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1.Johdanto

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019 2 §: Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtdvien
hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteitd
viranomaimen tietoaineistojen, niiden késittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin siséltyvien tietojen
hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kdsittelytavoista.

Tiedonhallintalaissa (906/2019) on sadadetty tiedonhallintayksikon velvollisuudeksi laatia ja yllapitaa
tiedonhallintamallia, seka velvoitettiin tiedonhallintayksikdn johto maarittelemaan tiedonhallinnan vastuut.
Utajarven kunta on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikké.

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehtavien hoidossa
toteutettavasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on laadittava ja yllapidettava palvelujen,
asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi. Tiedonhallintamallin
avulla:

e toteutetaan tiedonsaantia koskevia oikeuksia ja rajoituksia,

e vdhennetadn moninkertaista tietojenkeruuta,

e toteutetaan tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta, seka
e ylldpidetaan tietoturvallisuutta.

Tiedonhallintamallin laadinta ei ole kertaluontoinen kuvausvelvoite, vaan tiedonhallintamallia on
yllapidettava aina, kun tiedonhallintayksikon tiedonhallinnassa tapahtuu muutoksia, jotka vaikuttavat sen
sisaltoon. Tiedonhallintamalli on luonteeltaan tiedonhallintayksikon oma sisdinen maarays siitd, miten
tiedonhallinta ja tietojenkasittely on toteutettava tiedonhallintamallin mukaisesti kasiteltdessa
tietoaineistoja. Tiedonhallinnan ja tiedonhallintamallin yllapitovastuu on tiedonhallintayksikélla ja sen
viranomaisilla. Vastuuta ei voi ulkoistaa yksityiselle taholle.

2.Tiedonhallintamallin rakenne ja sisalto
Tiedonhallintamalliin on tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaan sisallettava vahintaan tiedot:

e toimintaprosesseista,

e tietovarannoista,

e tietoaineistoista,

e tietojarjestelmistd ja

e tietoturvallisuustoimenpiteista.

Utajdrven kunnan tiedonhallintamalli on suunniteltu ja laadittu tiedonhallintalautakunnan antaman
suosituksen mukaisesti. Suosituksen mukaan tiedonhallintamalli voi olla kooste tai yhteenveto, johon
tiedonhallintaa kuvaavat tarkemmin maarittelevat kuvaukset kootaan viitteina tai liitteina. Utajarven kunnan
tiedonhallintamallin muodostavat yhdessa:

1. kokonaisarkkitehtuurin hallintaan kaytettavassa Arter ARC-jarjestelmassa yllapidettavat toiminnan,
tiedon, tietojarjestelmien ja tietoturvallisuuden kuvaukset, seka
2. Utajarven kunnan tiedonohjaussuunnitelma ja arkistoinnin toimintaohjeet.

Arter ARC-jarjestelmadn laadittujen kuvausten lahtékohtana on, ettd kuvaustason tulee olla sellainen, etta
siitd saadaan mahdollisimman paljon hydtya tiedonhallinnan ja organisaation toiminnan kehittamiseen.
Taman vuoksi kuvauksiin on keratty mahdollisuuksien mukaan tietoja laajemmin, kuin mita lainsdadanto
edellyttaa.
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Tiedonhallintamallin kokonaisuudesta, kuvauksen linjavedoista ja yllapidosta vastaa Utajarven kunnan

tietohallintopaallikké yhdessa toimialajohdon kanssa. Tiedonhallintamalliin sisaltyvan
tiedonohjaussuunnitelman laatimisen ja yllapidon osalta vastuussa on tietohallintosihteeri.

2.1. Toimintaprosessit
Tiedonhallintamalliin kuvattavat toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten tehtavista ja niihin liittyvien
palvelujen toteuttamisesta. Tiedonhallintalaissa toimintaprosessilla tarkoitetaan viranomaisen asiankdsittely-
tai palveluprosessia. Toimintaprosessien kuvaaminen antaa tiedonhallintayksikolle kokonaiskuvan siita, missa
ja miten viranomaisten tieto muodostuu ja miten sitad kasitelldaan. Utajarven kunnan tiedonhallintamalliin
kuvataan toimintaprosesseista:

e kuvaava nimi ja tarkoitus,
e prosessista vastaava viranomainen seka
e prosessin sidokset muihin prosesseihin.

Utajarven kunnan toimintaprosessit pohjaavat kunnan palveluihin ydinprosessien osalta, seka kuntien
johtamisen viitearkkitehtuurin mukaisiin ohjaus- ja tukiprosesseihin. Tiedonhallintamalliin kuvatut prosessit
pidetaan ylatasoisina toimintamallikuvauksina, jotta tiedonhallinnasta saadaan muodostettua kokonaiskuva.
Prosessikuvauksia voidaan tarpeen mukaan tdydentaa prosessinkulku- ja tydnkulkutasoilla.

2.2.Tietovarannot ja tietoaineistot
Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtévien hoidossa tai muussa toiminnassa kdytettévid
tietoaineistoja sisdltédvéd kokonaisuutta, jota késitellddn tietojdrjestelmien avulla tai manuaalisesti.
Tietoaineistolla tarkoitetaan asiakirjoista ja muista vastaavista tiedosta muodostuvaa tiettyyn viranomaisen
tehtévddn tai palveluun liittyvdd tietokokonaisuutta. Prosessien kayttama, kerddma ja tuottama tieto
muodostuu tai kertyy tietovarantoihin, joita tiedonhallintayksikko hallinnoi.

Utajarven kunnan tiedonhallintamallin tietovarannot ja tietoaineistot kuvataan Arter ARC-jdrjestelmaan, ja
naita kuvauksia taydentavat Utajarven kunnan tiedonohjaussuunnitelma ja arkistoinnin toimintaohjeet. ARC-
jarjestelmaan kuvataan tiedot:

e tietovarannon kayttotarkoituksesta,

e tietovarannon vastaavasta viranomaisesta,

e tietovarantoon sisdltyvista tietoaineistoista ja
e tietojen luovutuskohteista.

Utajarven kunnan tiedonohjaussuunnitelmaan sisaltyy tietoaineistojen tarkemmat tiedot mm. tieto
tietoaineistojen sailytysajoista, arkistoon siirtamisestd, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai tuhoamisesta.

2.3.Tietojarjestelmat ja niiden valiset yhteydet
Tietojarjestelman kasite tiedonhallintalaissa on kattava: tietojdrjestelmdlld tarkoitetaan
tietojenkdsittelylaitteista, ohjelmistoista ja muusta tietojenkdsittelystd koostuvaa kokonaisjdrjestelyd.
Tietojarjestelmat kuvataan tiedonhallintamallissa, jotta voidaan tunnistaa ja kuvata myos tietojarjestelmien
yllapitoon liittyvat vastuut ja tuotantorakenteet. Tietojarjestelmien kuvaamisella edistetaan
tietojarjestelmien yhteentoimivuutta ja kehittamista, seka tietoturvallisuuteen liittyvien velvoitteiden ja
julkisuusperiaatteen toteutumista. Tietojdrjestelmien osalta Utajarven kunnan tiedonhallintamalliin
kuvataan:
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e tietojdrjestelman nimike ja kayttotarkoitus,
e tietojdrjestelmdastd vastaava viranomainen,

e tietojdrjestelman vastuutoimiala, omistaja ja ylldpidon vastuut seka
e tietojdrjestelman liittymat muihin tietojarjestelmiin ja liittymissa kaytettavat tiedonsiirtotavat.

2.4. Tietoturvallisuustoimenpiteet
Tietoturvallisuustoimenpiteilld tarkoitetaan tietoaineistojen saatavuutta, eheyttd ja luottamuksellisuutta
varmistavia hallinnollisia, toiminnallisia ja teknisid toimenpiteitd. Tietoturvallisuustoimenpiteiden
kuvaamisen tavoitteena on, ettd viranomaiset suunnittelevat ennakkoon, milla tavoin tietoturvallisuus
toteutetaan ja mitd menettelyita tietojenkasittelyn, tietojarjestelmien ja tietoaineistojen turvaamiseksi on
toteutettu tai aiotaan toteuttaa, ja miten ne ovat vastuutettu. Tiedonhallinnassa tulee noudattaa
tiedonhallintalain 4 luvussa madriteltyja tietoturvallisuuden vahimmaisvaatimuksia. Henkildtietojen
kasittelyn osalta tulee lisaksi noudattaa tietosuoja-asetuksen vaatimuksia (EU 2016/679).

Utajarven kunnan tietoturvallisuustoimenpiteisiin sisaltyvat kunnan toimintamallit, ohjeet ja kuvaukset, joilla
tietoturvaa hallitaan ja yllapidetdan. Arter ARC-jarjestelmadn kuvatut tietoturvallisuustoimenpiteet
muodostavat Utajdrven kunnan tietoturvallisuuden hallintamallin.

Tietoturvan ja tietosuojan periaatteet, vastuut ja tehtavanjako seké rekisterinpitdjien edustajien ja
tietosuojavastaavien nimedaminen on maéritelty kunnanhallituksen hyvaksymassa tietosuoja- ja
tietoturvapolitiikassa.

3. Muutosvaikutusten arviointi

Tiedonhallintalain 5 §:n 3 momentissa saddetddan muutosvaikutusten arvioinnista. Tiedonhallintalain
vaatimuksella muutosvaikutusten arvioinnista vahvistetaan muutostilanteiden taloudellisten ja
toiminnallisten riskien ennakointia, muutosten ohjauksen tehokkuutta seka pyritdan edistamaan
yhteentoimivuuden, tietoturvallisuuden toteutumista ja investointien kannattavuutta.

Suunniteltaessa tiedonhallintamallin sisalté6n vaikuttavia olennaisia hallinnollisia tai toiminnallisia
uudistuksia, tai tietojarjestelman kayttoonottoa tiedonhallintayksikdssa on arvioitava naihin kohdistuvat
muutokset ja niiden vaikutukset suhteessa tiedonhallinnan vastuisiin seka tiedonhallintalaissa saddettyihin:

e tietoturvallisuusvaatimuksiin ja -toimenpiteisiin,

e tietoaineistojen muodostumista ja luovutustapaa koskeviin vaatimuksiin,

e asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan vaatimuksiin seka

e muualla laissa sdadettyihin asiakirjojen julkisuuteen, salassapitoon, suojaan ja tiedonsaantioikeuksiin.

Lisaksi muutosvaikutusten arvioinnissa on otettava huomioon tietovarantojen yhteentoimivuus sekd niiden
hyddynnettavyys tietoaineistoja muodostettaessa ja kaytettdessa. Tiedonhallintamalli ja sen sisaltamat
kuvaukset toimivat nykytilan informaatiopohjana muutoksia suunniteltaessa ja kohdennettaessa.

Muutosvaikutusten arviointi voi lahtea kunnan sisdisestd uudistustarpeesta tai se voi tulla ulkoapain
esimerkiksi lainsaadannollisend muutoksena. Arvioinnin perusteella Utajarven kunnan on ryhdyttava
tarpeellisiin toimenpiteisiin tiedonhallintamallin muuttamiseksi ja muutosten toimeenpanemiseksi.

Muutosvaikutusten arvioinnin toteuttamisesta vastaa tietohallintopaallikk®. Toimialajohdon vastuulla on
tuoda esille tiedonhallintaan vaikuttavat, kunnan toimintaa koskevat muutokset tai uudistukset, seka
suunnitellut tietojarjestelmien kayttédnotot, jotta vaikutusten arviointi pystytdan asianmukaisesti
toteuttamaan.
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4. Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tiedonhallintalaissa saadetaan tiedonhallintayksikon velvollisuudesta yllapitda kuvausta sen hallinnoimista
tietovarannoista ja asiarekisterista. Kuvaus tehdadn asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi ja sen tarkoitus on
auttaa kansalaista kohdistamaan tietopyyntonsa. Asiakirjajulkisuuskuvauksen laadinnassa hyddynnetaan
tiedonhallintamallia ja erityisesti sen tietovaranto- ja tietojarjestelmakuvauksia. Utajarven kunnan
asiakirjajulkisuuskuvaukseen siséllytetaan tiedot:

tietojarjestelmista, jotka sisaltavat asiarekisteriin kuuluvia tai palvelujen tiedonhallintaan kuuluvia
tietoja.

asiarekisterin tai tietojarjestelman sisaltamien tietojen antamisesta paattdvasta viranomaisesta ja
sen yhteystiedoista tiedonsaantia koskevan pyynnon esittamiseksi.

tietojarjestelmien sisadltamista tietoaineistoista tietoryhmittain.

hakutekijoista, joilla asiakirjoja on mahdollista hakea teknisesti viranomaisen asiarekisterista tai
tietojarjestelmista.

tietoaineistojen saatavuudesta avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

Asiakirjajulkisuuskuvaus tehdaan palvelemaan kansalaisen tarpeita, joten sen laadinnassa kiinnitetdan
huomioita tiedon selkeyteen ja ymmarrettdvyyteen kansalaisen nakokulmasta. Kuvaus julkaistaan Utajarven
kunnan verkkosivustolla ja sen on tdytettava teknisen saavutettavuuden kriteerit. Asiakirjajulkisuuskuvauksen
laatimisesta, yllapitamisesta ja julkaisusta vastaa tietohallintosihteeri.




