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Tiedonhallintamallin/Digihallintamallin (ohjelma Teams) muodostaminen kdytannossé



1. Infoa

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki 906/2019) tuli voimaan 1.1.2020. Laissa
saadetaan julkisuusperiaatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten toteuttamisesta viranomaisten tiedon-
hallinnassa seka tietojarjestelmien yhteen toimivuuden toteuttamisesta. Yleislakina tiedonhallintalaki
sisaltaa koko julkista hallintoa koskevat saanndkset tiedonhallinnan jarjestamisesta ja kuvaamisesta,
tietovarantojen yhteen toimivuudesta, teknisten rajapintojen ja katseluyhteyksien toteuttamisesta
seka tietoturvallisuuden toteuttamisesta.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista tai tiedoista, joista voidaan
muodostaa asiakirjoja. Siten sééntely koskee niité tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin sovelletaan jul-
kisuuslakia. Tiedonhallintalakia sovelletaan yleislakina tiedonhallintaan ja tietojarjestelmien kayttoon,
kun viranomaiset kasittelevat tietoaineistoja.

Mikali muussa laissa on sdadetty tiedonhallintalaista poikkeavalla tavalla, sovelletaan tiedonhallinta-
lain sijaan kyseisen lain sdannoksia silta osin kuin saéantely poikkeaa tiedonhallintalain sdannoksista.
Liséksi hallintoasioiden kasittelysta, palvelujen tuottamisessa noudatettavista menettelyistd, salas-
sapidosta ja tiedonsaantioikeudesta viranomaisten asiakirjoihin seka asiakirjojen arkistoinnista saa-
detaan erikseen.

Voimaantulo ja siirtymasaannokset

Laki voimaan

Voimaantulo ja siirtymasaannokset

Laki voimaan

2020 2021 2022 2023 2024

Asiakirjajulkisuutta toteutta-
van kuvauksen paivittaminen
28§

Asiakirjahallinta ja
palvelujen tiedonhal-
linnan jarjestaminen
lain vaatimusten mu-

kaisesti 26 ja 27 §

Tietoturvallisuusvaatimukset
valtiohallinnon osalta
12-17 §

Tietoaineistojen saat-
taminen saataville ko-
neluettavassa muo-
dossa - jos tietoai-
neisto on saatetta-
vissa suoraan kone-
kieliseen muotoon
19.2 §

Olemassa olevien
tietojarjestelmien
muuttaminen vas-
taamaan sah-
koista tiedon-
luovutusta koske-
via vaatimuksia

Tiedonhallintamallin yllapito

5§

Tietotuvallisuus-
vaatimukset -
muut kuin valtio-
hallinto 12-17 §

Lokitietojen keraamista ja
tietojen sahkoista luovutus-
tapaa koskevien saannosten
soveltaminen tietojarjestel-

mahankinnoissa 22-24 §

Usean viranomaisen valisen
saannollisesti ja vakioitavissa
olevien tiedonluovutuksen
selvittaminen toimialalla 30.4

§

Olemassa olevien tie-
tojarjestelmien muut-
taminen vastaamaan
lokitietojen keraa-
mista koskevia vaati-
muksia 178

Toisen viranomaisen tietoai-

neistojen hyodyntaminen tek-
nisen rajapinnan tai katselu-
yhteyden avulla 208

Saapuneiden asiakir-
jojen muuttaminen di-
gitaaliseen muotoon
19.1§

22-24°§

Kuva 1. Voimaantulo ja siirtyméasaannokset




2. Kasitteistoa

Aktiivien tietovaranto: Kaytossa olevaa tietoaineistoa, joka aktiivivaiheen/séilytysajan paattymi-
sen jalkeen siirretdén arkistoon tai tuhotaan.

Arkisto: Tietovaranto, jossa pysyvammat ja harvemmin tarvittavat aineistot.

Arvonmaaritys: Asiakirjan elinkaarenhallinnon prosessi, jossa maaritellaan, mitéa asiakirjat
sdilytetaan pysyvasti ja maaraajan seké kuinka kauan maaraajan sailytet-
tavia asiakirjoja sailytetadn. Arvonmaaritys ohjaa seulontaa.

Seulonta: Arvonmaarityksen toimeenpanoa. Voi olla ennakoitavaa tai taannehtivaa.
Se kattaa:

e pysyvasti ja maardajan sailytettavien asiakirjojen sailytysmuo-
dosta paattaminen

¢ analogisen sailytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon arvioimi-
nen

e pysyvasti ja maaraajan sailytettavien asiakirjojen erottaminen toi-
sistaan

e asiakirjojen havittdmisen sailytysajan paattymisen jalkeen joka
paikasta... sahkoposti, muistitikut, pilvipalvelut, varmuuskopiot

ym.

Tiedonhallinta: Tietoprosessien jarjestdminen siten, etta tietojen saatavuus, l6ydettavyys ja
hyddynnettavyys eri tarkoituksiin pyritddn varmistamaan tiedon elinkaaren
ajan.

Tiedonhallintayksikkao: Vimpelin kunta / Vimpelin kunnanhallitus

Tiedonhallintayksikdn johto: Vimpelin kunnanhallitus

Tietovaranto: Viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia tietoai-

neistoja sisaltdvaa kokonaisuutta, joka kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai
manuaalisesti.

Yhteinen tietovaranto: Useiden toimijoiden kayttdon suunniteltu ja yllapidetty tietovaranto, josta tie-
toa on luovutettavissa ja hyddynnettavissa eri tarkoituksiin (esim. Kanta-ar-
kistopalvelu).



3. Mika on tiedonhallintamalli

Tiedonhallintamalli tayttaa tai korvaa muualla lainsaadannossa olevat kuvausvelvollisuudet:

tiedonhallintalaki kumosi viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 18 §:n 1 mo-
mentin 2 kohdassa saadetyn tietojarjestelmien kuvaamisvelvollisuuden, joka on toteutettu
aiemmin tietojarjestelméaselosteena. Tiedonhallintamalli sisaltaé tietojarjestelmin kuvaukset;
tiedonhallintalaki kumosi julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta annetussa laissa saa-
detyn kokonaisarkkitehtuurin kuvaamista koskevan sééntelyn. Tiedonhallintamalli sisaltaa
kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin sisaltyvia toiminta-, tieto- ja tietojarjestelmakuvauksia
tiedonhallintamallin sisaltyvat yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa tarkoitettujen kasit-
telytoimia koskevien selosteiden tietosisallot.

tiedonhallintamaliin sisaltyy arkistolain 8 §8:n 2.momentissa saadetyn arkistonmuodostus-
suunnitelman tietosisalto.

Tiedonhallintalaki (906/2019) velvoittaa mm. kuntia laatimaan ja yllapitamaan tiedonhallintamallia.
Tiedonhallintamallin tarkoitus on kuvata tiedonhallintayksikdissa toimivien viranomaisten tehtéavien
hoidossa toteutettavaa tiedonhallintaa.

Tiedonhallintamalli laaditaan ja yllapidetdan

palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi,
tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi = asiakirjajulkisuuskuvaus
monikertaisen tietojen keruun vahentamiseksi,

tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi seka
tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.

Tiedonhallintamalli auttaa:

o

hallitsemaan jatkuvasti lisdantyvan tietomaaran

hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon elinkaarta

tunnistamaan ja hallitsemaan my6s uusien digitaalisten palvelujen kayttamiseen liittyvia ris-
keja

4. Tiedonhallintamallin suunnittelua koskeva valmistelu ja vastuutus

Kunnanhallitus on paattanyt 2.11.2020 § 244 tiedonhallintalain taytantéénpanon kaynnistamisesta.
Tarkoituksena on aloittaa kartoittamaan nykytilanne ja dokumentoida tietojarjestelmat seka niissa
olevat tietovarannot ja tiedon kayttd. Vuoden 2020 aikana tehdaan tiedonhallintamalli, jonka tulee
olla valmis 1.1.2021 mennessa.

Kunnanhallitus nimesi kokouksessaan 2.11.2020 § 244 tyéryhman, joka osallistuu tiedonhallintamal-
lin tekemiseen ja vastaa sen yllapidosta seké paivittaa tiedonhallintayksikon tiedonhallintaohjeistuk-
sen lainsdadannon mukaiseksi. Tydoryhmaan nimetaan seuraavat henkilét: hallinto- ja talousjohtaja,
hallintosihteeri ja teknisen toimen toimistosihteerit (teknisentoimen, ymparistétoimen, rakennusval-
vonnan ym. asiakirjat). Tyoryhma kutsuu tarvittaessa muita asiantuntijoita tehtavan suorittamista var-

ten.

Tiedonhallintamallin muodostaminen ja paivittdminen edellyttavat Vimpelin kunnan eri toimialojen
valista yhteistyota. Vimpelin kunnanhallitus vastuuttaa, resursoi, kdynnistaa ja ohjaa tiedonhallinta-
mallin muodostamista sekd mythemmin sen paivittAmista.



Kunnan viranhaltijoiden vastuulla on, etté tiedonhallinnassa noudatetaan tiedonhallintalain 4 luvussa
maariteltyja tietoturvallisuuden perustasoa vaatimuksia seka siitd, etta henkilttietojen kasittely tapah-
tuu tietosuojalainsaadanndn mukaisesti.

Tulosaluejohtajat huolehtivat myds resursoinnista ja vastuuttavat tehtavat niin, etta tietojarjestelmien
tietoturvallisuus-, lokitus-, rajapinta- ym. tiedonhallintalain vaatimukset hoidetaan kuntoon siirtyma-
saannosten rajoissa (kts. kuva 1.).

Tarvittavat muutokset hallintosdantdon valmistellaan kevaan 2021 aikana.

5. Suosituskokonaisuus

Vimpelin kunnan tiedonhallintamallin laatimisessa huomioidaan myés muut kuvassa 2 esitetyt asiat,
jotka toteutetaan itsenéisina ohjeistuksina.

Vimpelin kunnanhallituk- / \ K \
)

sen vastuut (55 §)

Vimpelin kunnan

tiedonhallintamalli
Kuvaus “

asiakirjajulkisuuden
toteuttamiseksi . .
) I I \ J Tiedonhallinnan

muutosvaikutusten
KTietoturvalIisuus: \ ‘ arviointi

e Elinkaaren huomioimi-

nen Suositus teknisista

e Vahingolta suojaaminen “ raJapImnhcilstE J_atk“at'
o Lokitietojen kerdaminen seluynteyksista

) ) (toteutuu, kun
e Tietoturvallisuus han- siirrytaan sahkoisiin

\kinnoissa J \ jarjestelmiin) / \ J

Kuvio 2. Vimpelin kunnan tiedonhallintalakiin liittyvat vaiheet, tehty Tiedonhallintalautakunnan suosituksen mukaisesti

6. Tiedonhallintamallin/Digihallintamallin (ohjelma Teams) muodostaminen
kaytannossa

Tiedonhallintamalli on toiminnallinen kuvaus Vimpelin kunnassa toteutettavien tehtavien toimintaympa-
ristosta ja siihen liittyvasta tiedonhallinnasta ja se toteutetaan DIGITURVAMALLI -tydvalineen avulla.
Digiturvamalli on Microsoft Teams -sovelluksena toimiva digitaalisen turvallisuuden hallintajarjestelma,
jonka avulla tuotetaan tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukainen vahintaan tiedonhallintamallin mi-
nimisisaltd seuraavasti:



Kuvaus:

1) toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeistd, prosessista vastaavasta viranomaisesta, prosessin
tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin;

2) tietovarantojen nimikkeistd, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja tietojar-
jestelmiin seké& luonnollisten henkildiden suojelusta henkildtietojen kasittelyssa seka naiden tietojen
vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (yleinen tietosuoja-asetus) annetun
Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksen (EU) 2016/679, jaliempana tietosuoja-asetus, 30 ar-
tiklan 1 kohdassa tarkoitetun selosteen sisalldsta tai, jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-asetuksen
mukaan laatia, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon kayttotarkoituksesta, kes-
keisista tietoryhmista tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailytysajoista;

3) tietoaineiston arkistoon siirtdmisesta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai tuhoamisesta;

4) tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelméasta vastaavasta viranomaisesta, tietojarjestelman
kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista muihin tietojarjestelmiin ja liittymissa kaytettavista
tiedonsiirtotavoista;

5) tietoturvallisuustoimenpiteista.

Tiedonhallintamallin avulla taytetdén siten myos tiedonhallintalain 28 8:n mukainen kuvaus kunnan
hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekisteristd. Kuvauksesta kaytetd&n nimitysta asiakirjajulki-
suuskuvaus. Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kansalaista kohdistamaan tietopyyn-
tonsa. Tiedonhallintamallin rakentamisessa kaytettavan Digiturvamalli- tyévélineen avulla asiakirja-
julkisuuskuvaus muodostuu automaattisesti ja se voidaan siirtaa sellaisenaan kunnan nettisivuille.

Vimpelin kunnalla on jo olemassa suuri osa tiedonhallintamalliin sisallytettavista kuvauksista, jotka
on kartoitettu taulukkoon 1. Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on s&hkdisen toimintaympéariston tie-
donhallintaa, eli se tehd&an siina vaiheessa, kun siirrytdan sahkaisiin kasittelyprosesseihin.
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Henkil6tietojen kasittelyselosteet (tietosuoja-asetus) X X X X X
Tietojarjestelmakuvaukset (JulkL) X X X X X
Arkistonmuodostussuunnitelma (ArkistoL) paperi AMS X X X X X
Valmiussuunnitelma (ValmiusL) Khall 5.10.2020 § 225 X X X X X
Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) Sahkdinen AMS, kesken

X = asia kunnossa



