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Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki 906/2019) tuli voimaan 1.1.2020.
Laissa saadetaan julkisuusperiaatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten toteuttamisesta
viranomaisten tiedonhallinnassa seka tietojarjestelmien yhteentoimivuuden toteuttamisesta.
Yleislakina tiedonhallintalaki sisaltda koko julkista hallintoa koskevat sdannokset
tiedonhallinnan jarjestamisesta ja kuvaamisesta, tietovarantojen yhteentoimivuudesta,
teknisten rajapintojen ja katseluyhteyksien toteuttamisesta seka tietoturvallisuuden
toteuttamisesta.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista tai tiedoista, joista
voidaan muodostaa asiakirjoja. Siten sadntely koskee niita tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin
sovelletaan julkisuuslakia. Tiedonhallintalakia sovelletaan yleislakina tiedonhallintaan ja
tietojarjestelmien kayttéon, kun viranomaiset kasittelevat tietoaineistoja.

1. Johdanto

Tiedonhallintalain 5 §:ssd (906/2019) on saadetty tiedonhallintayksikon velvollisuudeksi laatia ja
yllapitaa tiedonhallintamallia.

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehtavien
hoidossa toteutettavasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on laadittava ja yllapidettava
palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi,
tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen
tietojenkeruun vahentamiseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden
toteuttamiseksi seka tietoturvallisuuden yllapitamiseksi. Tiedonhallintamalli auttaa viranomaisia
hallitsemaan jatkuvasti lisddntyvaa tietomaaraa. Se auttaa hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon
elinkaarta seka siten tunnistamaan ja hallitsemaan my6s uusien digitaalisten palvelujen
kayttamiseen liittyvia riskeja.

Tiedonhallintamallin laadinta ei ole kertaluontoinen kuvausvelvoite, vaan tiedonhallintamallia on
yllapidettava aina, kun tiedonhallintayksikon tiedonhallinnassa tapahtuu muutoksia, jotka
vaikuttavat sen sisaltéon. Tiedonhallintamalli on luonteeltaan tiedonhallintayksikén oma
sisdinen madrays siitd, miten tiedonhallinta ja tietojenkasittely on toteutettava
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tiedonhallintamallin mukaisesti kasiteltdessa tietoaineistoja. Tiedonhallintamallin ylldpitovastuu
on tiedonhallintayksiko6lla ja siina toimivilla viranomaisilla.

Tiedonhallintamalli muodostaa osan siitd informaatiopohjasta, jolla tiedonhallintayksikko
suunnittelee toimintaansa kohdistuvia muutoksia. Tiedonhallintamallin laatimisessa on
huomioitu kuvassa 1 (sivu 6) esitetyt valtiovarainministerion antamat suositukset.

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdn tehtaviensa hoidossa toteuttamasta
tiedonhallinnasta. Se on siis toiminnallinen kuvaus toimintaymparistosta ja siihen liittyvasta
tiedonhallinnasta.

Tiedonhallintalain 4 §:n 1 momentin mukaan kunta on tiedonhallintayksikkd. Parkanon kaupunki
on tiedonhallintalaissa (906/2019) tarkoitettu tiedonhallintayksikko. Tiedonhallintayksikon
tehtdvana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti.
Kaupunginhallitus toimii tiedonhallintayksikon johtona. Kaupunginhallitus vastaa siita, etta
tiedonhallintalain 4.2 §:n vastuut, kdytannoét ja valvonta on maaritelty. Parkanon kaupungin
hallintosdannon 56 §:ssd on maaritelty tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien
vastuut viranhaltijoille.

Tiedonhallintamalli on tarkoitettu palvelemaan tiedonhallintayksikdn eri kohderyhmia. Tiedon
hallintayksikon tehtdvat ja niiden toteutusvastuut madrittelevat tiedonhallintamallissa
kuvattavan kokonaisuuden laajuuden.

Tiedonhallintamalli tayttaa tai korvaa muualla lainsadadannossa olevat kuvausvelvollisuudet:

- tiedonhallintalaki kumosi viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 18 §:n 1
momentin 2 kohdassa sdddetyn tietojarjestelmien kuvaamisvelvollisuuden, joka on
toteutettu aiemmin tietojarjestelma- selosteena. Tiedonhallintamalli sisaltaa
tietojarjestelmien kuvaukset;

- tiedonhallintalaki kumosi julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta annetussa laissa
saddetyn kokonaisarkkitehtuurin kuvaamista koskevan saantelyn. Tiedonhallintamalli
sisdltaa kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin sisaltyvia toiminta-, tieto- ja
tietojarjestelméakuvauksia.

- tiedonhallintamalliin sisdltyvat yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa tarkoitettujen
kasittelytoimia koskevien selosteiden tietosisallot.

- tiedonhallintamalliin sisaltyy arkistolain 8 §:n 2 momentissa sdaddetyn
arkistonmuodostussuunnitelman tietosisalto.

2. Tiedonhallintamallin kayttotarkoitus

Tiedonhallintayksikon on ylldpidettava tiedonhallintamallia palvelujen, asiankasittelyn ja
tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien
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oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseksi,
tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseksi seka
tietoturvallisuuden yllapitamiseksi (TihL 5 §).

Tiedonhallintamalli on selkea kuvaus toimintaympariston tiedonhallinnasta, jolla palvellaan
tietojarjestelmien yhteentoimivuutta, tietovarantojen kasittelyn avoimuutta ja julkisuutta seka
tietoaineistojen hallinnan ennakollista suunnittelua viranomaisten tehtavien hoitamista varten.
Tiedonhallintamallin véahimmaistietosisallosta saadetdan tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentissa
ja se on kuvattu taman asiakirjan sivulla 12.

Tiedonhallintamallin tarkoituksena on tayttaa tiedonhallintalaissa saadetyn tiedonhallintamallin
laadintaan kohdistuvat vaatimukset

1. Tiedonhallintamallin muodostaminen ja paivittaminen edellyttavat
tiedonhallintayksikon eri asiantuntijoiden valista yhteistyota.
Tiedonhallintayksikon johdon tulee vastuuttaa, resursoida, kdynnistda ja ohjata
tiedonhallintamallin muodostamista tai myohemmin sen paivittamista. Johdon
vastuulla on maaritellad tiedonhallintamallin muodostamisen ja yllapidon
koordinoiva toimija ja vastuulliset toimijat tiedonhallintayksikdssa. Tiedon-
hallintamallin muodostamiseen liittyvdn tyon organisoinnissa kannattaa
hyddyntda moniammatillista osaamista esimerkiksi seuraavilla nakékulmilla:

. Laatutyd

o Tehtdvaalan substanssituntemus
o Asianhallinta ja arkistointi

J Tietoturvallisuus ja riskien hallinta
o Tietosuoja

. Tietohallinto

o Arkkitehtuuri

Parkanon kaupungin tiedonhallintamallin laatiminen on toteutettu eri toimialojen
asiantuntijoiden yhteistyolla. Parkanon kaupunginhallitus on vastuuttanut
hallintosdannon 56 §:ssa kaupunginsihteerin vastaamaan tiedonhallintalain
mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta.

2. Tiedonhallintayksikailld on jo olemassa osa tiedonhallintamalliin sisallytettavista
kuvauksista. Tiedonhallintamallin muodostaminen on suositeltavaa aloittaa
kartoittamalla voimassa olevan lainsdadannon edellyttdmat prosessien,
tietoaineistojen seka tietojarjestelmien ja tietovarantojen kuvaukset ja niiden
sisalto kuvan 1 mukaisesti:

Jotta tiedonhallintamalli palvelisi julkisuusperiaatteen, tietoturvallisuuden, hyvan hallinnon
edellyttamien asianmukaisten palvelujen toteuttamisen seka tietovarantojen ja
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tietojarjestelmien yhteentoimivuuden tarpeita, on tiedonhallintamallissa kuvattava
tiedonhallintayksikon toimintaprosessien, niitad toteuttavien tietojarjestelmien seka niissa
kasiteltavien tietovarantojen muodostama kokonaisuus ja ndiden suhteet toisiinsa.

Kuva 1 (Lédhde: Valtiovarainministerion suositus 2024:22)

TIEDONHALLINTAMALLI

Tehtévit ja palvelut

Kayttotarkoitus, vastuut, Kayttotarkoitus, tietoaineistot Kayttotarkoitus, vastuut,
prosessien vdliset sidokset ja tietoryhmat, vastuut, liittymat muiden
tietojen luovuttaminen, tietojdrjestelmiin

arkistointi tai tuhoaminen

Henkil6tietojen kasittelyselosteet

il

Tietoturvallisuus-
toimenpiteet

Ulkoiset prosessit Ulkoiset tietoldhteet Yhteiset palvelut

Kuva 1.

3. Tiedonhallintamallin hyodyntaminen

Tiedonhallinnan toimintaymparistda kokonaisuutena kuvaavan tiedonhallintamallin ylldpito
auttaa viranomaisia hallitsemaan jatkuvasti lisddntyvaa tietomaaraa seka hahmottamaan ja
hallitsemaan tiedon elinkaarta seka siten tunnistamaan ja hallitsemaan my0s uusien digitaalisten
palvelujen kayttamiseen liittyvia riskeja. Lisdksi yhtendinen kuvaus tiedonhallintayksikén
tiedonhallinnasta tuottaa parhaimmillaan yhteisesti jaetun ymmarryksen tiedonhallinnan
kokonaisuudesta, jota tiedonhallintayksikén tiedonhallinnan asiantuntijat yllapitavat ja
kehittdvat. Tiedonhallintamalli auttaa my6s viranomaista varmistamaan, etta se hyddyntaa niita
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tietoaineistoja ja tietovarantoja, joista sen on mahdollista saada ajantasaisinta ja virheettominta
tietoa.

Tiedonhallintamallin yllapito on osa tiedonhallintayksikén johdon vastuulla olevaa
tiedonhallinnan jarjestamista. Sen lisaksi, ettd johdon tehtdvana on huolehtia
tiedonhallintamallin yllapidosta, tarjoaa tiedonhallintamalli myds johtamisessa tarvittavaa
perustietoa tiedonhallintayksikon toiminnasta tavoitteiden asettamiseksi, toiminnan
kehittamista koskevaan paatoksentekoon seka toiminnan tavoitteiden saavuttamisen arviointiin.
Tiedonhallintamallin jatkuva yllapito varmistaa, etta tiedonhallintayksikén tiedonhallintaa
kuvaavat tiedot sdilyvat ajantasaisena johtamisen tarpeisiin. Lisdksi tiedonhallintamallissa
kuvatun toimintaymparistén avulla organisaatio voi tunnistaa tietojen kasittelyyn liittyvia
kohteita, joihin se riskienhallinnan prosessinsa kohdistaa.

Tiedonhallintamallin hyodyt tulevat parhaiten esiin, kun tiedonhallintamalli on
tiedonhallintayksikon toimintaymparistoa ja tiedonhallintaa kuvaavien tietojen ja
tietoaineistojen kokonaisuus. Tiedonhallintamalli voi sisaltaa tai siihen voidaan linkittaa useita
tausta-aineistoja, jotka ovat omia, erillisia tietoaineistojaan tai tietojarjestelmia tietoineen.
Tiedonhallintamallin on tarkoitus vahentaa tarvetta koota samoja tietoja useaan kertaan tai
paikkaan.

Tiedonhallintamallissa kuvataan tiedonhallintayksikén tiedonhallinnan ja sita toteuttavien
prosessien ja ratkaisujen nykytila. Jos kehittamissuunnitelmat linkitetdaan tiedonhallintamalliin,

voidaan mallin tarjoamaa tietoa kdyttaa hanke-, muutosten- ja riskienhallinnassa
lahtotilanteena, johon muutosta ja sen vaikutuksia verrataan.

Kaytdanndssa pelkka lain vaatiman minimitason noudattaminen harvoin riittda tietona
tiedonhallintayksikén toiminnan kehittamisen ja johtamisen tarpeisiin, minka vuoksi mallia tulee
kehittaa ja yllapitaa myos tiedonhallintayksikén omien tarpeiden pohjalta. Tiedonhallintamallin
sisallon osalta onkin keskeista pohtia, mita tietoja tiedonhallintamallin tulisi sisaltaa eri
kayttotarkoitusten ndkokulmasta, jotta siita olisi hyotya.

Parhaimmillaan tiedonhallintamalli tarjoaa perustiedon organisaation tiedonhallinnan
nykytilasta seké niista ratkaisuista, joilla se tiedonhallintaansa toteuttaa. Kun tiedonhallintamalli
yhdistetaan tai linkitetdaan tiedonhallintayksikdssa oleviin erillisiin tiedonhallinnan
ohjausmenetelmiin (esimerkiksi arkistonmuodostus, tiedonohjaus) voidaan mallia hyédyntaa
my0s tiedon elinkaaren hallinnassa. Tiedonhallintamallissa kuvattavat tietovarantojen
tietoaineistojen sailytysajat seka tieto tietojen arkistoinnista ja tuhoamisesta muodostavat
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kokonaiskuvan tiedonhallintayksikdssa hallittavan tiedon elinkaareen. Vastaavasti
tiedonhallintamallissa esitettaviin toimintaprosesseihin voidaan linkittda prosessin eri vaiheissa
tietojen kasittelya ohjaavat metatiedot.

Tiedonhallintamallin yllapito ja sisalléllinen laatu varmistetaan parhaiten, jos
tiedonhallintamallista muodostuu tiedonhallintayksikdn toimintaa tukeva jokapaivainen tydkalu.
Kun tiedonhallintamallin tietoja kadytetdaan palvelujen suunnittelussa ja kehittamisessa,
rekisterinpitajan vastuulla olevissa tehtavissa tai toiminnan arvioinnissa, varmistetaan myos
mallin yllapidon riittava resursointi. Yleensa tietoaineiston kdyttaminen on myos
kustannustehokkain tapa havaita siind mahdollisesti olevia puutteita.

Minimivaatimusten lisdksi tiedonhallintamalliin voivat sisaltya yhteentoimivuuden kuvaukset,
integraatio johtamisjarjestelmaan ja tiedonhallinnan kehittdmissuunnitelmat seka
kokonaisarkkitehtuurin kehittamissuunnitelmat ja tavoitekuvaukset. Tarkemmat kuvaukset
voidaan myos linkittaa tiedonhallintamalliin, jotta ne ovat |0ydettavissa mallin avulla ja jotta
niita voidaan hyodyntaa malliin kohdistuvien muutosten vaikutusten arvioinnissa.

Tiedonhallintamallin eri kerroksilla (tarkkuustasoilla) ja osioilla on omat kadyttotarkoituksensa ja
linkkinsa eri ammattialojen spesifimpiin kuvauksiin. Kokonaisuus muodostaa kuvauksen, jossa
prosesseissa syntyvat tietoaineistot ja data tunnistetaan: missa jarjestelmissa niita kdytetdan,
mitka toiminnot niita kasittelevat ja minka rajapintojen kautta ne ovat saatavilla millakin
sisallolla.

4. Tiedonhallintayksikkd ja tietovarantojen
muodostajat

Parkanon kaupunki on tiedonhallintalain tarkoittama tiedonhallintayksikké ja eri toimielimet ja
palvelualueet ovat tietovarantojen muodostajia seuraavasti:

Kaupunginhallitus ja -valtuusto Elinkeinopalvelut
Hallintopalvelut
Henkilostopalvelut
Talouspalvelut
Ty6voima — ja yrityspalvelut

Keskusvaalilautakunta Vaalit

Rakennus- ja ympadristélautakunta Rakennusvalvonta
Ymparistonsuojelu ja -valvonta
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Sivistyslautakunta Hyvinvointi
Kirjasto
Koulutus- ja opiskelu
Kulttuuri
Liikunta
Nuoriso
Varhaiskasvatus ja esiopetus

Tarkastuslautakunta Ulkoinen ja sisdinen valvonta
Tekninen lautakunta Asuminen
Jatehuolto

Kadut ja liikennealueet
Puistot ja viheralueet
Nuohous
Rakentaminen
Tilapalvelut

Tontit ja maankaytto
Vesihuolto

Yksityistiet
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Toimielinorganisaatio, toiminnallinen organisaatio ja vaikuttamistoimielimet

Kaupunginvaltuusto

Hallinto- ja talousjohtaja
Hallintotoimi Vanhus -

Keskusvaali- Tarkastuslautakunta 2
[EMELTIE] vammais-

o . . neuvosto
Sivistysjohtaja
Henkilst Sivistystoimi
-jaosto
Nuoriso-

—4 Kaupunginhallitus valtuusto

Elinvoima-

toimikunta Tekninen johtaja

Tekninen toimi

@
L
[0}
o
=
=
=
=
=)
=
3
a
=
@
e

Lapsasiain

Sivistyslautakunta BaEs Tekninen lautakunta
-neuvosto

Tekninen johtaja
Rakennus- ja ymparistotoimi

Rakennus-ja |
ymparistolautakunta

5. Tiedonhallinnan nykytilan kuvaus

Tiedonhallintalaki (TihL 906/2019) astui voimaan 1.1.2020 ja Parkanon kaupungissa on laadittu
tiedonhallintamalli yhteistydssa toimialojen viranhaltijoiden kanssa.

Tiedonhallintalain 26 §:ssa velvoitetaan, etta tiedonhallintayksikon on yllapidettava
viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisterid, johon rekisterdidaan asiaa,
asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot.

Parkanon kaupungissa on rekisterivelvoite vuodesta 2010 alkaen toteutettu Dynasty 6.3
asianhallintajarjestelmalla, johon asiarekisteritiedot on tallennettu. Jarjestelméssa olevat tiedot
ovat kayttovaltuuksien mukaisesti kaytettavissa nykyisen Dynasty 10.4 -asianhallintajarjestelman
versiossa. Syntynyt asiakirja-aineisto on arkistoitu analogisessa muodossa 31.12.2023 saakka
toimialojen viranhaltijoiden hyvaksyman arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Parkanon kaupungilla otettiin kdytt66n asianhallinnassa Dynasty 10.2 versio 2.5.2022 alkaen.
Kirjaamisessa siirryttiin kunnan omasta tehtavaluokituksesta kuntien yhteiseen
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tehtadvaluokitukseen. Tiedonohjausjarjestelmassa laadittiin tiedonhallintasuunnitelma (TOS),
joka otettiin kayttdon samanaikaisesti asianhallintajarjestelman taustalla.

Parkanon kaupunginhallitus on paatokselldan 22.01.2024 / 17 § hyvaksynyt sdhkoisen
asianhallinnan ja arkistoinnin. Aineistojen sahkdinen sailyttaminen koskee kaikkia muita
aineistoja paitsi kaavakarttoja, jotka allekirjoitettuna sdilytetaan myos analogisena aineistona.

1.1.2024 alkaen Dynasty10 asianhallintajarjestelmassa kasitellyt asiat on sadilytetty sahkoisessa
muodossa. Tietoaineistot siirretddn sahkoiseen arkistoon, joka on otettu kayttédn loppuvuonna
2024. Tietoaineistojen arkistointi ja maardajan sdilytettavien tietoaineistojen havittaminen
toteutetaan taustalla olevan tiedonohjaussuunnitelman (TOS:n) mukaisesti. TOS:a yllapidetdan
ja paivitetdan aina sailytysaikojen, tehtavien ja toiminnan muutoksien mukaisesti. TOS
hyvaksytaan aina jokaisen paivityksen yhteydessa. Paivityksen sen jalkeen se siirretdan kayttoon
asianhallintajarjestelman ja sahkdisen arkistoinnin puolelle.

Dynasty -asianhallintajarjestelmaan syntyvien tietovarantojen lisdksi, kunnassa syntyy
henkildsto- ja taloushallinnon, rakennus- ja ymparistdpalveluiden, sivistyspalveluiden ja
teknisten palveluiden tietovarantoja, jotka on tallennettu operatiivisiin tietojarjestelmiin.

Tiedonhallintalain 28 §:n mukaan tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista
varten yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja asiarekistereista.

Tiedonhallintamalli ja asiakirjajulkisuuskuvaus ovat kytkdksissa toisiinsa. Kun
tiedonhallintamalliin paivitetdan tietoja:

- tietojarjestelmista

- tietojarjestelman sisdltdmien tietojen antamisesta paattavasta viranomaisesta ja sen
yhteystiedoista

- tiedonsaantioikeuksista

- tietovarannoista

- tietoaineistojen saatavuudesta avoimesti,

tulee tiedot vastaavasti paivittdd myos asiakirjajulkisuuskuvaukseen. Koska
asiakirjajulkisuuskuvaus on julkaistava asiakirja, sen sisalté on huomattavasti
tiedonhallintamallia tiiviimpi. Parkanon kaupungin asiakirjajulkisuuskuvaus on julkaistu
kaupungin verkkosivuille.
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6. Tiedonhallintamallin sisalto

Tiedonhallintamallin on tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaisesti sisallettava vahintaan
tiedot:

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

2) tietovarantojen nimikkeistd, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja
tietojarjestelmiin seka luonnollisten henkildiden suojelusta henkilotietojen kasittelyssa seka
ndiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (yleinen
tietosuoja-asetus) annetun Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksen (EU) 2016/679,
jaljempana 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 sadilytysajoista;

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

4) tietojdrjestelmien nimikkeistd, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomaisesta,
tietojarjestelman kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista muihin tietojarjestelmiin ja
liittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista;

5) tietoturvallisuustoimenpiteista

Saaddettyjen tietojen kerdadminen kertaluontoisesti ei riita. Tiedonhallintalain 5 §:ssa on saadetty
my0s siitd, etta tietoja tulee yllapitaa (katso luku 5). Sisallon paivittaminen eli ylldpito auttaa
tiedonhallintamallin kdyttotarkoituksien toteutumista. Tiedonhallintamallissa sisalté kannattaa
kuvata siten, etta se tukee tiedonhallintayksikén palveluiden ja tietoturvallisuuden kehittamista.
Lisaksi tietojen kuvaaminen tiedonhallintamallissa tukee muun muassa muutosvaikutusten
arvioinnin toteuttamista, kun toimenpiteet linkittyvat muutoksen kohteisiin.

Tiedonhallintamallin sisallon jasentdminen (Léhde VM:n julkaisu 2024:22)
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TIEDONHALLINTAMALLI

Tehtévit ja palvelut m Tietoaineistot Tietovarannot Tietojarjestelmat

- Laissa sdadetty tehtiva + Nimi « Tietoryhmait = Nimi + Nimi

- Itselle otetut tehtavit - Tarkoitus - Séilytysajat - Kéyttotarkoitus - Kéyttotarkoitus

- Tukitehtavit - Sidokset ja liittymt - Arkistointi - Vastuuviranomainen - Vastuuviranomainen

« Tuotetut palvelut muihin prosesseihin + Tuhoaminen « Tietovarantoja kayttavat « Tietojarjestelman sidokset

- Palvelutuotannon prosessit muihin tietojarjestelmiin
jdrjestaminen ja vastuut - Tietovarantoa kyttava

tietojarjestelmat

Tietosuoja-asetuksen mukainen kasittelyseloste

a a a

Tietoturvallisuustoimenpiteet Tietoturvallisuustoimenpiteet Tietoturvallisuustoimenpiteet

- Tehtaviin ja palveluihin - Prosessien liittymét muiden - Muilta saatavat tietoaineistot - Hyddynnettavit tietovarannot - Kéytettavat yhteiset
liittyvat muiden toimijoiden toimijoiden prosesseihin - Muille luovutettavat - Tietovarannot, joihin tietojdrjestelmapalvelut
tehtavat tietoaineistot tietoja luovutetaan « Tietojarjestelmien valiset

liittymat ja liittymissd
kéytetyt tiedonsiirtotavat

Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin mukaiset vaatimukset Parkanon kaupungin
tiedonhallintamalliin on kuvattu liitteissa 1- 3b seuraavasti:

Liite 1 Toimintaprosessit

Liite 2 a Tietovarannot ja tietojen luovuttaminen

Liite2 b Henkilotietojen kasittely

Liite 2 ¢ Tiedonohjaussuunnitelma TOS, erillinen PDF-tiedosto
Liite2 d Tietovaranto — tietoturvallisuus

Liite3 a Tietojarjestelmat

Liit3b Tietojarjestelmat - tietoturvallisuus

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

Tiedonhallintamallin pohjana on ollut 1.5.2022 kayttoon otettu Parkanon kaupungin
tehtavaluokitus, joka on kaupungin asianhallinnan ja syntyneiden tietovarantojen arkistoinnin
perusta. Tiedonohjaussuunnitelma paivitetaan tarvittaessa uusilla versioilla Dynasty -
asianhallintajarjestelmaan ja arkistointijarjestelmaan maarittdmaan sahkoisten aineistojen
sailytysajat.

Kaupungin tietovarannoista on tehty tiedonhallintalain edellyttdama asiakirjajulkisuuskuvaus,
jossa on tarkemmin kuvattu kaupungin ja kaupungin yhtididen tietovarannot ja rekisterit,
rekistereiden kayttotarkoitus ja rekisterinpitdjat. Rekisterista on laadittu EU:n yleisen tietosuoja-

13(19)
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asetuksen (679/2016) edellyttamat tietosuojaselosteet, jotka on julkaistu kaupungin
verkkosivuille https://www.parkano.fi/tietosuoja/

7. Tiedonhallintamallin kayttéonotto ja paivittaminen

Kaupunginhallitus hyvaksyy tiedonhallintamallin ja hyvaksytyn mallin paivittamista koordinoi
kaupungin johtoryhma ja toteutuksesta vastaa kaupunginsihteeri yhteistydssa toimialojen
viran/toimenhaltijoista koostettu tiedonhallintatiimi. Toimialajohtajien tulee vastuuttaa,
resurssoida ja ohjata tiedonhallintamallin paivittamistyota.

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

Liite 1

Liite 2 a
Liite2 b
Liite 2 c
Liite2d
Liite3 a
Liite3 b

Toimintaprosessit

Tietovarannot

Henkilotietojen kasittely

Tiedonhallintasuunnitelma TOS ja TOS:N luokitus, erilliset PDF-tiedostot
Tietovaranto — tietoturvallisuus

Tietojarjestelmat

Tietojarjestelmat — tietoturvallisuus
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8. Termit ja maaritelmat

Termi

Arkistointi

Asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiarekisteri

Automaattinen
ratkaisumenettely

Maéritelma Lahde

Arkistointi tapahtuu Tiedonhallintalautakunnan
sdilytysajan paattymisen suositusten sanasto
jalkeen (tiedonhallintalaki

906/2019, 21 §) siirtamalla

asiakirjat arkistoon.

Arkistoinnilla tarkoitetaan

myos arkistolain mukaista

pysyvaa sdilyttamista (8 §

3 momentti), jos se

perustuu Kansallisarkiston

paatokseen.

tietovarannon tai Suositus

asiarekisterin kuvaus, asiakirjajulkisuuskuvauksen
jonka tarkoituksena on laatimisesta

avustaa kansalaista

kohdistamaan

tietopyyntonsa

rekisteri vireille pannuista  Suositus asiankasittelyn
asioista, ndiden metatiedoista
kasittelyvaiheista ja niihin

liittyvista asiakirjoista

toimintaprosessi, jossa Tiedonhallintalaki
asia ratkaistaan (906/2019)
hallintolain (434/2003) 53

e §:ssa tarkoitetulla tavalla

automaattisesti
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Rekisteri mika tahansa jasenneltyja  Tietosuoja-asetus, 4 art. 6
henkilotietoja sisaltava kohta, EU 2016/679
tietojoukko, josta tiedot
ovat saatavilla tietyin
perustein, oli tietojoukko
sitten keskitetty,
hajautettu tai
toiminnallisin tai
maantieteellisin perustein

jaettu
Tekninen rajapinta sahkoisen tietojenvaihdon Tiedonhallintalaki
mahdollistava (906/2019)

tiedonsiirtoratkaisu
kahden tai useamman
tietojarjestelman valilla

Tiedonhallinta viranomaisen tehtavien Tiedonhallintalaki
hoidossa tai sen muussa (906/2019)
toiminnassa syntyviin
tarpeisiin perustuvat
toimet ja
tietoturvallisuustoimenpit
eet viranomaisen
tietoaineistojen, niiden
kasittelyvaiheiden ja
tietoaineistoihin
sisdltyvien tietojen
hallinnoimiseksi
rippumatta
tietoaineistojen
tallentamistavasta ja

muista kasittelytavoista
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Tiedonhallintamalli

Tiedonhallintayksikko

Tiedonohjaus

Tietoaineisto

Tietojarjestelma

tiedonhallintayksikon
toimintaympariston
tiedonhallintaa
maaritteleva ja kuvaava
kuvaus

viranomainen, jonka
tehtdvana on jarjestaa
tiedonhallinta
tiedonhallintalain
vaatimusten mukaisesti

tiedon kasittelyn
ohjaaminen
tietojarjestelmassa
perustuu SAHKE2:ssa
tiedonohjaukseen, joka
tarkoittaa
tietojarjestelmaan
laadittavaa
metatietomaaritysta
(tiedonohjaussuunnitelma
eli TOS, aiemmin myos
eAMS) ja siihen perustuvia
kasittelysaantoja

asiakirjoista ja muista
vastaavista tiedoista
muodostuva tiettyyn
viranomaisen tehtavaan
tai palveluun liittyva
tietokokonaisuus

tietojenkasittelylaitteista,
ohjelmistoista ja muusta
tietojenkasittelysta
koostuva

kokonaisjarjestely

25.11.2025

Tiedonhallintalaki
(906/2019)

Tiedonhallintalaki
(906/2019)

Suositus asiankasittelyn
metatiedoista

Tiedonhallintalaki
(906/2019)

Tiedonhallintalaki
(906/2019)
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Tietoturvallisuus-
toimenpide

Tietovaranto

Tietovarantojen
yhteentoimivuus

Toimintaprosessi

Viranomainen

Viranomaisen asiakirja

tietoaineistojen
saatavuuden, eheyden ja
luottamuksellisuuden
varmistaminen
hallinnollisilla,
toiminnallisilla ja teknisilla
toimenpiteilla

viranomaisen tehtavien
hoidossa tai muussa
toiminnassa kaytettavia
tietoaineistoja sisdltava
kokonaisuus, jota
kasitellaan
tietojarjestelmien avulla
tai manuaalisesti

tietojen hyodyntdaminen ja
vaihto eri
tietojarjestelmien valilla
siten, etta tietojen
merkitys ja kdytettavyys
sailyvat

viranomaisen
asiankasittely- tai
palveluprosessi

viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain
(621/1999)4 &:n 1
momentissa tarkoitetut
viranomaiset

viranomaisen hallussa
oleva asiakirja, jonka
viranomainen tai sen
palveluksessa oleva on
laatinut taikka joka on
toimitettu viranomaiselle
asian kasittelya varten tai

muuten sen toimialaan tai

25.11.2025

Tiedonhallintalaki
(906/2019)

Tiedonhallintalaki
(906/2019)

Tiedonhallintalaki
(906/2019)

Tiedonhallintalaki
(906/2019)

Tiedonhallintalaki
(906/2019)

Tiedonhallintalaki
(906/2019
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tehtaviin kuuluvassa

asiassa
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