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Johdanto

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki 906/2019) tuli voimaan 1.1.2020.
Laissa saadetaan julkisuusperiaatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten toteuttamisesta viran-
omaisten tiedonhallinnassa seka tietojarjestelmien yhteentoimivuuden toteuttamisesta. Yleisla-
kina tiedonhallintalaki sisaltda koko julkista hallintoa koskevat sdanndkset tiedonhallinnan jarjes-
tamisesta ja kuvaamisesta, tietovarantojen yhteentoimivuudesta, teknisten rajapintojen ja katse-
luyhteyksien toteuttamisesta seka tietoturvallisuuden toteuttamisesta.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista tai tiedoista, joista voi-
daan muodostaa asiakirjoja. Siten saantely koskee niita tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin sovel-
letaan julkisuuslakia. Tiedonhallintalakia sovelletaan yleislakina tiedonhallintaan ja tietojarjestel-
mien kayttéon, kun viranomaiset kasittelevat tietoaineistoja.

Tiedonhallintalaissa on sdadetty tiedonhallintayksikdn velvollisuudesta laatia ja yllapitaa tiedon-
hallintamallia. Tiedonhallintalain 4 §:n 1 momentin mukaan kunta on tiedonhallintayksikk®.

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikon tehtaviensa hoidossa toteuttamasta tiedon-
hallinnasta. Se on siis toiminnallinen kuvaus toimintaymparistdsta ja siihen liittyvasta tiedonhallin-
nasta.

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehtavien hoidossa
toteutettavasta tiedonhallinnasta. Se on laadittava ja yllapidettava palvelujen, asiankasittelyn ja
tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuk-
sien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseksi, tietojarjestel-
mien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi seka tietoturvallisuuden yllapita-
miseksi. Tiedonhallintamalli auttaa viranomaisia hallitsemaan jatkuvasti lisdantyvaa tietomaaraa.
Se auttaa hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon elinkaarta seka siten tunnistamaan ja hallitse-
maan myo6s uusien digitaalisten palvelujen kayttamiseen liittyvia riskeja.

Tiedonhallintamallin laadinta ei ole kertaluontoinen kuvausvelvoite, vaan sita on yllapidettava
aina, kun kunnan tiedonhallinnassa tapahtuu muutoksia, jotka vaikuttavat sen sisaltéon. Tiedon-
hallintamalli on luonteeltaan kunnan oma sisainen maarays siita, miten tiedonhallinta ja tietojen-
kasittely on toteutettava tiedonhallintamallin mukaisesti kasiteltdessa tietoaineistoja. Tiedonhallin-
tamallin yllapitovastuu on kunnalla ja siina toimivilla viranomaisilla.

Tiedonhallintamalli muodostaa osan siitad informaatiopohjasta, jolla kunta suunnittelee kohdistuvia
muutoksia. Tiedonhallintamallin laatimisessa on huomioitu kuvassa 1 esitetyt tiedonhallintalauta-
kunnan antamat suositukset.

Tiedonhallintamalli on tarkoitettu palvelemaan kunnan eri kohderyhmia. Kunnan tehtavat ja niiden
toteutusvastuut maarittelevat tiedonhallintamallissa kuvattavan kokonaisuuden laajuuden.

Tiedonhallintamalli tayttda tai korvaa muualla lainsdddanndssa olevat kuvausvelvollisuudet:

— Tiedonhallintalaki kumosi viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 18 §:n 1 mo-
mentin 2 kohdassa sdadetyn tietojarjestelmien kuvaamisvelvollisuuden, joka on toteutettu
aiemmin tietojarjestelméaselosteena. Tiedonhallintamalli sisalta3 tietojarjestelmien kuvaukset.

— Tiedonhallintalaki kumosi julkisen hallinnon tietohallinnon ohjeuksesta annetussa laissa saa-
detyn kokonaisarkkitehtuurin kuvaamista koskevan saantelyn. Tiedonhallintamalli sisaltaa
kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin sisaltyvia toiminta-, tieto- ja tietojarjestelmakuvauksia.

— Tiedonhallintamalliin sisaltyvat yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa tarkoitettujen kasit-
telytoimia koskevien selosteiden tietosisallot.

— Tiedonhallintamalliin sisaltyy arkistolain 8 §:n 2 momentissa saadetyn arkistonmuodostus-
suunnitelman tietosisalto.
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Kuva 1 (Ldhde: Valtiovarainministerion suositus 2024:22)

TIEDONHALLINTAMALLI

Tehtdvit ja palvelut

Kayttotarkoitus, vastuut, Kayttotarkoitus, tietoaineistot Kayttotarkoitus, vastuut,
prosessien viliset sidokset ja tietoryhmadt, vastuut, liittymat muiden
tietojen luovuttaminen, tietojarjestelmiin

arkistointi tai tuhoaminen

HenkilGtietojen kasittelyselosteet

m

Tietoturvallisuus-
toimenpiteet

Tiedonhallintamallin kayttdtarkoitus

Tiedonhallintamallin tarkoituksena on tayttaa tiedonhallintalaissa sdadetyn tiedonhallintamallin
laadintaan kohdistuvat vaatimukset

Tiedonhallintamallin muodostaminen ja paivittdminen edellyttdvat kunnan palvelualueiden/toimi-
alueiden yhteisty6ta. Tiedonhallintayksikdn johdon (kunnanhallitus) tulee vastuuttaa, resursoida,
kaynnistaa ja ohjata tiedonhallintamallin muodostamista tai sen paivittdmista. Johdon vastuulla

on maaritelld tiedonhallintamallin muodostamisen ja yllapidon koordinoiva toimija ja vastuulliset
toimijat tiedonhallintayksikéssa. Tiedonhallintamallin muodostamiseen liittyvan tyén organisoin-
nissa kannattaa hyddyntda moniammatillista osaamista esimerkiksi seuraavilla nakdkulmilla:

i. laatutyd
ii. tehtdvaalan substanssituntemus
iii. asianhallinta ja arkistointi
iv. tietoturvallisuus ja riskien hallinta
v. tietosuoja
vi. tietohallinto
vii. arkkitehtuuri

Muonion kunnan tiedonhallintamalli on toteutettu eri palvelualojen yhteisty6lla. Hallintojohtaja joh-
taa tiedonhallintaa ja asianhallintasihteeri vastaa tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koosta-
misesta ja yllapitamisesta.

Tiedonhallintamalli on tehty kartoittamalla voimassa olevan lainsaadannon edellyttamat prosessit,
tietoaineistojen seka tietojarjestelmien ja tietovarantojen kuvaukset ja niiden sisaltd. Tiedonhallin-
taan on laadittu liitteend 1 oleva metamalli, joka pohjautuu ARC-sovellukseen tallennettuihin tie-
toihin.

Tiedonhallintamallin on tarkoitus olla toiminnallinen kuvaus kunnan ja siihen kuuluvien palvelui-
den tiedonhallinnasta siten, etta tietohallintaa voidaan johtaa vastuiden mukaisesti (taulukko 1).
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Tiedonhallintamallia yllapidetaan:
= palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteutta-
miseksi,
= tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi,
= moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseksi,
= tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi ja
= tietoturvallisuuden yllapitdmiseksi.

Tiedonhallintamallin Vaatimukset tiedonhallintamallin sisallalle

tarkoitus

Maaritelld ja kuvata Tiedonhallintamallin tulee kuvata kattavasti

tiedonhallintayksikon tiedonhallintayksikin vastuulla oleva tiedonhallinta seka

toimintaymparistén tiedonhallintaan vaikuttavat liittymat muiden

tiedonhallinnan tiedonhallintayksikdiden, viranomaisten tai yritysten ja
yhteisgjen tiedonhallintaan.

Falvelujen kehittamisen Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon

apuvdline palvelut tai tiedonhallinnan liittymat palveluihin.

Asiankdsittelyn suunnittelun ja | Tiedonhallintamallin tulee kuvata Hedonhallintayksikon

toteuttamisen apuviline toimintaprosessit, joissa asioita kasitelldan sek3

asiankasittelyssd hyddynnettdvit tietovarannot ja
tetojarjestelmat.

Tietoaineistojen suunnittelun | Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikén
ja toteuttamisen apuvaline vastuulla olevat sekd Hedonhallintayksikon kayttamat
tietoaineistoja sisaltavat ietovarannot ja niiden liittymat
toimintaprosesseihin ja tietojdrjestelmiin.

Tiedonsaantia koskevien Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikon
oikeuksien ja rajoitusten tietoaineistot ja niiden luovutukseen vaikuttavat oikeudet ja
toteuttamisen apuvaling rajoitukset.

Moninkertaisen tiedonkeruun | Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikén
vahentamisen apuviline toiminnassa tarvitsemat tietoaineistot ja tietovarannot seks

naiden yllapitokdytanndt ja liittymat toimintaprosesseihin ja
tietojarjestelmiin.

Tietojdrjestelmien ja Tiedonhallintamallin tulee kuvata tietojdrjestelmien ja
tietovarantojen yhteen tietovarantojen viliset liittymat seka ndiden valisen
toimivuuden toteuttamisen tiedonvaihdon toteutustavat (luovutettavat tiedot ja
apuvdline tietojen luovutustapa).

Tietoturvallisuuden apuviline | Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikén
tiedonhallinnassa kayttamat tietoturvatoimenpiteet.

Taulukko 1. Tiedonhallintamallin sisalté kuvastaa sen tarkoitusta.

Tiedonhallinnan jarjestaminen

Tiedonhallintayksikén johdon on huolehdittava siita, ettd tiedonhallintayksikdssa on maaritelty
saadettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut. Tiedonhallintamallia on
tarkoitus kayttaa tiedonhallinnan vastuiden tunnistamiseen, maarittdmiseen, toiminnan johtami-
seen ja toteuttamiseen vastuiden mukaisesti.

Tiedonhallintamalli luo ndkyman siihen, miten tiedonhallinta on tiedonhallintayksikdssa jarjestetty.

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaan tiedonhallintamallin on sisallettdva vahintdan seu-
raavat tiedot:

1. Toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeista, prosesseista vastaavista viranomaisista, proses-
sin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin.
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Tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja tie-
tojarjestelmiin seka luonnollisten henkildiden suojelusta henkilbtietojen kasittelyssa seka nai-
den tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta(yleinen tietosuoja-
asetus) annetun Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksen (EU)2016/679, jaliempéana
tietosuojaasetus, 30 artiklan 1 kohdassa tarkoitetun selosteen sisallosta tai, jos selostetta ei
tarvitse tietosuoja-asetuksen mukaan laatia, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta,
tietovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista tietoaineistoissa, tietojen luovu-
tuskohteista ja tietojen sailytysajoista.

Tietoaineiston arkistoon siirtdmisesta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai tuhoamisesta.
Tietojarjestelmien nimikkeistd, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta, tietojarjestel-
man kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista muihin tietojarjestelmiin ja liittymissa
kaytettavista tiedonsiirtotavoista.

Tietoturvallisuustoimenpiteista.

Tiedonhallintalain 2. luvussa saadetaan tiedonhallinnan jarjestamisesta ja tiedonhallintayksikon
johdon vastuista sen toteuttamiseksi. Seuraavassa taulukossa vaatimukset on kohdennettu tie-
donhallintamallin sisaltéon.

Tietoturvalli suustoimenpiteet

F €
. : : g
tiedonhallintayksikossa = =
Tiedonhallintayksikén johdon  Tietoen Tietovarannon Tietoaineistojen | Tieto Toiminta
on madriteltava tiedonhallin- kasittely- hallinnoenti- yllapitotehtavat, | jarjestelmien prosesseihin, tieto-
nan toteuttamiseen fiittyvien  tehtavat tehtavat, tieto-  yllapidon nallinnointi- varantodhin, tieto
tehtavien vastuut (42§ 1k). prosessista varannosta vastuut tehtavat, tieto-  ameistodhin ja
vastaava viran vastaava vi- jarjestelmasta tietojarjestelmain
omainen ranomainen, vastaava viran littyvat
rekisterinpito omainen tietoturvallisuus-
vastuut toimenpiteet ja
niista vastaavat
viranomaiset
Riittava valvonnan jirjesta- Tehtavien Tietovarantojen  Tietoaineistojen | Tieto Tietoturvaliisuus
minen tiedonhallintaan litty-  ja tomminta yllagidon ja yllapidon ja jaresteimien toimenpaterden
vien saadosten, madraysten prosessien hyodyntami hyodyntami yllapidon toteuttams
ja ohjeiden noudattamisesta tiedonhalinnan  sem valvonta- sen valvonta- hyodyntami- sen valvonta-
(42§5k). valvonta- menettelyt ja menettelyt ja sen valvonta- menettelyt ja val
menettelyt ja valvonnasta valvonnasta menettelyt ja vonnasta vastaava
valvonnasta vastaava vastaava valvonnasta
vastaava vastaava

Toimintaympariston kuvaus

Taulukko 2. Johdon vastuut tiedonhallinnan jarjestamisessa.

Julkisen hallinnon palveluiden tuottaminen perustuu suurelta osin tietojen kasittelyyn. Tiedonhal-
lintalakia sovelletaan tiedonhallintaa ja tietojarjestelmien kayttéén, kun viranomainen kasittelee
tietoaineistoja, jotka sisaltavat viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 5 §:n 2 mo-
mentissa tarkoitettuja viranomaisen asiakirjoja tai niitd vastaavia tietoja. Tiedonhallintamallia laa-
dittaessa on otettava huomioon myds, mitd muualla lainsdddanndssa on sdadetty tiedonhallin-
nasta tai tiedonhallintaan vaikuttavista menettelyista.
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Vaikka tiedonhallintalaki ei velvoita kuvaamaan tehtavia ja palveluita, on niiden tunnistaminen ja
lapikaynti kdytadnndssa tehtava, jotta tiedonhallinta voidaan kiinnittda toimintaa ja johtaa sen
osana. Kuvattavat toimintaprosessit kiinnittyvat joko viranomaisen tehtavaan, palveluun tai mo-
lempiin. Tyypillisesti kuntaorganisaation rakenne, tehtavien jakautuminen organisaatioraken-
teessa, niihin liittyvat vastuut ja johtaminen kuvataan ylatasolla tydjarjestyksessa tai hallintosaan-
ndssa tai niita tarkentavissa johtosaannodissa. Tehtavien tunnistamisen kautta niihin voidaan kiin-
nittda vastuuviranomainen ja toiminta - prosessien kuvaaminen.

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin 1 kohdan mukaan tiedonhallintamallin on sisallettdva vahin-
taan tiedot toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeista, prosesseista vastaavasta viranomaisesta,
prosessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin. Tiedonhallintayksikét ja
niissa toimivat viranomaiset ovat kuvanneet toimintaprosessejaan palvelukuvauksiin, tietotilinpaa-
toksiin, arkistonmuodostussuunnitelmiin, tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS), jarjestelmien ku-
vauksiin ja toimintaohjeisiin seka kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin tai osana laatuty6ta.

Tiedonhallintamallin on kuvattava vahintaan nimiketasolla tiedonhallintayksikon toimintaprosessit.
Tiedonhallintalaissa toimintaprosesseilla tarkoitetaan viranomaisen asian-, kasittely- tai palvelu-
prosesseja. Toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten tehtavien ja niihin liittyvien palvelujen
toteuttamisen seurauksena. Toimintaprosesseja koskeva, tiedonhallintamalliin sisaltyva kuvaus
on suositeltavaa muodostaa jo olemassa olevista kuvauksista.

Tiedonhallintayksikké on paattanyt tiedonhallintamallin muodostamisen kaynnistamisen yhtey-
dessa prosessin kuvaustaso, jotta kuvaukset muodostaisivat yhdenmukaisen kokonaisuuden.
Toimintaprosessin kuvaus on taulukko, josta ilmenee tiedonhallintalaissa saadetyt kuvauksen
tiedot. Olemassa olevat prosessikuvaukset ja erityisesti niissé olevat nimikkeet vastaavat tiedon-
hallintayksikdn ja siind toimivan viranomaisen toimintaa. Toimintaprosessin nimikkeeseen on li-
satty tieto siitd, mihin lakisaateiseen tehtavaan ja velvollisuuden toteuttamiseen prosessi liittyy,
tai mihin prosessi muuten perustuu. Toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten tehtavien ja
niihin liittyvien palvelujen toteuttamisen seurauksena.

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan tiedonhallintamallin on siséllettdva vahin-
taan tiedot tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin
ja tietojarjestelmiin seka yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklan 1 kohdassa tarkoitetun selos-
teen sisallésta tai, jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-asetuksen mukaan laatia, tietovarannosta
vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista tietoai-
neistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailytysajoista.

Toimintaprosessien kuvaaminen tiedonhallintamallissa antaa tiedonhallintayksikélle kokonaisku-
van siita, missa ja miten viranomaisten tieto muodostuu ja miten sita kasitellaan. Prosessien kayt-
tama, kerdaama ja tuottama tieto muodostuu tai kertyy tietovarantoihin, joita tiedonhallintayksikot
tai viranomaiset hallinnoivat. Kaytanndssa tietoja tietovarantoihin synnyttda viranomaisen oma
tiedonkeruu asiakkailta, omatoiminen uuden tiedon muodostuminen muilta saatavista tiedoista tai
tietojen hyddyntdminen muiden toimijoiden (ensisijaisesti viranomaisten) hallinnoimista tietova-
rannoista. Tietovarannoissa olevia tietoaineistoja kytetdan asianosaisten ja muiden hallinnon
asiakkaiden etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarittdmiseen ja toteuttamiseen seka viran-
omaisen omaan toimintaan ja sisaisten velvollisuuksien toteuttamiseen esimerkiksi tydnantaja-
asemassa.

Tietovarantojen sisaltdjen kuvantamisella edistetaan tietovarantojen yhteen toimivuutta ja sen
kehittamista, tietoturvallisuuteen liittyvien velvoitteiden seka julkisuusperiaatteen toteuttamista.
Tietovarantojen kuvaamisvelvollisuudella taytetddn myds vaatimus tietosuoja-asetuksen 30 artik-
lassa sdadetyn kasittelytoimia koskevan selosteen laatimisvelvollisuudesta. Tietovarantojen tieto-
sisaltdjen kuvaaminen auttaa myds nakemaan, missa viranomaiset mahdollisesti keraavat samaa
tietoa moneen kertaan.
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Muonion kunnan tietoaineistot koostuvat kunnan palvelujen jarjestamisessa ja palvelutuotan-
nossa syntyvista tietoaineistoista. Kunnan toimielimet, joissa tietoaineistot syntyvat:

— kunnanvaltuusto

— kunnanhallitus

— elinvoimalautakunta

— sivistyslautakunta

— keskusvaalilautakunta
— tarkastuslautakunta.

Viranomaisten tehtavat ja niita toteuttavien palveluiden tiedonhallinta liittyvat toimintaproses-
seissa kerattaviin, syntyviin ja kasiteltaviin seka prosessien valilla liikkuviin tietoihin. Toimintapro-
sessien, ja sitd kautta tehtavien toteutustavan ja -vastuiden, kytkeminen tietovarantoihin ja tieto-
jarjestelmiin edistda myds tiedonhallintayksikdiden ja sen viranomaisten tietojohtamisen paamaa-
rid. Tiedon jalostaminen esimerkiksi johtamisen kaytt6on operatiivisen, taktisen ja strategisen na-
kdkulman raportoinnin kautta vaatii myos tiedonhallintaa ja esimerkiksi tietosisalléon kuvaamista,
tiedon suojaamista ja tiedonsiirron tapoja, kuten rajapintoja.

Tietoaineistoon sisaltyvat tiedot ovat viranomaisten tehtaviin liittyvia, julkisuuslaissa tarkoitettuja
viranomaisen asiakirjoja tai niitéd 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 sisaltda muita kuin henkildtietoja, tietovarannon tietoihin on lisatty seuraavat tie-
dot: tietovarannosta vastaava viranomainen, tietovarannon kayttétarkoitus, keskeiset ryhmat tie-
toaineistoissa tietojen luovutuskohteet ja tietojen sailytysajat. Tietovarannosta vastaava viran-
omainen on se viranomainen, jonka tietoja tietovarannossa on. Tietovarannosta vastaava viran-
omainen on rinnakkainen rekisterinpitajan kasitteelle. Tietovarannosta vastaava viranomainen
maaritelladn ainoastaan silloin, kuin tietovarannossa ei kasitella henkildtietoja.

Tiedonhallintalaki velvoittaa huolehtimaan tietoaineistojen saatavuuden ja hyddynnettavyydesta
yleisesti kaytettavassa, koneluettavassa muodossa (19 §). Laki velvoittaa myds hyédyntamaan
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, tiedonsiirto vai tuloste. Lisdksi suositellaan kuvattavaksi myds palvelu, jolla tiedot luo-
vutetaan: onko kyseessa kyselypalvelu, rajapintapalvelu, poiminta tai ote. Lisdksi yhteen toimi-
vuudenkin edistdmiseksi kuvataan tietojen luovutusmuoto. Luovutettavien tietojen tietorakenteen
kuvauksen maarittelee ja sita yllapitaa tiedot luovuttava viranomainen.

Tietovarannoissa olevien tietoaineistojen ja asiakirjojen sailytysajat on maaritelty tiedonohjaus-
suunnitelmassa seka kasittelytoimia koskevissa selosteissa. Jos tietoaineisto tai siina olevat asia-
kirjat on maaratty arkistolain nojalla arkistoitavaksi, on tiedonhallintamallissa kuvattu tiedot tieto-
aineiston arkistoon siirtdmisen ajankohdasta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta. Jos tietoai-
neisto voidaan tuhota sailytysajan paattymisen jalkeen, tulee tiedonhallintamallista ilmeta myos
tama tieto. Tietoaineistoja tai asiakirjoja, jotka on saadetty laissa pysyvasti sailytettavaksi alkupe-
raiseen kayttotarkoitukseen, ei arkistoida, vaan niita sailytetdan pysyvasti. Tieto siitd on sisallytet-
tava osaksi tiedonhallintamallia. Tieto pysyvasti sailyttamisesta merkitaan tietoaineistoon vain,
jos pysyvasti sailyttamisesta on saadetty laissa erotuksena sille, etta tietoaineisto arkistoidaan
arkistolain tarkoittamalla tavalla pysyvasti. Siirrettdessa arkistonmuodostussuunnitelmasta ja ka-
sittelytoimia koskevista selosteista sailytysaikoja koskevia tietoja tiedonhallintamalliin, on suosi-
teltavaa varmistaa sailytysaikojen ajantasaisuus ottaen huomioon, mita tiedonhallintalain 21
§:ssd on saadetty sailytysaikojen maarittelysta seka tietosuojalainsdadanndssa saadetty tietojen
sailyttdmisen rajoittaminen.
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Olemassa olevia tietovarantojen kuvauksia voidaan hyddyntaa asiakirjajulkisuuskuvauksen laa-
dinnassa. Asiakirjajulkisuuskuvauksen perusteella kansalaiset voivat pyytaa tiedonsaantioikeuk-
sien puitteissa tietoja tietovarannoissa olevista tiedoista. Prosessien kayttama, keraama ja tuot-
tama tieto muodostuu tai kertyy tietovarantoihin, joita tiedonhallintayksikét tai viranomaiset hallin-
noivat.

Tietojarjestelmat

Tietojarjestelman kasite tiedonhallintalaissa on kattava. Se sisaltaa erilaiset tietoaineistojen kasit-
telyyn tarkoitetut tietojenkasittelylaitteet ja ohjelmistot. Tietojarjestelmien kuvaamisella edistetédan
tietojarjestelmien yhteen toimivuutta ja sen kehittdmista seka tietoturvallisuuteen liittyen velvoittei-
den seka julkisuusperiaatteen toteutumista (julkisuuslain 18 §:n 1 momentin 2 kohdan vaatimus
kuvata tietojarjestelmat on sisallytetty tiedonhallintalain 28 §).

Tietojarjestelmien kuvaaminen osana tiedonhallintamallia liittyy tarpeeseen tunnistaa ja kuvata
myos jarjestelman yllapitoon liittyvat vastuut ja tuotantorakenteet. Kokonaiskuvan muodostami-
nen tiedon kasittelyyn hyddynnettavista tietojarjestelmista tukee investointien ohjausta siten, etta
jarjestelmia uusitaan systemaattisesti, ja valtetadan paallekkaisten ohjelmistojen hankintaa. Sen
avulla voidaan arvioida, onko toiminta jarjestetty tehokkaasti ja vastaavatko jarjestelmat parhaalla
mahdollisella tavalla tarpeeseen. Tiedonhallintamallia ei ole kuitenkaan tarkoitettu yksittaisen tie-
tojarjestelman tai sen osan toimintalogiikan maaritellyksi tai tekniseksi dokumentaatioksi.

Kaytéanndssa osa tiedonhallintalain sitovista vaatimuksista (5.2 §) tietojarjestelmista kuvattaville
tiedoille voi tayttya jo tietovarannoista toteutetuista kuvauksista (muun muassa liittymissa kaytet-
tavat tiedonsiirtotavat ja tiedon luovutukseen kaytettavat palvelut) ja on kokonaisuuden ymmarry-
tettavyyden vuoksi tarpeen tehda osana sita. Tietojarjestelmasta vastaava viranomainen voi olla
eri toimija kuin tietovarannosta vastaava viranomainen. Tiedonhallinnan johtamisen nakékul-
masta on tunnistettu myds tietojarjestelmien yllapitoon liittyvat vastuut ja tuotantorakenteet.

Tietoturvallisuustoimentoimenpiteet

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. Henkilétietojen kasittelyn osalta noudatetaan tietosuoja-asetuksen ja
kansallisen tietosuojalainsaadannoén vaatimuksia.

Muutoksenhallinta

Kunnan toimintaa ja toimintaymparist6a on aktiivisesti seurattava ja tarpeen mukaan luotava uu-
sia kehittdmispolkuja ja toteutettava uudistuksia. Tehtava- ja palvelukokonaisuus voi muuttua, ja
tatd muutosta ja sen vaikutuksia tulee kyeta hallitsemaan.

Tiedonhallintalain vaatimuksella muutosvaikutuksen arvioinnista (5.3 §) vahvistetaan muutostilan-
teiden taloudellisten ja toiminnallisten riskien ennakointia, muutosten ohjauksen tehokkuutta seka
toisaalta pyritaan edistamaan yhteen toimivuuden ja tietoturvallisuuden toteutumista seka inves-
tointien kannattavuutta.

Tavoite on, etta tiedonhallintamallia, tiedonhallintayksikon ja sen viranomaisten omaa ja muiden
sidostahojen vastaava tietopohjaa voidaan hyédyntaa aineistona muutosarvioinneissa muutoksia
suunniteltaessa. Toteutetut muutokset tulee myds dokumentoida tiedonhallinnan nadkékulmasta
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tiedonhallintamalliin. Tiedonhallintamalli on kuvaus, jonka tulee vastata toiminnan nykytilaa, siksi
sitd on paivitettava muutostilanteissa.

Tiedonhallintamallin yllapito

Tiedonhallintamalli koostuu tiedonhallintamallista ja liitteista, jotka on pidettava ajan tasalla. Tie-
donhallintamallin hyvaksyy kunnanhallitus. Tiedonhallintamallin seurannasta ja yllapidosta vastaa
asianhallintasihteeri.
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