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1. Johdanto

Tiedonhallintalaissa (TihL 906/2019) on saddetty tiedonhallintayksikon velvollisuudeksi laatia
ja yllapitaa tiedonhallintamallia. Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdssa
toimivien viranomaisten tehtdvien hoidossa toteutettavasta tiedonhallinnasta.

Tiedonhallintamallia hyddynnetdaan mm. seuraavasti:
- tietopalvelujen (sdilytys, luovutus, sdilytys), asiankasittelyn ja tietoaineistojen
hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi
- tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi
- moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseksi
- tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi
- tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.

Tiedonhallintamalli auttaa viranomaisia hallitsemaan jatkuvasti lisddantyvaa tietomaaraa. Se
auttaa hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon elinkaarta seka siten tunnistamaan ja
hallitsemaan myds uusien digitaalisten palvelujen kdayttamiseen liittyvia riskeja.

Tiedonhallintamallin laadinta ei ole kertaluontoinen kuvausvelvoite, vaan
tiedonhallintamallia on yllapidettédva aina, kun tiedonhallintayksikoén (Liperin kunta)
tiedonhallinnassa tapahtuu muutoksia, jotka vaikuttavat sen sisadltéon. Tiedonhallintamalli on
luonteeltaan tiedonhallintayksikén oma sisdinen maarays siitd, miten tiedonhallinta ja
tietojenkasittely on toteutettava tiedonhallintamallin mukaisesti kasiteltdaessa tietoaineistoja.
Tiedonhallintamallin yllapitovastuu on tiedonhallintayksikolla ja siind toimivilla
viranomaisilla. Vastuuta ei voi ulkoistaa yksityisille tahoille.

Tiedonhallintamalli muodostaa osan siita informaatiopohjasta, jolla tiedonhallintayksikko
suunnittelee toimintaansa kohdistuvia muutoksia.

2. Tiedonhallintayksikko ja tietovarantojen muodostajat

Liperin kunta on tiedonhallintalain tarkoittama tiedonhallintayksikko ja eri toimielimet
ja palvelualueet ovat tietovarantojen muodostajia seuraavasti:

ELINYMPARISTOLAUTAKUNTA Elinympéristopalvelut
Kiinteisto-, tila- ja tukipalvelut
Ymparisto- ja rakennusvalvontapalvelut
Kaavoitus- ja maankayttopalvelut
Infrapalvelut
Vesihuoltolaitos



HYVINVOINTILAUTAKUNTA

KUNNANHALLITUS JA VALTUUSTO

MAASEUTULAUTAKUNTA

Hyvinvointipalvelut
Hyvinvoinnin hallinto
Perusopetus
Varhaiskasvatus
Opinto ja vapaa-aika

Keskushallintopalvelut
Hallintopalvelut
Henkilostopalvelut
Talouspalvelut
Tyollisyyspalvelut

Maaseutupalvelut

Valtuusto (35)

Henkilosto- ja
tyéllisyysjaosto (&)

Kunnanhallitus (9)

Tytdryhteisot
Kuntayhtymat
Osakkuusyhtiot

Kunnan
johtoryhma

Lupajaos (3)

Elinymparistdpalvelut

Asuminen ja ymparistd,
likuntapaikat ja puistot,
maankadyttd ja kaavoitus,
investoinnit, kunnan kiinteistot,
siivous, laitoshuolto,
infra, rakentaminen,
ruokapalvelut, vesihuolto

Elinymparistélautakunta (9)

Kunnanjohtaja

Kuntasuunnitteluryhma

Kokoontuu teemoittain: maankayttd,
talous, elinkeinot. Nimetyt luotta-
mushenkilét ja viranhaltijat, asian-

tuntijat teeman mukaan.

K

Toimii myds Siun soten

aikal
Keskushallintopalvelut :

Demokratia, edunvalvonta, maaseutupalvelut,
elinkeinopalvelut

Tukipalvelut (hallinto, talous, henkilgstd),
tydllisyys- ja henkilostdpalvelut,
markkinointi, viestinta, tiedonhallinta,
asiakirjahallinto, vaalit, hallintopalvelut,
ICT, hankinnat, taloussuunnittelu,
kirjanpito, osto- ja myyntireskontra,
laskutus, palkat, rekry, joukkoliikenne

v
Hyvinvointityoryhma
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Keskusvaalilautakunta (5)

Maaseutulautakunta
Seudullinen

Tarkastuslautakunta (6)

Ikdihmisten neuvosto
Vammaisneuvosto
Nuorisovaltuusto
Lapsiparlamentti

utsutaan teemoittain |, >
asiantuntijoita. ¥

lisena neuvuttelukuntana.

<. “ -. . . B
* ~ Jarjestofoorumi
¥ Mékkilsistoimikunta

Hyvinvointipalvelut

Kasvatus, oppiminen.
Lapset, nuoret, perheet, ikdihmiset.
Liikunta, kulttuuri, nuoriso,
etsiva nuorisotyo, jdrjesto- ja
yhdistysyhteistyo.

Siun soten ja kunnan yhdyspinnat, mm.:

oppilashuolto, kouluterveydenhuolto,
neuvolat, perhekeskustyd, hyvinvoinnin
ja terveyden edistaminen

Hyvinvointilautakunta (9)
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3. Tiedonhallinnan nykytilan kuvaus

Tiedonhallintalaki (TihL 906/2019) on tullut voimaan 1.1.2020 ja Liperin kunnassa
tiedonhallintamalli on laadittu vuosien 2020 ja 2021 aikana.

Tiedonhallintalain 26 §:ssa on velvoite, etta tiedonhallintayksikén on yllapidettava
viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisteréidaan
asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot.

Liperin kunnassa tama rekisterivelvoite on vuodesta 2011 alkaen toteutettu sahkdisella
Dynasty 6.3 -asianhallintajarjestelmalld, johon asiarekisteritiedot on tallennettu.
Jarjestelmdssa olevat tiedot ovat kdyttovaltuuksien mukaisesti kaytettavissa ns. lukutilassa.
Syntynyt asiakirja-aineisto on arkistoitu paperimuodossa. v. 2003 vahvistetun
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

1.1.2020 on kayttoon otettu Dynasty 10 -asianhallintajarjestelma, jossa tiedonohjaus ja
tietojen luokittelu sekd myohemmin sahkoéinen arkistointi toteutetaan tehtavaluokituksen ja
tiedon-ohjaussuunnitelman mukaisesti.

Dynasty -asianhallintajarjestelmaan syntyvien tietovarantojen lisdksi kunnassa syntyy
henkil6sto- ja taloushallinnon, hyvinvointipalvelujen, elinymparistopalvelujen,
maaseutupalvelujen ja tarkastustoiminnan tietovarantoja, jotka on tallennettu operatiivisiin
tietojarjestelmiin.

Tiedonhallintalain 28 §:n mukaan tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen
toteuttamista

varten yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekistereista.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen tulee sisdltdaa seuraavat tiedot:

1) tietojarjestelmistd, jotka sisdltavat asiarekisteriin kuuluvia tai palvelujen
tiedonhallintaan kuuluvia tietoja;

2) asiarekisterin tai tietojarjestelman sisadltamien tietojen antamisesta
paattavastd viranomaisesta ja sen yhteystiedoista tiedonsaantia koskevan
pyynnon esittamiseksi;

3) tietojarjestelmien sisdltamista tietoaineistoista tietoryhmittdin;

4) hakutekijoistd, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea teknisesti
viranomaisen asiarekisterista tai tietojarjestelmista;

5) tietoaineistojen saatavuudesta avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

Tiedonhallintayksikon on julkaistava kuvaus yleisessa tietoverkossa silta osin kuin
kuvauksen tiedot eivat ole salassa pidettavia.

Kunnassa on kartoitettu olemassa olevia tietovarantoja ja niistd on laadittu
tiedonhallintalain tarkoittama asiakirjajulkisuuskuvaus. Kuvaus on julkaistu kunnan www-
sivustolla 7.12.2020 ja kuvausta paivitetaan tietojen muuttuessa.
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4. Tiedonhallintamallin sisalto

Tiedonhallintamallissa kuvataan, miten tiedonhallinta on jarjestetty: miten tietovarantoja

hallitaan, miten asianhallinta on toteutettu, miten tietoa voi hyodyntaa rajapintojen avulla

ja mita tietoturvallisuuden eteen on tehty. Tavoitteena on rakentaa yhteen toimivia

palveluita ja tietojarjestelmia.

Tiedonhallintalain 5 §:ssd 2 momentin mukaan Tiedonhallintamallin tulee sisaltaa vahintaan

seuraavat tiedot:

1)

5)

toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeista, prosessista vastaavasta
viranomaisesta, prosessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin
prosesseihin;

tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset tietovarantojen sidoksista
toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin seka luonnollisten henkildiden suojelusta
henkilotietojen kasittelyssa seka ndiden tietojen vapaasta liikkkuvuudesta ja
direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (yleinen tietosuoja-asetus) annetun Euroopan
parlamentin ja neuvoston asetuksen (EU) 2016/679, jaljempéana tietosuoja-asetus,
30 artiklan 1 kohdassa tarkoitetun selosteen sisallosta tai, jos selostetta ei tarvitse
tietosuoja-asetuksen mukaan laatia, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta,
tietovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista tietoaineistoissa,
tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailytysajoista;

tietoaineiston arkistoon siirtamisesta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai
tuhoamisesta;

tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta,
tietojarjestelman kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista muihin
tietojarjestelmiin ja liittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista;

tietoturvallisuustoimenpiteista.

Tiedonhallintalaki kokoaa kuvausvelvotteita paremmin kokonaisuudeksi
tiedonhallintamallin avulla (Lihde VM:n julkaisu 2020:29)

Tietosuoja-asetus

Julkiswuslaki minen
Tietohallintolaki Tiedonhallintaan kohdistuvien
i vaikutusten arviointi
Arkistalaki :
Valmiuslaki
VAHTI-ohjeet

IHS-sosituksst

NYKYISET KUVAUKSET TIEDONHALLINTALAK] ARKKITEHTUURI

-'-'Hl -

Tiedonhallinnan jarjestiminen

Tiedanhalli kionaisuuden

Tietovarantojen yhteentoimivuus
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Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaiset vaatimusten Liperin kunnan
tiedonhallintamalliin on kuvattu liitteissd 1-5 seuraavasti:

Liite 1 Toimintaprosessit

Liite 2 Tietovarannot, tietoaineistot ja arkistointi
Liite 3 Tietojarjestelmat

Liite 4 Tietoturvallisuustoimenpiteet

Liite 5 Tietosuojaselosteluettelo

Liitteet ovat salassapidettavia JulkL 621/1999 5 §:n (sisdinen asiakirja) ja 24.1 §:n 7-kohdan
(tieto- ja viestintdjarjestelmien turvajarjestelyt) perusteella.

Tiedonhallintamallin pohjana on ollut 1.1.2020 voimaan tullut Liperin kunnan
tehtavaluokitus, joka on kunnan asianhallinnan ja syntyneiden tietovarantojen arkistoinnin
perusta. Kunnanhallitus on hyvaksynyt 18.1.2021 uuden asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
jarjestamis- ja toimintaohjeen, jota sovelletaan uuden tehtavaluokituksen kayttoénoton
myota eli 1.1.2020 lukien.

Kunnan tietovarannoista on tehty tiedonhallintalain edellyttdama asiakirjajulkisuuskuvaus,
jossa on kuvattu tarkemmin kunnan ja kunnan yhtididen tietovarannot ja rekisterit,
rekistereiden kayttotarkoitus ja rekisterinpitajat. Rekistereista on laadittu EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen (679/2016) edellyttamat tietosuojaselosteet, jotka on luetteloitu
tiedonhallintamallin liitteessa 5.

. Tiedonhallintamallin kdyttoonotto ja paivittaminen

Kunnanhallitus hyvaksyy tiedonhallintamallin ja hyvaksytyn mallin pdivittamistd koordinoi
kunnan johtoryhma ja toteutuksesta vastaa tiedonhallintasuunnittelija yhteistyossa
palvelualueiden tietovarantojen arkistovastaavien kanssa. Tietojarjestelma- ja
tietoturvakartoituksessa tehddan yhteistyota Meita Oy:n kanssa.

Palvelualueiden johdon tulee vastuuttaa, resurssoida ja ohjata tiedonhallintamallin
paivittamistyota.

. Termit ja maaritelmat

Tiedonhallintamallissa esiintyvat termit ja niiden maaritykset:

Prosessit
Ohjaavan prosessin tarkoituksena on suunnitella, mitata ja valvoa. Ne varmistavat, etta ydin-

ja tukiprosessit ovat lain- ja strategianmukaisia ja toimivat optimaalisesti. Ohjaavien
prosessien tuottama arvo kohdistuu siten muihin prosesseihin ja niiden toimintaan. Niiden
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tyypillisia tuotoksia ovat erilaiset analyysit, strategiset linjaukset, toimintaohjeistukset,
hankesalkut, kehittamissuunnitelmat. (Lihde www-CGl)

Tukiprosessit avustavat ydinprosesseja ja mahdollistavat arvontuotannon. Tukiprosessin
tunnistaa siitd, etta se tuottaa arvoa sisdisille asiakkaille, ei suoraan ulkoisille. Tukiprosessien
tuotokset muodostavat resursseja ydinprosessien suorittamiseksi, muun muassa taloudesta,
henkilostosta tai tietotekniikan kyvykkyyksistda huolehtimisen muodossa. Vaikka nama
prosessit eivat tuotakaan arvoa suoraan asiakkaalle, ne eivat ole yhtdan vahemman tarkeita.
Pdinvastoin ne nahdaan usein kriittisind prosesseina, jotka muutostilanteissa on aina ensin
laitettava kuntoon, ennen kuin padstaan panostamaan muihin asioihin. (Ldahde www-CGl)

Ydinprosessi on organisaation toimintojen yli paasta paahan kulkeva prosessi, joka tuottaa
arvoa suoraan asiakkaalle tai muulle ulkoiselle sidosryhmalle. Ydinprosessi toimii
arvontuotannon moottorina, siksi sen suorituskyvyn mittaaminen on ensiarvoisen tarkeaa.
Ydinprosessien tuotoksina on tyypillisesti tuotteita, palveluita, niiden markkinointia ja
myyntia tai asiakassuhteiden yllapitoa. (Ldahde www-CGl)

Paatietoryhma

Toiminnasta ja tietotarpeista johdettu ylatason tietokokonaisuus. Paatietoryhmia kaytetaan
tunnistamaan, ryhmittelemaan ja luokittelemaan organisaation tietovarantoja ja
muodostamaan siita hallittava hierarkia.

Tehtdvaluokitus

Luettelo, jossa tarkastelun kohteena olevat tehtavat on esitetty tehtdvien yhteisten
tunnusmerkkien mukaan ryhmiteltyind (Lahde JHS-sanasto), Ks. kuntien yhteinen
tehtavaluokitus

Tiedonhallinta

Viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia
toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteita tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja
tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen
tallentamistavoista ja muista kasittelytavoista.

Tiedonhallintamalli
Tiedonhallintamallissa kuvataan muun muassa eri tietojarjestelmien kayttotarkoitukset,
tietoaineistojen arkistoinnin tavat ja tietoturvallisuuden eteen tehdyt toimenpiteet.

Tiedonhallintayksikko

Viranomainen, jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain TihL 906/2019
mukaisesti. Tiedonhallintayksikkdja ovat muun muassa valtion virastot ja laitokset, kunnat
seka tuomioistuimet. Jokaisen tiedonhallintayksikdon on pidettava ylla tiedonhallintamallia.

Tiedonohjaussuunnitelma
Maaritys, joka ohjaa sahkoisten asiakirjatietojen luontia ja kasittelya kasittelyprosessissa.
Tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa luokituksen, kasittelyprosessien kuvauksen, niihin kuuluvat
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toimenpiteet ja asiakirjatyypit sekd ndiden oletusmetatietoarvot (esim. sdilytysaika).
Tiedonohjaussuunnitelma toimii tietojarjestelman taustalla.

Tietoaineisto
Asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen tehtavaan
tai palveluun liittyva tiedostokokonaisuus (tietovaranto).

Tietojarjestelma

Tiedoista, tietoja kasittelevista ihmisista, tietojenkasittelylaitteista, tiedonsiirtolaitteista,
ohjelmistoista ja tietojen kasittelysdannoista koostuva jarjestelma, jonka tarkoituksena on
tietojen kasittelyn avulla tehostaa tai helpottaa jotain toimintaa tai tehda se ylipaataan
mahdolliseksi.

Tietoturvallisuustoimenpide
Tietoaineistojen saatavuuden, eheyden ja luottamuksellisuuden varmistaminen
hallinnollisilla, toiminnallisilla ja teknisilld toimenpiteilla.

Tietovaranto ja arkistointi
Viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kdytettavia tietoaineistoja sisaltava
kokonaisuus, jota kasitelldan ja arkistoidaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Toimintaprosessi
Viranomaisen asiankasittely- tai palveluprosessi.

Yhteinen tietovaranto
Useiden toimijoiden kadyttoon suunniteltu ja yllapidetty tietovaranto (esim. suomi.fi), jonka
tiedot ovat luovutettavissa ja hyodynnettavissa eri tarkoituksiin.

Kaytetyt tietoldhteet

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019 (TihL), voimaantulo 1.1.2020

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

EU-tietosuoja-asetus 679/2016

Tietosuojalaki 1050/2018

Valtiovarainministerion julkaisu 2020:29; Suositus tiedonhallintamallista
Tiedonhallintalautakunta 16.4.2020; Ohje tiedonhallintamallin Excel-mallipohjan
tayttamiseen

Uusi laki muuttaa julkisen hallinnon tiedonhallintaa — miten kay arkkitehtuurin?; Silja Annila,
www.suomidigi.fi
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