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nen tarpeen tullen. Téssd opinndytetyOssd laadittiin tiedonhallintamalli Karvian kun-
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The Law on Public Information Management went into effect on 1 January 2020 and
with it came several obligations to the authorities, one of which was to establish and
update the data management model as needed. In this thesis, a model of information
management was established for the municipality of Karvia. The Law on Public Admin-
istration Information Management 906/2019 was mainly used as source materials, as
well as the Ministry of Finance's recommended data management model.

The work used a qualitative method, which is useful especially when the subject of the
thesis is a phenomenon about which quite little was known. In support of the qualitative
method, an action study was also taken, based on task and need-centered and practice
orientation.

Thesis theory section reported on topics such as the thesis assignment, thesis problems,
as well as focusing on the law itself on public administration information management
906/2019. The Empire section explored the compilation of the data management model
step-by-step as such, which corresponds to the Karvia Municipality's desire for its own
data management model.

The thesis was carried out as written output, which was approved at a meeting of the
municipal government of Karvia on 31 August 2020. A sufficient and comprehensive
data management model was brought to the attention of this moment. The data manage-
ment model is a document that is continuously updated, so whenever changes occur in
the organization in data management, the data management model must also be updated.
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1 JOHDANTO

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (jdljempénd tiedonhallintalaki) sdddettiin
9.8.2019, ja laki astui voimaan 1.1.2020 kumoten samalla lain julkisen hallinnon tie-
tohallinnon ohjauksesta. Tiedonhallintalain tarkoitus on varmistaa eri viranomaisten
yhteneviinen ja laadukas tietoaineistojen hallinta tietoturvallisesti ja julkisuusperiaa-
tetta noudattaen sekd edistdd eri tietojirjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimi-
vuutta. (HE 284/2018; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019; Laki julki-
sen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta 634/2011.)

Sain opinndytetydtehtdvikseni laatia tiedonhallintamallin Karvian kunnalle, jossa olen
suorittanut opintoihini liittyvét harjoitteluni sekd sen jilkeen tyOdskennellyt toimisto-
sihteerind syyskuun 2019 ja kesdkuun 2020 vilisend aikana. Tiedonhallintamallin kan-
tava ajatus oli se, etti sen pitdd olla kdytdnnodllinen ja toimiva, ja samalla sisillollisesti
sellainen, mikd vastaa lain vaatimuksia tiedonhallintamallin sisdllostd. Ensimmaéinen
versio tiedonhallintamallista tulee olla viranomaisilla valmis 12 kuukauden kuluessa
tiedonhallintalain voimaan tulosta, eli 1.1.2021. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallin-

nasta 30 §.)

Opinnidytetyoni alkaa toisesta luvusta toimeksiantajan kuvauksella, josta edetéén opin-
ndytetydongelman kautta teoreettiseen viitekehykseen ja keskeisiin késitteisiin. Toisen
luvun paattaa tutkimusmenetelmiin syventyminen. Kolmannessa luvussa perehdytdin
lakiin julkisen hallinnon tiedonhallinnasta ja luvuissa neljd ja viisi avataan tiedonhal-
lintamallin kdytdnnon toteutusta. Valmis tuotos, eli aina tarpeen tullen péivitettiva tie-
donhallintamalli Karvian kunnalle 16ytyy liitteestd 1. Laki julkisen hallinnon tiedon-
hallinnasta tuo mukanaan my®&s muita velvoitteita joko heti silloin, kun laki astui voi-
maan 1.1.2020 tai tietyn siirtymdéajan jalkeen (Voutilainen 2019, 6). Taulukosta 1. 10y-

tyy tiedonhallintalakiin sédédetyt velvoitteet kootusti.



2 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

2.1 Toimeksiantajan kuvaus: Karvian kunta

Karvian kunta on perustettu vuonna 1865, ja sitd ennen se kuului mm. Kyr6on. 1630-
luvulla Karviaan perustettiin Kyrén Skanssi niminen linnake, jossa pidettiin silméalld
sotilaskarkureita. Nykyinen, talkoovoimin rakennettu kulttuurikeskus Skantz, onkin
saanut ulkomuotonsa inspiraation juuri em. Kyron Skanssin linnakkeesta. (Karvian

kunnan www-sivut 2020; Willi Karvian www-sivut 2020.)

Karvian kunta on Satakunnan pohjoisin kunta, jonka rajanaapureina ovat Eteld-Poh-
janmaa ja Pirkanmaa. Lahimmaét naapurikunnat ovat Kankaanpéé, Parkano, Kurikka,
Kauhajoki ja Honkajoki. Karviassa maisema muodostuu suoalueista turvetuotantoi-
neen sekd kangasmetsistd pohjavesialueineen. Lisdksi kunnan alueella on jérvii ja jo-
kia, jotka halkovat kauniisti viljavia peltoaukeita, joissa maatilojen karja voi laiduntaa.
Pédasialliset elinkeinot Karviassa ovat pienteollisuuden, maatalouden ja muiden pal-

veluiden aloilla. (Karvian kunnan www-sivut 2020.)

Asukkaita Karviassa on tilld hetkelld noin 2400, mutta kunta on pienuudestaan huoli-
matta viredn ja elinvoimaisen oloinen kunta. Matkailu ja kulttuuri ovat asioita, joihin
kunnassa halutaan mm. kiinnittdd huomiota. Karviassa voikin poiketa esimerkiksi
Anne Mattilan taidekahvilaan, Kauhanevan-Pohjankankaan kansallispuistoon tai
vaikka 37 km pituiselle taiteidenreitille, joka vie Kammi-kyldstd kulttuurikeskus
Skantziin ja jonka varrelta 16ytdéd uniikkia taidetta viidestd eri kohteesta. (Willi Kar-

vian www-sivut 2020.)

Karvian kunnassa on perinteinen hallinto-organisaatio, joka koostuu sivistystoimesta,
teknisestd toimesta ja yleis- ja taloushallinnosta. Karvian kunta tuottaa palveluita pal-
jon itse, mutta yhteistoimintaa tehdddn mm. palo- ja pelastustoimen saralla, sosiaali-
ja terveyspalveluissa, ymparistopalveluissa seké jatehuollossa. Henkilokuntaa hallin-
nossa on suhteellisen védhén ja kaikilla on yllin kyllin t6itd, joten apuani tiedonhallin-
tamallin laatimisessa pidettiin tarpeellisena. Tiedonhallintamalli Karvian kunnalle on

laadittu niilld tiedoilla, joita silld hetkelld oli saatavilla.



2.2 Opinndytetydongelma ja teoreettinen viitekehys

Miten tiedonhallintamallista voisi tehdéd kdytdnnollisen ja toimivan? Mika olisi hyva
tapa toteuttaa tiedonhallintamalli rakenteellisesti? Kuinka laaja Karvian kunnan tie-
donhallintamallista laaditaan? Tallaisiin kysymyksiin pyrin vastaamaan tissd opinndy-
tetyOssdni. Tiedonhallintalaki ja sen pohjalle rakentuva tiedonhallintamalli opinnéyte-
tyon aiheena on poikkeuksellinen siind mielessd, ettd aineistoa on saatavilla viela ra-
jallinen maara, liittyen lain uutuuteen ja siitd muodostuikin erdénlainen opinnéytetyo-
ongelma. Kuntaliitto lupasi viranomaisille, joita uusi tiedonhallintalaki koskee, oh-
jeistusta ja konkreettista esimerkkid siitd, mitd tiedonhallintamalli pitdd sisdltdd ja
missd muodossa. Kuntaliiton lupaama ohjeistus puuttuu, ja se on saanut aikaan him-
mennysti ja epdvarmuutta joissakin viranomaisissa, seké tiedonhallintamallin laatimi-
sen viivastystd. Karvian kunnalle tehdyssé tiedonhallintamallissa hyddynsin pédosin
Valtionvarainministerion suositusta tiedonhallintamallista sekd lakia julkisen hallin-
non tiedonhallinnasta (Valtionvarainministerié 2020; Laki julkisen hallinnon tiedon-
hallinnasta 906/2019). Kokonaisarkkitehtuuri-kuvauksesta olisi ollut hyotyé tiedon-
hallintamallin laatimisessa, mutta sellaista ei ollut laadittu Karvian kunnalle, joten siitd

mahdollisesti saatava hyoty jéi saamatta.

Tiedonhallintamallin laadinta ei ole vain kertaluonteinen tapahtuma, vaan sité on ylla-
pidettdva aina kun tiedonhallintayksikdssé eli téssd tapauksessa Karvian kunnassa, ta-
pahtuu sellaisia tiedonhallintaan liittyvid muutoksia, jotka vaikuttavat tiedonhallinta-
mallin siséltoon, esimerkiksi kdytdssd olevien tietoteknisten ohjelmistojen lisdysté tai
poistoa (Valtionvarainministerié 2020, 31). Tiedonhallintamallin avulla saavutetaan
paremmin johdettu kokonaisuus tiedonhallintalaista, kuin mitd ennen saavutettiin eri-

laisilla kuvausvelvoitteilla. (kuva 1.)

NYKYISET KUVAUKSET TIEDONHALLINTALAKI ARKKITEHTUURI
. ) Tiedonhallinnan jarjestaminen o
Tietosuoja-asetus ) ) : KUVAUS ASIAKIRJAJULKISUUDEN TOTEUTTAMISEKSI
Tiedonhallintakokonaisuuden
Julkisuuslaki maarittaminen

i TIEDONHALLINTAMALLI

% Prosessit
Tietovarannot ja tiedot
Tietojen arkistointi
Tietojdrjestelmat
Tietoturvallisuustoimenpiteet

Tietohallintolaki Tiedonhallintaan kohdistuvien
muutosten vaikutusten arviointi

Arkistolaki Tietoturvallisuusvelvoitteet

Valmiuslaki Tietoaineistojen kerad@minen,
. sailyttaminen ja luovuttaminen
VAHTI-ohjeet

—
—

Tietoaineistojen yksilGinti ja
JHS-suositukset rekisterdinti TIETOJARJESTELMAT
Tietovarantojen yhteentoimivuus TEKNOLOGIAT

Kuva 1. Tiedonhallintamallin muodostumisprosessi (Valtionvarainministerio 2020)



2.3 Keskeiset kasitteet

Viranomainen

Viranomaisilla tarkoitetaan valtion hallintoviranomaisia sekd muita valtion virastoja
jalaitoksia, tuomioistuimia ja muita lainkéyttdelimié, valtion liikelaitoksia, kunnallisia
viranomaisia, Suomen Pankkia mukaan lukien Rahoitustarkastus, Kansaneldkelaitosta
sekd muita itsendisid julkisoikeudellisia laitoksia, eduskunnan virastoja ja laitoksia,
Ahvenanmaan maakunnan viranomaisia niiden huolehtiessa valtakunnan virano-
maisille kuuluvista tehtdvistd maakunnassa, viranomaisen paitoksen perusteella tiet-
tyd tehtdvdd itsendisesti hoitamaan asetettuja lautakuntia, neuvottelukuntia,
komiteoita, toimikuntia, ty6ryhmid, toimitusmiehid ja kunnan ja kuntayhtymén
tilintarkastajia sekd muita nithin verrattavia toimielimiéd (Laki viranomaisten toimin-

nan julkisuudesta 621/1999, 4 §.)

Tiedonhallintayksikko

Viranomainen, tdssd opinndytetyossidni Karvian kunta, jonka tehtivénd on jérjestda
tiedonhallinta lain vaatimusten mukaisesti (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta

2 § 2 mom.)

Tietojirjestelméa

Kokonaisjirjestely, joka koostuu tietojenkésittelylaitteista, ohjelmistoista, ja muun-

laisesta tietojenkésittelysti (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 2 § 3 mom.)

Asiakirja ja viranomaisen asiakirja

Asiakirja on kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisdksi tiettyd kohdetta tai asiaa
koskevaa viesti, jonka saa selville vain automaattisen tietojenkdsittelyn tai dénen- ja
kuvantoistolaitteen tai jonkin muun apuvilineen avulla. Viranomaisen asiakirja on vi-
ranomaisen hallussa oleva asiakirja, joka on laadittu joko viranomaisen taholta tai vi-
ranomaisen palveluksessa olevalta taholta, tai joka on annettu viranomaisen toimek-

siantona laadittavaksi. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 5 § 1-2 mom.)



Tietoaineisto, tietovaranto ja yvhteinen tietovaranto

Tietoaineisto muodostuu tietokokonaisuudesta, joka siséltdd mm. asiakirjoja ja muita
vastaavia tietoja. Tietovaranto koostuu tietoaineisto kokonaisuudesta, jota késitelldén
joko teknisesti tietojédrjestelmien avulla tai manuaalisesti. Yhteinen tietovaranto on
useiden toimijoiden kédyttoon suunniteltu, toteutettu ja ylldpidetty tietovaranto, josta
saa tietoa erilaisiin tarkoituksiin. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 2 § 5-7

mom.)

Tietoturvallisuustoimenpiteet, tiedonhallinta ja toimintaprosessi

Tietoturvallisuustoimenpiteilld pyritdén varmistamaan hallinnollisilla, toiminnallisilla
ja teknisilld toimenpiteilld sen, ettd erilaiset tietoaineistot ovat saatavilla, eheitd ja
varmistettu luottamuksellisesti. Tiedonhallinta on viranomaisten tehtdvien hoidossa
syntyvien tietoaineistojen kisittely siten, ettd tietoturvallisuustoimenpiteet otetaan hu-
omioon koko tietoaineiston elinkaaren ajan. Toimintaprosessi tarkoittaa viranomaisen
asiankésittelyprosessia ja palveluprosessia. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta

2 § 8-10 mom.)

Tekninen rajapinta ja katseluyhteys

Tekininen rajapinta tarkoittaa kahden tai useamman tietojérjestelmén vilille syntyvéa
tietojenvaihdon mahdollistavaa tiedonsiirtoratkaisua. Katseluyhteydelld taasen tar-
koitetaan johonkin tietojirjestelméén kohdennettua tietoaineistojen katselun mahdol-

listavaa rajattua nikymai. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 2 § 11-12 mom.)

Tietovarantojen vhteentoimivuus ja koneluettava muoto

Tietovarantojen yhteetoimivuudella pyritddn takaamaan se, ettd tietoa voi vaihtaa ja
hyodyntéa eri tietojarjestelmien vélilld niin, ettd tiedon merkitys ja kdytettavyys sdilyy.
Koneluettava muoto on sellainen tiedostomuoto, jonka rakenne mahdollistaa ohjelmis-
toja tunnistamaan ja poimimaan tietoja ja tietoaineistoja. (Laki julkisen hallinnon

tiedonhallinnasta 2 § 13-14 mom.)
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2.4 Kéytettdva tutkimusmenetelma

Tutkimusmenetelmaksi valikoitui selkeésti kvalitatiivinen, eli laadullinen menetelma,
silld opinndytetyoni tarkoituksena on sanoin ja lausein kuvata tiedonhallintamallia il-
miond, sekd tulkita lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta mahdollisimman miel-
lyttdvalld ja selkedlld tavalla. Kvalitatiivinen tutkimusmenetelmé pyrkii loppu-
tulokseen ilman, ettd kdytetddn tilastollisia tai madrillisid menetelmid. (Kananen 2008,
24.) Valitsin kvalitatiivisen tutkimusmenetelmén myds sen vuoksi, etti se soveltuu ai-
heeseeni erinomaisesti, silld laadullista tutkimusta voi kdyttdd varsinkin silloin, kun
opinndytetyon aiheena on 1lmio, josta tiedetddn vield varsin vdhédn. (Kananen 2010,

37)

Tiedonhallintalaki on asiana ja aineistona uusi, joten tietoa on rajallisesti saatavilla.
Toisaalta aineisto, joka nyt on kdytettavissd, on luotettavuusarvoltaan hyva, ellei jopa
erinomainen (Kananen 2010, 68). Ensisijainen ldhde on tietenkin laki, mutta siti tukee
hyvin erilaiset dokumentaariset aineistot, joita on saatavilla mm. Kuntaliiton ja Valti-
onvarainministerion internet-sivustoilta. Em. seikkaan peilaten, uskallan vaittaa, ettd
saturaatio, eli aineiston kyllddntyneisyys, ei ole ongelma opinndytetydsséni (Pitkdranta
2014, 98). Kvalitatiivinen tutkimus, eli laadullinen menetelmé voidaan kuvata proses-

sikaaviolla, joka auttaa hyvin hahmottamaan tutkimustyon etenemisvaiheita. (Kuvio

1)

TUTKIMUS

Suunnittelu

Tiedonkeruu

Analyysi

Tulkinta

Kuvio 1. mukaillen Kananen 2010, 36
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Toimintatutkimus prosessina on myos sellainen, jota kdytin rakentaessani opinnéyte-
tyOtdni. Perusidea toimintatutkimuksessa on se, ettd sen 1dhtokohta on tehtdva- ja tar-
vekeskeisyys sekd kdytdntoon suuntautuneisuus. Toimintatutkimuksessa tutkija ja tut-
kittavat tekevit yhdessi ja yhteistyona asioita, jotka edistdvit muutos- ja tutkimuspro-
sessia. Toimintatutkimus etenee yleensd spiraalimaisesti, kierroksina (kuvio 2.). (Pit-

kdranta 2014, 114, 116.)

Reflektointi Suunnittelu
Havainnointi Toiminta

Kuvio 2. mukaillen Pitkédranta 2014, 116
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3 LAKI JULKISEN HALLINNON TIEDONHALLINNASTA

3.1 Tiedonhallintalaista yleisesti

Tiedonhallintalaki on nk. yleislaki, joka tarkoittaa kdytdnnossa sité, ettd jos muualla
laeissa sdddetddn tiedonhallinnasta toisin, ne kumoavat tiedonhallintalain siltd osin.
Lain tarkoitus on yhdenmukaistaa viranomaisten tietoaineistoja ja -varantoja, hallita
tietoa laadukkaasti seké kisitelld tietoaineistoja julkisuusperiaatteen mukaisesti. Tie-
donhallintayksikodiden vastuulla on laatia ja ylldpitdd tiedonhallintamallia, jonka tar-
koituksena on mairitelld ja kuvata tiedonhallintayksikdssa tapahtuvaa tiedonhallintaa.
Tiedonhallintamallin tarkoitus on hallita ja suunnitella tietoaineistoja ja asiankdsitte-
lyja, yllapitad palveluita, toteuttaa tiedonsaantia koskevia rajoituksia ja oikeuksia, vé-
hentdd moninkertaista tiedonkeruuta, toteuttaa eri jirjestelmien ja tietovarantojen vi-
listd yhteentoimivuutta seké ylldpitda tietoturvallisuutta. (Laki julkisen hallinnon tie-

donhallinnasta 1 §,3 §, 5 §.)

Tietoaineistot, joita tiedonhallintalaki koskee, on kaikki sellaiset asiakirjat tai tiedos-
tot, joista voidaan muodostaa asiakirjoja. Tietomddra, joka viranomaisilla on, on alati
lisddntymassd, ja tiedonhallintamalli auttaa tiedon elinkaaren hahmottamisessa ja hal-
litsemisessa. Tiedonhallintamalli auttaa my0s tunnistamaan ja hallitsemaan erilaisia
riskejd, joita syntyy aina, kun digitaalisia palveluja kéytetdan. (Valtionvarainministe-

ri6 2020, 9,11.)

Tiedonhallintalaki pitdd sisdllddn muitakin velvoitteita viranomaisille, kuin vain tie-
donhallintamallin laatimisen. Siirtymdsddnnokset 10ytyvit julkisen hallinnon tiedon-
hallinta lain 30 §. (taulukko 1. ) Téssd opinndytetydssini keskitytdén vain tiedonhal-
lintamallin laatimiseen, jolle on asetettu ensimmaéisen version valmistumisen takara-

jaksi 1.1.2021 (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 30 §).
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Taulukko 1. Mukaillen tiedonhallintalaissa ohjeistetut siirtyméajat (Voutilainen
2019, 6; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019)

LAINKOHTA SOVELLETAAN LAHTIEN
TIEDONHALLINTAMALLI 5 § 1.1.2021
TIETOAINEISTOJEN KERAAMINEN 20 § 1.1.2021
ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUS 28 § 1.1.2021

LOKITIEDOT 17 §

SAHKOISEEN MUOTOON MUUTTAMINEN 19.1 §

TIETOAINEISTOJEN KONELUETTAVA MUOTO 19.2 §

ASTANHALLINNAN JA PALVELUJEN HALLINNAN
METATIEDOT 26-27 §

Uuden jérjestelmén hankinta tai
1.1.2022

1.1.2022

1.1.2022

1.1.2022

TIETOTURVALLISUUSVAATIMUKSET 12-16 §

1.1.2023 (pois lukien valtion viras-
tot ja laitokset)

TEKNISET RAJAPINNAT JA KATSELUYHTEYDET
22-24§

Uuden jarjestelman hankinta tai
1.1.2024
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3.2 Uusi viranomainen - tiedonhallintalautakunta

Tiedonhallintalain astuessa voimaan, aloitti myds uusi viranomainen, julkisen hallin-
non tiedonhallintalautakunta (jéljempané tiedonhallintalautakunta). Tiedonhallinta-
lautakunta toimii Valtionvarainministerion yhteydessd, ja sen tehtdviin kuuluu arvi-
oida tiedonhallintalain kohtien 4 § 2 mom., 5 §, 19 §, 22 §-24 § ja 29 § seki luvun 6.
noudattamista ja toteuttamista kunnissa, kuntayhtymissé, laitoksissa ja virastoissa. Li-
saksi tiedonhallintalautakunnan toimenkuvaan kuuluu edistdi seké tiedonhallintalaissa
esitettyjen vaatimusten toteuttamista etti tietoturvallisuutta ja tiedonhallinnan menet-

telytapoja. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 10 §).

Tiedonhallintalautakunta nimitetdan aina neljdksi vuodeksi kerrallaan Valtioneuvos-
ton toimesta. Tiedonhallintalautakuntaan kuuluu puheenjohtaja, varapuheenjohtaja ja
jdsenid, joilla on asiantuntemusta julkisen hallinnon tietoturvallisuudesta, tilastoin-
nista tai tietoaineistojen tiedonhallinnasta ja/tai tietojérjestelmien ja tietovarantojen
yhteentoimivuudesta. Tiedonhallintalautakunta voi asettaa viliaikaisia jaostoja, joiden
tarkoituksena on kehittda tiedonhallintaan liittyvid asioita. (Laki julkisen hallinnon tie-

donhallinnasta 10 §).

Tiedonhallintalautakunnalla on my®0s arviointitehtéva, joka kdytdnnossa tarkoittaa sité,
ettd tiedonhallintalautakunta voi pyytdd arvioinnin kohteena olevalta viranomaiselta
selvityksid ja tietoja maksutta ja salassapitosddnndsten estimdttd. Selvitykset ja tiedot
voivat koskea viranomaisen tiedonhallintamallia, asiakirjajulkisuuskuvausta, menette-
lyistd, jotka koskevat kdytettdvid asianhallintoja ja palveluja, teknologiaa, jolla asia-
kirjat muutetaan sdhkoiseen muotoon, kuvauksista, jotka koskevat teknisié rajapintoja
tai katseluyhteyksien toteutumista, teknisten rajapintojen kiytostd, kidyton menette-
lyistd ja hallinnoinnista. Turvallisuusluokiteltavia asiakirjoja ei toimiteta tiedonhallin-
talautakunnalle, muut pyydetyt tiedot viranomaisen tulee toimittaa tiedonhallintalau-
takunnan asettamaan madrdaikaan mennessd. Tiedonhallintalautakunta arvioi myos
omia tuloksiaan ja raportoi ne Valtionvarainministeriolle joka toinen vuosi. (Laki jul-

kisen hallinnon tiedonhallinnasta 11 §).
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3.3 Tiedonhallintamalli

Tiedonhallintamalli tulee laatia ja ylldpitdd erilaisten palvelujen, asiankisittelyjen ja
tietoaineistojen hallinnan toteuttamiseksi ja suunnittelemiseksi. Liséksi tiedonsaantia
koskevien rajoitusten ja oikeuksien toteutumista tulee seurata, kuten myds moniker-
taista tiedonkeruuta tulee vihentda. Erilaisten tietojdrjestelmien ja tietovarantojen yh-
teen toimivuus ja tietoturvan ylldpito on myos niitd, mité tiedonhallintamalli palvelee.
Eli tiedonhallintamalli on sisdinen médriys tiedonhallintayksikdlle siitd, miten tietoai-
neistoja tulee késitelld tiedonhallintamallin mukaisesti. (Valtionvarainministeri6 2020,
11.) Lahtokohtaisesti tiedonhallintamalli on siis julkinen asiakirja, johon toki voidaan
sisdllyttdd "myd0s salassa pidettévié tietoja, jotka liittyvit julkisuuslain 24.1 §:n 5, 7, 8,
9 ja 10 kohdissa.” (Voutilainen 2019, 314-315, (Laki viranomaisten toiminnan

julkisuudesta 621/1999).

Tiedonhallintalaki 906/2019 sddtda niin, ettd tiedonhallintayksikon velvollisuus on
laatia sekd ylldpitad tiedonhallintamallia. Karvian kunta ei tietenkdén ole ainoa tiedon-
hallintayksikko, jota timé sdddos koskee, vaan sdddos koskee myos valtion virastoja
ja laitoksia, tuomioistuimia ja valitusasioita kisittelemdin perustettuja lautakuntia,
eduskunnan virastoja, valtion liikelaitoksia, kuntia ja kuntayhtymii, itsendisié julkis-
oikeudellisia laitoksia sekd yliopistolaissa tarkoitettuja yliopistoja sekd ammattikor-
keakoululaissa tarkoitettuja ammattikorkeakouluja. (Laki julkisen hallinnon tiedon-

hallinnasta 4 § 1-8 mom.).

Tiedonhallintayksikossa pitdé olla tiedonhallintayksikon johdon puolesta méériteltyna
tehtdvien vastuut, lisdksi pitdd olla ajantasaiset ohjeet tietoaineistojen késittelyyn, tie-
tojirjestelmien kayttoon, tietojenkésittelyoikeuksiin, tiedonhallinnon vastuiden toteut-
taminen, tiedonsaantioikeuksien toteuttaminen, tietoturvallisuustoimenpiteet seké
tieto miten poikkeusoloihin varaudutaan. Riittdvélla koulutustarjonnalla tiedonhallin-
tayksikon johto varmistaa sen, ettd henkilost6lld ja muilla tiedonhallintayksikon
kanssa tyOskentelevilld on riittdvd tuntemus silld hetkelld voimassa olevista saadok-
sistd, médrdyksistd ja ohjeista, jotka koskevat tiedonhallintaa, asiakirjojen julkisuutta
ja salassapitoa sekd tietojenkdsittelyd. Tiedonhallintayksikon johto huolehtii myos
siitd, ettd saatavilla on tiedonhallintaa koskevien velvollisuuksien toteuttamiseksi asi-

anmukaiset tyovilineet ja ettd tiedonhallintaan liittyvien erilaisten sddddsten,
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méidrdysten ja ohjeiden noudattamisen seurantaan on jérjestetty riittdvé valvonta. (Laki

julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 4 § 1-5 mom.)

Tiedonhallintamalli tulee laatia sen vuoksi, ettd tiedonhallintayksikdssé ollaan tietoisia
siitd, minkélaista tietoa toteutetaan viranomaisten tehtdvien hoidossa. Viranomaisten
hallitsema tietomé&éra lisdéntyy jatkuvasti, ja sen vuoksi onkin tirkedd yll4pitdd tiedon-
hallintamallia, jotta sisdltd olisi aina ajantasainen. Ajan tasalla oleva tiedonhallinta-
malli auttaa tiedon elinkaaren hallitsemisessa ja hahmottamisessa ja sen kautta uusien
digitaalisten palvelujen kdyttoon liittyvid riskejd. Yllapitovastuu tiedonhallintamallilla
on tiedonhallintayksiko6lld ja viranomaisilla, jotka siind toimivat. Vastuuta ei voi ul-
koistaa kenellekédén esim. yksityisille tahoille. Liséksi jos tiedonhallintayksikko suun-
nittelee muutoksia toimintaansa, tiedonhallintamallista saadaan informaatiota téllaisia

tilanteita varten. (Valtionvarainministerié 2020, 11.)
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4 TIEDONHALLINTAMALLIN LAATIMINEN

4.1 Tiedonhallintamallin aloittaminen

Jotta tiedonhallintamallin tekeminen voidaan aloittaa, on tiedonhallintayksikdssé ole-
vien eri asiantuntijoiden tehtéva yhteistyotd. Tiedonhallintoyksikon johdon vastuulla
on ohjata, vastuuttaa, resursoida ja kdynnistii tiedonhallintamallin laatiminen. Lisdksi
tiedonhallintayksikon johdon vastuulle kuuluu mééritelld vastuulliset toimijat tiedon-
hallintayksikdssé, toimia ylldpidon toimivana koordinoijana sekd mairitelld tiedonhal-
lintamallin muodostamisen. (Valtionvarainministerié 2020, 15.) Lisdksi tiedonhallin-
tayksikon johdon vastuulla on se, ettéd hallintosdéntdihin, johtosdéntdihin tms. tehddin
tarvittavat muutokset, jotta asiat etenevét oikein ja sellaisella tavalla, jota tiedonhallin-

tayksikko tai laki joka tiedonhallintayksikkoé ohjaa, tayttyy.

Aivan tyhjista tuskin kenenkdén tiedonhallintayksikon tarvitsee aloittaa tiedonhallin-
tamallin laatimista, silld tiedonhallintamalliin sisdllytettdvia kuvauksia on varmasti jo
olemassa tehtynd eri tiedonhallintayksikdilld. Tiedonhallintamalli on hyvi aloittaa
“kartoittamalla voimassa olevan lainsdddidnnon edellyttimét prosessien, tietoaineisto-
jen sekd tietojérjestelmien ja tietovarantojen kuvaukset ja niiden siséltd.” (Valtionva-

rainministerié 2020, 15). Sen voi tehdé esimerkiksi taulukossa 2. esitetylld tavalla.

Taulukko 2. Olemassa olevien kuvausten sisdltdjd suhteessa tiedonhallintamallin
vaatimuksiin. X = Asia kunnossa

menpiteet

Olemassa olevat tiedot
Henkilotietojen kiisittelyselosteet
(tietosuoja-asetus)
Tietojirjestelmikuvaukset

O| Toimintaprosessi
O| Tietojirjestelmi
O| Tietoturvallisuustoi-

| Tietovaranto
| Tietoaineisto

O
O
O
O
O

(JulkL)
Arkistonmuodostussuunnitelma (ArkistoL) | [] | O O O
Valmiussuunnitelmat O O O O
(ValmiusL)

Tiedonohjaussuunnitelma O O O O O

(TOS)
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4.2 Tiedonhallintamallin rakenne- ja siséltdovaatimukset

Tiedonhallintamallin rakenteelliseen toteutustapaan ei ole asetettu tiettyjd muotovaa-
timuksia, mutta sisdllollisesti sille on annettu selkedt vihimmaistietovaatimukset. Tie-
donhallintamallista pitdd 10ytyd toimintaprosesseja kuvaavat nimikkeet, prosessista
vastaavan viranomaisen tiedot, prosessin tarkoitus ja prosessin sidokset muihin pro-

sesseihin. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 5 § 1 mom.)

Viahimmadistietovaatimuksiin tiedonhallintamalliin kuuluu myds tieto tietovarantojen
nimikkeistd sekd niiden sidoksista toimintaprosesseihin ja tietojérjestelmiin. Tiedon-
hallintamallista pitdd 16ytyd myd0s tieto siitd, miten tiedonhallintayksikké on huolehti-
nut riittdvistd suojauksesta, kun késitellddn luonnollisten henkil6iden henkilétietoja,
sekd tieto siitd, ettd tiedonhallintayksikkd on varmistunut henkilGtietojen oikeanlai-
sesta kisittelytavasta Tietosuojalain 1050/2018 asettamien vaatimusten mukaisesti.

(Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 5 § 2 mom.; Tietosuojalaki 1050/2018.)

Tiedonhallintamallin vaatimussisaltoon kuuluu myos tiedot siitd, milloin tietoaineistot
siirretddn arkistoon, miki on niiden arkistointitapa ja -paikka, sekd tieto tuhoamisesta.
Tietojdrjestelmien nimikkeet, tietojédrjestelmastd vastaavan viranomaisen tiedot, tieto-
jarjestelmin kayttotarkoitus ja tietojirjestelman liittymistd muihin tietojérjestelmiin ja
liittymissd kaytettdvistd tiedonsiirtotavoista on myds laadittava tieto tiedonhallinta-
malliin. Vaatimussisdltoon kuuluu vield tieto tiedonhallintayksikdssd toteutettavista
tietoturvallisuustoimenpiteistd. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 5 § 3-5
mom.) Tiedonhallintamallin tarkoitus on olla ajantasainen, tarpeen tullen péivitettiva
asiakirja, joka vastaa aina tiedonhallintayksikossd olevan tiedonhallinnan nykytilaa
(Valtionvarainministeri¢ 2020, 31). Tiedonhallintamalli on tietosisdlloltd4n sen kal-
taista, ettd se tiyttdd laissa sdddetyt siséltovaatimukset arkistonmuodostussuunnitel-
malle. Kdytdnnossd tdma tarkoittaa sité, ettd tiedonhallintamallista pitdé pystya tuotta-
maan myos arkistonmuodostussuunnitelma. (Arkistolaki 831/1994; Voutilainen 2019,

312-313.)
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4.3 Toimintaympériston kuvaus

Toimintaymparistolld tarkoitetaan tiedonhallintalaissa tiedonhallintayksikon omaa
toiminnan kuvausta, sekd toiminnan kannalta keskeisten sidosryhmien tunnistamista
suhteessa tiedonhallintayksikon toimintaan.” (Voutilainen 2019, 312). Toimintaympéa-
riston kuvaus ei ole pakollista tiedonhallintamallia laadittacssa, mutta sen avulla voi-
daan hahmottaa ja tunnistaa tehtdvii ja palveluita, joita tiedonhallintayksikdssé tuote-
taan ja késitellddn. Karvian kuntaan laadittiin tiedonhallintamallista johdettu tiedon-

hallinnon vastuutaulukko, eli nk. johdon nikyma (kts. liite 1. s.13)

Organisaation rakenne ja siind jakautuvien eri tehtdvien vastuut 10ytyvit yleensa joh-
tosddnnostd, hallintosddnndsti tai tyodjarjestyksestd. Myos erilaisista palvelukuvauk-
sista, arkistonmuodostussuunnitelmasta, tietotilinpddtoksestd, kokonaisarkkitehtuuri-
kuvauksista tai tiedonohjaussuunnitelmasta voi myds saada apua tehtévien ja vastui-
den mietinndssd. Kun tapahtuu muutoksia, pitdd muistaa pdivittdd myos hallinto- tai
johtosddntod seka tyojarjestystd. (Valtionvarainministerié 2020, 20-21; Taulukko 3.)
Toimintaprosesseja kuvaavat nimikkeet, prosesseista vastaavat viranomaiset, proses-
sien tarkoitus seka prosessien sidokset muihin prosesseihin ovat asioita, jotka tiedon-

hallintamalliin pitda sisallyttdd (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 5 § 1. mom.)
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4.4 Tietovarantojen kuvaaminen

Tiedonhallintalaissa sdddetddn myds, ettd tiedonhallintamallista pitdd [6ytya vahintddan
tiedot “tietovarantojen nimikkeisti, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toimintapro-
sesseihin ja tietojarjestelmiin sekd luonnollisten henkildiden suojelusta henkild-tieto-
jen késittelyssd sekd ndiden tietojen vapaasta litkkkuvuudesta.” (Laki julkisen hallinnon

tiedonhallinnasta 5 § 2. mom.)

Kun toimintaprosessi pystytddn kuvaamaan, se antaa tiedonhallintayksikdlle koko-
naiskuvan siitd, miten tietoa késitellddn ja miten ja missa tieto muodostuu. Tietovaran-
toihin kertyy tai muodostuu tietoa, jota kerdtddn, kdytetddn, tuotetaan ja hallinnoidaan
tiedonhallintayksikdiden tai viranomaisten toimesta. Tietoja, joita tietovarannossa on,
kiytetddn viranomaisten omaan toimintaan, asiakkaiden ja asianosaisten etujen, vel-
vollisuuksien ja oikeuksien toteuttamiseen ja madrittelemiseen seké sisdisten velvolli-
suuksien toteuttamiseen. Kun tietovarantojen sisdltod kuvataan, silld edistetddn yh-
teentoimivuutta ja kehitysté liittyen tietoturva asioihin ja julkisuusperiaatteiden nou-
dattamiseen. Sisdllon kuvaamisella pystytddn huomaamaan ja poistamaan mahdolli-

sesti padllekkdin keréttivit tiedot. (Valtionvarainministerio 2020, 23.)
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4.5 Tietojdrjestelmien kuvaaminen

Tietojdrjestelma tarkoittaa erilaisia ohjelmistoja ja laitteita, joiden avulla kisitelldan
tietoaineistoja. Tiedonhallintamallissa on tarkedd tunnistaa ja kuvata vastuut ja tuotan-
torakenteet, jotka liittyvit tietojarjestelmien yllépitoon. Tiedonhallintalaissa sdddetdén
myds tietojirjestelmille minimivaatimustaso, joka tarkoittaa kiaytdnndssa sité, ettd ku-
vattuna pitdd olla tietojarjestelmien nimikkeet, kdyttdtarkoitus ja tieto tietojérjestel-
maistd vastaavasta viranomaisesta. Lisdksi pitdd olla tiedossa mahdolliset liittymiset
tietojérjestelmistd toiseen ja nithin kéytettivistd tiedonsiirtotavoista. Kun tietojarjes-
telmédt kuvataan, edistetdén tietojédrjestelmien yhteentoimivuutta ja kehittdmista ja li-
sdksi varmistetaan julkisuusperiaatteen ja tietoturvallisuuden toteutumista. (Valtion-

varainministerio 2020, 28; Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 5 § 4. mom., 28

§)

Vaikka tiedonhallintamallin tarkoitus ei ole toimia minkédén yksittdisen tietojérjestel-
man tai sen osan teknisend dokumentaationa, sen avulla voidaan kuitenkin arvioida
toiminnan tehokkuutta ja sitd, vastaavatko kdytossd olevat jarjestelmait tarpeisiin par-
haalla mahdollisella tavalla. Lisdksi kun ymmaérretidn kokonaiskuva tietojérjestel-
misté, se auttaa investoinneissa siten, ettd turhat paéllekkéiset ohjelmistohankinnat jai
pois ja jirjestelmid pystytddn uusimaan tarvittaessa ja jarjestelmaéllisesti. Osa tietojér-
jestelmille asetetuista kuvausvelvoitteista, jotka on sdddetty tiedonhallintalaissa, saat-
tavat tdyttyd jo tietovarantojen kuvaamisessa, mutta jotta kokonaiskuvasta saadaan pa-
rempi ja ymmaérrettivimpi, on syytd tehdd myos kuvaus tietojérjestelmistd. Tietojér-
jestelmien kuvausvelvoite ei ole uusi, joten tiedonhallintayksikolld saattaa olla jo val-
miina materiaalia, jota voi hyodyntda tietojirjestelma kuvausta tehdessa. (Valtionva-

rainministerié 2020, 28.)

Tietojdrjestelmien kuvaamista pitdd paivittdd tietojarjestelmien kdyttoonoton yhtey-
desséd. Kaytinnossé tdma tarkoittaa siis sité, ettd kun tiedonhallintayksikossé olevalle
viranomaiselle tulee kiyttoon uusi tietojirjestelmad, tai jotain vanhaa tietojarjestelmai
uudistetaan merkittivisti niin paljon, ettd se vaikuttaa tiedonhallintaan. My®os silloin,
kun lainséadéntoon tulee uudistuksia, jotka vaikuttavat tietojérjestelmiin ja tietoaineis-

toihin, tehdddan muutosvaikutusarviointi. (Voutilainen 2019, 316.)
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4.6 Tietoaineistot

Tiedonhallintalaissa mééritellddn, ettd tietoaineistoja kuvatessa pitdd olla vahintdén
tiedot arkistoon siirtdmisesti, arkistointitavasta, -paikasta ja/tai tuhoamisesta. Niin toi-
mimalla tiedonhallintayksikko pystyy paremmin ymmaértdmain ja hallitsemaan tiedon
elinkaarta. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 5 § 3. mom.) Tietoaineistojen
sdilytysajat 10ytyvit maariteltyiné tiedonhallintayksikoistd yleensd joko arkistonmuo-
dostussuunnitelmasta tai tiedonohjaussuunnitelmasta (Valtionvarainministerié 2020,

25.)

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta edellyttda 1.1.2022 mennessa sen, ettd viran-
omaisille saapuvat asiakirjat pitdd pystyd muuttamaan sdhkodiseen muotoon, jos asia-
kirja on luokiteltu arkistoitavaksi tai pysyvasti sédilytettdviksi. Samalle pdiviméaarille
on myos asetettu se, ettd tietoaineistot pitdé olla saatavilla koneluettavassa muodossa
kuvailutietoineen (taulukko 1.). (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 30 §, 3

mom.; 19 §.)
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4.7 Tietoturvallisuustoimenpiteet

Tiedonhallintalain vaatima kuvaus tietoturvallisuustoimenpiteistd liittyy siihen, ettd
vastuuviranomaiset tietdisivdt jo ennakkoon milld tavoin tiedonhallintayksikossé to-
teutetaan, aiotaan toteuttaa ja vastuutetaan tietoturvallisuutta ja tietojenkdsittelya, seka
mikd on tiedon koko elinkaari. Sdannollisilld tietojirjestelmien testauksilla pyritddn
havaitsemaan ja varmistamaan olennaisten tietojdrjestelmien vikasietokyky ja toimin-
nallinen kdytettdvyys. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 13 §; Valtion-varain-

ministerid 2020, 30.)

Tietoaineistojen tiedonsiirto, mikd tapahtuu yleisessa tietoverkossa, tulee olla salattu
tai muuten suojattu yhteys, jos siirrettdva tieto sisdltdd salassa pidettivid asioita. Sa-
lassa pidettdvit viranomaisten asiakirjat on listattu Laki viranomaisten toiminnan jul-
kisuudesta 24 §. Vastuuviranomaisten tehtivind on myos varmistaa tietoaineistojen
turvallisuus siten, ettd tietoaineistot pysyvit muuttumattomina, ne on suojattuina fyy-
sisiltd ja teknisiltd vahingoilta ja tietoaineistojen virheettomyys, ajantasaisuus, saata-
vuus, kayttokelpoisuus ja alkuperd on varmistettu. Toimitilojen, joissa kisitelldédn ja
sdilytetddn tietoaineistoja, tulee olla riittdvédn turvallisia, jotta tietoaineistojen eheys,
saatavuus ja luottamuksellisuus pystytddn turvaamaan. (Laki julkisen hallinnon tie-

donhallinnasta 14-15 §)

Viranomainen, joka on vastuussa tietojdrjestelmisti, pitdd méadritelld ja pitdé ajan ta-
salla tietojdrjestelmien kayttdoikeudet kayttdjdn kayttotarpeiden mukaan. Viran-
omaisten on huolehdittava myos siité, ettd niistd tietojdrjestelmista, joiden kdytto vaatii
joko tunnistautumista tai muunlaista kirjautumista, kerdtdédn tarpeelliset lokitiedot tie-
tojen luovuttamisesta seké ko. tietojirjestelmin kaytostd. (Laki julkisen hallinnon tie-

donhallinnasta 16—17 §)
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5 TIEDONHALLINTAMALLIN LAATIMINEN KARVIAN KUN-
NASSA

5.1 Tiedonhallintamallin SWOT-analyysi

Karvian kunnan puolesta kivimme Kuntaliiton jirjestimédssid koulutustilaisuudessa
Kauhajoella 7.1.2020. Luennoitsijana toimi Kuntaliiton erityisasiantuntija Tuula
Seppo, ja aiheena oli tiedonhallintalain soveltaminen ja kuvakkeet. Sielld kdvimme
lapi yhdessd mm. tiedonhallintamallin SWOT -analyysin, joka auttoi tunnistamaan tie-

don-hallintamallin vahvuudet, heikkoudet, uhat ja mahdollisuudet. (Seppo 2020.)

Tiedonhallintamallin vahvuuksiin kuuluu se, ettd se on ajantasainen, selked ja péivit-
tyvd, myds vastuut on médritelty ja kaikkien tiedossa. Vahvuutta on my®ds se, etté tie-
dosta ja toimintaympéristostd saadaan tiedonhallintamallin kautta kokonaisndkemys
sekd erddnlainen ldpindkyvyys késiteltdville tiedolle. Heikkouksiin kuuluu se, etti yl-
lapitdminen saattaa osoittautua vaikeaksi, jolloin tieto ei pdivity eikd ole ajantasaista.
Tarkkuustason kanssa voi olla myds haasteita, silld helposti tehdédédn liian tarkkaa tai

sitten liian yleisesti. (Seppo 2020.)

Tiedonhallintamallin mahdollisuuksia ovat pééllekkéisyyksien eliminointi, yhteistyon
lisdédntyminen, toiminta ja yhteentoimivuuden ohjaus, investointien apuvéline ja myos
muutosten hallinta ja toiminnan kehittiminen on helpompaa. Uhkana tiedonhallinta-
mallissa koetaan olevan sen hengettdmyys ja staattisuus, seké ajan ja rahan kuluminen
tiedonhallintamallin laatimiseen eika siitd kuitenkaan koeta saatavan mitddn konkreet-
tista vélttdmatta irti. Muutosten hallinta saatetaan koeta hankalaksi, samoin sopivan

tarkkuustason 16ytaminen. (Seppo 2020.)
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5.2 Tiedonhallintamallin aloittaminen

Tarkoitukseni oli siis laatia tiedonhallintamalli Karvian kunnalle, joten ennekuin tie-
donhallintamallia pdésin aloittamaan, se piti hyviksyttdd tiedonhallintayksikon joh-
dolla, eli Karvian kunnanhallituksella. Karvian kunnanhallitus hyviksyi 10.2.2020 pi-
detyssd kokouksessaan tiedonhallintalain kdynnistimisen. Samassa kokouksessa ni-
mettiin myo6s tyoryhma tiedonhallintamallin laatimiseen, ylldpitimiseen ja paivittami-

seen lainsdddannon mukaisesti. (Karvian kunnanhallituksen poytakirja 10.2.2020, 25

§)

Koska kyseesséd on kunta, tarvitsee muutoksia tehdd my0s hallintosdéntéon, kuten lu-
vussa 4.1. tuotiin esille. Kunnanhallitus hyvéksyikin tarpeellisten muutosten teon hal-
lintosddntoon 14.4.2020 pidetyssd kokouksessaan, ja kunnanvaltuusto teki lopullisen
hyviksynnén hallintosddnnoén muutoksille 28.5.2020 pidetyssd kokouksessaan (Kar-
vian kunnanhallituksen poytékirja 14.4.2020, 69 §; Karvian kunnanvaltuuston poyta-
kirja 28.5.2020, 19 §). Osa tiedonhallintamalliin siséllytettidvéastd tiedosta on jo tiedon-
hallintayksikolld kartoitettuna, kuten luvussa 4.1. mainittiin. (taulukko 3.). Néiti tie-

toja hyvéksikdyttdmalld saatiin jonkinlaista osviittaa tiedonhallintamallin aloittami-

seen.

Taulukko 3. Olemassa olevat kuvaukset vs. tiedonhallintamallin vaatimukset
= Asia kunnossa

',é_

E | & £ |g |g%&

o 2 2 2 29
Olemassa olevat tiedot &= &= &= = = E
Henkilodtietojen Kisittelyselosteet (tietosuoja- X X X X X
asetus) KH 4.11.2019 § 160
Tietojirjestelmikuvaukset X] X] X X X]
(JulkL)
Arkistonmuodostussuunnitelma (ArkistoL) X X X X
Paperi AMS, KH 15.10.2019 § 143
Valmiussuunnitelmat X X X X
(ValmiusL) KH 5.3.2018 § 33
Tiedonohjaussuunnitelma | | O O |
(TOS) Séhkodinen AMS, kesken
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5.3 Toimintaympariston kuvaus

Kuten luvussa 4.3. mainittiin, tiedonhallintayksikdstd 10ytyy yleensd jokin asiakirja
siitd, miten organisaatio rakentuu ja miten eri tehtdvissd olevat vastuut jakaantuvat.
Karvian kunnalla on kdytdsséd hallintosddntd, jota kdytin hyddyksi laatiessani viran-
omaisten tehtdvdalueita ja -vastuita (Karvian kunnan www-sivut 2020). Karvian kun-
nan toimintaprosessit, eli viranomaisten palvelu- tai asiankésittelyprosessit, on kuvat-
tuna nimiketasoisesti siten, ettd ne on helppo ymmaértda myos muiden kuin tiedonhal-
lintayksikdssa olevien. Tieto vastuuviranomaisesta kertoo sen, kenelle viranomaiselle
madrittyy vastuu, kun kisitellddn asiakirjoja tai vastaavia tietoja toimintaprosessissa.
Péadsdantoisesti vastuu kuuluu sille viranomaiselle kenen asiakirjoja tms. prosessissa
kasitelladn. Jos prosessiin kuuluu useampien viranomaisten asiakirjoja, ym. on vastuu-
viranomainen yleenséd se, jonka toiminnasta toimintaprosessi kdynnistyy. Prosessin
tarkoituksen kuvasimme siten, ettd onko se kriittistd, toimintaa tukevaa vai lisdarvo-

palvelua toiminnan kannalta. (Valtionvarainministerié 2020, 21.)

Pédasiallinen tarkoitus on saada selville tehtdvien toteutustavat ja -vastuut. Kun toi-
mintaympériston kuvaus on valmis, muodostuu kokonaiskuva siitd, millaista toimintaa
viranomaiset tosiasiallisesti tiedonhallintayksikossé tuottavat. (Valtionvarainministe-
16 2020, 21.) Karvian kunnan tiedonhallintamallista nidkyy kuvassa 3. punaisella ko-

rostettu alue, joka saatiin valmiiksi miettimélld em. mainittuja asioita.
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5.4 Tietovarantojen kuvaaminen

Tarvittavia tietoja, joita kuvattiin tarkemmin luvussa 4.4. mieteimme yhdessé yhteis-
tyOssd eri osastopiillikdiden kanssa. Liséksi Karvian kuntaan laadittu arkistonmuo-
dostussuunnitelma antoi oman suuntansa siitd, kenelle viranomaiselle kuuluu vastuu
mistdkin tiedoista, onko tiedot julkisia vai salassa pidettivid seki tietojen vastuullinen
rekisterinpitdjd. Karvian kunnan toimintaa toteutetaan myds ostopalveluina ja yhteis-
tyona toisten kuntien kanssa. Edelld mainittuja tietoja kerétessd sai hyva kokonaisku-
van siitd, kuka on vastuuviranomainen missikin tehtdvissa seka kuka on vastuullinen
rekisterinpitdjd. Padllekkiistd tietojenkeruuta emme huomanneet tapahtuvan télld het-
kella eri vastuuviranomaisten kesken, mutta jos néin olisi ollut, se olisi juuri tissi vai-

heessa tullut esille.

Kuva 4. osoittaa mitkd kohdat Karvian kunnan tiedonhallintamallista kuuluivat tdhin

osioon taytettdvaksi.
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Tietojarjestelma tarkoittaa siis ohjelmistoa tai laitetta, jolla tietoaineistoja kasitelldan.

Luvussa 4.5. oli maininta siité, ettd kun tietojarjestelmistd saadaan koottua kokonais-

kuva, sen auttaa myds investoinneissa siten, ettd turhat pédéllekkdiset ohjelmistohan-

kinnat jadvét pois ja tarvittavat ohjelmistojen uusimiset voidaan toteuttaa jarjestelmal-

lisemmin.

Karvian kunnalla ei ollut valmiiksi koottuna tietoja kaytettivistd tietojirjestelmista,

joten selvitystyd kéytiin joko henkilokohtaisen tapaamisen kautta tai sahkdpostitse.

Vaikka kyseessd on suhteellisen pieni kunta, sen tarvitsema tietojirjestelmien mééra

yllatti laajuudellaan. Lopputuloksena on kattava selvitys kéytettdvistd tietojarjestel-

mistd vastuu henkildineen. (Liite 1. kohta liite 1.)
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5.6 Tietoaineistot

Kuten luvussa 4.6. tuotiin ilmi, erilaiset arkistointiin liittyvét asiat pitdd kartoittaa tie-
donhallintamalliin. Karvian kunnalla ei ollut kdytossd mitdén sdhkoisid ohjelmistoja
titd tiedonhallintamallin versiota laadittaessa, joten tieto siirtyy vain paperilla ja arkis-
tointitapa on vain paperiarkisto. Arkistointitapa kunnassa on joko ldhiarkisto tai pda-
tearkisto. Tietoaineistojen tuhoustapa tietoturvallisesti on myos tirked osa tietoaineis-
toja késiteltdessd. Karvian kunnassa padasiallinen tuhoustapa tietoaineistoille on silp-

puaminen, ja se toteutetaan télld hetkelld ostopalveluna.

Vaikka Karvian kunnassa tilld hetkelld on kdytossé tiedonsiirto vain paperimuodossa,
tiedonhallintalaki tuo myo6s tdhdn muutoksen, silld sen 30 § ja 3 mom. méaéraa, ettd
vuoden 2022 alusta kaikki vastaanotetut asiakirjat tulee muuttaa digitaaliseen muo-
toon. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 30 § 3. mom., 19 § 1 mom.) Sen vuoksi
Karvian kunnalla on parhaillaan meneilld alustavia neuvotteluita tietoaineistojen séh-
koiseen hallinnointiin, kdyttoon ja arkistointiin tarkoitettujen ohjelmistotoimittajien
kanssa. Tarkoitus on saada ohjelmiston hankintaan tarvittavat varat vuoden 2021 bud-

jettiin, jonka laadinta alkaa syksyn 2020 aikana.
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5.7 Tietoturvallisuustoimenpiteet

Luvussa 4.7. mainitaan siitd, miten tietoturvallisuustoimenpiteisiin kuuluu ajoittaiset
jarjestelmien testaukset, joilla varmistetaan jarjestelmien vikasietokykya ja toiminnal-
lisuutta. Lisdksi jarjestelmiin liitettyjen kiyttdoikeuksien avaamiset, sulkemiset ja oi-
keanlaiset laajuudet pitdd olla ajantasaiset. Lokitietojen kerddminen kuuluu myos
osana tietoturvallisuustoimenpiteisiin. Kaikki em. mainitut asiat on Karvian kunnassa

ulkoistettu Suupohjan Seutupalvelukeskukselle.

Luvussa 4.7. mainitaan myos siitd, miten toimitilat pitdé olla tietoturvalliset. Sithen
asiaan Karvian kunta pystyy vaikuttamaan, vaikka muut tietoturvallisuustoimenpitei-
siin liittyvét asiat onkin ulkoistettua palvelua. Karvian kunnan on siis huolehdittava
toimitilojensa turvallisuudesta siten, ettd niissd voidaan kisitelld tietoaineistoja eheisti
ja luottamuksellisesti. Kdytdnndssa tdmé toteutuu toimistohuoneiden asianmukaisella
lukituksella, tietokoneiden lukituksella, sekd tietoaineistojen huolellisesta késittelystad
siten, ettei ulkopuoliset née tai kuule luottamuksellisia tietoja ja asioita. Myos kulun-

valvonta kuuluu osana tietoturvallisuustoimenpiteisiin.
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Kuva 7. Tietoturvallisuusjirjestelyn kuvaamiseen liittyvit osiot
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5.8 Lopputuloksen arviointi

Lopputulokseen olen varovaisen innostunut. Olen tyytyvéinen tiedonhallintamallin
laajuuteen ja kaikkiin niihin tietoihin, joita sithen sai keréttyd. Se, missé tilanteissa ja
kuinka paljon laatimaani tiedonhallintamallia oikeasti kdytetdén, olisi mielenkiintoista
tietdd. Epdilykset tiedonhallintamallin tarpeellisuudesta ovat edelleen monien mie-
lessd, kdytdntd opettaa myohemmin missd ja milloin siitd on todellista hy6tyd. Oma
madriaikainen tyosopimukseni paittyi kunnalla 30.6.2020, joten néill tiedoilla en ole
itse sitd ndkemaissd ja kokemassa, miten laatimani tiedonhallintamalli kdytdssd muo-

vaantuu ja eldd aina sen hetkisid tarpeita vastaavaksi.

Kun saatavilla oleva tieto ja ymmarrys tiedonhallintamallia kohtaan lisdéntyy, se saat-
taa muuttua oleellisesti ajan saatossa. Aikaa ja voimia tiedonhallintamallin rakentami-
seen kului aika lailla, niin minulta kuin vastuu viranomaisilta, joilta pyysin apua ja
informaatiota. Loppujen lopuksi koen tyytyvéisyyden tunnetta siitd, millaisen tiedon-

hallintamallin sain laadittua Karvian kunnalle.
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6 YHTEENVETO

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019 toi mukanaan velvoitteen laatia
tarpeen tullen péivitettdvin tiedonhallintamallin. Sainkin Karvian kunnalta ehdotuk-
sen laatia opinndytetyoné tiedonhallintamallin kunnan tarpeita vastaavaksi. Tiedonhal-
lintamallin laatiminen aloitettiin huhtikuussa 2020 niill4 tiedoilla, joita oli saatavilla,
ja sellaisessa laajuudessa ja rakenteellisessa muodossa kuin Karvian kunta ja kunnan-
hallitus sen halusi toteutettavaksi. Lopullisen hyviksynnin laatimaani tiedonhallinta-

mallin versioon saatiin 31.8.2020 pidetyssd Karvian kunnanhallituksen kokouksessa.

Kun tiedonhallintamallin laatimisessa mietittiin kdytdnndllisyyttd ja toimivuutta, ha-
luttiin siitd mahdollisimman yksinkertainen ja helppolukuinen. Kéytettdvissi olevien
ohjelmistojen kartoitus oli tissd kohtaa tirkedd, silld se auttoi paremmin ymmértdméaan
ja hahmottamaan késiteltdvien aineistojen ja tiedon médrdd. Kerddmieni tietojen poh-
jalta tein Excel-taulukon (kts. liite 1, s. 11-12), jonka avulla pystyin miettimian sy-
vemmin kaytdnnollisyyttd ja toimivuutta. Lopullinen rakenteellinen toteutustapa tie-
donhallintamallille ratkesi Karvian kunnan puolesta tulleella ehdotuksella johdon na-
kymaé-versiosta, joka 10ytyy Valtionvarainministerion julkaisusta Suositus tiedonhal-
lintamallista, ja sen liitteestd 1. (Valtionvarainministerié 2020). Tiedonhallintamallin
laajuus haluttiin pitd4 mahdollisimman kohtuullisena my®os sen vuoksi, etti sen todel-

linen kéytto olisi mahdollisimman vaivatonta ja helppoa.

Tiedonhallintamallia péivitetddn aina tarpeen tullen kunnassa toimivien viranomaisten
toimesta. Tavoite on, ettd tiedonhallintamalli olisi aina ajantasainen siihen ndhden,
mité tietoa viranomaiset Karvian kunnassa hallitsevat ja késittelevit. Opinndytetyotini
laatiessani Karvian kunnalta puuttui vield sahkoiset asianhallintajirjestelmat, joten tie-

donhallintamalli tdydentyy siltd osin sitten, kun ne otetaan kayttoon.

Myo6s muut siirtymédsadannokset (taulukko 1.) tulee ottaa huomioon niissa tiedonhallin-
tayksikoissd, joita Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019 koskee. Tiedon-
hallintamallin laatiminen on siis vain yksi useammasta vaateesta, joita tiedonhallinta-

laki toi mukanaan (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019)
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TIEDONHALLINTAMALLI

Hyvaksytty:  Kunnanhallitus 14.04.2020

Muutokset:
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LIITTEET
Liite 1: Kédytdssé olevat ohjelmistot ja niista vastaavat

Liite 2: Kunnan tiedonhallintamallista johdettu tiedonhallinnan vastuutaulukko (johdon na-
1 )



1. INFO

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki 906/2019) tuli voimaan
1.1.2020 (kuva 1.). Laissa sdaadetaan julkisuusperiaatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten
toteuttamisesta viranomaisten tiedonhallinnassa sekd tietojarjestelmien yhteentoimivuu-
den toteuttamisesta. Yleislakina tiedonhallintalaki sisdltaa koko julkista hallintoa koskevat
sdaannokset tiedonhallinnan jarjestamisesta ja kuvaamisesta, tietovarantojen yhteen toimi-
vuudesta, teknisten rajapintojen ja katseluyhteyksien toteuttamisesta seka tietoturvallisuu-
den toteuttamisesta.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista tai tiedoista,
joista voidaan muodostaa asiakirjoja. Siten sadntely koskee niita tietoaineistoja ja asiakir-
joja, joihin sovelletaan julkisuuslakia. Tiedonhallintalakia sovelletaan yleislakina tiedon-
hallintaan ja tietojarjestelmien kayttoon, kun viranomaiset kasittelevat tietoaineistoja.

Mikadli muussa laissa on saddetty tiedonhallintalaista poikkeavalla tavalla, sovelletaan tie-
donhallintalain sijaan kyseisen lain sdannoksia silta osin kuin sadntely poikkeaa tiedonhal-
lintalain sdannoksista. Lisdksi hallintoasioiden kasittelystd, palvelujen tuottamisessa nou-
datettavista menettelyistd, salassapidosta ja tiedonsaantioikeudesta viranomaisten asiakir-
joihin seka asiakirjojen arkistoinnista sdddetdan erikseen.

Kuvio 1. Voimaantulot ja siirtymédsddnnékset



Aktiivinen tietovaranto:

Arkisto:

Arvonmaadritys:

Seulonta:

Tiedonhallinta:

Tiedonhallintayksikko:

Tiedonhallintayksikon johto:

Tietovaranto:

Yhteinen tietovaranto:

Kaytossda olevaa tietoaineistoa, joka aktiivivaiheen/sailytysajan
paattymisen jalkeen siirretdan arkistoon tai tuhotaan.

Tietovaranto, jossa pysyvammat ja harvemmin tarvittavat aineis-
tot.

Asiakirjan elinkaarihallinnan prosessi, jossa maaritelladn, mitka
asiakirjat sailytetddn pysyvasti ja maaraajan sekd kuinka kauan
madaraajan sdilytettdvia asiakirjoja sdilytetdan. Arvonmadaritys oh-
jaa seulontaa.

Arvonmaarityksen toimeenpanoa. Voi olla ennakoivaa tai taan-
nehtivaa. Se kattaa:

e pysyvasti ja mddrdajan sdilytettiavien asiakirjojen sdilytys-
muodosta pddttaminen
e analogisen siilytysmuodon kulttuurihistoriallisen arvon
arvioiminen
e pysyvasti ja maardajan sailytettavien asiakirjojen erotta-
minen toisistaan
e asiakirjojen havittdmisen sailytysajan padttymisen jal-
keen joka paikasta... sahkoposti, muistitikut, pilvipalve-
lut, varmuuskopiot ym.
Tietoprosessien jarjestdminen siten, etti tietojen saatavuus, 16y-
dettdvyys ja hyodynnettavyys eri tarkoituksiin pyritddn varmista-
maan tiedon elinkaaren ajan

Karvian kunta / Karvian kunnanhallitus

Karvian kunnanhallitus

Viranomaisen tehtdvien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytet-
tavia tietoaineistoja sisaltdavda kokonaisuutta, jota kasitelldaan tie-
tojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Useiden toimijoiden kayttoon suunniteltu ja yllapidetty tietova-
ranto, josta tietoa on luovutettavissa ja hyodynnettavissa eri tar-
koituksiin. (esim. Kanta-arkistopalvelu)



Tiedonhallintalaki (906/2019) velvoittaa Karvian kuntaa laatimaan ja yllapitdmdan tiedon-
hallintamallia. Tiedonhallintamallin tarkoitus on kuvata tiedonhallintayksikossa, eli Karvian
kunnassa toimivien viranomaisten tehtavien hoidossa toteutettavaa tiedonhallintaa.

Tiedonhallintamalli laaditaan ja yllapidetdan palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen
hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja ra-
joitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojen keruun vahentamiseksi, tietojarjestel-
mien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi seka tietoturvallisuuden ylla-
pitamiseksi. Tiedonhallintamalli auttaa:

1. hallitsemaan jatkuvasti lisddntyvan tietomaaran

2. hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon elinkaarta

3. tunnistamaan ja hallitsemaan myo6s uusien digitaalisten palvelujen kayttamiseen
liittyvia riskeja

Tiedonhallintamalli on Karvian kunnan oma sisdinen maarays siitd, miten tiedonhallinta ja
tietojenkasittely on toteutettava tiedonhallintamallin mukaisesti késiteltdessa tietoaineis-
toja. Tiedonhallintamallin yllapitovastuu on Karvian kunnalla ja siind toimivilla viranomai-
silla. Vastuuta ei voi ulkoistaa yksityisille tahoille.

Tiedonhallintamalli muodostaa osan siitd informaatiopohjasta, jolla Karvian kunta suunnit-
telee toimintaansa kohdistuvia muutoksia. Tiedonhallintamallia on ylldpidettava aina sil-
loin, kun Karvian kunnan tiedonhallinnassa tapahtuu muutoksia, jotka vaikuttavat tiedon-
hallintamallin sisaltoon.



Kunnanhallitus on hyvaksynyt 10.2.2020 § 25 tiedonhallintalain taytdntéonpanon kdynnista-
misen todeten, ettd Karvian kunnanhallitus on tiedonhallintayksikkoé. Tarkoituksena on
aloittaa kartoittamaan nykytilannetta ja dokumentoida tietojarjestelmat seka niissa olevat
tietovarannot ja tiedon kaytté. Vuoden 2020 aikana tehdaan tiedonhallintamalli, jonka tulee
olla valmis 1.1.2021 mennessa.

Kunnanhallitus nimesi tyéryhman, joka osallistuu tiedonhallintamallin tekemiseen ja vastaa
sen ylldpidosta seka paivittaa tiedonhallintayksikon tiedonhallintaohjeistuksen lainsaadan-
noén mukaiseksi. Tyoryhm&an nimetdan seuraavat henkilét: kunnanjohtaja, kunnansihteeri,
rakennusmestari, palkanlaskija-arkistonhoitaja, rehtori, paivihoidonohjaaja, kirjastonhoi-
taja seka toimistosihteeri.

Osastopaallikoéiden vastuulla on, ettd tiedonhallinnassa noudatetaan tiedonhallintalain 4 lu-
vussa maadriteltyja tietoturvallisuuden perustason vaatimuksia seka siitd, etta henkilotieto-
jen kasittely tapahtuu tietosuojalainsdadannoén mukaisesti.

Osastopaallikot huolehtivat myo6s resursoinnista ja vastuuttaa tehtavat niin, etta tietojarjes-
telmien tietoturvallisuus-, lokitus-, rajapinta- ym. tiedonhallintalain vaatimukset hoidetaan
kuntoon siirtymdsdaanndsten rajoissa (kts.kuva 1.)

Kunnanhallitus on hyvaksynyt tarvittavat muutokset hallintosaantoon 14.4.2020 § 69, ja
kunnanvaltuusto hyvaksyi muutokset hallintosaantéén 28.5.2020 § 17.



5. SUOSITUSKOKONAISUUS

Karvian kunnan tiedonhallintamallin laatimisessa on huomioitu my6s muut kuvassa 2 esite-
tyt asiat, jotka on toteutettu itsendisina ohjeistuksina.

g

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



Tiedonhallintamalli on toiminnallinen kuvaus Karvian kunnassa toteutettavien tehtavien toi-
mintaympadristosta ja siithen liittyvastd tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on Karvian
kunnanhallituksen hyvdksyma. Tiedonhallintalain 4 §:n 1 momentin mukaan tiedonhallin-
tayksikkoja ovat

1. wvaltion virastot ja laitokset
2. tuomioistuimet ja valitusasioita kasittelemaan perustetut lautakunnat
3. eduskunnan virastot
4. valtion liikelaitokset
5. kunnat

6. kuntayhtymat

7. itsendiset julkisoikeudelliset laitokset ja yliopistolaissa tarkoitetut yliopistot seka

ammattikorkeakoululaissa tarkoitetut ammattikorkeakoulut.

Tiedonhallintamalli on tarkoitettu palvelemaan Karvian kunnan eri kohderyhmia ja sen laa-
juus voidaan maarittdd organisaation tarpeita vastaaviksi. Tiedonhallintamallista voidaan
tuottaa erilaisia ndkymid, kuten johdon nakyma, kasittelytoimia koskeva seloste tai selos-
teet tai arkistonmuodostussuunnitelman sisalté. Tiedonhallintamalli tayttdaa tai korvaa muu-
alla lainsdadannoéssa olevat kuvausvelvollisuudet:

e tiedonhallintalaki kumosi viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 18
§:n 1 momentin 2 kohdassa sdadetyn tietojarjestelmien kuvaamisvelvollisuuden,
joka on toteutettu aiemmin tietojarjestelmaselosteena. Tiedonhallintamalli sisaltaa
tietojarjestelmien kuvaukset;

e tiedonhallintalaki kumosi julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta annetussa
laissa sadadetyn kokonaisarkkitehtuurin kuvaamista koskevan sdantelyn. Tiedon-
hallintamalli sisdltdaa kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin sisdltyvia toiminta-, tieto- ja
tietojarjestelmakuvauksia.

e tiedonhallintamalliin sisadltyvat yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa tarkoitet-
tujen kasittelytoimia koskevien selosteiden tietosisallot.

e tiedonhallintamalliin sisdltyy arkistolain 8 §:n 2 momentissa sdddetyn arkistonmuo-
dostussuunnitelman tietosisalto.

Tiedonhallintamallin muodostaminen ja paivittaminen edellyttavat Karvian kunnan eri asi-
antuntijoiden valistd yhteisty6ta. Karvian kunnanhallituksen tulee vastuuttaa, resursoida,
kdynnistaa ja ohjata tiedonhallintamallin muodostamista sekd myohemmin sen paivitta-
mistd. Kunnanhallitus on nimennyt tyéryhman, joka osallistuu tiedonhallintamallin tekemi-
seen ja vastaa sen yllapidosta seka paivittaa tiedonhallintayksikoén tiedonhallintaohjeistuk-
sen lainsdddannoén mukaiseksi. Tyoryhméaan nimetdan seuraavat henkilét: kunnanjohtaja,
kunnansihteeri, rakennusmestari, palkanlaskija-arkistonhoitaja, rehtori, paivahoidonoh-
jaaja, kirjastonhoitaja seka toimistosihteeri.



Tiedonhallintamallin on tarkoitus olla toiminnallinen kuvaus Karvian kunnan ja siithen kuu-
luvien viranomaisten tiedonhallinnasta siten, ettd tiedonhallintaa voidaan johtaa vastuiden
mukaisesti. Tiedonhallintamallia yllapidetaan

e palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittele-
miseksi ja toteuttamiseksi,

e tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi,

e moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseksi,

e tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseksi
ja

e tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.

Karvian kunnalla on jo olemassa suurin osa tiedonhallintamalliin sisdllytettavista kuvauk-
sista, jotka on kartoitettu taulukkoon 1. Tiedonohjaussuunnitelma (T'OS) on sahkoéisen toi-
mintaympadriston tiedonhallintaa, eli se tehdaan siind vaiheessa, kun siirrytddan sahkadisiin
kasittelyprosesseihin.

Taulukko 1. Olemassa olevien kuvausten sisdltdjd suhteessa tiedonhallintamallin vaatimuksiin.
X = Asia kunnossa



Karvian kunnanhallituksen on huolehdittava siita, ettd Karvian kunnalla on maaritelty saa-
dettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut. Tiedonhallintamallia
on tarkoitus kayttaa tiedonhallinnan vastuiden tunnistamiseen, maarittelemiseen, toimin-
nan johtamiseen ja toteuttamiseen vastuiden mukaisesti. Tiedonhallintamalli luo nakyman
siihen, miten tiedonhallinta on Karvian kunnassa jarjestetty.

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaan tiedonhallintamallin on sisdllettava vahintaan
tiedot:

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

2. tietovarantojen nimikkeistd, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toimintaproses-
seihin ja tietojarjestelmiin seka luonnollisten henkiléiden suojelusta henkilétietojen
kasittelyssa seka naiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY ku-
moamisesta (yleinen tietosuoja-asetus) annetun Euroopan parlamentin ja neuvoston
asetuksen (EU) 2016/679, jaljempana tietosuoja-asetus, 30 artiklan l1kohdassa tar-
koitetun selosteen sisallosta tai, jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-asetuksen mu-
kaan laatia, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon kayttotarkoi-
tuksesta, keskeisista tietoryhmista tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tie-
tojen sailytysajoista.

3. tietoaineiston arkistoon siirtamisestd, arkistointitavasta ja arkistopaikasta, tai tu-
hoamisesta.

4. tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta, tie-
tojarjestelman kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista muihin tietojarjes-
telmiin ja liittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista.

5. tietoturvallisuustoimenpiteista.
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LIITTEET

Liite 1. Kaytossa olevat ohjelmistot ja niistd vastaavat

Juestelmilt /Karvia  [Toimittaja ~ |Vestwtmho |

Adobe Adobe SPK
AllFons Suomen kirjastopalvelu Oy Satakirjasto
ASTI, Kelan asiointipalvelu Kela Keskustoimisto,

neuvonta

Axiell Aurora

Axiell Finland Oy (kirjastojarjestelma)

Satakirjasto

Basware

CaGlI

SPK, kirjanpito

Document house

Keskustoimisto,
neuvonta

Eepos, oppilasjarjestelma /

Eepos-hallinto

Nuorisosihteeri

Kankaanpaa

Effica Tieto Varhaiskasvatus

Ellibs Library Ellibs Oy (e-aineistojen hankinta ja kayttd, osa Satakirjasto
verkkokirjastoa)

Exchange-sdahkoéposti Microsoft SPK

Finna

Kansalliskirjasto (verkkokirjasto)

Satakirjasto

Fonecta

Fonecta

Keskustoimisto,
neuvonta

Google Drive

Google LLC (tiedostojen tallennus)

Satakirjasto

Halti

Kansalliskirjasto (FinElib-aineistojen hallinta)

Satakirjasto

J]-net, kotisivujen paivitys J]-net Keskustoimisto
Kela / Paivahoidon ilmoitus- | Kela Varhaiskasvatus
palvelu
Kirjavayla Kirjavalitys Oy (aineistonhankinta, verkkokaupan | Satakirjasto
lisdksi hankintalistat integroitu kirjastojarjestel-
maan)
Kirkanta Kirjastot.fi, Helsingin kaupunginkirjasto (palvelu- | Satakirjasto
tietojen yllapito verkkokirjastossa)
Kokousportaali (Sharepoint) | Microsoft SPK
Koski Yhtendiskoulu
KotoPro (kayttoonotto myo- | Kotopro Tekninen toimi
hemmin)
Kulkuri kulunvalvonta Sovik Oy Tekninen toimi
Kulunvalvonta + ty6ajanhal- | Timecon SPK / Keskustoi-
linta misto, neuvonta
KuntaNet 7 CGlI Tekninen toimi
Lekolar Lekolar Varhaiskasvatus
LibNet LM Tietopalvelut (lehtitilausten hallinta) Satakirjasto
Maanmittauslaitos, kiinteis- Tekninen toimi
totietopalvelut
Musescore, nuotinnusoh- Ilmaisversio Nuorisosihteeri
jelma
Office 365 Cal SPK
Opintopolku, Varda Opetushallitus Varhaiskasvatus
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Pegasos Cal SPK / Palkanlas-
kenta
Petdjaopisto-oppilashallin- Petdjaopisto Keskustoimisto,
tojdrjestelma (kansalais- neuvonta
opisto)
Primus- oppilashallintojar- Yhtendiskoulu
jestelma
ProEconomica Premium CGI SPK / Kirjanpito
PxOnline Prenax AB (lehtitilausten hallinta) Satakirjasto
Ricoh eservice Ricoh Keskustoimisto,
kunnansihteeri
Rondo Scan CGlI Keskustoimisto, kir-
janpito, neuvonta
Teams Microsoft SPK / kunnansih-
teeri
SmartShip-postimaksujar- Posti Keskustoimisto,

jestelma

neuvonta

Suomen yleisten kirjastojen

Aluehallintovirasto, Kirjastot.fi:n sivulla (tilastointi-

Satakirjasto

tilastot tyokalu)

Suomi.fi, palvelutietova- Suomi.fi Keskustoimisto,
ranto neuvonta
Tallentava kameravalvonta Yhtendiskoulu
Tampuuri (sdhkoéinen Wisma Tekninen toimi
kiint.huoltokirja)

Telia VIP Telia Kunnansihteeri
Telia Yritysportaali Telia Kunnansihteeri
Tikettilahetti SPK
Tulorekisteri Verohallinto Palkanlaskenta
Wabhti, vesihuolto (keraa lo- Tekninen toimi
kitietoja)

WEB Tallennus / laskujen CGlI Keskustoimisto,
kierratys neuvonta
Vesikantaplus CGlI Tekninen toimi

Willi-Karvia-word press

Wilma

Yhtenaiskoulu

WordPress (verkkokirjaston tapahtumakalenterin yllapito) Satakirjasto
VR Kunnansihteeri
Yritystulkki Karvia Yritystulkki Kunnanjohtaja
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Liite 2. Kunnan tiedonhallintamallista johdettu tiedonhallinnan vastuutaulukko

H
'?} E 0 'E 0 - - 'g g
al Bls 2 3 2 L1 : g
g5 L B R JiEl | E | B E i g
g B glsl ps|s| |2 A ; 3 5
3 " 8o !
AT T T 1 {1 I I {1 | R
Tehtivit / vastuut gl ;'ﬁ. % E E-a g . g E-: g H % % % g g ¢ E [ 'Tg' E % o E
g% o =8 'E'H.”g pl wiEl@Cl B gl 3| Bl ® 9| & 9 q = s 3 |8
B R ulEl e f|eE2E g ZEESIA T N d W w B[S B | 8 % & 3| Fleld
al & 8| EE| IB\ERIEE % BEEE B & 8 T 2 3|E as oz & H B 433
M?z-ﬂg e A L -
B w| W @ HEETEE EME & ol & o f @ g =Bl o ®| ®©| W 9|
HHEE R SRR EE LR R Selfiee
1. Toimintaprosessit
Vastuuviranomainen KO [M]KM[EM M KM MM[MMM K K [MMIM|M| K K K K K KO MIKM MM K | KM | KM | KM|M|M |K=kunta, M= muu
Tuotantotapa K [0 KO|KO|O| KO |Oo|O|o|0|0| K | K [O]OjOjO] ¥ | K| K| K| K K |0| 0 KM K | KO | KM KM Y= kuntien yhteistyd, O= ostopalvelu
Ydinprosessit B A A A A A B | B|A|B|[A] A A Bl B | A A]A A= kriittinen, B= toimintaa tukeva, C= lisaarvopalvelu
Tuotantotapa K K/M | KM /M K | K Y | K| K| K| K K /M KM K | KM | KM KM 5= salassapidettavat, = julkinen
Tukiprosessit B A A A A A B B A B B B B B C B A A
Tuotantotapa K K/0 | K/O K/0 K| K ¥ Y [ KY | K| K K K/0 KMy Y | KM | KM
2. Tietovarannot A A A A Al A A B A B | A A A B C B A A
Tiedot J 5 5 5 5 5 J J 5 J J J J § 115 J I5 | IS
Vastuuviranomainen K KM | KM K/M K | K K| K| K| K| K K K/M KM K | KM | KM KM Kunta tekee ennaltaehkaisevaa tyota lasten ja perheiden
Rekisterinpitaja K [MKMKM M KM IMMMMM K| K [MMMM K | K] K| K| K KO MM MKMW K| KM | KM KM M| M |palveluissa, ikddntyneiden palveluissa ja paihdetydssa
Tuotantotapa 0 o]0 0 0|0 Y [ON|ON| K | O| O 0 KM KM | KM | KM | KM Kirjasto yhteistyossa Honkajoen kanssa
3. Tietojarjestelmat A A A A A A A | B A Al A A Bl C| B | A]|A Kuntouttava tyGtoiminta kunnan omaa tolmintaa
Tiedot J 5§ 5 51§ J J 5 J J J S s 15 | s | s Sahko Vatajankoskelta, Karvian Lampé Oy kunnan tytaryhtio
Vastuuviranomainen K KM | KM KM K| K K| K| K| K| K K KM KM K | KM | KM | KM Kadut ja yleiset = Ely-keskus myos
Tuotantotapa 0 /M| oMM oM 0|0 o|(o0|0O|O0O]0O| O oM oMm| 0 | OM|OM]|OM Vesihuollosta vastaa vesilaitos ja vesiosuuskunnat
4. Tietoaineistot KO [MKM|EM M KM M{M[MMM K K [MMIM|M| K K K K K KO|MIKMIMEM] K | KM KM EMIM|M
Arkistointitapa (talld hetkelld) | P PP P PP PPl P[RR P P Pl PP PP P= paperi, $AH= sihkdinen arkistointi
Arkistoon siirtdminen ja -paikka | KY/PA KY/PA|KY/PA| | KY/PA KY/PA |KY/PA KY/PA |KY/PA| KY /PA| KY/PAIKY/PA| KY/PA KY/PA|  |KY/PA| KY/PA| KY/PA | KY/PA |KY/PA K¥= kylla, siirretaan arkistoon LA= lahiarkisto/PA=paatearkisto
Sailytysaika, kts. AMS
Tuhoustapa SIL SIL | SIL SIL SIL | Sl SIL | SIL | SIL | SIL|SIL) SIL SIL SIL | SIL | SIL | SIS Yl=ylikirjoitetaan Sll=silputaan MUU= muulla tavoin tiefoturvallisesti
5. Tietoturvajarjestelyt SPK SPK | SPK SPK SPK | SPK SPK | SPK | SPK | SPK | SPK | SPK SPK SPK | SPK | SPK | SPK | SPK SPK= Suupohjanseutupalvelukeskus, ulkoistettu palvelu

Tietosuojavastaava Pefri Borén Teknologiapuisto 1
61800 Kauhajola
040 194 0894 / petri boren@seutupalvelukeskus fi

13




