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1 Johdanto

1.1 Tiedonhallintalautakunnan suositukset

Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunnan (myéhemmin tiedonhallintalautakunta)
tehtdvana on edistéa julkisen hallinnon tiedonhallintalaissa (906/2019, mydhemmin tie-
donhallintalaki tai TIHL) séa&dettyjen tiedonhallinnan ja tietoturvallisuuden menettelyta-
pojen ja tAmé&n lain vaatimusten toteuttamista. Tiedonhallintalautakunta yllapitaa tehta-
vansa toteuttamiseksi suosituksia hyvista kaytadnnoista, joilla autetaan viranomaisia tie-
donhallintalain vaatimusten toteuttamisessa.

Tiedonhallintalautakunnan suositukset eivat muodosta toimintavelvoitteita viranomai-
sille, vaan niissa on pyritty laissa sdadettyjen vaatimusten rinnalla esittamaan lain so-
veltajien kanssa yhteisesti muodostettua esimerkkeja ja menettelytapoja, joiden on ar-
vioitu auttavan lain noudattamisessa.

Tiedonhallintalautakunnan suositukset valmistellaan yhteistyossa tiedonhallintalakia
soveltavien viranomaisten kanssa ja suosituksia yllapidetdan tiedonhallintalaissa tai
muussa tiedonhallintaa sdéntelevassa tapahtuneiden muutosten seka lain soveltajilta
saatujen kehittAmistarpeiden avulla.

1.2 Suositus tiedonhallintamallin yllapidosta

Tiedonhallintamallin yllapidosta on sdadetty julkisen hallinnon tiedonhallinnasta anne-
tun lain (906/2019, my6hemmin tiedonhallintalaki tai TiHL) 5 8:n 1 momentissa. Suo-
situksessa havainnollistetaan tiedonhallintalaissa saadettyja vaatimuksia, joita tiedon-
hallintayksikdn on huomioitava kehittdessaan toimintaansa ja sen edellyttdmaa tie-
donhallintaa.

Suosituksen tarkoituksena on auttaa tiedonhallintayksikéita tunnistamaan tiedonhallin-
tamallin laatimisen ja yllapidon hydtyja kayttétarkoitusten avulla. Liséksi kuvataan eri-

laisia toimintaymparist6ja, joissa tiedonhallintamallin sisalt6 ja riippuvuudet ovat erilai-
sia. Tiedonhallintamallin laatimisesta on julkaistu suositus (VM2020:29) vuonna 2020.
Tama suositus tdydentdd aiemmassa suosituksessa kuvattua.

Suositus tiedonhallintamallin yllapidosta antaa ohjeita ja kaytantdja myds muiden tie-
donhallintalaissa sdadettyjen vaatimusten toteuttamiseksi ja lain sédnnoksia tukevien
tiedonhallintalautakunnan suositusten hyédyntamiseen. Suositus pyrkii kuvaamaan
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my0s yleisella tasolla tiedonhallintamallin sisallon ja yllapidon kannalta olennaisia so-
vellettavia sdannoksia. Suosituksessa ei kuitenkaan kuvata muun lainséddéannén so-
veltamista tai erityissaantelya, ellei niilla ole erityistd merkitysta taméan suosituksen so-
veltamisessa. Tassa suosituksessa viitataan tarpeellisin osin muihin ajantasaisiin ai-
hekohtaisiin tiedonhallintalautakunnan suosituksiin; muiden suositusten siséltéa ei ole
tarkoituksenmukaista kuvata tassé suosituksessa yksityiskohtaisesti.

1.3 Asiaan liittyvat muut suositukset

[kuvaus tiedonhallintamallin yll&pitoon liittyvistd muista relevanteista lautakunnan suo-
situksista; suositus ja perustelu, miksi on otettu tahan mukaan]
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2 Tiedonhallintamallin
kayttotarkoitus

Tiedonhallintayksikén on yllapidettava tiedonhallintamallia palvelujen, asiankasittelyn
ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koske-
vien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojenkeruun vahentéa-
miseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseksi seka
tietoturvallisuuden yllapitamiseksi (TihL 5 8). Tiedonhallintamalli on selke& kuvaus toi-
mintaympariston tiedonhallinnasta, jolla palvellaan tietojarjestelmien yhteentoimivuutta,
tietovarantojen kasittelyn avoimuutta ja julkisuutta seka tietoaineistojen hallinnan enna-
kollista suunnittelua viranomaisten tehtévien hoitamista varten

Kuvio 1. Tiedonhallintamallin siséltd

TIEDONHALLINTAMALLI

Tehtavit ja palvelut

Kayttotarkoitus, vastuut, Kayttotarkoitus, tietoaineistot, Kayttotarkoitus, vastuut,
prosessien valiset sidokset vastuut, tietojen littyméat muiden
luovuttaminen, arkistointi tai tietojarjestelmiin
tuhoaminen

Henkilétietojen kasittelyselosteet

5

Tietoturvallisuus
toimenpiteet

Ulkoiset prosessit Ulkoiset tietoldhteet Yhteiset palvelut

Jotta tiedonhallintamalli palvelisi julkisuusperiaatteen, tietoturvallisuuden, hyvan hallin-
non edellyttamien asianmukaisten palvelujen toteuttamisen seka tietovarantojen ja tie-
tojarjestelmien yhteentoimivuuden tarpeita, on tiedonhallintamallissa kuvattava tiedon-
hallintayksikdn toimintaprosessien, niité toteuttavien tietojarjestelmien sekéa niissa ka-
siteltévien tietovarantojen muodostama kokonaisuus ja naiden suhteet toisiinsa. Tie-
donhallintamallin sisallon minimivaatimukset on esitetty tiedonhallintalain 5 8:n 2 mo-
mentissa (ks. tarkemmin kappale 4: Tiedonhallintamallin sisélto).

10
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Tiedonhallinnan kokonaisuutta koskevan kuvauksen yllapito auttaa viranomaisia hallit-
semaan jatkuvasti lisdéntyvaa tietomaaraa seka hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon
elinkaarta seka siten tunnistamaan ja hallitsemaan myds uusien digitaalisten palvelujen
kayttamiseen liittyvia riskejé. Liséksi yhtenainen kuvaus tiedonhallintayksikon datan- ja
tiedonhallinnasta tuottaa parhaimmillaan yhteisesti jaetun ymmarryksen tiedonhallin-
nan kokonaisuudesta, jota tiedonhallintayksikén eri tasot ja osat seka asiantuntija-alat
yllapitavat ja kehittavat.

Tiedonhallintamallin yllapito on osa tiedonhallintayksikén johdon vastuulla olevaa tie-
donhallinnan jarjestamista. Sen lisaksi, ettad johdon tehtavana on huolehtia tiedonhal-
lintamallin yll&pidosta, tarjoaa tiedonhallintamalli myds johtamisessa tarvittavaa perus-
tietoa tiedonhallintayksikdn toiminnasta tavoitteiden asettamiseksi, toiminnan kehitta-
mista koskevaan paatdksentekoon seké toiminnan tavoitteiden saavuttamisen arvioin-
tiin. Tiedonhallintamallin jatkuva yllapito varmistaa, etta tiedonhallintayksikén tiedonhal-
lintaa kuvaavat tiedot sailyvat ajantasaisena johtamisen tarpeisiin.

Tiedonhallintamallin hyodyt tulevat parhaiten esiin, kun tiedonhallintamalli on kokoava
asiakirja tiedonhallintayksikon toimintaymparistéé ja tiedonhallintaa kuvaavien tietojen
ja tietoaineistojen osalta. Tiedonhallintamalli voi sisaltdd tai siihen voidaan linkittaa
useita tausta-aineistoja, jotka ovat omia, erillisia tietoaineistojaan tai tietojarjestelmia
tietoineen.

Tiedonhallintamallissa kuvataan tiedonhallintayksikdn tiedonhallinnan ja sita
toteuttavien prosessien ja ratkaisujen nykytila. Kun kehittdmissuunnitelmat
linkitetaén tiedonhallintamalliin, voidaan mallin tarjoamaa tietoa kayttaa hanke-,
muutosten- ja riskienhallinnassa laht6tilanteena, johon muutosta ja sen
vaikutuksia verrataan.

Kaytannossa pelkka lain vaatiman minimitason noudattaminen harvoin riittda tietona
tiedonhallintayksikdn toiminnan kehittdmisen ja johtamisen tarpeisiin, jonka vuoksi mal-
lia tulee kehittda ja yllapitad myds tiedonhallintayksikdn omien tarpeiden pohjalta. Tie-
donhallintamallin siséllon osalta onkin keskeistéa pohtia, mita tietoja tiedonhallin-
tamallin tulisi sisaltaa eri kayttotarkoitusten nakdkulmasta, jotta siita olisi hyotya.

Mikéli tiedonhallintayksikéssa toiminnan ja sitd tukevien tietojarjestelmien kehittami-
sessé ja hallinnassa kaytetddn menetelmaad, joka sisaltda prosessit tavoitteiden, nyky-

11
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tilan, kehittdmisen seka palvelutuotannon ohjaukseen ja hallintaan, voi tiedonhallinta-
mallin ja muun tiedonhallintayksikon tarvitseman dokumentaation jasent&a alla olevan

esimerkin mukaisesti.!

Kuvio 2. Esimerkki tiedonhallintamallin integroimisesta tiedonhallintayksikén ohjaus-

ja hallintaprosesseihin.

L Strategiat Toiminta- ja talous-
Tl!lnpaatos ja suunnitelmat
toimintakertomus Talousarviot
SJARJ
Valvontakertomus ,\0\“"\“‘ EerLM,q Hallintosaannét,

tydjarjestykset

Toiminnan
tuloksellisuuden
arviointi Tehtdavakuvaukset
2 )
Laadunvalvonnan 2 3 P:;‘;:::;(ﬁivaukse(
dokumentaatio 53 <) P
o
g TIEDON- £ )
. 3 HALLINTAMALLI @ Tietovarantokuvaukset
Yhteisten u_-l‘ ;
tietovarantojen- 2 X L
Ipalvelujen % X Tietojen
rajapintakuvaukset .{?" kasittelyselosteet
<7
§ Tietojarjestelmakuvaukset
Palvelujen 8
kuvaukset Tiedonhallinnan
suunnitelmat (ml.
arkistointi)
A by,
Laadunvamistus- 77VH3MNVH Toiminnan
dokumentaatio jatkuvuussuunnitelmat
Hanke-/projekti- . . :
dokumentaatio ;E:;sec:lwtyksel / business

Parhaimmillaan tiedonhallintamalli tarjoaa perustiedon organisaation tiedonhallinnan
nykytilasta seka niista ratkaisuista, joilla se tiedonhallintaansa toteuttaa. Kun tiedonhal-
lintamalliin yhdistetédan tai linkitetdan tiedonhallintayksikdssa oleviin erillisiin tiedonhal-
linnan ohjausmenetelmiin (esim. arkistonmuodostus ja tiedonohjaus, laadunhallinta)
voidaan mallia hyddyntadd myds tiedon elinkaaren hallinnassa. Tiedonhallintamallissa
kuvattavat tietovarantojen tietoaineistojen sailytysajat sekéa tieto tietojen arkistoinnista
ja tuhoamisesta muodostavat kokonaiskuvan tiedonhallintayksikdssé hallittavan tiedon
elinkaareen. Vastaavasti tiedonhallintamallissa esitettaviin toimintaprosesseihin voi-
daan linkittaa prosessin eri vaiheissa tietojen kasittelyd ohjaavat metatiedot.

Tiedonhallintamallin yllapito ja sisalléllinen laatu varmistetaan parhaiten, jos tiedonhal-
lintamallista muodostuu tiedonhallintayksikén toimintaa tukeva jokapaivainen tydkalu.

1 Esimerkkina kaytettyja malleja ovat mm. ISACA:n luoma Cobit, Business Technology
Forumin Business Technology Standard ja itSMF — IT Service Management Forumin
Information Technology Infrastructure Library (ITIL).

12
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Kun tiedonhallintamallin tietoja kaytetdan palvelujen suunnittelussa ja kehittamisessa,
rekisterinpitdjan vastuulla olevissa tehtévissé tai toiminnan arvioinnissa, varmistetaan
my6s mallin yllapidon riittava resursointi. Yleensa tietoaineiston kayttaminen on myos
kustannustehokkain tapa havaita siind mahdollisesti olevia puutteita.

Minimivaatimusten liséksi tiedonhallintamalliin voivat siséltyd yhteentoimivuuden ku-
vaukset, integraatio johtamisjarjestelmaan ja tiedonhallinnan kehittdmissuunnitelmat
seka kokonaisarkkitehtuurin kehittdmissuunnitelmat ja tavoitekuvaukset. Tarkemmat
kuvaukset voidaan myos linkittaa tiedonhallintamalliin, jotta ne ovat [8ydettéavissa mallin
avulla ja jotta niitéa voidaan hyddyntaa malliin kohdistuvien muutosten vaikutusten arvi-
oinnissa. Tiedonhallintamallin eri kerroksilla (tarkkuustasoilla) ja osioilla on omat kayt-
tétarkoituksensa ja linkkinséa eri ammattialojen spesifimpiin kuvauksiin. Kokonaisuus
muodostaa kuvauksen, jossa prosesseissa syntyvat tietoaineistot ja data tunnistetaan:
missa jarjestelmissa niita kaytetaan, mitka toiminnot niita kasittelevat ja minka rajapin-
tojen kautta ne ovat saatavilla millakin sisallolla.

Esimerkkeja tiedonhallintamallin hyodyntamisesta

Tiedonhallintamallin sisaltamia tietoja voidaan hyddyntéaé moniin eri kayttétarkoituksiin.
Tiedonhallintamallin avulla saatavaan hyotyyn vaikuttaa olennaisesti, missa laajuu-
dessa ja milla laatutasolla tietoja pystytaan yllapitamaan. Alla olevaan taulukkoon on
koottu muutamia esimerkkeja tiedonhallintayksikon rooleista ja tehtévista, joille tiedon-
hallintamallista on hy6tya. Taulukkoon on myés pyritty esittamaan esimerkein, mita tie-
toja tiedonhallintamallissa tulisi olla tai siihen linkitta4, jotta hydtyjen saavuttaminen olisi
mahdollista.

Rooli

Hyoty tiedonhallintamal-
lista

Vaatimukset tiedonhallinta-
mallin yllapidolle

Tiedonhallintayksi-
kon johto

Auttaa maarittdmaan tiedon-
hallinnan vastuut ja yllapita-
maan tietoa vastuissa tapah-
tuvista muutoksista

Prosesseihin, tietovarantoihin
ja tietojarjestelmiin liittyvat
vastuut on kuvattu henkiléta-
solle.

Auttaa varmistamaan viran-
omaisen toiminnan ja tiedon-
hallinnan lainmukaisuutta
(mm. vastuiden maérittely)

Tiedonhallintamallin sisalta-
miin tietoihin on linkitetty tie-
toa asiaa koskevasta saante-
lysta.

Muodostaa pohjatietoa tie-
donhallintayksikostéa toimin-
nan ja talouden suunnittelun
tarpeisiin

Tiedonhallintamallin tiedot esi-
tetdan tavalla, joka mahdollis-
taa kustannusten kohdistami-
sen niihin sisaisen laskennan
tarpeita vastaavasti.

13
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Rooli

Hyoty tiedonhallintamal-
lista

Vaatimukset tiedonhallinta-
mallin yllapidolle

Auttaa arvioimaan suunnitel-
tujen muutosten vaikutuksia
ja muutoksen toteuttamista

Tiedonhallintamallia yllapide-
taan saanndollisesti, jotta siina
esitettyja tietoja voidaan kayt-
tdd muutoksen suunnittelun
lahtétilanteena ja kayttaa ta-
voitteen vaatimien toimenpitei-
den vaikutusten arvioinnissa.

Tiedonhallintamallin avulla
voidaan esittda uusille tyonte-
kijoille organisaation tiedon-
hallinta ja tietojen kasittely
kokonaisuutena.

Tiedonhallintamallin tietoihin
on linkitetty tiedonhallintayksi-
kon tietojen kasittelya, riskien-
hallintaa ja varautumista kos-
kevat ohjeet.

Rekisterinpitaja

Linkittaa henkildtietojen kasit-
telytoimista yllapidettavat se-
losteet osaksi laajempaa tie-
donhallintayksilon tiedonhal-
lintaa.

Tiedonhallintamallin tiedot esi-
tetdan tavalla, jolla niista voi
tuottaa henkilttietojen kasitte-
lyselosteet tai kasittelyselos-
teiden tiedot, ja muu tiedon-
hallintamallin siséalté kuvataan
yhdenmukaisella tavalla.

Arkistonmuodos-
taja

Linkittaa tietoaineistojen ar-
kistoinnin osaksi laajempaa
tiedonhallintaa seka auttaa
arvioimaan tietoaineistojen
arkistollista arvoa niiden elin-
kaaren alusta asti.

Tiedonhallintamallissa on ku-
vattu asiakirjojen ja tietoai-
neistojen sailyttdminen ja tie-
donhallintamalliin on maari-
telty arkistoinnin vastuut. Tie-
donhallintamallin tietoihin on
sisallytetty arkistolain
(831/1994) mukainen arkis-
tonmuodostussuunnitelma tai
suunnitelma on linkitetty viit-
tauksilla malliin.

Sisainen valvonta

Auttaa todentamaan viran-
omaisen tavoitteiden ja tie-
donhallinnalle saéadettyjen

vaatimusten toteuttamista.

Tiedonhallintamallin tietoihin
on sisallytetty tieto kuvaus-
kohteessa huomioitavasta
saantelysta seka tiedonhallin-
tayksikon toiminnan tavoit-
teista.

Palvelujen kehit-
taja

Auttaa palvelujen kehittajaa
muodostamaan kokonaisku-
van kehittdmiskohteesta ja
siihen liittyvasta tiedonhallin-
nasta.

Tiedonhallintamalliin on ku-
vattu kattavasti tietoja kehitta-
misen kohteena olevan pro-
sessin nykytilasta ja siihen liit-
tyvisté prosesseista, tietova-
rannoista ja tietojarjestelmista.
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3  Tiedonhallinnan
toimintaymparisto

Tiedonhallintamalli kuvaa tiedonhallintayksikdn toimintaymparistén maarittavaa tiedon-
hallintaa. Tiedonhallintalaissa toimintaymparistolla tarkoitetaan tiedonhallintayksikon
oman toiminnan kuvausta seka tiedonhallintayksikén toiminnan kannalta keskeisten si-
dosryhmien tunnistamista suhteessa tiedonhallintayksikdn toimintaan. Sidosryhmaét
voivat muodostua tiedonhallintayksikon asiakkaiden, toimintaan osallistuvien muiden
tiedonhallintayksikéiden tai tiedonhallintayksikon palvelutoimintaan liittyvien palvelun
tuottajien kautta. Toimintaympadriston kuvaus kattaa tiedonhallintayksikén palvelut, pro-
sessit, tietovarannot ja tietojarjestelmat seka naiden valiset suhteet ja liittymat tiedon-
hallintayksikon ulkoisiin toimijoihin.2

Kaytannossa ulkoisten toimijoiden tiedonhallinnan kuvaaminen tiedonhallintayksikén
tiedonhallintamallissa korostuu tilanteissa, joissa viranomainen tuottaa tehtavien edel-
lyttdmid palveluja runsaassa maarin yhteistoiminnassa muiden viranomaisten kanssa
tai hankkii palvelutuotantoa muilta. Tiedonhallintamallissa esitettavaan vahimmaissisal-
téon erilaiset palvelujen tuotantotavat eivat vaikuta, mutta "ulkoistetun” tuotannon
osalta tiedonhallintayksikén on sovittava menettelyistd muiden toimijoiden kanssa ylla-
pitaadkseen tiedonhallintamallin tietoja.

Tiedonhallintamallin sisallén kokoamisessa ja tietojen kuvaamisessa on
suositeltavaa hydédyntda samanlaisessa toimintaympéaristéssa toimivien
tiedonhallintayksikdiden vertaistukea ja esimerkkeja.

Tiedonhallintayksikon toimintaymparistd vaikuttaa siihen, millainen tiedonhallintamalli
parhaiten palvelee toiminnan jarjestamisté ja kehittdmista. Seuraavissa kappaleissa on
esitetty tarkemmin tiedonhallintayksikkéina toimivien valtion virastojen, hyvinvointialu-
eiden ja hyvinvointiyhtymien seka kuntien ja kuntayhtymien tiedonhallinnan toimintaym-
paristoon liittyvia erityispiirteita ja niiden vaikutuksia tiedonhallintamallin sisaltéon ja yl-
lapitoon. Sektorikohtaisten osuuksien liséksi yhteiset tietovarannot, palvelujen ostami-
nen seka tietojen vaihto viranomaisten vélilla on esitetty omissa alakappaleissa, niiden

2 Ks. HE 284/2018 vp, kohta yksityiskohtaiset perustelut, lakiehdotusten perustelut, 2
luku tiedonhallinnan jarjestdminen, s. 75.
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vaikuttaessa vastaavalla tavalla viranomaisten tiedonhallintamalliin sektorista riippu-
matta.

3.1 Yhteisten tietovarantojen kaytto

Yksi tiedonhallintayksildiden toimintaympéristdssd huomioitavista kohteista ovat tie-
donhallintayksikon hyddyntamét yhteiset ja muiden viranomaisten tietovarannot. Toi-
mintaymparistdon maarittamien yhteisten tietovarantojen osalta on hahmottaa seka ne
tietovarannot, joista viranomainen saa tietoja, etté ne tietovarannot, joihin viranomaisen
on tietoja luovutettava. Verkottuneessa julkisessa hallinnossa kaikki tiedonhallintayksi-
kot hyddyntéavat yhteisia tietovarantoja tiedonsaantioikeuksiensa puitteissa.

Tiedonhallintayksikéssa toimivien viranomaisten hyédyntamat yhteiset
tietovarannot ovat osa tiedonhallinnan toimintaymparistd ja sisaltyvat
tiedonhallintamalliin. Tiedonhallintamallissa kuvataan viranomaisten liittymat
yhteisiin tietovarantoihin (tietojen hyddyntéaminen ja/tai tietojen yllapito).

Yhteisten tietovarantojen esittdminen tiedonhallintamallissa palvelee tiedonhallintayk-
sikkda, kun se suunnittelee ja toteuttaa tietoaineistojen hallintaa seka arvioi tehtavis-
saan muilta viranomaisilta tarvitsemiaan tietoja ja niiden saamisen edellyttamia tiedon-
saantioikeuksia.

Tiedonhallintayksikdiden tiedonhallinnan kannalta yhteiseen kaytté6n tarkoitetut ja tois-
ten viranomaisten vastuulla olevat tietovarannot voidaan jasentaa usealla eri tavalla.
Toimintaympariston hallinnan kannalta yksi tapa on luokitella tietovarannot niiden tie-
donhallintayksikon ja siina toimivien viranomaisten kayttotarkoituksen kautta. Talla ta-
voin tietovarannot on mahdollista jAsentaa tiedonhallintayksikén tehtavan, tietovaran-
non kayttotarkoituksen seké tietovarannon tietojen tiedonsaantioikeuksien nakdkul-
mista. Yhteiset tietovarannot voidaan jakaa kokonaisuuksittain julkisen hallinnon yhtei-
siin, toimialojen yhteisiin ja yhteisesti yllapidettaviin tietovarantoihin.
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Julkisen hallinnon yhteinen

Toimialan yhteinen tietovaranto

Toisen viranomaisen tietova-

tietovaranto ranto
- ; Tiedonsaan- ; Tiedonsaan- . Tiedonsaan-
Tehtava Tietovaranto i — Tietovaranto i — Tietovaranto -
Perusopetus Vaestotietojar- Laissa saa- Opetuksen ja Laissa saa- Kuntayhtyman Laissa saa-
jestelma detty teh- koulutuksen detty teh- oppilasrekisteri | detty tiedon-
tava valtakunnalli- tava saantioikeus
nen tietova-
ranto
Tilastokeskuk- Avoin Oppivelvolli- Laissa saa- Hyvinvointialu- Laissa saa-
sen tilastot suusrekisteri detty teh- een psykologi- detty tiedon-
tava ja kuraattoripal- | saantioikeus
velujen rekisteri
Toimeentulotuen Véaestotietojar- Laissa saa- Sosiaali- jater- | Laissa saa- Kansanelake- Laissa saa-
myoéntdminen jestelma detty teh- veydenhuollon detty tiedon- | laitoksen tieto- detty tiedon-
tava asiakastietova- | saantioikeus | varannot saantioikeus
ranto
Tulotietojarjes- Laissa saa- Hyvinvointialu- Laissa saa-
telméa detty tiedon- een asiakastie- | detty tiedon-

saantioikeus

dot

saantioikeus

Lisatietoa yhteisista tietovarannoista ja tietojen luovuttamiseen liittyvasta saantelysta
[6ytyy julkisen hallinnon tiedonhallintakartaltas.

3.2

Valtion virastojen ja laitosten
tiedonhallinnan toimintaymparisto

Valtion virastojen tiedonhallintamallin ydin muodostuu niille saadettyjen tehtéavien to-
teuttamisen vaatimasta tiedonhallinnasta.

Valtion virastoille ja laitoksille erityispiirteen tiedonhallintamallin yll&pitoon muodostavat

valtiokonsernin yhteiset tehtavat ja palvelut seka virastojen ja laitosten velvollisuudet
kayttdad yhteisia palveluja. Liséksi viraston tiedonhallinnassa on syytd huomioida vuo-
rovaikutus ja tiedonvaihto toimialasta vastaavaan ministerioon seka muihin valtionhal-
lintoa ohjaaviin ministeridihin. Virastojen tehtavissa hyddynnettavat muiden viranomais-
ten yllapitamat tietovarannot ovat merkityksellinen osa viraston tiedonhallintamallia.
Valtion virastoille sdadettyihin tehtaviin liittyy useita erilaisia vuorovaikutussuhteita mui-
hin valtion virastoihin ja laitoksiin, kuten myds hyvinvointialueiden ja kuntien viranomai-
siin. Julkisen hallinnon tehtavien organisointi erillisiin laitoksiin ja tehtéavien antaminen
my0s yksityisten hoidettavaksi on syytd myo6s tiedonhallinnan toimintaympéaristosséa

3 Julkisen hallinnon tiedonhallintakartta https://www.tutkihallintoa.fi/tiedonhallintakartta/
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huomioida. Viraston tehtavista ja toimialasta riippuen tiedonhallintamalliin voi olla tar-
peen kuvata myds liittymat Euroopan unionin toimielimiin ja muihin jasenvaltioihin.

Kuvio 4. Esimerkki valtion viraston tiedonhallinnan toimintaymparistosta.

Toimialan ohjaus (valtioneuvosto)

VM TOIMIALASTA VASTAAVA MINISTERIO VNK

SN T

VIRASTO

‘Suomi_fi-pahvelut Valtion virastot ( laitokset
§ . Tehtéavitja palvelut i
E Talous- ja henkilostohallinnon Vattion liikelailokset
= tietojarjestelmapalvelut
H Toimintaprosessit
g Yhteiset fietojarjestelimapalvelut Tietoturvallisuustoimenpiteet Hyvinvointialue / hyvinvointiyhtyma
s
= <
i Yhteiset analysointi- ja raportointipaivelut Tietoaineistot / tietovarannot Kunta / kuntayhtymat
g. Tietojen arkistointi / tuhoaminen
= Vaestolietojarjesteima Eduskunnan virastot
@ Tietoturvallisuustoimenpiteet
ol Jukisoikeudelliset laitokset
z Yhtaiset perustietotekniikkapalvelut Tietojarjestelmat (mm. Kela, Keva)
Tietoturvallisuustoimenpiteet
Muut (mm. vakuutuslaitokset, sosiaalialan
Turvalisuusverkon (TUVE) pavelut osaamiskeskukset, yleishyodylliset yhieisot)
[
5 Liityntapisteet, yhteiset —— b
w tietojarjestelmapalvelut E
=

Osakkuusyhtiot Sidosyksikot Markkinat

Ostettu palvelutuotanto

Valtion yhteisten tieto- ja viestintateknisten palvelujen jarjestdmisesta annetussa laissa
(1226/2013), valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskuksesta annetussa
laissa (179/2019) sekéa valtioneuvostosta annetussa laissa (175/2003) saadettyjen yh-
teisten palvelujen osalta vastuu tehtavaan liittyvan tiedonhallinnan esittamisesta tiedon-
hallintamallissa maéaraytyy seuraavassa taulukossa kuvatun mukaisesti.
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Yhteinen palvelu

Vastuu tiedonhallinnasta

Tehtavaan liittyvén tiedonhal-
linnan esittdminen

Yhteiset perustietotekniikkapal-
velut (Valtorin tuottamat paate-
laite- ja kayttajatukipalvelut,
tieto- ja viestintatekniset tydym-
paristopalvelut, tietoliikenne- ja
integraatiopalvelut, kaytto ja ka-
pasiteettipalvelut seka tieto-
turva- ja valvontapalvelut)

Palvelun tuottaja

Palvelun tuottajan tiedonhallin-
tamalli

Yhteiset tietojarjestelmapalvelut
(mm. yhteisesti tuotetut asian-
hallintajarjestelmépalvelut, vies-
tintajarjestelmapalvelut, hankin-
tojen hallinnan tietojarjestelma-
palvelut)

Palvelua kayttava virasto tai lai-
tos (vastuullaan olevien tietojen
osalta)

Palvelua kayttavan viraston tie-
donhallintamalli / Palvelua tuot-
tavan viraston tiedonhallinta-
malli

Yhteiset talous- ja henkilosto-
hallinnon palvelut (esim. Pal-
keet; Handi, M2)

Palvelukeskus ja kirjanpitoyk-
sikkd (yhteisrekisterinpitéjyys)

Palvelukeskuksen tiedonhallin-
tamalli / Kirjanpitoyksikén tie-
donhallintamalli

Valtioneuvoston yhteiset palve-
lut

Valtioneuvoston kanslia yhteis-
ten hallinto- ja palvelutehtavien
osalta ja palveluja kayttavat mi-
nisteriét omien tietoaineisto-
jensa osalta

Valtioneuvoston kanslia tiedon-
hallintamalli (yhteisten hallinto-
ja palvelutehtavien tiedonhal-
linta) / Palveluja k&yttavat minis-
terion tiedonhallintamalli

Arkistointi

Arkistonmuodostaja sille saapu-
neiden ja sen toiminnassa syn-
tyneiden asiakirjojen osalta /
Kansallisarkisto sille siirrettyjen
pysyvasti séilytettavien asiakir-
jojen osalta

Arkistonmuodostajan tiedonhal-
lintamalli / Kansallisarkiston tie-
donhallintamalli
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3.3  Hyvinvointialueiden tiedonhallinnan
toimintaymparisto

Hyvinvointialueen tai hyvinvointiyhtyman tiedonhallintamallin ydin muodostuu niille s&é-
dettyjen lakisaateisten tehtévien toteuttamisen vaatimasta tiedonhallinnasta. Hyvin-
vointialue voi laissa saadettyjen tehtavien lisdksi hoitaa alueellaan sen lakiséateisia
tehtavia tukevia tehtavia, jotka on myos siséllytettava sen tiedonhallintamalliin vastaa-
valla tavalla kuin lakisaateiset tehtavat.

Hyvinvointialueelle sédédettyjen tehtavien ohjauksesta ja valtakunnallisten tavoitteiden
asettamisesta vastaavat ministeriot, joiden kanssa tehtava vuorovaikutus ja tiedon-
vaihto on hyva tiedonhallintamalliin kuvata. Liséksi tiedonhallintamalliin tulisi sisallyttéa
hyvinvointialueiden ohjaukseen ja valvontaan osallistuvat valtion virastot. Hyvinvointi-
alueen tehtaviin kuuluvat yhteistyd muiden hyvinvointialueiden kanssa seké yliopisto-
sairaalan omaavan hyvinvointialueen kanssa. Hyvinvointialueiden valinen tehtavajako
ja tiedonvaihto kuuluvat sen tiedonhallintamallin sisalté6n. Hyvinvointialueella ja kun-
nilla on myos laissa sdadettyja yhteisia tehtavia ja yhteistoimintavelvoitteita, joihin liit-
tyvét vuorovaikutus ja tiedonvaihto olisi hyva tiedonhallintamallin kuvata. Kuten valtion
virastojen osalta, myds hyvinvointialueiden on syyta tiedonhallintamalleissaan huomi-
oida sellainen vuorovaikutus, joka on organisoitu tehtavéasta vastaaviin itsenéisin laitok-
siin tai annettu yksityisten hoidettavaksi.

Kuvio 5. Esimerkki hyvinvointialueen toimintaympariston tiedonhallinnasta

Toimialan ohjaus (valtioneuvosto)

@ Tietojérjestelmat I (mm. Kela, Keva)

LV SM STM VM TEM
Suomi_fi-paivelut -— HYVINVOINTIALUE -~ Yhteistyoalue
Tehtavat ja palvelut g

E Kanta-paheut -— -— Hyvinvointialue
g Toimintaprosessit
E Reseplikeskus -—r Tietoturvallisuusteimenpiteet -—r Hyvinvointiyhtyma
g §
= Koo lu, rooli- ja attr -~ Tietoainsistot / tietovarannot — Kunta / kuntayhtymat ¢
=
=2 Tietojen arkistointi / tuhoaminen
2 P ot - Valtion virastot / laitokset
g_ Tietoturvallisuustoimenpiteet
B Jukisoikeudelliset laitokset
-

Tietoturvallisuustoimenpite et Muut (mm. vakuutuslaitokset, sosiaalialan

Vaestotietojarjesteima B 1 ™ oscamiskeskukset, yleishyodyliset yheisol)
(2]
Turvalisuusverkon (TUVE) pabvelut /" Likethiros \ “
Yhteisot 2
TYTARYHTEISO z
1
Osakkuusyhtiot Sidosyksikot Markkinat
Ostettu palvelutuotanto
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Tehtavien lisaksi hyvinvointialueen tai hyvinvointiyhtyman tiedonhallinnan toimintaym-
paristosta tiedonhallintamallissa esitettavaan sisaltéon vaikuttavat olennaisesti tavat,
joilla ne toteuttavat jarjestamisvastuulleen sdadettyja tehtavia seka tuottavat tehtévien
edellyttamat palvelut. Hyvinvointialueesta annetun lain (611/2021) 8 luvussa saédetty-
jen hyvinvointialueen tehtévien jarjestamisen eri yhteistoimintamuotojen osalta vastuu
tehtavaan liittyvan tiedonhallinnan esittdmisesta tiedonhallintamallissa maaraytyy seu-
raavassa taulukossa kuvatun mukaisesti.

Tehtédvan jarjestamistapa Vastuu tiedonhallinnasta Tehtévaan liittyvan tiedon-

hallinnan esittaminen

Tehtavan jarjestamisvastuu
siirretty sopimuksella toiselle
hyvinvointialueelle

Sopimuksella jarjestamisvas-
tuun saanut hyvinvointialue

Jarjestamisvastuussa olevan
hyvinvointialueen tiedonhallin-
tamalli

Yhteinen toimielin

Yhteinen toimielin, jos yhteistoi-
mintasopimuksessa on tehta-
van jarjestamisvastuu siirretty

toimielimelle

Toimielimen vastuu hyvinvointi-
alueen tiedonhallintamalli

Yhteinen virka

Kaikki yhteisen viran perusta-
neet hyvinvointialueet

Yhteisen viran perustaneiden
hyvinvointialueiden tiedonhal-
lintamallit

Hyvinvointiyhtyma

Hyvinvointiyhtyma

Hyvinvointiyhtymén tiedon-
hallntamalli

Hyvinvointialueen liikelaitos

Hyvinvointialueen liikelaitos

Hyvinvointialueen tiedonhallin-

tamalli, jossa liikelaitos toimii

Hyvinvointialueelle sdadettyjen sosiaali- ja terveydenhuollon seké& pelastustoimen teh-
tdvien osalta hyvinvointialueen tiedonhallinnan toimintaympéariston kuvauksessa on
syyta ottaa huomioon myds hyvinvointialueiden vélista yhteistyota koskevasta erityis-
saantelystd muodostuva tiedonhallinta (ks. esim. laki sosiaali- ja terveydenhuollon jar-
jestamisestd 612/2021 5 luku ja 51 § seka laki pelastustoimen jarjestamisesta 613/2021
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5 8). Liséksi hyvinvointialueen tiedonhallintamallissa on syytd hahmottaa hyvinvointi-
alueen ja sen alueen kuntien valinen tiedonhallinta muun muassa hyvinvoinnin ja ter-
veyden edistdmiseen liittyvien tehtavien osalta (ks. laki sosiaali- ja terveydenhuollon
jarjestamisestd 612/2021 6 ja 7 §).

3.4 Kuntien tiedonhallinnan
toimintaymparisto

Kunnan ja kuntayhtymén tiedonhallintamallin ydin muodostuu niille séadettyjen lakisaa-
teisten tehtavien toteuttamisen vaatimasta tiedonhallinnasta. Koska tiedonhallintalakia
sovelletaan myds niihin tehtéviin, jotka kunta on itsehallintonsa nojalla itselleen ottanut,
kuvataan kuntien niin kutsuttuun yleiseen toimialaan kuuluvat tehtavat tiedonhallinta-
mallissa vastaavalla tavalla kuin lakisaateiset tehtavat.

Kunnille saadettyjen tehtavien ohjauksesta ja valtakunnallisten tavoitteiden asettami-
sesta vastaavat ministeritt, joiden kanssa tehtava vuorovaikutus ja tiedonvaihto on
hyva tiedonhallintamalliin kuvata. Liséksi tiedonhallintamalliin tulisi sisallyttad kunnan
ohjaukseen ja valvontaan osallistuvat valtion virastot. Kuntien tehtaviin kuuluvat yhteis-
tyd muiden kuntien kanssa seké osallistuminen maarattyihin kuntayhtymiin. Kunnan ja
hyvinvointialueiden valinen tehtavajako, yhteistoiminta ja niihin liittyva tiedonvaihto kuu-
luvat myos kunnan tiedonhallintamallin siséltoon. Kuten valtiolla ja hyvinvointialueilla,
myds kuntien on syytd tiedonhallintamalleissaan huomioida sellainen vuorovaikutus,
joka on organisoitu tehtavasta vastaaviin itsenaisin laitoksiin tai annettu yksityisten hoi-
dettavaksi.
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Kuvio 6. Esimerkki kunnan toimintaympariston tiedonhallinnasta

Toimialan ohjaus (valtioneuvosto)

YM MMM VM OKM TEM

KUNTA

Suomi_fi-paivelut

Varhaiskasvatuksen tietovaranto

Opetuksen ja koululuksen tetovaranto

Tyo- ja elinkeinohalinnon
tietojarjestelmapalvelut

Pelastustoimen tietovarannot

Kiinteistotietojarjestelma

Yhteiset palelut / tietovarannot

Tehtavat ja palvelut

Toimintaprosessit

Tietoturvallisuustoimenpiteet

Tietoaineistot / tietovarannot
Tietojen arkistointi / tuhoaminen
Tietoturvallisuustoimenpiteet

Tietojarjestelmat

Tietoturvallisuustoimenpiteet

Kunta

Kuntayhtyma

Isaniakunta

Hyvinvointialue r

Valtion virastot / laitokset

Jukisoikeudelliset laitokset
(mm. Kela, Keva)

Muut (mm. vakuutuslaitokset, sosiaalialan

Vaestotietojarjesteima osaamiskeskukset, vieishyodyliset yhieisot)

Turvalisuusverkon (TUVE) palvelut
Yhteisot

uopes '

Osakkuusyhtiot Markkinat

Sidosyksikot

Ostettu palvelutuotanto

Tehtéavien liséksi kuntien ja kuntayhtymien tiedonhallinnan toimintaymparistosté tiedon-
hallintamallissa esitettavaan sisaltéon vaikuttavat olennaisesti tavat, joilla ne toteuttavat
jarjestamisvastuulleen saadettyja tehtavia seka tuottavat tehtavien edellyttamat palve-
lut. Kuntalain (410/2015) 8 luvussa saadettyjen kunnan tehtéavien jarjestamisen eri yh-
teistoimintamuotojen osalta vastuu tehtavaan liittyvan tiedonhallinnan esittamisesta tie-
donhallintamallissa maaraytyy seuraavassa taulukossa kuvatun mukaisesti.

Tehtavan jarjestamistapa

Vastuu tiedonhallinnasta

Tehtavaan liittyvan tiedon-
hallinnan esittiminen

Tehtavan jarjestamisvastuu
siirretty sopimuksella toiselle
kunnalle tai kuntayhtymalle

Sopimuksella tehtavéan jarjesta-
misvastuun saanut kunta tai
kuntayhtyma

Jarjestamisvastuulla olevan
kunnan / kuntayhtymén tiedon-
hallintamalli

Lakisaateiden yhteistoiminta

Yhteinen toimielin tai kuntayh-
tyma (mééritelldén yhteistoi-
mintaa koskevassa erityis-
laissa)

Yhteisen toimielimen vastuu-
kunnan tai kuntayhtymén tie-
donhallintamalli
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Tehtavan jarjestamistapa

Vastuu tiedonhallinnasta

Tehtavaan liittyvén tiedon-
hallinnan esittiminen

Yhteinen toimielin (nk. vastuu-
kuntamalli

Yhteinen toimielin, jos yhteistoi-
mintasopimuksessa on tehta-
van jarjestamisvastuu siirretty

toimielimelle

Toimielimen vastuukunta / vas-
tuukuntayhtyma

Yhteinen virka

Kaikki yhteisen viran perusta-
neet kunnat ja kuntayhtymét

Yhteisen viran perustaneiden
kuntien / kuntayhtymien tiedon-
hallintamallit

Kunnallinen liikelaitos tai liike-
laitoskuntayhtyma

Kunnallinen liikelaitos / liikelai-
toskuntayhtyma

Kunnan / kuntayhtyman tiedon-
hallintamalli, jossa liikelaitos
toimii

Lisaksi kunnan tai kuntayhtyméan tiedonhallintamallissa on syyta hahmottaa hyvinvoin-
tialueen ja sen alueen kuntien vélinen tiedonhallinta muun muassa hyvinvoinnin ja ter-
veyden edistamiseen liittyvien tehtavien osalta (ks. laki sosiaali- ja terveydenhuollon
jarjestamisestd 612/2021 6 ja 7 §).
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4 Tiedonhallintamallin sisalto

Tiedonhallintamallin on tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaisesti sisallettava va-
hintdan tiedot:

1) toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeistd, prosessista vastaavasta viranomai-
sesta, prosessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin;

2) tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toimintaproses-
seihin ja tietojarjestelmiin seka luonnollisten henkildiden suojelusta henkilttietojen ka-
sittelyssé seka naiden tietojen vapaasta liikkkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoa-
misesta (yleinen tietosuoja-asetus) annetun Euroopan parlamentin ja neuvoston ase-
tuksen (EU) 2016/679, jaljempéna tietosuoja-asetus, 30 artiklan 1 kohdassa tarkoite-
tun selosteen siséllosta tai, jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-asetuksen mukaan laa-
tia, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon kayttétarkoituksesta,
keskeisista tietoryhmista tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailyty-
sajoista;

3) tietoaineiston arkistoon siirtdmisesta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai tu-
hoamisesta;

4) tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta,
tietojarjestelméan kayttétarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista muihin tietojarjestel-
miin ja liittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista,;

5) tietoturvallisuustoimenpiteista.

Saadettyjen tietojen kerdaminen kertaluontoisesti ei riitd. Tiedonhallintalain 5 §:ssé on
saadetty myos siita, etta tietoja tulee yllapitaa (ks. luku 5). Sisallén paivittaminen eli
yllapito edesauttaa tiedonhallintamallin kayttdtarkoituksien toteutumista. Tiedonhallin-
tamallissa sisaltd kannattaa kuvata siten, ettd se tukee tiedonhallintayksikon palvelui-
den ja tietoturvallisuuden kehittamista. Lisaksi tietojen kuvaaminen tiedonhallintamal-
lissa tukee muun muassa muutosvaikutusten arvioinnin toteuttamista, kun toimenpi-
teet linkittyvat muutoksen kohteisiin.
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Kuvio 7. Esimerkki tiedonhallintamallin siséllon jAsentamisesta.

TIEDONHALLINTAMALLI
[ prosossit
e Laissa s&4detty tehtava *  Nimi *  Nimi ¢ Nimi e Nimi
* ltselle otetut tehtavat e Tarkoitus »  Kayttotarkoitus *  Kayttotarkoitus *  Kayttotarkoitus
o Tukitehtavat e Sidokset ja litymat muihin  *  Sisélté e Sisélto Vastuuviranomainen
*  Tuotetut palvelut prosesseihin *»  Vastuuviranomainen *  Vastuuviranomainen *  Tietojarjestelman sidokset
«  Palvelutuotannon *  Sailytysajat * Tietovarantoja kayttavat muihin tietojarjestelmiin
jarjestéminen ja vastuut *  Arkistointi prosessit
*  Tuhoaminen * Tietovarantoa kéyttava
» Tietosuoja-asetuksen tietojarjestelmat

mukainen kasittelyseloste

a a a

Tietoturvallisuus Tietoturvallisuus Tietoturvallisuus
toimenpiteet toimenpiteet toimenpiteet

Liittyvat tehtavat Ulkoiset prosessit Ulkoiset tietoldhteet Yhteiset palvelut

»  Tehtaviin ja palveluihin * Prosessien littymat *  Muilta saatavat *  Hyodynnettavat *  Kaytettavat yhteiset
littyvat muiden toimijoiden muiden toimijoiden tietoaineistot tietovarannot tietojarjestelmapalvelut
tehtavat prosesseihin *  Muille luovutettavat Tietovarannot, joihin *  Tietojérjestelmien valiset

tietoaineistot tietoja luovutetaan liittymat ja liittymissa

kéytetyt tiedonsiirtotavat

4.1 Tehtavat, palvelut ja toimintaprosessit

Viranomaisen tehtavat maaraavat kaytannossa sen, mita ja miksi viranomainen tekee.
Tehtavat maaritelldan lainsdadannéssa ja ne toimivat oikeuttavana raamina viran-
omaisen toiminnalle. Tehtavien kuvaus on tasta syysta hyva runko tiedonhallintamal-
lille, muut tiedot kiinnitetdan tehtaviin. Tehtaviensa toteuttamiseksi viranomaisella voi
olla erilaisia palveluita, jotka kannattaa kuvata tiedonhallintamalliin, koska palveluiden
toteuttaminen siséaltaa kaikissa tapauksissa tietoja ja kytkeytyy siten tiedonhallintaan.
Tehtévien ja palveluiden kuvaamisen avulla mahdollistetaan myds muussa kuin varsi-
naisessa asianhallinnassa kertyvan tiedon hakeminen yksil@intitietojen avulla.

Toimintaprosessit taas muodostuvat viranomaisten tehtavien ja niihin liittyvien palve-
lujen toteuttamisen seurauksena. Toimintaprosessien kuvaaminen tiedonhallintamal-
lissa antaa tiedonhallintayksikoélle kokonaiskuvan siitéd, missé ja miten viranomaisten
tieto muodostuu ja miten sita kasitelladn. Toimintaprosessien osalta kuvataan myos

niiden liittyméat toisiinsa.

Toimintaprosessien osalta kuvataan liittymat myos ulkoisiin toimintaprosesseihin. Nai-
den kuvaamisessa voi kayttdd esimerkkind toimintaympariston kuvauksessa kéaytet-
tyja esimerkkeja.
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Esimerkki: Opetuksen jarjestamisen tehtavan kokonaisuus

Peruopetuslain (628/1998) 4 8§:ssa saadetdan kunnan velvollisuudesta jarjestaé perus-
opetusta ja esiopetusta. Opetuksen liséksi perusopetuksen jarjestaminen edellyttda
muun muassa opetuksen suunnittelua (opetussuunnitelma), oppilaan opetusta tuke-
vien palvelujen jarjestamista (oppilaanohjaus, tehostetun tuen jéarjestaminen, oppilas-
huolto), opetuksen jarjestamisen edellyttdmien muiden tukipalvelujen jarjestamista
(ruokapalvelut, koulukuljetukset), opetuksen edellyttdmien resurssien suunnittelua
(kunnan strategiset tavoitteet, talouden ja toiminnan suunnittelu, talousarviovalmistelu),
opetuksen tarvitsemien resurssien kohdentamista opetukseen (johtaminen, talousar-
vion toimeenpano) ja resurssien hallintaa (tehtdvamaaraykset, tyévuorosuunnittelu)
seka toiminnan seurantaa ja arviointia (koulutuksen arviointi, tilinpaatos ja toimintaker-
tomus) seké edelld mainituissa tehtavissa kasiteltdvien asiakirjojen ja tietoaineistojen
hallintaa.

Tiedonhallintamallin edellyttamien tehtavia, palvelujen, toimintaprosessien, tietovaran-
tojen ja tietojarjestelmien seka naiden valisten sidosten ja littymien kuvaaminen ja tie-
tojen yllapito muodostaa perusopetusta jarjestavalla kunnalle apuvéalineen hallita seka
opetustehtavien muodostamaa kokonaisuutta etta sen liittymia opetuksen jarjestami-
sen edellyttamiin muihin kunnan prosesseihin. Perusopetusta kansallisesti ohjaavien
viranoamaisten sekd perusopetuksessa hyddynnettavien yhteisten tietovarantojen tai
tietojéarjestelmien liittdminen tiedonhallintamallissa kunnan prosesseihin varmistaa tie-
donhallintamallin hyédyntdmisen myos perusopetuksen toimintaymparistén tiedonhal-
linnassa.

Kuvio 8. Opetuksen kokonaisuus jasennettyna tiedonhallinnan ja tiedonhallintalain
nakokulmasta.

Opetusprosessit Opetus

Opetusta tukevat Tuettu- ja : .
prosessit erityisopetus Gzl Ruokapalvelut
Suunnittelu- ja Opetuksen Vuosisuunnittelu Hallinto ja
seurantaprosessit suunnittelu johtaminen

Tietoaineistot / Opintosuoritukset ja Oppilaiden tiedot Talous- ja henkilésts-
tietovarannot tutkinnot PP hallinnon tiedot
Opetukseen Kodin ja koulun

tietojdrjestelmit Oppilashallinto

hakeminen yhteistyo
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4.2 Tietoaineistot ja tietovarannot

Tiedonhallintayksikén on esitettava tiedonhallintamallissa tiedot tietovarannoista. Tie-
tovarannoissa olevia tietoaineistoja kaytetdéan asianosaisten ja muiden hallinnon asiak-
kaiden etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien méaérittelemiseen ja toteuttamiseen seka
viranomaisen omaan toimintaan ja sisaisten velvollisuuksien toteuttamiseen esimer-
kiksi tydnantaja-asemassa.

Tiedonhallintalain 2 §:n 6 kohdan mukaan tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen
tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia tietoaineistoja sisaltavaa koko-
naisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Tietovaranto koos-
tuu seka tietojarjestelmissa olevista tiedoista sekd muusta aineistosta, kuten paperi-
asiakirjoista ja on viranomaisten tehtavien hoidon tuloksena syntyvista tietoaineistoista
muodostuva looginen kokonaisuus.

Kuvio 9. Tietovarantojen ja tietoaineistojen muodostuminen tiedonhallintalain mukai-
sesti

Tietovaranto » Tietovaranto on
tietoaineistoja
Tietoaineisto 1 ... * sisaltava kokonaisuus

» Tietovaranto voi
Asiakirja1 ... * sisidltaa useita
tietoaineistoja

Tieto 1 . * » Tietoaineistot
koostuvat asiakirjoista
tai muista tiedoista

Kaikkien tiedonhallintayksikdiden toiminnassa muodostuu tietoa. Tietoa kertyy esimer-
kiksi silloin, kun tiedonhallintayksikko palvelee asiakkaita tai laatii (viranomaisen) asia-
kirjoja ja niista kertyy suurempia joukkoja eli tietoaineistoja. Tietoaineistoja yllapidetdan
tietovarannoissa. Tietoaineistot koostuvat asiakirjoista ja muista tiedoista. Tietovaran-
noissa yllapidettavista tietoaineistoista muodostetaan asiakirjoja. Tiedot asiakirjoista ja
niiden yhteyksista toisiinsa, palvelujen tiedonhallinnasta ja tietojen luovuttamisesta ker-
tyvat omiin tietovarantoihin tai niitd hyddynnetddn muiden vastuulla olevista tietovaran-
noista. Eri tietovarannoissa yllapidettavia tietoaineistoja luovutetaan muihin tietovaran-
toihin ja muille. Jos tieto on saatavilla toisen viranomaisen tietovarannosta, samaa tie-
toa ei saa kerata uudelleen.
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Tiedonhallintamalli auttaa viranomaista varmistamaan, ettd se hyodyntéaa niita
tietoaineistoja ja tietovarantoja, joista sen on mahdollista saada ajantasaisinta ja
virheettéminta tietoa.

Tietovarantoja koskevassa erityislainsaadannéssa tietovaranto-kasitetta on lahinna tar-
kennettu tietovarannon kayttotarkoituksen kautta. Tietovaranto kasitteend korvautuu
erityislainsdadannossa usein tietojarjestelmalla, vaikka saéntelykohteena olisivatkin
tiedot, tietojenkasittely seka tietojenluovuttaminen tietovarannosta. Tietovarannon ka-
sitteeseen liittyy tai rinnastuu usein myds rekisterin kasite. Esimerkiksi viranomaisen
toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999, julkisuuslaki) kaytetaan kasitetta
yleiseen kayttdon tarkoitettu rekisteri tai viranomaisen rekisteri, ilman kasitteen tarkem-
paa maarittelyd. Tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 4 (6) artiklassa maaritellaén re-
kisteriksi mika tahansa jasennelty, henkilttietoja siséltava tietojoukko, josta tiedot ovat
saatavilla tietyin perustein, oli tietojoukko sitten keskitetty, hajautettu tai toiminnallisin
tai maantieteellisin perustein jaettu. Tietovarantoja koskevassa saantelyssa on tyypil-
lista, ettd tietovarannon yhteydessa kuvaillaan jokin siihen kuuluva osa tai sen muodos-
tamat osat rekisteri-kasitteen avulla.

Tietovarantojen jasentaminen ja nimedminen tiedonhallintamallissa jaa tiedonhallin-
tayksikon omalle vastuulle. Hyva kaytantd on, etta jos tietovarannosta tai siihen siséal-
tyvasta rekisteristéa on saadetty erikseen, kayttaisi tiedonhallintayksikk® vastaavaa ka-
sitettd myods tiedonhallintamallinsa yllapidossa. Talla tavalla laissa sdadetty tietova-
ranto ja siihen liittyvat vastuut ovat helpommin tunnistettavissa tiedonhallintamallista.
Tietovarannot voidaan muilta osin nimetd esimerkiksi tietovarannon tietoaineistoihin
kohdistuvien vastuiden perusteella. Esimerkiksi tehtavassa kasiteltavien tietojen rekis-
terinpitovastuun kautta.

Kaytannossa tietovarantojen kuvauksia laaditaan viranomaisissa tietosuoja-asetuksen
30 artiklan 1 kohdan perusteella kasittelytoimia koskevat selosteet. Tietosuoja-asetuk-
sessa ei ole sadadetty selosteen laatimisen muodosta, joten sen sisaltdd voidaan hyo-
dyntaa tiedonhallintamallin kuvauksena, kun kohteena on tietovaranto.
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Kuvio 10. Henkilttietojen kasittelyseloste siséltyy tiedonhallintamalliin

Tiedonhallintamalli

mrmmmmmss s Selosteet henkilbtietojen kéasittelytoimista =~ --------------------- )

Henkiltiedot Kisittelyn tarkoitus Vastaanottaja

Rekisteroidyt ja Lainsaadantoperusta Tietojen siitdminen

henkilétietoryhmat

Tietojen vastaanottajien
maarittaminen,
asianmukaiset turvatoimet
siirrettaessa tietoja
kolmansiin maihin

Rekisterdityjen ryhmien ja Henkildtietojen késittelyn
henkilétietoryhmien kayttotarkoituksen ja
tunnistaminen kasittelyn saantelyperustan
tunnistaminen

Henkilttietojen kasittelyselosteen sisaltda voi olla perusteltua rakenteellisesti yhden-
mukaistaa muita tietovarantoja kuvaavien tietojen kanssa, jotta tietoja voidaan yllapi-
taa kokonaisuutena. Tall6in tiedonhallintayksikdn on toteutettava tiedonhallintamallin
tietoaineiston hallinta siten, ettd se voi helposti muodostaa tiedoista tietosuoja-asetuk-
sessa saadetyn kasittelyselosteen.

Tiedonhallintalaki edellyttaa tiedonhallintayksikk6a kuvaamaan tietovarannoissa yllapi-
dettavien tietoaineistojen keskeiset tietoryhméat. Tiedonhallintalaissa ei saadeta erik-
seen tietoryhmista tai niiden luokittelusta, jolloin tietoryhman maarittely jaa viranomais-
ten paatettavaksi. Tietoryhmien méaarittely ja taso kannattaa miettia tietojen kayttétar-
koituksen kautta.

Tietoaineistojen tietoryhmien maarittelyssa huomioitavia kayttotarkoituksia:

e tietovarannon tietojen l6ytaminen

e tietovarannon tietojen vastaavuus henkilotietojen kasittelyselosteessa estetta-
vien tietojen kanssa

o tietoaineistojen kayttdoikeuksien maarittelyssa ja yllapidossa tarvittava ryhmit-
tely
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e tietojen luovuttamisessa tai tietojen julkisuuden rajaamisessa tarvittava ryh-
mittely

¢ tietoaineistojen sailytysaikojen maarittelyssa tarvittava ryhmittely

Tiedonhallintamallin tulee sisaltda myos tiedot tietoaineistojen sailytysajasta, mahdolli-
sesta arkistoon siirtdamisestd, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai tuhoamisesta. Ar-
kistoitavan aineiston osalta ajantasainen ohjeistus ja lisatietoja 16ytyy Kansallisarkiston
sivustolta.* Tiedonhallintamallin tiedot auttavat tiedonhallintayksikkda suunnittelemaan
tiedon ja tietoaineistojen sailyttdmista etukateen. Kun malli liittéd& tietoaineistot tehtéviin
ja niita toteuttaviin toimintaprosesseihin, voidaan tiedonhallintamallia kayttaa apuna tie-
toaineistojen sailytysaikojen maarittamisessa. Lisétietoa asiakirjojen sdilytysaikojen
maarittelysta on tiedonhallintalautakunnan suosituksessa tietoaineistojen sailytysajasta
ja toimenpiteista sailytysajan paatyttya (VM2023:77).

Tiedonhallintamallissa esitettyihin tietoihin voidaan sisallyttdd myos tarkempia tietoja
teknisten rajapintojen tai katseluyhteyksin tapahtuvien tiedonsiirtojen ja -valitysten tie-
donluovutustavoista seka naissa liikkuvien tietojen ja tietoaineistojen tietorakenteiden
kuvauksia yhteentoimivuuden edistamisen edellytysten lisdamiseksi.

Myos tiedon sijaintia ja saatavuutta kuvaavien tietojen siséllyttéminen tiedonhallinta-
malliin voi olla perusteltua. Henkil6tietojen siirtaminen Euroopan talousalueen ulkopuo-
lelle vaatii tietosuoja-asetuksessa saadettyjen erityisten edellytysten tayttymista, jolloin
tietovarantoja ja niita kasittelevien tietojarjestelmien sijaintitiedot auttavat tiedonhallin-
tayksikkoda toteuttamaan tiesuojasaantelyn sille asettamat velvollisuudet. Tietojen si-
jainnin maarittdminen tiedonhallintamallissa auttaa myds arvioimaan tietojen saatavuu-
den vaatimia ratkaisuja.

4 Kansallisarkisto, arkistointi. https://kansallisarkisto.fi/arkistointi
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4.3 Tietojarjestelmat

Tietojarjestelmisté tiedonhallintamalliin tulisi kuvata tietojarjestelmien nimikkeet, tietojar-
jestelmastéa vastaava viranomainen, tietojarjestelman kayttétarkoitukset, tiedot liittymisté
muihin tietojarjestelmiin seka liittymissa kaytettavat tiedonsiirtotavat. Tietojarjestelmista
kuvattaisiin myds sidokset tietovarantoihin ja niissé oleviin tietoaineistoihin seka toimin-
taprosesseihin.

Tiedonhallintalaissa tietojarjestelmalla tarkoitetaan tietojenkasittelylaitteista, ohjelmis-
toista ja muusta tietojenkasittelystd koostuvaa kokonaisjérjestelya. Tietojarjestelman ké-
sitteeseen sisaltyisivat erilaiset paatelaitteet, joilla kasiteltaisiin erilaisia ohjelmistoja,
joilla kasitellaén tietoaineistoja. Tiedonhallintalain maéritelman jaaddessa hyvin yleiseksi
on suositeltavaa, etta tiedonhallintayksikkd kayttad tiedonhallintamallissaan sitéa nimi-
ketté jarjestelmastd, joka on vakiintunut omassa toiminnassa. Tiedonhallintamallissa
esitettavalla tiedonsiirtotavalla tarkoitetaan puolestaan sitd, milla tavoilla ja mita tietoja
siirretaan tietojarjestelmasta mahdollisesti muihin tietojarjestelmiin.

Jotta tiedonhallintamalli ja siihen siséltyvat tietojarjestelmien kuvaukset edistaisivat tie-
tojarjestelmien yhteentoimivuutta ja yhteentoimivuuden kehittdmista, tulisi tiedonsiirtota-
voista pystya esittdm&an muun muassa tietojen siirtdminen teknisella rajapinnalla tai
muulla tavoin (ks. luku 4.7 tietojen luovuttaminen). Tiedot tietoaineistojen arkistoon siir-
tamisesséa kayttavista tietojarjestelmisté ja tiedonsiirtotavoista palvelevat myos tiedon-
hallintayksikon arkistointivelvollisuuksien toteuttamista. Liséksi tietoturvallisuuteen liitty-
vien velvoitteiden toteuttamiseksi tietoturvallisuustoimenpiteet tulisi kohdentaa tiedon-
hallintamallissa kuvattuihin tietojarjestelmiin (ks. kappale 4.4. Tietoturvallisuustoimenpi-
teet). Velvollisuuksien kohdistaminen tietojarjestelméan helpottaa myds arvioimaan
suunnitellun muutoksen vaikutuksia muutoksen kohteena olevien tietojarjestelmien tur-
vaamistoimenpiteisiin.
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Kuvio 11. Esimerkki tietojarjestelmasta kuvattavista tiedoista

Tietojarjestelma

Prosessi Liittymat
muihin
jarjestelmiin

Tiedonsiirtotapa

Vastuu-

Prosessi viranomainen
Sidokset
_Tieto- . Tietoturvallisuus-
jarjestelma toimenpide
Arkistoon
Sidokset siirto

4

Tietovarannot

Tiedonhallintamallissa esitettyjen prosessien, tietovarantojen ja tietojarjestelmia seka
naiden sidoksia koskevien tietojen avulla varmistetaan, etté tiedonhallintalain 28 8:ssa
saadetyn kuvauksen julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi on kaytettavissa ajantasaiset
tiedot tiedonhallintayksikon tietojarjestelmista, jotka sisaltavat asiarekisteriin kuuluvia tai
palvelujen tiedonhallintaan kuuluvia tietoja.

Tiedonhallintalaki ei edellyta, etta tietojarjestelmista kuvattaisiin niiden yllapito-
tapa ja erilaiset palvelumallit, joilla viranomaisten kayttdmaa tietojarjestelmaa yl-
lapidetaan. Tietojarjestelmien yllapidon siirtyesséa entistd enemman ulkopuolisten pal-
velujen tuottajien palveluina tarjottavien tietojen kasittelyohjelmistoihin perustuvaksi, on
myos tiedonhallintaan liittyvien vastuiden varmistamiseksi suositeltavaa syyté kuvata tie-
tojarjestelman yllapidon tapa sekd muut viranomaisten vastuiden kannalta olennaiset
tiedot. Naita ovat esimerkiksi tiedot palvelun tuottajasta seka tietoturvallisuustoimenpi-
teistd, joilla tietoturvallinen tietojen kasittely ja tietosuojan toteutuminen turvataan. Ku-
vattavina toimenpiteina palveluina kaytettavien tietojarjestelmien osalta korostuvat tieto-
aineistojen kayttboikeuksien hallintaa, saatavuuden ja kayttokelpoisuuden seka tietojen
siirtdmista varmistavat menettelyt ja ratkaisut.
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4.4 Tietoturvallisuustoimenpiteet

Viranomaisen on suunniteltava ennalta, miten tietoturvallisuus toteutetaan. Tiedonhal-
lintamalliin kuvataan, mitd menettelyité tietojenkasittelyn, tietojarjestelmien ja tietoai-
neistojen turvaamiseksi on jo toteutettu tai aiotaan toteuttaa.

Tiedonhallintalain 5.2 8:n 5 kohdan mukaan tiedonhallintamalli sisaltaa tiedot tietotur-
vallisuustoimenpiteistd muun muassa tietoturvallisuuden yllapitamiseksi. Tiedonhallin-
talain 4 luvussa saédetyt tietoturvallisuusvaatimukset kohdistuvat: 1) organisaatiotasoi-
siin vaatimuksiin (tiedonhallintayksikon vastuulle saadetyt) seka 2) tietoaineistoihin ja
tietovarantoihin seké tietojarjestelmiin kohdistuviin vaatimuksiin (viranomaisen vas-
tuulle sdadetyt).

Myés tiedonhallintamallissa tietoturvallisuustoimenpiteissd on syyta huomioida vas-
taava jasennys. Talla tavoin tiedonhallintamallissa kuvattavien toimintaprosessien, tie-
tovarantojen ja tietojarjestelmien turvaamisessa kaytettavat organisaation yhteiset pe-
riaatteet, vaatimukset ja menettelyt, on mahdollista esittdaa kokonaisuutena. Kunkin tie-
tovarantoon, tietojarjestelméaén seka tietojen arkistoon siirtdmiseen tai tuhoamiseen
kohdistuvat tietoturvallisuustoimenpiteet kohdennetaan tiedonhallintamallissa kuvattui-
hin vastaaviin.

Kuvio 12. Esimerkki tietoturvallisuustoimenpiteiden kohdentuminen tiedonhallintamal-
lissa

Asiakkaat

Tiedonhallintayksiksn oo M E
vastuulle sdadetyt ; s Yrlyykset ja yhtalsdt
tietoturvallisuusvaatimukset H
Vaatimukset kohdistuvat <] ! ! !
tiedonhallintamallin sisaltén - -
(toimenpiteita, joilla varmistetaan | ‘ | ‘
tietoturvallisuuden toteutuminen

tiedonhallintayksikon ja siina
toimivien viranomaisten osalta).

Viranomaisen vastuulle

= = W= siddetyt tietoturvallisuus-
vaatimukset

- \ Vaatimukset kohdistuvat aina
D B kyseessa olevan viranomaisen
- 7i vastuulla olevaan (toimenpiteita,
'a JUIHH viranomainen varmistaa
= prosessien, tietovarantojen ja

tietoaineistojen/tietojarjestelmien
tietoturvallisuuden)

Tietojarjestelmat -

E H E i
Treroa.'nefstof'/ nsmvaramor

@-@-
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Edella esitetty tarkoittaisi tiedonhallintalain 4 luvussa saadettyjen tietoturvallisuusvaa-
timusten ja —toimenpiteiden osalta seuraavaa vaatimusten kohdentamista:

Tiedonhallintamallin sisélto Tiedonhallintamallissa kuvattavat tietoturvallisuustoimenpi-
teet
Tiedonhallintayksikkétasoiset ku- o  Tiedonhallintayksikon tietoturvallisuusperiaatteet
vaukset (kohdistuvat tiedonhallinta- (13.18)

mallissa kuvattuun) e  Tiedonhallintayksikén riskienhallintaperiaatteet ja -

menettelyt (13.1 §)

¢  Tiedonhallintayksikon valvontamenettelyt (4.2 §)

Toimintaprosessit o Tieto edellyttdako tehtavén suorittaminen erityista
luotettavuutta (12 §)

e  Prosessiin kohdistuvat varautumistoimenpiteet (13 a

§)

Tietovarannot o  Toimenpiteet, joilla varmistetaan tietovarannon tieto-
aineistojen muuttumattomuus ja tietoaineistojen suo-
jaaminen vahingoilta (15.1 §)

o  Toimenpiteet, joilla varmistetaan tietovarannon tieto-
aineistojen laatu (15.1 §)

o  Toimenpiteet, joilla varmistetaan tietovarannon tieto-
aineistojen saatavuus ja kayttokelpoisuus

o  Tietovarannon tietoaineistojen salassa pitoa ja turval-
lisuusluokittelua koskevat tiedot (18 §)

Tietojarjestelméat o  Tiedot tietojarjestelman kayttdoikeuksien hallinnasta

(168)

o  Tiedot tietojarjestelmén kaytosta ja tietojen luovutuk-
sista kerattavista lokitiedoista (17 §)

o Tiedot tiedonsiirtoyhteydesta ja —tavasta, jolla tieto-
jen siirto tietojarjestelmasta toteutetaan (14 §)

Tietoaineiston arkistoon siirtdmi- o Tiedot tiedonsiirtoyhteydesta ja —tavasta, jolla tieto-
sestd, arkistointitavasta ja arkisto- jen siirto arkistointiin toteutetaan (14 §)

ikasta tai tuhoamisest ) . , ) . o
palkasta fal fuhoamisesta o  Tiedot arkistopaikan tilaturvallisuuden varmistavista

toimenpiteisté (15.2 §)
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Tietoturvallisuustoimenpiteiden kuvaaminen edella mainitun mukaisesti auttaa tiedon-
hallintayksikkda myds toteuttamaan velvollisuutta arvioida suunnittelemiensa uudistus-
ten vaikutuksia (TiHL 5.3 8). Esimerkiksi uudistuksen vaikutusten arviointi tietojarjestel-
man turvaamiseksi sdadettyihin vaatimuksiin on helpompaa, kun talla hetkella toteute-
tut toimenpiteet on kohdistettu valmiiksi muutoksen kohteena olevaan jarjestelmaan.

Tiedonhallintalaissa ei sdadeta yksityiskohtaisesti tai tyhjentavasti, mita vaaditut tieto-
turvallisuustoimenpiteet ovat tai miten toimenpide tulisi toteuttaa. Tiedonhallintayksikén
harkintaan jaa se, milla toimenpiteilla vaatimukset toteutetaan ja miten toimenpiteet tie-
donhallintamalliin kuvataan. Liséatietoa tiedonhallintalaissa saadettyjen tietoturvalli-
suusvaatimusten toteuttamiseksi tiedonhallintalautakunnan suosituksessa tietoturvalli-
suuden vahimmaisvaatimuksista (VM2024:XX) seka tietoturvallisuuden standardeista®.

4.5 Yhteisesti jarjestettyjen palvelujen
esittaminen tiedonhallintamallissa

Julkisen hallinnon viranomaisten on mahdollista jarjestaa palvelutuotanto paasaantoi-
sesti viidella eri tavalla. Tuottamalla palvelut itse, tuottamalla palvelu yhteistytssa mui-
den viranomaisten kanssa, tuottamalla palvelu maaratyn viranomaisen tuottamana,
tuottamalla palvelu sidosyksikon tai osakkuusyhtitn toimesta tai ostamalla palvelut
markkinoilla toimivilta yrityksilta.

Viranomaiselle saadettyja tiedonhallinnan tehtévia ja vastuita, ei viranomainen voi an-
taa yksityisten hoidettavaksi, ilman asiaa koskevaa erityissdantelya. Lahinna tietojar-
jestelmien ja tiedonsiirrossa kaytettavat tekniset tukipalvelut, tietolikenneverkkojen yl-
l&pito ja perustietotekniikkapalvelut, joissa tuottaja ei kéasittele viranomaisten vastuulla
olevia tietoaineistoja, voidaan hoitaa ulkoisen tuottajan toimesta.

Edella mainitun vuoksi tiedonhallintayksikon tulee varmistua, ettd sen tiedonhallinta-
mallissa kuvataan riittavat tiedot myos niista tietovarannoista ja tietojarjestelmisté, joi-
den yllapidon vastuu on toisella palvelujen tuottajalla. Erilaisten tuotantomallivaihtoeh-
tojen runsauden vuoksi tyhjentdvaa esitysta asiasta ei ole mahdollista muodostaa,
mutta jos vaihtoehtoisina palvelutuotannon toteutustapoina olisivat: viranomaisten yh-

51SO-standardeissa on ohjeistusta tietoturvallisuuden varmistamiseen, esimerkiksi
ISO/IEC 27001:2022 ja ISO 31000.
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teistoiminnassa tuotettu, palvelukeskuksena toimivan viranomaisten tuottama, viran-
omaisen sidosyksikdn/osakkuusyhtion tuottama tai markkinoilta ostettu tuotanto, tie-
donhallintamallin sisallén osalta keskeiset vastuut jakautuisivat alla olevan kuvan mu-
kaisesti.

Kuvio 13. Tiedonhallinnan vastuiden jakautuminen yhteisesti tuotettujen palvelujen
osalta

Palvelu-
keskuksena
Yheeis- toimivan Sidosyksksn /
toiminnassa viranomaisen osakkuusyhtion Markkinoiden
tuotettu tuottama tuottama tuottama

Toimintaprosessi

Tietojarjestelma

Tietojarjestelman
tietoturvallisuustoimenpiteet

Tietoaineisto

Rekisterinpitaja
Tietovarannot
tietoturvallisuustoimenpiteet

Tietoaineistojen arkistointi /
tuhoaminen

AL
NI
A
AL

Yll& esitetty vastuumatriisi auttaa tiedonhallintayksikkdd miettimaén, mitéa sen tulee
muiden tuottamista palveluista tiedonhallintamallissa kuvata, sekd varmistamaan pal-
velujen tuottajalta laissa séédettyjen vaatimusten toteuttamisen ja taman todenta-
miseksi tarvittavan tiedon saamisen tiedonhallintamallin yllapitoa varten. Lahtdkohta

w
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valmistelussa on, etta tiedonhallintayksikk® tunnistaa kayttamiensa palvelujen erilaiset
tuotantotavat seka palveluissa sen vastuulla toteutettavan tiedonhallinnan.

Viranomaiset kayttéavat toiminnassaan yhteisia tietojarjestelmépalveluja sekd hyédyn-
tavat yhteisissa tietovarannoissa yllapidettavia tietoja. Nain tehdessaan mainitut palve-
lut ja tietovarannot sisédltyvat tiedonhallintayksikon toimintaympariston tiedonhallintaan.

Tietoaineistojen kasittelyvastuut yhteisissé palvelussa ja tietovarannoissa maaraytyvat
viranomaiselle laissa sdadettyjen tehtavien mukaisesti: tiedonhallintalakia sovelletaan
tiedonhallintaan ja tietojarjestelmien kayttoon, kun viranomaiset késittelevat tietoaineis-
toja (TiHL 3.1 8). Yhteisten palvelujen osalta tietojen kasittelyn vastuista on tyypillisesti
saadetty erikseen. Palvelukeskusmallilla tuotettavissa yhteisissa palveluissa palvelua
kayttava viranomainen vastaa palvelussa ylapidettavien tietoaineistojen kasittelysta
jaltai rekisterinpidosta, ellei asiasta ole toisin saadetty. Miettiessdan, miten tiedonhal-
lintayksikon tulisi yhteisia palveluja ja tietovarantoja tiedonhallintamallissaan kuvata, on
suositeltavaa lahtea liikkeella kyseista palvelua tai tietovarantoa koskevasta saante-
lystd. Kun myds palvelun kayttoéa koskevilla viranomaisten valiset menettelyt voi olla
tarpeen kuvata tiedonhallintamalliin on suositeltavaa varmistaa palvelujen tuottajalta tai
tietovarannon yllapidosta vastaavalta viranomaiselta riittavien tietojen saaminen mallin
yllapitoa varten.

Kuvio 14. Tiedonhallintamallin yllapidossa tarvittavat tiedot yhteisesta tietojarjestel-
mapalvelusta

Palvelua kdyttavian :
tiedonhallintayksikén
tiedonhallintamalli

Toimintaprosessit i
" iapidon vaatmat tedet E
ylldpidon vaatimat tiedot H LASNELEUT

P Nimi
_ Kaytettava Kayttotarkoitus
tietojarjestelmépalvelu Sisail

Yhteinen IT-palvelu

7N\

’ Vastuuviranomainen
l l ‘ Kéyttajan vastuulla olevien tietoaineistojen

Tietovarantoja kayttévat prosessit
Tietovarantoa kayttava
tietojarjestelmat ﬁ

Kayttdjan vastuulla
olevat tietoaineistot

DY

Tistoturvallisuus

‘toimenpitest

Tietojarjestelmat

Tietojérj an ti lisuuden
varmistavat toimenpiteet / ratkaisut

Kéyttooikeuksien

luovuttaminen palvelusta
— i
_— i
-_— :

hallinta *  Nimi
«  Kayttotarkoitus
Tietojen kaytén ja luovuttamisen lokitus Vastuuviranomainen

= Tietojarjestelmén sidokset muihin

i

Tietoturvallisuus
toimenpitest

tietojarjestelmiin
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Yhteista palvelua kayttavan tiedonhallintayksikén on syyta sopia yhteisen palvelun tuot-
tajan kanssa sen tiedonhallintamallissa tarvittavien tietojen yllapitomenettelysta, jotta
tiedonhallintamallissa esitetyt tiedot olisivat riittdvan ajantasaiset.

4.6 Tiedonsaanti ja luovuttaminen

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaan tiedonhallintamallin sisaltoon kuuluvat
tiedot prosessien sidoksista muihin prosesseihin, tietovarantojen sidoksista proses-
seihin, tietojen luovutuskohteista seka tietojarjestelmien liittymista muihin tietojarjes-
telmiin ja liittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista. Mallin kuvatessa tiedonhallin-
tayksikon toimintaymparistda tulisi mainittujen tietojen kattaa myos viranomaisen si-
dokset ja liittyméat muihin viranomaisiin tai hyédynnettaviin yhteisiin tietovarantoihin.

Sen lisaksi, mita tiedonhallintalain 5 8:n 2 kohdassa saédetaan, on perusteltua ku-
vata tarkemmin muille toteutettavien tietojen luovutusten osalta: luovutettavat tiedot,
mihin sddnntkseen vastaanottavan tiedonsaantioikeus perustuu, onko kyse saan-
ndllisesti vai harvemmin tai tapauskohtaisesti tapahtuvasta tietojen luovuttamisesta
sekd myos luovutuksessa kaytettava tiedonluovutustapa.

Kuvio 15. Esimerkki tietojen luovuttamisen ja tiedonsaannin esittamisesta

Tiedonsaaja Tiedon

luovuttaja

Tiedonsaantioikeus —>{ Luovutettavat tiedot |€—»  Tiedonsiitotapa  |[€— Tietojen luovutustapa

Tietojen luovutuksen saannoéllisyys —}

Luovutettavien tietojen ja tietojen luovutustavan esittaminen mahdollistaa viran-
omaista maarittamaan muun muassa ne tietojen luovutukset, joissa sen on tiedon-
hallintalain 13 a 8:n mukaisesti tiedotettava tietoja hyodyntavélle tietojen saami-
sessa mahdollisesti olevista hairidista. Tieto tietojen sdannénmukaisesta luovutta-
misesta ja luovutuksessa kaytetysta tiedonsiirtotavasta auttavat viranomaista arvi-
oimaan edellytyksia toteuttaa tietojen luovuttaminen teknisella rajapinnalla (TiHL 22
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8). Tiedonsaantioikeutta koskevan saéntelyn liittiminen luovutettaviin tietoihin puo-
lestaan mahdollistaa viranomaisen arvioimaan etukateen tietojen luovutuskohteita
ja perusteita mahdollisten tietopyyntdjen osalta (julkisuuslaki 4 luku).

Vastaavien tietojen esittdminen muilta saatavissa tiedoissa auttaa tiedonhallintayk-
sikkda arvioimaan toisen viranomaisten tietoaineistojen tehokasta hyddyntamista
(TiHL 20.1 8) seka varautumaan sen tarvitsemien tietojen saamiseen myos erilai-
sissa hairidtilanteissa (TiHL 13 a 8§).

Tietojen luovuttamisesta esitettavat tiedot:

Tiedot Kuvaus

Tiedonsaaja ja kayttétarkoitus | Viranomainen / toimija, jolle tiedot luovutetaan.
Kayttotarkoitus, johon tiedot luovutetaan

Luovutettavat tiedot Mita ovat luovutettavat tiedot (esim. tietoryhmittain esitet-
tyna)
Tiedonsaantioikeus Mihin julkisuuslain tai erityislainsdddannén saannoksen

luovuttaminen perustuu

Tietojen luovutuksen saannon- | Luovutetaanko tiedot sédnndnmukaisesti vai tapauskoh-
mukaisuus taisesti tietopyynnolle

Tietojen luovutustapa Luovutetaanko tiedot teknisella rajapinnalla, muulla tie-
dostosiirtotavalla vai paperilla

Tiedonsiirtoyhteys tai -tapa Tietojen siirtdmisessa kaytetty tiedonsiirtoyhteys tai -tapa
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Tiedonhallintamallin muodostamisessa
kaytettavia tietoaineistoja

Tiedonhallintayksikon kannattaa hyddyntdé oman tiedonhallintamallinsa muodostami-
sessa ja yllapidossa muiden tuottamia, julkisia tietoaineistoja.

Esimerkkeja

Tiedonhallintayksikdiden asiakirjajulkisuuskuvaukset

o Hyo6ty: Kuvaukset tietojarjestelmista ja tiedonsaantioikeuksista mal-
liksi omien vastaavien tietojen kuvaamiseen

o Mistéa loytyy: kyseisen tiedonhallintayksikon verkkosivut

Tiedonhallintayksikdiden tiedonhallintamallit

o Hyoty: Toisen tiedonhallintayksikon tiedonhallintamallin sisallon ku-
vaustapojen hyddyntaminen mallina omien vastaavien tietojen kuvaa-
miseen

o Misté loytyy: pyydettava erikseen kyseiselta tiedonhallintayksikolta

Julkisen hallinnon tiedonhallintakartta

o Hyoty: Tiedot julkisen hallinnon yhteisista tietovarannoista ja tietojen-
luovutuksista julkisen hallinnon yhteisista tietovarannoista

o Misté loytyy: https://www.tutkihallintoa.fi/tiedonhallintakartta/

Tiedonhallintalautakunnan suositukset

o Hyoty: Esimerkkeja ja kaytantoja tiedonhallintalaissa sdadettyjen me-
nettelytapojen ja vaatimusten toteuttamiseksi

o Mistéa loytyy: https://tiedonhallintalautakunta.fi
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5 Tiedonhallintamallin yllapito

5.1 Tiedonhallintamallin yllapitomenettelyt

Tiedonhallintamallin on tarkoitus kuvata tiedonhallintayksikon tiedonhallintaa ajantasai-
sesti. Tiedonhallintaan vaikuttavia asioita ja muutoksia tapahtuu jatkuvasti, joten myds
tiedonhallintamallia tulee pdivittdad vastaamaan muutoksia. Yllapito ei ole vapaaeh-
toista, vaan siitd on sdédetty tiedonhallintalain 5 8§:ss&. Yllapito tulee olla myés vastuu-
tettu henkilotasolle.

Oleellista on, etté kaikki toiminnan kannalta oleelliset muutokset tiedonhallintayksikdn
tiedonhallintaan arvioidaan ja dokumentoidaan tiedonhallintamalliin. Tiedonhallintamal-
lin yllapidon kaytannoista ei ole sdadetty, vaan niiden toteuttaminen jaa tiedonhallin-
tayksikon harkittavaksi.

Tiedonhallintayksikon johdon pitéda huolehtia siitd, etté tiedonhallinnan vastuut on maa-
ritelty (TiHL 4.2 § 1 k). Tiedonhallintamalli on keskeinen asiakirja tiedonhallintayksikon
vastuiden todentamisessa. Kaytdnnossa tiedonhallintamallin osan muodostaa esimer-
kiksi ty6jarjestys tai hallintosdanto, jossa kuvataan miten ja kuka tiedonhallinnan vas-
tuita ja niihin liittyvia tehtéavia toteuttaa. Vastuut pitdd maarittdd tiedonhallintamallin yl-
lapidon ja tietoaineistojen muodostamisen toteuttamiselle, tietoturvallisuuden ja asian-
hallinnan jarjestamiselle, tietojarjestelmien yhteentoimivuuden turvaamiselle seka tie-
toaineistojen sailyttdmisen jarjestamiselle.

Tiedonhallintamalliin tehdyt muutokset dokumentoidaan. Kaytanndssa muutosten do-
kumentoinnista syntyy viranomaisen asiakirja, josta tehdyt muutokset voidaan toden-
taa. Tiedonhallintamallista (tietoaineisto) siis muodostuu viranomaisen asiakirja, kun

sita yllapidetaan, kaytetaan hallinnollisissa ratkaisuissa tai luovutetaan pyytajalle (ks.
luku 5.1).

Suosituksia ja hyvia kaytantoja yllapitomenetelmista:
e muutosvaikutusten arviointi
e sovittu aikataulu- tai vuosisykli

o tiedonhallintayksikén oma kehittaminen

42



VNK TAYTTAA, MINISTERION JULKAISUSARJAN NIMI JA JULKAISUN VUOSI : SARJANUMERO.

e tiedonhallintayksikén toimintaymparistéssa tapahtuvat muutokset

Tiedonhallintamallissa pitdd myds huomioida tiedonhallintaan vaikuttavat muutokset
yleis- ja erityislainsdddannosta. Esimerkkinad voidaan kayttaa tiedonhallintalain vuonna
2023 taydentyneita saadoksia. Tiedonhallintalakiin tuli vuonna 2023 6 a-luku, jossa
saadetadn automaattisesta ratkaisumenettelysta. Sdadosten myoté automaattista rat-
kaisumenettelya kayttavilla tiedonhallintayksikdilla on erilaisia velvoitteita kuvata kay-
téssaan olevia menettelyita. Menettelyn kayttdminen edellyttda etukateen tehtya kayt-
toonottopaatdsta perusteluineen (TiHL 28 d §).

Tiedonhallintamallin yllapidossa kaytettavista valineista ei séadeté tiedonhallintalaissa.
Kaytettavalla valineella ei ole merkitysta, kunhan se mahdollistaa muutosten tekemisen
ja tehtyjen muutosten todentamisen. Paivittdmiseen voidaan kayttaa esimerkiksi erilai-
sia tietojen mallintamisen ja paivittamisen mahdollistavia sovelluksia, Excel-taulukkoa
tai tekstimuotoista muistiota.

5.2 Tiedonhallintamalli viranomaisen
asiakirjana

Tiedonhallintamallin yllapidossa on syyta muistaa, etta tiedonhallintamalli on viranomai-
sen asiakirja, joita tulee kasitella tiedonhallintalaissa tai muualla laissa s&adetyn mu-
kaisesti. Julkisuuslain 5 §:n 2 momentin mukaan viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan
viranomaisen laatimaa asiakirjaa. Tiedonhallintalain 5 §:n 1 momentissa saadetty tie-
donhallintamalli on tiedonhallintayksikon tullut laatia 1.1.2021 mennessa.

Tiedonhallintamallin asiakirjaluonnetta korostaa se, ettd malli voidaan néhda vertautu-
van tiedonhallintayksikdn sisaiseen maaraykseen siitd, miten tiedonhallinta ja tietojen-
kasittely on toteutettava tiedonhallintamallin mukaisesti kasiteltiessa tietoaineistoja,
joka tulee pitaa ajan tasalla.

Tiedonhallintamallista muodostuu viranomaisen asiakirja, kun siihen kohdistuva paivi-
tys hyvaksytaan tiedonhallintayksikéssa toteutetuksi. Tiedonhallintamallin versiointi jaa
viranomaisen paatettavaksi.

Tiedonhallintamallin ollessa viranomaisen asiakirja voi siihen kohdistua tietopyyntgja.
Kun viranomaisen asiakirja annetaan sita pyytavélle, tulee tiedonhallintamallin yll&pi-
dossa miettid etukateen, miten tietojen luovuttamisen mahdolliset rajoitteet (salassa pi-
dettavat tiedot) asiakirjan yllapidossa hallitaan.
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Tiedonhallintamalli on julkisuuslain takroittama viranomaisen asiakirja, johon
sovelletaan julkisuuslaissa sdadettyd asiakirjan julkisuutta ja salassapitoa koskevia
saannoksia. Tiedonhallintamallin julkisuutta mahdollisesti rajoittavat perusteet jaavat
kunkin tiedonhallintayksikén arvioitavaksi.

Tiedonhallintalain 5 8:ssd sdadetyt vaatimukset tiedonhallintamallin yllapidolle eivét
lahtokohtaisesti edellytd tiedonhallintamalliin  siséltyvien asiakirjojen julkisuuden
rajoittamista. Vastaavasti tiedonhallintamallia koskevissa sdédnnoksissa ei ole saadetty
edellytyksista tai perusteista, joilla tiedonhallintayksikdn olisi mahdollista rajata
tiedonhallintamallin tietosisaltéa esimerkiksi turvallisuus- tai tietoturvallisuusperustein.

5.3 Tiedonhallintamallin yllapito osana
kokonaisarkkitehtuurin yllapitoa

Tiedonhallintalain tultua voimaan 1.1.2020 paattyivat julkisen hallinnon tietohallinnon
ohjauksesta annetussa laissa (634/2011) viranomaisille saadettyjen kokonaisarkkiteh-
tuurin suunnittelua ja kuvaamista koskevat velvollisuudet. Vastaavassa ajankohdassa
paattyi myds aikaisemmin julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA)
alaisen JHS-jarjestelman ja siihen siséltyneiden kokonaisarkkitehtuurisuositusten voi-
massaolo.

Vaikka erikseen saadettya kokonaisarkkitehtuurin yllapitovelvollisuutta ei viranomai-
silla enaa ole, kayttavat useat viranomaiset kokonaisarkkitehtuurimenetelmia toimin-
tansa kehittAmiseen ja toiminnan edellyttamien tietoaineistojen ja tietojarjestelmien
hallintaan. Tiedonhallintayksikoilla saattaa olla kuvattuna tiedonhallinnan, tietojarjes-
telmien ja prosessien arkkitehtuurikuvaukset, jotka muodostavat osan tiedonhallinta-
mallista.

Tiedonhallintalaissa saadetyt tiedonhallintamallin yllapitoa ja muutosvaikutusten arvi-
ointia koskevien velvollisuuksien toteuttaminen on yhdistettévisséa kokonaisarkkiteh-
tuurimenetelmilla hallittavaan kokonaisuuteen. Muutosvaikutusten arvioinnin ja koko-
naisarkkitehtuurin yhdistamisesta lisatietoa tiedonhallintalautakunnan suosituksessa
muutosvaikutusten arvioinnista (VM2024:xx).
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Yhteydet Togaf-viitekehykseen

Mikali tiedonhallintayksikdssa on kaytdssa Open Groupin Togafiin® perustuva arkkiteh-
tuurin viitekehys, joka tarjoaa arkkitehtuurin metamallin (Architecture metamodel) eri
arkkitehtuurin rakennusosien maarittamiseen, yhdistyy tiedonhallintalaissa séadetty tie-
donhallintamallin siséltdé metamallin sisaltéon. Alla olevassa esimerkissa on pyritty hah-
mottamaan naiden kahden menetelméan valisid samankaltaisuuksia (Togafin metamal-
lin on suomentanut suosituksen laadinnasta vastannut jaosto).

Kuvio 16. Tiedonhallintamallin ja Togaf arkkitehtuurin metamallin samankaltaisuudet

Tiedonhallintalaki Togaf — Enterprise Architecture metamodel

ja

Tiedonhallintamalli

Lahokohdat Arkkitehtuurivaatimukset
Toimintaprosessit Arkkitehtuurn-
Vastuu viranomainen periastteet Vaatimukset Rajoitukset Oletukset Aukot Sijginnit
Tarkoiius
Sidoksista muihin prosesseihin
Arkkitehtuurivisio
pllekznveal=ans o apisad Liiketoiminta- Teknalogia- Lilketouninnan FR—— Hyodyn ea
stratogia strategia pariaatioet e Sl

Tistovarannot
Vasiuu viranomainen .
Kayiiolarkoitus Tniminta-arkkitehtuuri Tietojériestelma arkkitehtuuri Teknelogia-
Keskeinen tistosisato arkkitehtuuri
Tistojen sailytysaika Motivaatio

Sidokset toimintaprosessaihin
Sidokst tietojariestaimiin
Tistojen luovutuksat

Tietoturvallisuustoimenpiteet

Teknologia-
s

Loogisat Loogisat

Paamaarat Tavoitteet Toimenpitest

Teto-
kokonaisuudel

Loogiset

Tietojen arkistointi/tuhoaminen
Askistoon siirtaminen

Arkistointitapa ja arkistopaikka
Tuhoaminen

Tietoturvallisuustoimenpiteet

uottest, prosessit Tominnal,
toimenpitee, likeioiminta
sopimukset konrolit Kyvykiyydet

Fyysiset Fyysisel

Tietojarjestelmat
Vastu viranomainen

'L‘.m’“”“.‘:? o prnee Arkkitehtuurin toteutus.
i muihin tietojariesteimiin
Liittymissa kaytetyt fisonsiirtotavat Ratkaisut, muutoksen suunnittelu Implementaation hallinta

Togaf-metamallin tavoin tiedonhallintamallin tarkoituksena on tarjota tietopohja monen-
laisiin kayttotarkoituksiin ja tilanteisiin. Kun metamalli esittda organisaation arkkitehto-
niset rakennusosat ja naiden véliset suhteet, tiedonhallintamalli esittéda tiedonhallintayk-
sikdn toiminnan vaatiman tiedonhallinnan elementit ja naiden véaliset suhteet.

6 Ks. The Togaf Standard (opengroup.org/togaf)

45



VNK TAYTTAA, MINISTERION JULKAISUSARJAN NIMI JA JULKAISUN VUOSI : SARJANUMERO.

6 Tiedonhallintamalli ja
muutosvaikutusten arviointi

Tiedonhallintalain 5 §:n 3 momentissa saadetééan tiedonhallintayksikdiden velvollisuu-
desta arvioida suunnitellun uudistuksen ja tietojarjestelmien kayttdonoton vaikutuksia
tiedonhallintaan, mikéali muutos vaikuttaa olennaisesti tiedonhallintamallin sisaltoon.
Vaatimuksen tarkoituksena on vahvistaa muutostilanteiden taloudellisten ja toiminnal-
listen riskien ennakointia ja muutosten ohjauksen tehokkuutta seké edistéda yhteentoi-
mivuuden ja tietoturvallisuuden toteutumista ja investointien kannattavuutta. Tiedonhal-
lintayksikkd yllapitad omaa tiedonhallintamalliaan, kun se on toteuttanut suunnittele-
mansa muutoksen.

Kuvio 17. Tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnin vaiheet

Paatos muutoksen

O O - ° é,o ...... O

Muutoksen Muutoksen Muutosvaikutusten Muutoksen Tiedonhallintamallin
suunnittelu olennaisuuden arviointi arviointi toteuttaminen yllapito

Muutos- Muuttaako Tiedonhaliintalain *  Toteutussuunnitel Muutoksen
Ikehitystarpeen suunniteltu 5.3 §:554 saadetyn valtionhallinnossa man toteuttamisen
tunnistaminen uudistus arvioinnin toteutus Jos muutoksella on tarkentaminen arviointi
Tavoitetilan olennaisesti Valtion virastot ja merkittavia taloudellisia Muutoksen Tiedonhallinta-
suunnittelu tiedonhallinta- laitokset lisaksi ja toiminnallisia edellyttamien mallin yll&pito
Muutoksen mallin sisaltda? muutoksen vaikutuksia: toimenpiteiden vastaamaan
edellyttamien . Perustelut, jos taloudeliisten Lausuntopyyntd ja toteuttaminen muutoksen
toimenpiteiden muutosvaikutusten vaikutusten muutosvaikutusten jélkeista tilannetta
suunnittelu arviointia ei tehda arviointi arviointi VM:lle

VM:n lausunto

x : % :

Tiedonhallintamalli

Tiedonhallintamalli muodostaa tiedonhallintalain systematiikassa nykytilan kuvauksen
tiedonhallintayksikon tehtavista, palveluista, prosesseista, tietoaineistoista ja tietova-
rannoista seka tietojarjestelmista, jonka avulla muutoksen vaikutuksia on mahdollista
arvioida.

Arvioinnin toteuttaminen asianmukaisesti edellyttaa, etta tiedonhallintayksikdn tiedon-
hallintamalli on riittdvan kattava kuvaamaan tiedonhallinnan toimintaymparistéa ja tie-
donhallintayksikon vastuulla olevaa kokonaisuutta. Erityisesti muutoksen vaikutusten
arviointi suhteessa vaikutuksiin, joita se aiheuttaa muille (asiakkaat, viranomaiset, muut
toimijat) edellyttaa, ettd tiedonhallintamalli siséltaa tietoja tiedonhallintayksikdn keskei-
sisté asiakassegmenteista ja sidosryhmistd, jotka osallistuvat sen palvelujen tuottami-
seen ja tiedonhallinnan jarjestamiseen.
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Tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnin toteuttamisesta lisatietoa tiedonhallinta-
lautakunnan suosituksessa Tiedonhallinnan muutosvaikutusten arviointi (VM2024:XX).
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7  Tiedonhallintamalli ja
asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiakirjajulkisuuden, eli toisin sanoen avoimuuden, toteuttamiseksi tiedonhallintayksi-
kon on julkaistava yleiseen tietoverkkoon kuvaus sen hallinnoimista tietovarannoista ja
asiarekisterista TiHL 28 8:n mukaisesti. Kuvaus on nimeltdan asiakirjajulkisuusku-
vaus. Asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisesta ja sisallon muodostamisesta on ole-
massa tiedonhallintalautakunnan suositus”.

Tiedonhallintamalli ja asiakirjajulkisuuskuvaus ovat kytkdksissa toisiinsa. Kun tiedon-
hallintamalliin paivitetdan tietoja:

o tietojarjestelmista

¢ tietojarjestelméan sisaltdmien tietojen antamisesta paattavasta viranomaisesta
ja sen yhteystiedoista

e tiedonsaantioikeuksista

e tietovarannoista

tietoaineistojen saatavuudesta avoimesti,

, tulee tiedot vastaavasti paivittdd myds asiakirjajulkisuuskuvaukseen. Koska asiakirja-
julkisuuskuvaus on julkaistava asiakirja, sen sisalté on huomattavasti tiedonhallintamal-
lia tiiviimpi.

Hyvia kaytantoja asiakirjajulkisuuskuvauksen péaivittdmiseen:

Kuvauksen yllapito. Asiakirjajulkisuuskuvauksen ajantasaisuus ja tarkoituksenmukaisuus
tarkastetaan tiedonhallintamallin yllapidon yhteydessa (asiakirjajulkisuuskuvauksen
laatimisesta ja yllapidosta ks. tiedonhallintalautakunnan suositus
asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisesta, VM2020:22).

Sisalléllinen tarkistus. Tiedonhallintamallin yllapidon jalkeen asiakirjjen ja tietojen
luovuttamisesta vastaava viranomainen tarkistaa yhteistydssa tietovarannoista vastaavien

7 Suositus asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisesta VM2020:22
http://urn.fi/fURN:ISBN:978-952-367-304-5
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kanssa sen, etta kuvaus siséltda kaikki olennaiset tietoaineistot ja tietovarannot, jotka

littyvéat palvelujen tiedonhallintaan tai asiankasittelyyn.

Kuvio 19. Tiedonhallintamallin ja asiakirjajulkisuuskuvauksen tiedot

Asiakkaan tyoviline

tietojen saamiseksi viranomaiselta

Asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiarekisteri

Asiarekisteriin kuuluvat tiedot

Palvelujen tiedonhallintaan kuuluvat tiedot
Tietoaineistot tietoryhmittain

at, joilla asi on

b
hakea

Tietojarjestelmat

Asiarekisteriin kuuluvat tiedot

Palvelujen tiedonhallintaan kuuluvat tiedot
Tietoaineistot tietoryhmittain

Hakutekijat, joilla asiakirjoja on mahdoliista
hakea

Tietojen hakeminen

Antamisesta paattava vi inen
Yhteystiedot tiedonsaantia koskevan pyynnén
esittamiseksi

Tietojen antaminen

Ar i paattava vi inen
Yhteystiedot tiedonsaantia koskevan pyynnén
esittamiseksi

Tietoaineistojen saatavuus
Tietoaineistot

Tekninen rajapinta, josta tietoaineistot ovat
saatavilla
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Sanasto

Termi Maaritelma Lahde

asiakirjajulkisuuskuvaus tietovarannon tai asiarekis-  Suositus asiakirjajulkisuus-
terin kuvaus, jonka tarkoi- kuvauksen laatimisesta
tuksena on avustaa kansa-
laista kohdistamaan tieto-
pyyntonsa

asiarekisteri rekisteri vireille pannuista Suositus  asiainkasittelyn
asioista, naiden kasittelyvai-  metatiedoista
heista ja niihin liittyvista
asiakirjoista

automaattinen ratkaisumenettely toimintaprosessi, jossa asia  Tiedonhallintalaki
ratkaistaan hallintolain (906/2019)
(434/2003) 53 e §:ssé tar-
koitetulla tavalla automaatti-
sesti

rekisteri mika tahansa jasenneltyja Tietosuoja-asetus, EU
henkil6tietoja sisaltavé tieto-  2016/679
joukko, josta tiedot ovat
saatavilla tietyin perustein,
oli tietojoukko sitten keski-
tetty, hajautettu tai toimin-
nallisin tai maantieteellisin
perustein jaettu

tekninen rajapinta sahkdisen tietojenvaihdon Tiedonhallintalaki
mahdollistava tiedonsiirto- (906/2019)
ratkaisu kahden tai useam-
man tietojarjestelman valilla

tiedonhallinta viranomaisen tehtdvien hoi-  Tiedonhallintalaki
dossa tai sen muussa toi- (906/2019)
minnassa syntyviin tarpei-
siin perustuvat toimet ja tie-
toturvallisuustoimenpiteet
viranomaisen tietoaineisto-
jen, niiden késittelyvaihei-
den ja tietoaineistoihin sisal-
tyvien tietojen hallin-
noimiseksi riippumatta tieto-
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tiedonhallintamalli

tiedonhallintayksikko

tiedonohjaus

tietoaineisto

tietojarjestelma

tietoturvallisuustoimenpide

aineistojen tallentamista-
vasta ja muista kasittelyta-
voista

Tiedonhallintayksikén toi-
mintaympariston tiedonhal-
lintaa maéritteleva ja ku-
vaava kuvaus

viranomainen, jonka tehta-
vana on jarjestaa tiedonhal-
linta tiedonhallintalain vaati-
musten mukaisesti

tiedon kasittelyn ohjaa-
minen tietojarjestel-
massa perustuu
SAHKE2:ssa tiedonoh-
jaukseen, joka tarkoittaa
tietojarjestelmaén laadit-
tavaa metatietomaari-
tysté (tiedonohjaussuun-
nitelma eli TOS, aiemmin
myos eAMS) ja siihen
perustuvia kasittelysaan-
t6ja

asiakirjoista ja muista vas-
taavista tiedoista muodos-
tuva tiettyyn viranomaisen
tehtavaan tai palveluun liit-
tyvé tietokokonaisuus

tietojenkasittelylaitteista,
ohjelmistoista ja muusta
tietojenkasittelysta koos-
tuva kokonaisjarjestely

tietoaineistojen saata-
vuuden, eheyden ja luot-
tamuksellisuuden var-
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tietovaranto

tietovarantojen yhteentoimivuus

TOGAF

toimintaprosessi

viranomainen

viranomaisen asiakirja

mistaminen hallinnolli-
silla, toiminnallisilla ja
teknisilla toimenpiteilla

viranomaisen tehtavien
hoidossa tai muussa toi-
minnassa kaytettavia tie-
toaineistoja sisaltava ko-
konaisuus, jota kasitel-
|aan tietojarjestelmien
avulla tai manuaalisesti

tietojen hyddyntédminen
ja vaihto eri tietojarjestel-
mien valilla siten, etta
tietojen merkitys ja kay-
tettavyys sailyvat

The Open Group Archi-
tecture Framework

viranomaisen asiankasit-
tely- tai palveluprosessi

viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain
(621/1999) 4 §:n 1 momen-
tissa tarkoitetut viranomai-
set

viranomaisen  hallussa
oleva asiakirja, jonka vi-
ranomainen tai sen pal-
veluksessa oleva on laa-
tinut taikka joka on toimi-
tettu viranomaiselle asian
kasittelya varten tai muu-
ten sen toimialaan tai teh-
taviin kuuluvassa asiassa
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