja miten kdyttooikeuksia
hallinnoidaan. Lisdksi merkitdadn yhteydet muihin tietojarjestelmiin. Jarjes-
telmistd saa my0Os visuaalisen kuvauksen yhteyksistd muihin jarjestelmiin.
Listausta tdydennetdin, kun hankitaan uusijiarjestelma taijarjestelméan
poistuessa kdytosta.
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6. Tietoturvallisuustoimenpiteet

Tietoturvaan liittyvdan kuvaamisen tavoitteena on, ettd viranomaiset suun-
nittelevat ennakkoon, milld tavoin tietoturvallisuus toteutetaan ja mita me-
nettelyita tietojenkisittelyn, tietojarjestelmien ja tietoaineistojen turvaa-
miseksi on toteutettu tai aiotaan toteuttaa, ja miten ne ovat vastuutettu.

Tiedonhallinnassa tulee noudattaa tiedonhallintalain 4 luvussa miariteltyja
tietoturvallisuuden vihimmaisvaatimuksia. HenkilGtietojen kasittelyn
osalta noudatetaan tietosuoja-asetuksen ja kansallisen tietosuojalainsaa-
ddannon vaatimuksia. Asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallin-
nossa on saadetty erikseen valtioneuvoston asetuksella.

7. Muutoksenhallinta

Taivalkosken kunnan toimintaa ja toimintaympdaristod on aktiivisesti seu-
rattavaja tarpeen mukaan luotava uusia kehittdmispolkuja ja toteutettava
uudistuksia. Tehtdvi- ja palvelukokonaisuus voi muuttua, ja titd muutosta ja
sen vaikutuksia tulee kyetd hallitsemaan.

Tiedonhallintalain vaatimuksella muutosvaikutusten arvioinnista (5.3 8)
vahvistetaan muutostilanteiden taloudellisten ja toiminnallisten riskien en-
nakointia, muutosten ohjauksen tehokkuutta seki toisaalta pyritddan edista-
maidn yhteentoimivuuden ja tietoturvallisuuden toteutumista sekd inves-
tointien kannattavuutta.

Tavoite on, ettd tiedonhallintamallia, tiedonhallintayksikon ja sen viran-
omaisten omaaja muiden sidostahojen vastaavaa tietopohjaa voidaan hyo-
dyntéda aineistona muutosarvioinneissa muutoksia suunniteltaessa. Toteu-
tetut muutokset tulee myos dokumentoida tiedonhallinnan ndkékulmasta
tiedonhallintamalliin. Tiedonhallintamalli on kuvaus, jonka tulee vastata
toiminnan nykytilaa, joten sitd on paivitettdvda muutostilanteissa.



