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1 Johdanto

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehtédvien hoidossa
toteutettavasta tiedonhallinnasta.

Tiedonhallintalautakunnan antamaan Suositukseen tiedonhallintamallista liittyy Excel-muotoinen
mallipohja, joka on yksi vaihtoehto lakisdateisen tiedonhallintamallin koostamiseen.

Suositukseen on koottu toimenpidepoluiksi konkreettisia toimia tiedonhallintamallin laatimiseksi.
Tiedonhallintamalli voi olla muodoltaan yhteenveto tai kooste, johon muut tiedonhallintaa tarkemmin
madrittelevat kuvaukset kootaan viitteina tai liitteind. Tiedonhallintamallin tarkkuustaso on osittain
tiedonhallintayksikon paatettavissa. Tiedonhallintayksikko voi esimerkiksi paattaa itse, mika on sen
tarpeisiin riittava toimintaprosessien kuvaustaso ja -tarkkuus. Tiedonhallintayksikén tehtavat ja niiden
toteutusvastuut maarittelevat tiedonhallintamallissa kuvattavan kokonaisuuden laajuuden.

Tiedonhallintamallin laatimisessa kannattaa hyodyntaa jo olemassa olevia kuvauksia ja lisata niihin
viittaavia linkkeja. Tiedonhallintayksikot ja niissa toimivat viranomaiset ovat kuvanneet esimerkiksi
toimintaprosessejaan palvelukuvauksiin, tietotilinpaatoksiin, arkistonmuodostussuunnitelmiin,
tiedonohjaussuunnitelmiin, jarjestelmien kuvauksiin ja toimintaohjeisiin seka
kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin. Toimintaprosesseja on kuvattu myds osana laatutyota.

Mallipohja toteuttaa tiedonhallintalain kuvausvelvoitetta minimitasolla, mutta tiedonhallintamalli voi olla
my0s tata laajempi kokonaisuus organisaation tarpeiden mukaisesti.

2 Excel-mallipohjan valilehtien tayttaminen

Tayta Excel-mallipohjan vélilehdet a. - f. jarjestyksessa aloittaen vililehdestd a. HUOM! Al4 sy6ti itse tietoja
vélilehdille 1. - 3. Niille muodostuvat automaattisesti valilehtien a. - f. tiedoista seuraavat koosteet:

1. Arkistonmuodostussuunnitelma

2. Seloste kasittelytoimista

3. Tiedonhallinnan vastuut

Data-vililehdella yllapidetdaan mallipohjan eri kohdissa hyodynnettavia valintavaihtoehtoja.

Suositeltua tayttojarjestysta kannattaa noudattaa, koska ensin syotettyja tietoja kdytetdan seuraavilla
valilehdilla. Alasvetovalikkojen valintalistat eivat ole kdytettavissa, jos lahtotietokentissa ei ole viela tietoja.

Jos organisaatio kehittaa excelin rakennetta ja toiminnallisuuksia omiin tarpeisiinsa paremmin soveltuvaksi,
tiedonhallintamallin ylldpitdja voi muokata Data-valilehted ja koosteita 1-3 poistamalla taulukon suojauksen
ja suojaamalla taulukot uudestaan muutosten jalkeen. Muutettaessa on kiinnitettava huomiota erityisesti
valilehtien valisten linkitysten ja kaavojen sdilymiseen.

Mallipohjan sisaltévalilehtien a-f tayttamisessa kannattaa huomioida seuraavat vinkit:

e Ennen mallipohjan tayton aloittamista kannattaa arvioida kullekin valilehdelle tulevien rivien maara
ja kopioida lisda riveja. Uusien rivien kopiointi kannattaa tehda kullakin vélilehdelld, ei viimeisella
rivilla, vaan hiukan ylempana taulukossa, jotta rivit kopioituvat varmasti oikein JA kayttaen
”Kopioi”- ja "Liita maaraten” -toimintoja, jolloin uudet tiedot ndkyvat koosteissa valilehdilla 1-3.
Samoin toimitaan, kun uusia riveja lisdtaan jo taytettyjen rivien valiin.


http://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/162176/VM_2020_29.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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e Jos mallipohjaan halutaan lisdta uusia sarakkeita, lisdykset on suositeltavinta tehda kunkin
valilehden olemassa olevien sarakkeiden oikealle puolelle, jotta koosteiden kaavat eivat vikaannu.

2.1 a. Toimintaprosessit

Tiedonhallintamalliin on kuvattava vahintdaan nimiketasolla tiedonhallintayksikon toimintaprosessit.
Tiedonhallintalaissa toimintaprosessilla tarkoitetaan viranomaisen asiankasittely- tai palveluprosessia.

Prosessien kuvaamisessa ei kannata menna liian yksityiskohtaiselle tasolle. Prosessien kuvaustaso on hyva
paattaa heti alussa, riittaako esimerkiksi paa- ja yksi alitaso. Kuvaustasoon vaikuttaa myos se, miten
yksityiskohtaisella tasolla halutaan esimerkiksi kuvata toimintaprosessien, tietojarjestelmien ja
tietovarantojen sidoksia toisiinsa.

a.0 Tehtava, johon toimintaprosessi kuuluu (vapaaehtoinen)

- Nimea tehtava, johon kullakin rivilla kuvattava toimintaprosessi kuuluu. Nimeaminen helpottaa
jatkossa toimintaprosessien ryhmittelya.

a.1 Toimintaprosessin nimi (nimike)

- Kirjoita kenttaan toimintaprosessin nimi.
a.2 Toimintaprosessista vastaavan viranomaisen nimi

- Kirjoita kenttdaan toimintaprosessista vastaavan viranomaisen nimi. Talla tarkoitetaan sita
tiedonhallintayksikén viranomaista, jonka asiakirjoja tai tietoja prosessissa kasitelldan. Jos
prosessiin osallistuu useita viranomaisia, vastuuviranomainen on se, jonka toiminnassa prosessi on
kdynnistynyt tai jolle tehtavien kokonaisvastuu kuuluu, esimerkiksi jarjestamisvastuun perusteella.
Prosessien liitoskohdissa mahdollisesti tapahtuvat vastuumuutokset on oleellista tunnistaa ja
madritella.

a.3 Prosessin tarkoitus

- Kuvaa lyhyesti, mikd on prosessin tarkoitus. Kuvaukseen on suositeltavaa sisallyttaa tiedot
erityisesti siita, mitd palveluja prosessissa tuotetaan tai mikad on prosessin lopputulos.

a.4 Prosessin sidokset muihin prosesseihin

Tassad kohdassa kuvataan toimintaprosessien valisia suhteita ja tiedon liikkkumisen suuntaa prosessista
toiseen. Jos toimintaprosessi saa syotteitd, kuten asiakirjoja, joltakin toiselta prosessilta tai toimintaprosessi
tuottaa jollekin toiselle prosessille syotteitd, kuvataan naiden sidosprosessien nimikkeet seka sidoksen
peruste.

a.4.1 Prosessi, jolla on sidos

- Valitse alasvetovalikosta toimintaprosessi, johon ao. rivilla kuvattavalla prosessilla on sidos tai
riippuvuussuhde.

- Alasvetovalikon vaihtoehdot tulevat a.1 "Toimintaprosessin nimi” -sarakkeeseen taytetyista
tiedoista.
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- HUOM! Kirjoita valilehdelle kaikki prosessit, joihin kuvattavalla toimintaprosessilla on sidoksia
(klikkaa Excelin (+)-painiketta saadaksesi esiin lisdd sarakkeita riippuvuuksien kirjaamiseen).

a.4.2 Sidos: prosessiin vai prosessista?

- Kuvaa sidoksen luonnetta ja riippuvuussuhdetta alasvetovalikosta valittavalla nuolella:
o Mikali ao. rivilla kuvattava toimintaprosessi on riippuvainen sarakkeessa a.4.1 valitusta
toimintaprosessista, valitse nuoli vasemmalle (<--)

o Mikali sarakkeessa a.4.1 valittu toimintaprosessi on riippuvainen ao. rivilla kuvattavasta
toimintaprosessista, valitse nuoli oikealle (-->)

- Esimerkit (ks. kuva):
o Rivilla kuvataan asianhallintaprosessia. Sarakkeessa a.4.1 valitaan sopimushallintaprosessi.

Tama tarkoittaa, etta sopimushallinta tarvitsee asianhallintaprosessia, jotta sopimukset
saadaan tallennettua organisaation ohjeiden mukaisesti.
o Rivilla kuvataan hankintaprosessia. Sarakkeessa a.4.1. valitaan ostolaskuprosessi. Tama
tarkoittaa, ettd hankintojen maksamiseen tarvitaan ostolaskuprosessi.

a.3 Kuvaus prosessin
tarkoituksesta

a. 0 (vapaaehtoinen) Nimea a.l a.2 Toimintaprosessista
tehtava, johon Toimi van
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Sopimushalinta
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\Asianhallinta Asianhallintaprosessi Viranomainen X hoitaminen sopimuksille.
Ostolaskutuspros [— Hankinnat
essi maksetaan
ostolaskuprosess
Hankinnat Hankintaprosessi Viranomainen X Hankintojen hoitaminen in avulla.

Kuva 1: Esimerkki a. Toimintaprosessit -vdlilehden tédyttdmisestd

a.4.3 Kuvaus sidoksesta

Kuvaa tarkemmin, minkalainen sidos prosessien vililld on ja mika on sidoksen peruste. Sidosta selkiyttaa,
kun kerrot, mika on sarakkeissa a.1 ja a.4.1 kuvattujen prosessien riippuvuussuhde.

2.2 b. Tietojarjestelmat

Tiedonhallintamalli sisdltaa kokonaiskuvan tietojarjestelmista, sisaltden tietojarjestelmien nimikkeet, jonka
perusteella pystytaan tunnistamaan, milla tietojarjestelmilla tietovarannoissa olevia tietoaineistoja
kasitelldaan. Kuvauksesta kay ilmi liittymat muihin tietojarjestelmiin seka liittymissa kaytetyt

tiedonsiirtotavat. Velvollisuus kuvata tietojdrjestelmat ei ole uusi. Kuvauksessa kannattaa hyodyntaa
esimerkiksi organisaation arkkitehtuuri- tai tietoturvatydssa jo tehtya materiaalia, esimerkiksi
tietojarjestelmakarttaa tai -salkkua.

b.1 Tietojarjestelman nimi (nimike)

- Kirjoita kenttaan tietojarjestelman nimi.

b.2 Tietojarjestelmasta vastaava viranomainen

- Kirjoita kenttaan tietojarjestelmasta vastaavan viranomaisen nimi.

b.3 Tietojarjestelman kayttotarkoitukset
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- Kuvaa kenttaan tietojarjestelman kayttotarkoitukset.
b.4 Tiedot liittymista ja tiedonsiirtotavoista sisaisiin tietojarjestelmiin

- Tiedonsiirtotavalla tarkoitetaan sitd, milla tavoilla tietojarjestelmasta mahdollisesti siirretaan
tietoja muihin jarjestelmiin. Tietojensiirto voi tapahtua esimerkiksi teknisia rajapintoja kayttamalla
tai katseluyhteydella.

- HUOMI! Kirjoita valilehdelle kaikki jarjestelmat, joihin kuvattavalla tietojarjestelmalla on sidoksia
(klikkaa Excelin (+)-painiketta saadaksesi esiin lisédé sarakkeita riippuvuuksien kirjaamiseen).

b.4.1 Liittymat sisdisiin tietojarjestelmiin

- Valitse alasvetovalikosta sisdinen tietojarjestelma, johon kuvattavalla tietojarjestelmalla on
liittyma.

- Alasvetovalikon vaihtoehdot tulevat b.1 “Tietojarjestelman nimi” -sarakkeeseen taytetyista
tiedoista.

b.4.2 Siirrettavat tiedot
- Kuvaa kenttadan liittyman kautta siirrettavat tiedot.
b.4.3 Tieto liittymissa kdytettavista tiedonsiirtotavoista

- Kuvaa kenttaan tiedonsiirtotapa. Tietovarannon tietojen luovutukseen liittyen suositellaan
kuvattavaksi kaytetty tiedonsiirtotapa (tekninen esitystapa) ja tiedonantotapa: onko kyseessa
katseluyhteys, tekninen rajapinta, tiedostosiirto vai tuloste. Lisdksi suositellaan kuvattavaksi myos
palvely, jolla tiedot luovutetaan: onko kyseessa kyselypalvelu, rajapintapalvelu, poiminta tai ote.
Lisaksi yhteentoimivuudenkin edistdmiseksi kuvataan tietojen luovutusmuoto. Luovutettavien
tietojen tietorakenteen kuvauksen maarittelee ja sita yllapitaa tiedot luovuttava viranomainen.

b.5 Tiedot liittymista ja tiedonsiirtotavoista ulkoisiin tietojarjestelmiin

- Tiedonsiirtotavalla tarkoitetaan sitd, milld tavoilla tietojarjestelmasta mahdollisesti siirretdan
tietoja muihin jarjestelmiin. Tietojensiirto voi tapahtua esimerkiksi teknisia rajapintoja kayttamalla
tai katseluyhteydella.

- Kirjoita vélilehdelle kaikki jarjestelmat, joihin kuvattavalla tietojarjestelmalld on sidoksia (klikkaa
Excelin (+)-painiketta saadaksesi esiin lisdd sarakkeita riippuvuuksien kirjaamiseen).

- HUOM. Jos halutaan kuvata myos ulkoisista tietojarjestelmista tiedonhallintayksikk6on tulevia
tietoja, tata varten on suositeltavaa raataloida mallipohjaa ja tehda b. Tietojarjestelmat-valilehdelle
uusia sarakkeita, joissa kuvataan tarkemmin siirtyvia tietoja.

b.5.1 Ulkoisen tietojarjestelman nimi (nimike)

- Kirjoita kenttdan ulkoisen tietojarjestelman nimi, johon kuvattavalla jarjestelmalla on liittyma.
b.5.2 Siirrettavat tiedot

- Kuvaa kenttaan liittyman kautta siirrettavat tiedot.
b.5.3 Tieto liittymissa kaytettavista tiedonsiirtotavoista

- Kuvaa kenttaan tiedonsiirtotapa. Tietovarannon tietojen luovutukseen liittyen suositellaan
kuvattavaksi kdytetty tiedonsiirtotapa (tekninen esitystapa) ja tiedonantotapa: onko kyseessa
katseluyhteys, tekninen rajapinta, tiedostosiirto vai tuloste. Lisdksi suositellaan kuvattavaksi myos
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palvelu, jolla tiedot luovutetaan: onko kyseessa kyselypalvelu, rajapintapalvelu, poiminta tai ote.
Lisaksi yhteentoimivuudenkin edistamiseksi kuvataan tietojen luovutusmuoto. Luovutettavien
tietojen tietorakenteen kuvauksen maarittelee ja sita yllapitaa tiedot luovuttava viranomainen.

2.3 c. Tietovarannot
Hieman eridvista kuvausvaatimuksista johtuen mallipohjassa on erikseen vililehdet tietovarannoille (c) ja
henkilotietovarannoille (d).

Tiedonhallintamallin on sisdllettava vahintdan tiedot tietovarantojen nimikkeista, kuvaukset
tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja tietojarjestelmiin seka yleisen tietosuoja-asetuksen 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.

Tietovaranto -tietojen koostamisessa kannattaa hyddyntdaa mm. kasittelytoimia koskevia selosteita,
arkistonmuodostus- tai tiedonohjaussuunnitelmia, laatu- tai kokonaisarkkitehtuurikuvauksia tai
tietotilinpaatosten tietoja.

Vililehden tiedoista muodostuu 1. AMS-valilehdelle suppeamuotoinen arkistonmuodostussuunnitelma.
c.1 Kuvaus tietovarannosta
c.1.1 Tietovarannon nimi (nimike)
- Kirjoita kenttaan tietovarannon nimi.
c.1.2 Tietovarannosta vastaava viranomainen

- Kirjoita kenttaan tietovarannosta vastaavan viranomaisen eli tietovarannon omistajan nimi.
Tietovarannosta vastaava viranomainen on se viranomainen, jonka tietoja tietovarannossa on.
Tietovarannosta vastaava viranomainen on rinnakkainen rekisterinpitdjan kasitteelle.
Tietovarannosta vastaava viranomainen maaritellddn ainoastaan silloin, kun tietovarannossa ei
kasitella henkilotietoja.

c.1.3 Tietovarannon kayttotarkoitus
- Kuvaa kenttaan tietovarannon kayttotarkoitus.
c.1.4 Keskeiset tietoaineistot tietovarannossa

- Kuvaa kenttdan tietovarannon keskeiset tietoaineistot ja erittele niita tarvittaessa esim.
tietoryhmittain. Huomioi, etta kuvaat tietoaineistot sellaisella tasolla, etta niille voidaan maaritella
sailytysaika.

c.1.5 Luovutuskohteet: minne tietoja luovutetaan?
- Kuvaa kenttdan, minne tietovarannon tietoja luovutetaan.
c.2 Kuvaus tietovarannon sidoksista toimintaprosesseihin

Tassa kohdassa tietovarannon ja toimintaprosessien tiedot yhdistetaan toisiinsa kuvaamalla niiden valiset
sidokset.
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c.2.1 Sidos toimintaprosesseihin

- Valitse alasvetovalikosta toimintaprosessi, johon tietovarannolla on sidos.
- Alasvetovalikon vaihtoehdot tulevat “a.1 Toimintaprosessin nimi (nimike)” -sarakkeeseen
taytetyista tiedoista.

c.2.2 Kuvaus sidoksesta
- Kuvaa tarkemmin tietovarannon ja toimintaprosessien sidos.
c.3 Kuvaus tietovarannon sidoksista tietojarjestelmiin

Tassa kohdassa tietovarannon ja tietojarjestelmien tiedot yhdistetaan toisiinsa ja muodostetaan
kokonaiskuva siita, milla tietojarjestelmilla tietoaineistoja kasitelldan.

c.3.1 Sidos tietojarjestelmiin

- Valitse alasvetovalikosta tietojarjestelma, johon tietovarannolla on sidos.
- Alasvetovalikon vaihtoehdot tulevat b.1 “Tietojdrjestelmdn nimi (nimike)” -sarakkeeseen taytetyista
tiedoista.

c.3.2 Kuvaus sidoksesta
- Kuvaa tarkemmin tietovarannon ja tietojarjestelmien sidos.
c.4 Tietovarannon tietojen sdilyttaminen, arkistointi ja havittaminen

c.4 -kohdan valikoiden arvot tulevat excelin DATA-valilehdella maaritellyista oletusarvoista.

Kirjoita sdilytysaikatiedot sen mukaan, miten sdilytysajat on maaritelty tiedonhallintayksikdssa. Jos
tietoaineisto tai siina olevat asiakirjat on maaratty arkistolain nojalla arkistoitavaksi, tiedonhallintamallissa
on kuvattava tiedot tietoaineiston arkistoon siirtdmisen ajankohdasta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta.
Jos tietoaineisto voidaan tuhota sailytysajan paattymisen jalkeen, tulee tiedonhallintamallista ilmetda myos
tama tieto.

Tietoaineistoja tai asiakirjoja, jotka on saadetty laissa pysyvasti sailytettavaksi alkuperaiseen
kayttotarkoitukseen, ei arkistoida, vaan niita sailytetdan pysyvasti. Tieto siita on sisallytettdva osaksi
tiedonhallintamallia. Tieto pysyvasta sailyttamisesta merkitaan tietoaineistoon vain, jos pysyvasta
sailyttdmisestd on saadetty laissa erotuksena sille, etta tietoaineisto arkistoidaan arkistolain tarkoittamalla
tavalla pysyvasti.

c.4.1 Sailytysaika

- Kirjoita kenttaan arkistonmuodostus- tai tiedonohjaussuunnitelmassa maaritelty tietoaineiston
sailytysaika.

- Tietovaranto voi koostua useammasta tietoaineistosta, joten sdilytysajat maaritelldan
tietoaineistoittain tai jos tietoaineisto sisaltdaa asiakirjoja, joilla on eri sdilytysaikoja, tehdaan
sailytysaikaa koskeva maarittely asiakirjatyyppikohtaisesti. Sailytysaikoja koskevat maaritykset
henkilotietoja sisdltavien tietoaineistojen osalta siirretdadn tietosuoja-asetuksen 30 artiklasta
tarkoitetusta kasittelytoimia koskevasta selosteesta, koska selosteen tietosisalté on kuvattava
tiedonhallintamalliin. Muiden tietoaineistojen osalta sailytysajat perustuvat
arkistonmuodostussuunnitelmaan. Luonnollisesti kasittelytoimia koskevassa selosteessa ja
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arkistonmuodostussuunnitelmassa maaritellyt sdilytysajat saman tietoaineiston osalta on oltava
toisiaan vastaavia.

c.4.2 Sdilytysajan peruste
- Kirjoita kenttdaan, mihin lakiin tai muuhun perusteeseen sailytysaika perustuu.
c.4.3 Sailytystapa
- Valitse alasvetovalikosta "Sahkoisesti” tai “Paperilla”.
c.4.4 Siirretaanko tietoaineisto sailytysajan jalkeen arkistoon?
- Valitse alasvetovalikosta "Kylla” tai “Ei”.
c.4.5 Arkistointitapa
- Valitse alasvetovalikosta "Sahkoisesti” tai “Paperilla”.
c.4.6 Tietoaineiston havitystapa, mikali sita ei arkistoida pysyvasti

- Valitse alasvetovalikosta "Ylikirjoitetaan”, ”Silputaan” tai “Muulla tavoin tietoturvallisesti”.

2.4 d. Henkilotietovarannot

d. "Henkilotietovarannot”- ja f. “Tietoturva” -vélilehdille syotetyista tiedoista muodostuu mallipohjaan
valilehti 2. Seloste kasittelytoimista”.

Tassa kohdassa henkilotietovarantojen, toimintaprosessien ja tietojarjestelmien tiedot yhdistetdan toisiinsa
ja muodostetaan kokonaiskuva siitd, missa toimintaprosesseissa ja milla tietojarjestelmilla
henkildtietovarannoissa olevia tietoaineistoja kasitellaan.

Lait, joiden mukaista tietojen kasittelya valilehdella ohjeistetaan:

EU:n tietosuoja-asetus

Tietosuojalaki

d.1 Tietovarannon nimi (nimike)
- Kirjoita kenttaan tietovarannon nimi.
d.2 Kuvaus henkil6tietovarannon sidoksista toimintaprosesseihin

Tassa kohdassa henkildtietovarannon ja toimintaprosessien tiedot yhdistetaan toisiinsa kuvaamalla niiden
valiset sidokset.

d.2.1 Sidos toimintaprosesseihin

- Valitse alasvetovalikosta toimintaprosessi, johon tietovarannolla on sidos.
- Alasvetovalikon vaihtoehdot tulevat a.1 "Toimintaprosessin nimi”-sarakkeeseen taytetyista
tiedoista

d.2.2 Kuvaus sidoksesta

- Kuvaa tarkemmin tietovarannon ja toimintaprosessien sidos.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?qid=1528874672298&uri=CELEX%3A02016R0679-20160504
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050
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d.3 Kuvaus henkil6tietovarannon sidoksista tietojarjestelmiin

Tassa kohdassa henkildtietovarannon ja tietojarjestelmien tiedot yhdistetdan toisiinsa ja muodostetaan
kokonaiskuva siitd, milld tietojarjestelmilla tietoaineistoja kasitellaan.

d.3.1 Sidos tietojarjestelmiin

- Valitse alasvetovalikosta tietojarjestelma, johon tietovarannolla on sidos.
- Alasvetovalikon vaihtoehdot tulevat b.1 "Tietojarjestelman nimi (nimike)” -sarakkeeseen taytetyista
tiedoista.

d.3.2 Kuvaus sidoksesta
- Kuvaa tarkemmin tietovarannon ja tietojarjestelmien sidos.

d.4 Seloste késittelytoimista -tiedot

Katso lisatietoja Tietosuojavaltuutetun toimiston sivuilta.

d.4.1 Rekisterinpitdja

- Kirjoita kenttaan rekisterinpitdjan nimi ja yhteyshenkilon yhteystiedot: nimi, osoite, sahkoposti ja
puhelinnumero.

- Tietosuojavastaava. Tayta Excelin ”2. Seloste kasittelytoimista”-vélilehdelle tietosuojavastaavan ja
hadnen sijaisensa nimi ja yhteystiedot: nimi, osoite, sahkoposti ja puhelinnumero.

d.4.2 Rekisterinpitdjan edustaja (tarvittaessa)

- Kirjoita kenttdan mahdollisen rekisterinpitdjan edustajan nimi ja yhteyshenkilon yhteystiedot: nimi,
osoite, sahkdposti ja puhelinnumero.

d.4.3 Kasittelyn peruste ja tehtdva, johon tietoja kasitelladn

- Kuvaa tehtadva, jossa tietoja kdsitelldaan (minka rekisterinpitdjalle kuuluvan tehtdvan hoitamiseksi
tietoja kasitellaan). Kerro myos, mihin tietosuoja-asetuksen mukaiseen kasittelyperusteeseen
tietojen kasittely perustuu.

d.4.4 Kasittelyn tarkoitus

- Kuvaa kaikille henkil6tiedoille lakiin perustuvat kayttotarkoitukset.

- Kuvaa kayttotarkoitukset riittavan yksityiskohtaisesti.

- Tietojen kasittelylla tarkoitetaan kaikkia henkilotietoja koskevia toimenpiteita. Niitd ovat
esimerkiksi tietojen keraaminen, tallentaminen, jarjestaminen, jasentdminen, sdilyttaminen,
muokkaaminen, muuttaminen, haku, kyselykaytto, luovuttaminen, yhteensovittaminen,
yhdistaminen, rajoittaminen, poistaminen tai tuhoaminen.

d.4.5 (Tarvittaessa) yhteisrekisterinpitdja ja timan yhteystiedot

- Kirjoita kenttdan mahdollisten yhteisrekisterinpitdjien nimet ja yhteyshenkil6jen yhteystiedot: nimi,
osoite, sahkoposti ja puhelinnumero. Kerro myds tietosuojavastaavan ja hanen sijaisensa nimi ja
yhteystiedot: nimi, osoite, sahkdposti ja puhelinnumero.

d.4.6 Rekisterdityjen ryhmat


https://tietosuoja.fi/rekisterinpitajan-seloste-kasittelytoimista
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- Kuvaa, keita rekisteroidyt ovat (esimerkiksi asiakkaat, tyontekijat, potilaat) ja minkalaisia tietoja
heista kasitelladn (esimerkiksi yksildintitiedot, kuten nimi, syntymaaika ja yhteystiedot seka tiedot
asiakkaan tilaamista palveluista, niiden toimittamisesta ja laskuttamisesta-).

d.4.7 Henkil6tietojen ryhmat

- Kerro, onko kyse yleisista vai erityisista henkilotietoryhmista.
- Erityisista henkilotiedoista ilmenee mm.
o henkilon rotu tai etninen alkupera
poliittinen mielipide
uskonnollinen tai filosofinen vakaumus
ammattiliiton jasenyys
terveytta koskevia tietoja
seksuaalinen suuntautuminen tai kayttaytyminen
geneettisia ja biometrisia tietoja henkilon tunnistamista varten.

O O O O O O

d.4.8 Vastaanottajaryhmat

- Kuvaa eri vastaanottajaryhmat mahdollisimman tdasmallisesti, myds kolmansissa maissa tai
kansainvalisissa jarjestoissa olevat vastaanottajat. Vastaanottajalla tulee olla lainmukainen peruste
henkilotietojen kasittelylle ja kyseisen tahon tulee olla tietosuoja-asetuksen maaritelman mukainen
vastaanottaja. Kuvaa esimerkiksi vastaanottajan tyyppi, kuten henkil6, oikeushenkild,
viranomainen, virasto tai muu elin sekd vastaanottajan toimiala ja sijainti.

d.4.9 Viittaus (mahdolliseen) henkil6tietojen kasittelijan kanssa solmittuun henkil6tietojen kasittelya
koskevaan sopimukseen

- Kirjoita kenttdan sopimuksen tunnistetiedot, esimerkiksi asiatunnus, sopimuksen nimi ja
solmimispdivamaara.
d.4.10 Kolmannet maat ja kansainviliset jarjestot, joihin tietoja siirretdan tai tieto siitd, ettei

henkilGtietoja siirretd kolmansiin maihin tai kansainvilisiin jarjestoihin

- Kerro, siirretddnko tietoja kolmansiin maihin tai kansainvalisille jarjestdille. Jos tietoja siirretdan,
kerro, mihin maihin ja mille jarjestoille. Mainitse se tietosuoja-asetuksen kohta, joka mahdollistaa
tietojen siirron, esimerkiksi artiklan 45 mukainen Euroopan komission paatos, artiklan 47 mukaiset
yritysta koskevat sitovat saannot tai artiklan 46 toisen kohdan mukaiset tietosuojaa koskevat
vakiolausekkeet.

d.4.11 Asianmukaisia suojatoimia koskeva dokumentaatio, jos henkil6tietoja siirretdan kolmansiin
maihin tai kansainvalisiin jarjestoihin tietosuoja-asetuksen 49 artiklan 1 kohdan toisessa alakohdassa
tarkoitetulla siirrolla

- Kuvaa asianmukaisia suojatoimia koskeva dokumentaatio.
d.4.12 Henkil6tietovarannon yllapitoon osallistuvat muut tahot

- Luettele henkil6tietoja sisaltavan tietovarannon yllapitoon tai henkilotietojen kasittelyyn
osallistuvat muut, esimerkiksi ulkopuoliset tahot, kuten palveluntuottajat tai alihankkijat.

d.5 Henkil6tietovarannon tietojen sailyttaminen, arkistointi ja havittaminen

d.5 -kohdan valikoiden arvot tulevat excelin DATA-vadlilehdella maaritellyista oletusarvoista.
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Kirjoita sdilytysaikatiedot sen mukaan, miten sailytysajat on maaritelty tiedonhallintayksikodssa. Jos
tietoaineisto tai siind olevat asiakirjat on maaratty arkistolain nojalla arkistoitavaksi, on
tiedonhallintamallissa kuvattava tiedot tietoaineiston arkistoon siirtdmisen ajankohdasta, arkistointitavasta
ja arkistopaikasta. Jos tietoaineisto voidaan tuhota sailytysajan paattymisen jalkeen, tulee
tiedonhallintamallista ilmeta myds tama tieto.

Tietoaineistoja tai asiakirjoja, jotka on saadetty laissa pysyvasti sdilytettavaksi alkuperdiseen
kayttotarkoitukseen, ei arkistoida, vaan niita sdilytetdan pysyvasti. Tieto siita on sisallytettava osaksi
tiedonhallintamallia. Tieto pysyvasta sailyttamisestd merkitdan tietoaineistoon vain, jos pysyvasta
sdilyttamisestd on saadetty laissa erotuksena sille, ettd tietoaineisto arkistoidaan arkistolain tarkoittamalla
tavalla pysyvasti.

d.5.1 Sailytysaika

- Kirjoita kenttdaan arkistonmuodostus- tai tiedonohjaussuunnitelmassa maaritelty tietoaineiston
sailytysaika.

- Pyritdsmallisempaan maarittelyyn kuin vain toteamukseen, etta henkilotietoja tullaan sailyttamaan
niin kauan kuin on tarpeellista tiettyjen laillisten tarkoitusten saavuttamiseksi.

Tietovaranto voi koostua useammasta tietoaineistosta, joten sailytysajat maaritelldan tietoaineistoittain tai
jos tietoaineisto sisaltaa asiakirjoja, joilla on eri sdilytysaikoja, tehdaan sailytysaikaa koskeva maarittely
asiakirjatyyppikohtaisesti. Sdilytysaikoja koskevat maaritykset henkilGtietoja sisaltavien tietoaineistojen
osalta siirretdan tietosuoja-asetuksen 30 artiklasta tarkoitetusta kasittelytoimia koskevasta selosteesta,
koska selosteen tietosisadltd on kuvattava tiedonhallintamalliin. Muiden tietoaineistojen osalta sailytysajat
perustuvat arkistonmuodostussuunnitelmaan. Luonnollisesti kasittelytoimia koskevassa selosteessa ja
arkistonmuodostussuunnitelmassa maaritellyt sailytysajat saman tietoaineiston osalta on oltava toisiaan
vastaavia.

d.5.2 Sailytysajan peruste
- Kirjoita kenttaan, mihin lakiin tai muuhun perusteeseen henkil6tietojen sailytysaika perustuu.
d.5.3 Sidilytystapa
- Valitse alasvetovalikosta ”"Sahkoisesti” tai “Paperilla”.
d.5.4 Siirretaanko henkilotiedot sailytysajan jdlkeen arkistoon?
- Valitse alasvetovalikosta “Kylla” tai "Ei”.
d.5.5 Arkistointitapa
- Valitse alasvetovalikosta "Sahkoisesti” tai "Paperilla”.
d.5.6 Henkil6tietojen havitystapa, mikali niita ei arkistoida pysyvasti

” on

- Valitse havitystapa alasvetovalikosta "Ylikirjoitetaan”, ”Silputaan” tai “Muulla tavoin
tietoturvallisesti”.

2.5 e. Tietoturva (tietovarannot)

- Tietoturvaan liittyvan kuvaamisen tavoitteena on, etta viranomaiset suunnittelevat ennakkoon,
milla tavoin tietoturvallisuus toteutetaan ja mitd menettelyita tietojenkasittelyn, tietojarjestelmien
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ja tietoaineistojen turvaamiseksi on toteutettu tai aiotaan toteuttaa, ja miten ne on vastuutettu.
Tiedonhallinnassa tulee noudattaa tiedonhallintalain 4. luvussa maariteltyja tietoturvallisuuden
vahimmaisvaatimuksia. Henkilotietojen kasittelyssa tulee lisdaksi noudattaa tietosuoja-asetuksen
vaatimuksia. Asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa on saadetty erikseen
valtioneuvoston asetuksella.

- Kuvaa vélilehdelle, missa dokumentissa tai ohjeessa ko. lain kohdan mukaiset asiat on kuvattu.

- Jos tietovarantokohtaisia eroja ei ole, minimitietosisalloksi riittaa lista tiedonhallintayksikén
tietoturvallisuutta koskevista ohjeista.

e.1 Tietovarannon nimi (nimike)

e.2 Henkiloston luotettavuuden varmistaminen (12 §)

e.3 Tietoaineistojen ja tietojarjestelmien tietoturvallisuuden varmistaminen ja riskienhallinta (13 §)
e.4 Yleisessa tietoliikenneverkossa tapahtuvan tietojensiirron turvallisuuden varmistaminen (14 §)
e.5 Tietoaineistojen turvallisuuden varmistaminen (15 §)

e.6 Tietojdrjestelmien kayttooikeuksien maarittely ja hallinta (16 §)

e.7 Tietojdrjestelmien kadyton ja tietojen luovutusten lokitus (17 §)

e.8 Asiakirjojen turvallisuusluokittelu (18 §)

e. 9 Muut tietoturvaan liittyvat ohjeet

2.6 f. Tietoturva (henkilotietovarannot)

Vililehdelle kertyy d. Henkilotietovarannot-valilehdelta tietovarantojen nimet. Taydenna tietoja
kuvaamalla, missa dokumentissa tai ohjeessa ko. lain kohdan mukaiset asiat on kuvattu.

12

Jos tietovarantokohtaisia eroja ei ole, minimitietosisalloksi riittaa lista tiedonhallintayksikon henkil6tietojen

tietoturvallisuutta koskevista ohjeista. HUOM. f-9-sarakkeen tiedot siirtyvat 2. Seloste -koosteen
sarakkeeseen Kuvaus tietosuoja-asetukset 32 artiklan 1 kohdan mukaisista teknisista ja organisatorista
kasittelytoimista. Siind tapauksessa, ettad ohjeet vain listataan valilehdelld, kannattaa tarkistaa, ettei tasta
aiheudu ongelmaa Seloste -koosteeseen.

f.1 HenkilGtietovarannon nimi (nimike)

f.2 Henkil6ston luotettavuuden varmistaminen (12 §)

f.3 Tietoaineistojen ja tietojarjestelmien tietoturvallisuuden varmistaminen ja riskienhallinta (13 §)
f.4 Yleisessa tietoliikenneverkossa tapahtuvan tietojensiirron turvallisuuden varmistaminen (14 §)
f.5 Tietoaineistojen turvallisuuden varmistaminen (15 §)

f.6 Tietojarjestelmien kayttooikeuksien maarittely ja hallinta (16 §)

f.7 Tietojarjestelmien kdyton ja tietojen luovutusten lokitus (17 §)

.8 Asiakirjojen turvallisuusluokittelu (18 §)
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f.9 Muut henkil6tietojen kasittelyn ohjeet

Kerro esimerkiksi, milla tavoilla tiedot on suojattu ulkopuolisilta tahoilta, miten kayttéoikeudet on rajattu
tiedonhallintayksikon sisalla ja milla tavalla kayttoa valvotaan. Tiedonhallintayksikko voi esimerkiksi laatia
vadrinkaytoksista koituvista seuraamuksista mallin, joka voidaan linkittda tahan kohtaan. My6s muuta
vastaavaa sisdista informaatiota on mahdollista liittda tdhan yhteyteen.
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