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TIEDONHALLINTA

kehittdmissuunnitelma, strategia

suunnitelma

tiedonhallinnan
raportti kehittamisraportti

tietojarjestelmaluettelo

luettelo




kuvaus

kokonaisarkkitehtuurikuvaus ja
muut mahdolliset tiedonhallinnan
kuvaukset, kuten kasitteistot,
sanastot ja luokitukset

Kokonaisarkkitehtuurikuvaus
keskeisilta osin. Sailytetdaan
silta osin, kun tietojarjestelmiin
sisdltyvat tietoaineistot ovat
pysyvasti sdilytettavia.

tiedonhallintamalli

Pysyvasti sdilytettavia ovat
keskeiset tiedot tehtavista,
toimintaprosesseista,
tietovarannoista,
tietojarjestelmists,
tietoaineistoista, arkistoinnista,
siirtdmisesta ja tuhoamisesta.
Jos tiedot, joilla on arkistollista
arvoa, sisaltyvat muihin
pysyvasti sdilytettaviin
asiakirjoihin ja
tietoaineistoihin, niin
tiedonhallintamalli on
maardajan sailytettava.

muutosvaikutusten arviointi




Tietoturva ja tietosuoja
Tietoturvallisuus

kehittdaminen ja suunnittelu

tietoturvan ja tietosuojan
riskien arviointi

luotettavuutta edellyttavien
tehtdvien tunnistaminen ja
luotettavuudesta
varmistuminen
tietojarjestelmien
kayttooikeuksien hallinta

ohje

suunnitelma

raportti
ohje
suunnitelma
arviointi

raportti
yhteenveto

hakemus

toimeksianto

hakemus

paatods

sitoumus

asiakirjajulkisuuskuvaus

tiedonhallinnan jarjestamisohje

kehittdmis- ja
toimintasuunnitelmat,
tietoturvapolitiikka,
hallintatoimenpidesuunnitelma
vuosiraportit, tilannekatsaukset
tietoturvallisuusohje
omavalvontasuunnitelma

riskien arviointi

riskiraportti, auditointiraportti
maarittely erityista
luotettavuutta vaativista
tehtavista
kayttéoikeushakemus

kayttéoikeustoimeksianto

tietojarjestelman

kayttolupahakemus esim. toiselta

viranomaiselta

tietojarjestelman
kayttolupapaatos
tietoturvasitoumus,
vaitiolositoumus

Pysyva sailytys

Maaraaikanen sailytys

Pysyva sailytys

Maaraaikanen sailytys
Maaraaikanen sailytys
Maaraaikanen sailytys
Maaraaikanen sailytys

Maardaikanen sailytys
Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Naista kdy ilmi niitd asioita,
joita tiedohallinamallissa
edellytetdan tietoturvasta
kuvattavan.



Tietosuoja

lokitus

henkilotietojen
tietoturvaloukkauksesta
ilmoittaminen ja raportointi ks.
kohta Tietosuoja

toiminnan jatkuvuus

tietosuojaohjeistus
henkilotietojen kasittely

suunnitelma

raportti

raportti

pyynto

vastaus

paatos

arviointi

kuvaus

periaatteet

suunnitelma

ohje

seloste

pyynto

vastaus

viranhaltijapaatos

toimielinpdatos

lokiperiaatteet ja
lokisuunnitelmat, lokien
hallintasuunnitelma
kdytté-, muutos- ja
luovutuslokitiedot

tekniset lokitiedot, jos kasitellaan
salassapidettavia tai
henkilotietoja

lokitietojen tarkastuspyynto
vastaus lokitietojen
tarkastuspyyntoon

paatos lokitietojen
luovuttamisesta
tietojarjestelmien
kriittisyysluokittelu
tietojarjestelman
rajapinta/liittymakuvaus

jatkuvuudenhallinnan periaatteet

tietojarjestelmien hyddyntamisen
ja tietoaineistojen kasittelyn
jatkuvuussuunnitelma,
toipumissuunnitelma ja
valmiussuunnitelma
hairiotilanteita varten

tietosuojapolitiikka, henkiloston
tietosuojaohje
tietosuojaseloste,
kasittelytoimiseloste

rekisterdidyn pyynto oikeuksien
kayttamisestd, tietosuojapyynto
omien tietojen tarkastamisesta
vastaus rekisterdidyn pyyntdéon
viranhaltijapaatos rekisterdidyn
oikeuksien kayttamisesta
toimielinpaatos rekisterdidyn
oikeuksien kayttamisesta

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys
Maaraaikanen sailytys

Pysyva sailytys

Suosituskokoelma tiettyjen
tietoturvallisuussdanndsten
soveltamisesta VM2021:65
Suosituskokoelma tiettyjen
tietoturvallisuussaanndsten
soveltamisesta VM2021:65
Suosituskokoelma tiettyjen
tietoturvallisuussdaanndsten
soveltamisesta VM2021:65



Asianhallinta ja palvelujen tiedonhallinta

henkilotietojen kasittelysta
sopiminen

tietosuojan toteutumisen
valvonta/arviointi

henkilotietojen
tietoturvaloukkauksesta
ilmoittaminen ja kasittely

rekisterointi

sopimus

raportti

kertomus
arviointi

ilmoitus

selvitys

pyynto

vastaus
lausunto

muistio

paatos

tiedote

todistus

raportti

luokitus
rekisterdintiedot

henkilotietojen kasittelyn ehdot,

kuvaus kasittelytoimista

auditointiraportti,
seurantaraportti,
tietotilinpaatos
tietosuojan itsearviointi,
vaikutustenarviointi
henkilotietojen
tietoturvaloukkausilmoitus
tietosuojavaltuutetulle tai
ilmoitus toimeksiantajalle

selvitys tietosuojavaltuutetulle tai

toimeksiantajalle
tietosuojavaltuutetun
selvityspyynto

vastaus tietosuojavaltuutetulle
lausunto tietosuojavaltuutetun
pyyntoon
tietoturvaloukkauksen
kasittelymuistio yksikossa

viranhaltijapaatos henkilotietojen
tietoturvaloukkauksen kasittelyn

toimenpiteista

osapuolille tiedottaminen

toimenpiteista ja lopputuloksesta

tietosuoja- ja
tietoturvakoulutukset
vuosiraportit, kvartaaliraportit
tietoturva- ja
tietosuojaloukkauksista

tehtavaluokitus/diaarikaava
asiankasittelyn pakolliset ja
suositeltavat metatiedot,
julkisuutta ja kayttorajoituksia
koskevat tiedot sekd muut
mahdolliset tehtavan kannalta
merkitykselliset metatiedot

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys
Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys
Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys, ellei Kansallisarkisto toisin

maaraa organisaatiokohtaisissa
seulontapaatoksisissa



ohje

asianhallinta ja tietoaineistojen esitys
hallinta
paatos
saantd

suunnitelma

paatos

suunnitelma

paatos

paatos

luettelo
luettelo

luettelo

raportti
asiakirjojen ja tietojen luettelo
lainaaminen ja siirtdminen

luettelo

rekisterdinti-/kirjaamisohje

seulontaesitys

seulontapaatos

arkistosaanto, asiakirjahallinnon
ohje

asiakirjojen suojelusuunnitelma

asiakirjojen
suojelusuunnitelmapadatos

arkistonmuodostussuunnitelma,
tiedonohjaussuunnitelma,
tiedonhallintasuunnitelma
viranhaltijapaatos
arkistonmuodostussuunnitelman,
tiedonohjausuunnitelman,
tiedonhallintasuunnitelman
hyvaksymisesta

toimielinpaatos
arkistonmuodostussuunnitelman,
tiedonohjausuunnitelman,
tiedonhallintasuunnitelman
hyvaksymisesta

arkistokaava
arkistoluettelo

havitysluettelo

arkistotarkastusraportti
lainausluettelo

siirtoluettelo, kahden
viranomaisen valilla saman
tiedonhallintayksikon sisalla

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Pysyva sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Pysyva sailytys

Maaraaikanen sailytys

Pysyva sailytys

Pysyva sailytys
Pysyva sailytys

Pysyva sailytys

Maaraaikanen sailytys
Maaraaikanen sailytys

Pysyva sailytys

Jos ei sisélly
tiedonhallintamallin
arkistoitaviin tietoihin.

Arkistoitavia tietoja koskevat
kuvailu- ja dokumentointitiedot
ovat pysyvasti
sdilytettavid/arkistoitavia.

Jos ei sisally
tiedonhallintamallin
arkistoitaviin tietoihin.
Havitysluetteloita ei tarvitse
laatia, jos ovat sdilytysajat on
AMS/TOS:ssa.



ICT

ICT-toimintojen ohjaus,
kehittdminen ja suunnittelu

tietojarjestelmien hallinnointi

luettelo

suunnitelma

muistio

sopimus
kuvaus

ilmoitus

sopimus

suunnitelma

tiedote

paatos

muistio
tiedote

raportti

luovutusluettelo,
aineistokokonaisuuden
siirtdminen
tiedonhallintayksikoélle tai
aineistokokonaisuuden
siirtdminen
tiedonhallintayksikoiden valilla

siirtosuunnitelma
Kansallisarkistolle

perustelumuistio siirrolle

siirtosopimus

siirretyn aineiston
tietopalvelukuvaus

siirretyn aineiston
vastaanottoilmoitus
tietopalvelusopimus toisen
lukuun sailytettavan aineiston
tietopalvelusta

kehityssuunnitelma, toimintaa
ohjaava suunnitelma
tiedotteet uusien jarjestelmien,
palveluiden, toimintojen
kayttoonotosta tai kdytosta
poistamisesta

paatos tietojadrjestelman
kdyttéonotosta
(viranhaltijapaatos)

johto- tai tyéryhman muistio

tietojarjestelman kayttoonotosta

kayttokatkot, hairiotiedotteet
(jarjestelmat, jotka vaikuttavan

kuntalaisten/kansalaisten) etuihin

ja oikeuksiin

kayttoasteraportti,
kayttohairidraportit

Pysyva sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys
Pysyva sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maardaikanen sailytys

Maardaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Koskee arkistoitavia tietoja.



sopimus

sopimus

lisenssi

ohje

suunnitelma

kuvaus

pyynto
selvitys

paatos

todistus, luettelo

tietojarjestelmien omistajuuden
siirtosopimukset toiselle
viranomaiselle
toimeksiantosopimus,
toimenpidesopimus

myonnetyt kdyttolisenssit,
kayttajakohtaiset lisenssit esim.
toimeksiantoa suorittavalle
alihankkijalle
tietojarjestelmien, palveluiden
kaytto- ja kayttajaohjeistus
kansalaisille/kuntalaisille

tietojarjestelman
elinkaarisuunnitelma, vuosikello
menetelmakuvaukset, tekninen
ratkaisukuvaus,
tietojarjestelmaarkkitehtuurikuva
us

selvityspyynto hairio- tai
ongelmatilanteesta

annetut ja saadut selvitykset
esim. reklamaatiotilanteissa
paatos tietojarjestelman kayton
lopettamisesta
(viranhaltijapaatos)

tiedon tuhoamistodistus tai
luettelo esimerkiksi jarjestelman
elinkaaren paattyessa tai
tietojen/tietojoukon poistamisen
jalkeen

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikainen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Maaraaikanen sailytys

Pysyva sailytys



