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INFO 

LAKI 

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki 906/2019) sekä siihen liitty-

vät lait tulevat voimaan 1.1.2020. Laissa säädetään julkisuusperiaatteen ja hyvän hal-

linnon vaatimusten toteuttamisesta viranomaisten tiedonhallinnassa. Laissa säädetään 

myös tietojärjestelmien yhteentoimivuuden toteuttamisesta. Yleislakina tiedonhallinta-

laki sisältää koko julkista hallintoa koskevat säännökset tiedonhallinnan järjestämisestä 

ja kuvaamisesta, tietovarantojen yhteentoimivuudesta, teknisten rajapintojen ja katse-

luyhteyksien toteuttamisesta sekä tietoturvallisuuden toteuttamisesta. 

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista tai tiedoista, 

joista voidaan muodostaa asiakirjoja. Siten sääntely koskee niitä tietoaineistoja ja asia-

kirjoja, joihin sovelletaan julkisuuslakia. Tiedonhallintalakia sovelletaan yleislakina tie-

donhallintaan ja tietojärjestelmien käyttöön, kun viranomaiset käsittelevät tietoaineis-

toja.  

VIRANOMAINEN 

Tiedonhallintalain nojalla valtiovarainministeriön yhteyteen perustetaan 1.1.2020 mo-

nialainen asiantuntijaviranomainen, julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta, arvioi-

maan ja ohjaamaan eräitä tiedonhallinnan menettelyitä sekä edistämään tiedonhallin-

nan menettelytapojen ja vaatimusten mukaisuuden ja siten myös perusoikeuksien, ku-

ten julkisuusperiaatteen, oikeusturvan ja muiden hyvän hallinnon periaatteiden toteutu-

mista tiedonhallinnassa.  

SUOSITUS 

Tämä suositus on tiedonhallintalautakunnan antama suositus tiedonhallintalain vaati-

masta tiedonhallintamallista. Suosituksen tavoitteena on tukea lain soveltajia tiedonhal-

lintamallin laatimisessa ja hyödyntämisessä. Tiedonhallintayksikköjen on laadittava 

vuoden 2020 aikana tiedonhallintalaissa säädetty tiedonhallintamalli.   
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1 Mikä tiedonhallintamalli? 
Tiedonhallintalaissa (906/2019) on säädetty tiedonhallintayksikön velvollisuudeksi laa-

tia ja ylläpitää tiedonhallintamallia. 

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikössä toimivien viranomaisten tehtä-

vien hoidossa toteutettavasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on laadittava ja yl-

läpidettävä palvelujen, asiankäsittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi 

ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, 

moninkertaisen tietojen keruun vähentämiseksi, tietojärjestelmien ja tietovarantojen yh-

teentoimivuuden toteuttamiseksi sekä tietoturvallisuuden ylläpitämiseksi. Tiedonhallin-

tamalli auttaa viranomaisia hallitsemaan jatkuvasti lisääntyvän tietomäärän. Se auttaa 

hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon elinkaarta sekä siten tunnistamaan ja hallitse-

maan myös uusien digitaalisten palvelujen käyttämiseen liittyviä riskejä.  

Tiedonhallintamallin laadinta ei ole kertaluontoinen kuvausvelvoite, vaan tiedonhallin-

tamallia on ylläpidettävä aina, kun tiedonhallintayksikön tiedonhallinnassa tapahtuu 

muutoksia, jotka vaikuttavat tiedonhallintamallin sisältöön. Tiedonhallintamalli on luon-

teeltaan tiedonhallintayksikön sisäinen määräys siitä, miten tiedonhallinta on toteutet-

tava tiedonhallintayksikössä käsiteltäessä tietoaineistoja. 

Tiedonhallintamalli muodostaa osan siitä informaatiopohjasta, jolla tiedonhallintayk-

sikkö suunnittelee toimintaansa kohdistuvia muutoksia. 
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2 Suosituksen suhde eräisiin muihin 
suosituksiin  

Tiedonhallinnan kuvausten laatimista ja hyödyntämistä helpottamaan laadittu ohjeistus 

on modulaarinen suosituskokonaisuus. Tiedonhallintamallin laatimisessa on suositelta-

vaa huomioida myös muut kuvassa 1 esitetyt tiedonhallintalautakunnan antamat suosi-

tukset varsinaisen tiedonhallintamallin suosituksen rinnalla. Suositukset ovat osin hyö-

dynnettävissä myös toisistaan itsenäisenä ohjeistuksena.  

Tiedonhallintalautakunta arvioi säännöllisesti tiedonhallintaan liittyvien suositusten tar-

vetta ja kohteita osana toimintansa suunnittelua. 

 

Kuva 1. Tiedonhallintalakiin liittyvien ensivaiheen tiedonhallinnan suositusten muodostama koko-
naisuus. 
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3 Tiedonhallintamallin 
muodostaminen 

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikön tehtäviensä hoidossa toteutta-

masta tiedonhallinnasta. Se on siis toiminnallinen kuvaus toimintaympäristöstä ja siihen 

liittyvästä tiedonhallinnasta.  

Tiedonhallintalain 4 §:n 1 momentin mukaan tiedonhallintayksikköjä ovat 

1. valtion virastot ja laitokset; 

2. tuomioistuimet ja valitusasioita käsittelemään perustetut lautakunnat; 

3. eduskunnan virastot; 

4. valtion liikelaitokset; 

5. kunnat; 

6. kuntayhtymät; 

7. itsenäiset julkisoikeudelliset laitokset; 

8. yliopistolaissa tarkoitetut yliopistot sekä ammattikorkeakoululaissa tar-

koitetut ammattikorkeakoulut. 

Tiedonhallintalain tuomat sitovat kuvausvelvoitteet kohdentuvat tiedonhallinnan kan-

nalta keskeisiin kohteisiin, mutta tiedonhallintamalli voi olla myös näitä laajempi koko-

naisuus organisaation tarpeiden mukaisesti. Tiedonhallintamalli on yksi kuvaus, 

joka on tarkoitettu monikäyttöiseksi tiedonhallintayksikön eri kohderyhmille. Tie-

donhallintamallin tarkkuustaso on osittain tiedonhallintayksikön päätettävissä. Esimer-

kiksi tiedonhallintayksikkö voi päättää itse, mikä on sen tarpeisiin riittävä toimintapro-

sessien kuvaustaso ja -tarkkuus. Lainsäädännön velvoitteet koskevat organisaatioita 

riippumatta niiden koosta, mutta joustavuus kuvausten muodon suhteen mahdollistaa 

myös resursseihin suhteutettuna sopivan esittämistavan valinnan. Tiedonhallintamal-

lissa kuvattavan kokonaisuuden laajuus määrittyy tiedonhallintayksikön tehtä-

vien ja niiden toteutusvastuiden kautta. 

Tiedonhallintamalliin koostetaan tiedonhallintaan liittyvät kuvaukset yhteen johdonmu-

kaiseksi kokonaisuudeksi, josta voidaan sittemmin luoda erilaisia näkymiä tiedonhallin-

nasta, muun muassa johdon näkymä, käsittelytoimia koskeva seloste/selosteet tai ar-

kistonmuodostussuunnitelman sisältö. Tiedonhallintamalliin sisältyvät kuvaukset, jotka 

täyttävät tai korvaavat muualla lainsäädännössä olevat kuvausvelvollisuudet: 



 

7 
 
 

 tiedonhallintalaki kumosi viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun 

lain 18 §:n 1 momentin 2 kohdassa säädetyn tietojärjestelmien kuvaa-

misvelvollisuuden, joka on toteutettu aiemmin tietojärjestelmäselos-

teena. Tiedonhallintamalli sisältää tietojärjestelmien kuvaukset; 

 tiedonhallintalaki kumosi julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta 

annetussa laissa säädetyn kokonaisarkkitehtuurin kuvaamista koskevan 

sääntelyn. Tiedonhallintamalli sisältää kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin 

sisältyviä toiminta-, tieto- ja tietojärjestelmäkuvauksia; 

 tiedonhallintamalliin sisältyvät yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa 

tarkoitettujen käsittelytoimia koskevien selosteiden tietosisällöt; 

 tiedonhallintamalliin sisältyy arkistolain 8 §:n 2 momentissa säädetyn ar-

kistonmuodostussuunnitelman tietosisältö. 

 

Kuva 2. Tiedonhallintalaki kokoaa kuvausvelvoitteita paremmin johdettavaksi kokonaisuudeksi 
tiedonhallintamallin avulla. 

Tiedonhallintalaissa osa tiedonhallinnan vastuista on säädetty koskemaan sitä organi-

saatiota, joka koostuu yhdestä tai useammasta viranomaisesta, eli tiedonhallintayksik-

köä. Nämä velvollisuudet liittyvät tiedonhallinnan järjestämiseen, tietoturvallisuuteen ja 

asianhallintaan. Osa velvollisuuksista kohdistuu taas viranomaiseen tiedonhallintayksi-

kössä. Tarkoitus on jäsentää viranomaisen suhdetta tiedonhallinnan järjestämisestä 

vastaavaan koko organisaation kattavaan tiedonhallintayksikköön ja näin selventää ny-

kytilaa, jossa tosiasiassa tiedonhallinnan järjestäminen on pääasiassa järjestetty orga-

nisaatiotasolla, vaikka organisaatio koostuisi useammasta viranomaisesta. Kuvaan 3 

on koottu tiedonhallintalaista sovellettavaksi tulevat tiedonhallinnan vastuut. 
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Kuva 3. Yhteenveto tiedonhallinnan vastuista tiedonhallintayksikkö- ja viranomaistasoilla. 

Tämän suosituksen tarkoituksena on opastaa täyttämään tiedonhallintalaissa säädetyn 

tiedonhallintamallin laadintaan kohdistuvat vaatimukset. Konkreettisia toimia on koottu 

suosituksen lukuihin toimenpidepoluiksi. Suositellut toimenpiteet voivat kohdentua eri 

tahoihin organisaatiossa. Tiedonhallintamallin muodostamisen yhteydessä on syytä ar-

vioida tiedonhallintayksikön olemassa olevien kuvausten ja niissä esitettyjen tiedonhal-

linnan vastuiden ajantasaisuutta sekä vastaavuutta tiedonhallintalaissa säädettyihin 

velvollisuuksiin nähden.  

Toimenpidepolku: 

1. Tiedonhallintamallin muodostaminen ja päivittäminen edellyttävät tiedonhallin-
tayksikön eri asiantuntijoiden välistä yhteistyötä. Tiedonhallintayksikön joh-
don tulee vastuuttaa, resursoida, käynnistää ja ohjata tiedonhallintamallin 
muodostamista tai myöhemmin sen päivittämistä. Johdon vastuulla on määrit-
tää tiedonhallintamallin muodostamisen ja ylläpidon koordinoiva toimija ja vas-
tuulliset toimijat tiedonhallintayksikössä. Tiedonhallintamallin muodostamiseen 
liittyvän työn organisoinnissa kannattaa hyödyntää moniammatillista osaa-
mista esimerkiksi seuraavilla näkökulmilla:  
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2. Tiedonhallintayksiköillä on jo olemassa osa tiedonhallintamalliin sisällytettä-
vistä kuvauksista. Tiedonhallintamallin muodostaminen on suositeltavaa aloit-
taa kartoittamalla voimassa olevan lainsäädännön edellyttämät prosessien, tie-
toaineistojen sekä tietojärjestelmien ja tietovarantojen kuvaukset ja niiden si-
sältö, esimerkiksi alla olevan havainnetaulukon (taulukko 1) mukaisesti: 
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Kokonaisarkkitehtuuri (TietohL)      

Henkilötietojen käsittelyselosteet (tietosuoja-asetus)      

Tietojärjestelmäkuvaukset (JulkL)      

Arkistonmuodostussuunnitelma (ArkistoL)      

Valmiussuunnitelmat (ValmiusL)      

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)      

 
Taulukko 1. Olemassa olevien kuvausten sisältöjä suhteessa tiedonhallintamallin vaatimuksiin. 

 

3. Tiedonhallintamallin on tarkoitus olla toiminnallinen kuvaus tiedonhallintayksi-
kön ja siihen kuuluvien viranomaisten tiedonhallinnasta siten, että tiedonhal-
lintaa voidaan johtaa vastuiden mukaisesti (taulukko 2). Kokonaisuuden ha-
vainnekuvana voi hyödyntää esimerkiksi kuvaa 4, huomaa valtio- tai kunta-
pohja, jotta tiedonhallintamallin tarkoitus konkretisoituu. Tiedonhallintamallia 
ylläpidetään (havainnekuvassa kohdat a-e) 

a. palvelujen, asiankäsittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi 

ja toteuttamiseksi,  

b. tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, 

c. moninkertaisen tietojen keruun vähentämiseksi, 

d. tietojärjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseksi, 

e. tietoturvallisuuden ylläpitämiseksi. 
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Kuva 4a. Tiedonhallintayksikön (valtio) tiedonhallintamallin havainnekuva. 
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Kuva 4b. Tiedonhallintayksikön (kunta) tiedonhallintamallin havainnekuva. 
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Tiedonhallintamallin tarkoitus Vaatimukset tiedonhallintamallin sisällölle 

Määritellä ja kuvaa tiedonhallin-
tayksikön toimintaympäristön 
tiedonhallinnan 

Tiedonhallintamallin tulee kuvata kattavasti tiedonhal-
lintayksikön vastuulla ole tiedonhallinta sekä tiedonhal-
lintaan vaikuttavat liittymät muiden tiedonhallintayksi-
köiden, viranomaisten tai yritysten ja yhteisöjen tiedon-
hallintaan. 

Palvelujen kehittämisen apuvä-
line 

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikön 
palvelut tai tiedonhallinnan liittymät palveluihin. 

Asiankäsittelyn suunnittelun ja 
toteuttamisen apuväline 

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikön 
toimintaprosessit, joissa asioita käsitellään sekä asian-
käsittelyssä hyödynnettävät tietovarannot ja tietojärjes-
telmät. 

Tietoaineistojen suunnittelun ja 
toteuttamisen apuväline 

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikön 
vastuulla olevat sekä tiedonhallintayksikön käyttämät 
tietoaineistoja sisältävät tietovarannot ja niiden liittymät 
toimintaprosesseihin ja tietojärjestelmiin. 

Tiedonsaantia koskevien oikeuk-
sien ja rajoitusten toteuttamisen 
apuväline 

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikön 
tietoaineistot ja niiden luovutukseen vaikuttavat oikeu-
den ja rajoitukset. 

Moninkertaisen tiedonkeruun vä-
hentämisen apuväline 

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikön 
toiminnassa tarvitsemat tietoaineistot ja tietovarannot 
sekä näiden ylläpitokäytännöt ja liittymät toimintapro-
sesseihin ja tietojärjestelmiin. 

Tietojärjestelmien ja tietovaran-
tojen yhteentoimivuuden toteut-
tamisen apuväline 

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tietojärjestelmien ja 
tietovarantojen väliset liittymät sekä näiden välisen tie-
donvaihdon toteutustavat (luovutettavat tiedot ja tieto-
jen luovutustapa). 

Tietoturvallisuuden ylläpidon 
apuväline 

Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallintayksikön 
tiedonhallinnassa käyttämät tietoturvallisuustoimenpi-
teet. 

 
Taulukko 2. Tiedonhallintamallin sisältö kuvastaa sen tarkoitusta. 
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4 Tiedonhallinnan järjestäminen  
Tiedonhallintayksikön johdon on huolehdittava siitä, että tiedonhallintayksikössä on 

määritelty säädettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyviät tehtävien vastuut. Tie-

donhallintamallia on tarkoitus käyttää tiedonhallinnan vastuiden tunnistamiseen, 

määrittämiseen ja toiminnan johtamiseen ja toteuttamiseen niiden mukaisesti. 

Tiedonhallintamalli luo näkymän olemassa olevaan tapaan järjestää tiedonhallinta. 

Tiedonhallintamallin tarkoitus luo vaatimukset sen sisällölle. Tiedonhallintalain 5 §:n 2 

momentin mukaan tiedonhallintamallin on sisällettävä vähintään tiedot: 

1. toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeistä, prosessista vastaavasta viranomai-
sesta, prosessin tarkoituksesta sekä prosessin sidoksista muihin prosesseihin; 

2. tietovarantojen nimikkeistä, kuvaukset tietovarantojen sidoksista toimintapro-
sesseihin ja tietojärjestelmiin sekä luonnollisten henkilöiden suojelusta henkilö-
tietojen käsittelyssä sekä näiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin 
95/46/EY kumoamisesta (yleinen tietosuoja-asetus) annetun Euroopan parla-
mentin ja neuvoston asetuksen (EU) 2016/679, jäljempänä tietosuoja-asetus, 
30 artiklan 1 kohdassa tarkoitetun selosteen sisällöstä tai, jos selostetta ei tar-
vitse tietosuoja-asetuksen mukaan laatia, tietovarannosta vastaavasta viran-
omaisesta, tietovarannon käyttötarkoituksesta, keskeisistä tietoryhmistä tietoai-
neistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen säilytysajoista 

3. tietoaineiston arkistoon siirtämisestä, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai tu-
hoamisesta 

4. tietojärjestelmien nimikkeistä, tietojärjestelmästä vastaavasta viranomaisesta, 
tietojärjestelmän käyttötarkoituksesta, tietojärjestelmän liittymistä muihin tieto-
järjestelmiin ja liittymissä käytettävistä tiedonsiirtotavoista; 

5. tietoturvallisuustoimenpiteistä. 

Tiedonhallintalain 4 luvussa säädetään tiedonhallinnan järjestämisestä ja tiedonhallin-

tayksikön johdon vastuista järjestämisen toteuttamiseksi. Johdon tehtävien ja velvolli-

suuksien toteuttamisen varmistamiseksi tiedonhallintamallin tulisi pystyä kuvaamaan 

toiminnallinen ja tiedonhallintakokonaisuus, josta tiedonhallintayksikön johto 

vastaa ja jonka valvonnan järjestäminen kuuluu johdon vastuulle. Seuraavassa 

taulukossa vaatimukset on kohdennettu tiedonhallintamallin sisältöön. 
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Tiedonhallintayksikön joh-
don on määriteltävä  
tiedonhallinnan 
toteuttamiseen  
liittyvät tehtävät  
ja vastuut (5.1 § 1 k). 

Tietojen käsittely- 
tehtävät, proses-
sista vastaava  
viranomainen 

Tietovarannon hal-
linnointitehtävät,  
tietovarannosta  
vastaava  
viranomainen, rekis-
terinpitovastuut 

Tietoaineistojen yllä-
pitotehtävät, ylläpi-
don vastuut 

Tietojärjestelmien 
hallinnointitehtävät, 
tietojärjestelmästä 
vastaava viranomai-
nen 

Toimintaprosessei-
hin, tietovarantoihin, 
tietoaineistoihin ja 
tietojärjestelmiin liit-
tyvät tietoturvalli-
suustoimenpiteet ja 
niistä vastaavat vi-
ranomaiset 

Riittävä valvonnan  
järjestäminen  
tiedonhallintaan liittyvien 
säädösten, määräysten ja 
ohjeiden noudattamisesta 
 (5.2 § 5 k). 

Tehtävien ja toi-
mintaprosessien 
tiedonhallinnan 
valvontamenette-
lyt ja valvonnasta 
vastaava 

Tietovarantojen yllä-
pidon ja hyödyntämi-
sen valvontamenet-
telyt ja valvonnasta 
vastaava 

Tietoaineistojen yllä-
pidon ja hyödyntämi-
sen valvontamenet-
telyt ja valvonnasta 
vastaava 

Tietojärjestelmien yl-
läpidon ja hyödyntä-
misen valvontame-
nettelyt ja valvon-
nasta vastaava 

Tietoturvallisuustoi-
menpiteiden toteut-
tamisen valvontame-
nettelyt ja valvon-
nasta vastaava 

 
Taulukko 3. Johdon vastuut tiedonhallinnan järjestämisessä. 

Vastuiden dokumentointi muodostaa yhden, mutta tosiasiassa tärkeän näkymän tie-

donhallintamallista, sillä siinä on kuvattu organisaation tiedonhallinnan vastuut. Vastuu-

taulukko (tai vastaava) on erityisesti johdon näkymä tiedonhallintamalliin. Kuvan 6 mu-

kaista ylimmän johdon vastuutaulukkoa kuljetetaan esimerkinomaisesti tässä suosituk-

sessa läpi kuvausvelvoitteiden. Vasemmassa laidassa kuvataan tiedonhallintalaista tu-

levat, tiedonhallintamalliin sisältyvät kuvausvelvoitteet. Yläpalkin aakkoset symboloivat 

viranomaisen lakisääteisiä tai muita tehtäviä. Harmaan alueen ruutuihin merkitään tun-

nistetut tiedonhallinnan vastuut. Taulukkoa luetaan sarakkeittain ylhäältä alas. Vastuu-

taulukkoa voi edelleen tarvittaessa monistaa per tiedonhallintayksikön tehtävä (sarake), 

jotta tiedonhallinnan vastuut organisaatio eri tasoilla ovat selvillä. Tuotantotavalla viita-

taan siihen, toimiiko asiassa tiedonhallintayksikkö itse, toimitaanko yhteistyöraken-

teessa tai hankintarakenteessa. Liitteeseen 1 on kuvattu esimerkki kuvitteellisen kun-

nan tiedonhallintamallista johdetusta tiedonhallinnan vastuutaulukosta (johdon nä-

kymä). Vastuiden osalta tarvittaessa päivitetään myös työjärjestystä tai hallintosääntöä 

ja/tai johtosääntöä. 
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Kuva 5. Malli tiedonhallinnan vastuutaulukosta johdon näkymäksi, joka muodostaa yhden,  
mutta tärkeän osan tiedonhallintamallista. 
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5 Toimintaympäristön kuvaus alkaa 
tehtävistä  

Julkisen hallinnon palvelujen tuottaminen perustuu suurelta osin tietojen käsittelyyn. 

Tiedonhallintalakia sovelletaan tiedonhallintaan ja tietojärjestelmien käyttöön, 

kun viranomainen käsittelee tietoaineistoja, jotka sisältävät viranomaisten toimin-

nan julkisuudesta annetun lain 5 §:n 2 momentissa tarkoitettuja viranomaisen asiakir-

joja tai niitä vastaavia tietoja. Vaikka tiedonhallintalaki ei velvoita kuvaamaan tehtäviä 

ja palveluita, on niiden tunnistaminen ja läpikäynti käytännössä toteutettava, jotta tie-

donhallinta voidaan tarkoitetulla tavalla kiinnittää toimintaan ja johtaa sen osana. Ku-

vattavat toimintaprosessit kiinnittyvät joko viranomaisen tehtävään tai palveluun 

tai molempiin näistä. Tyypillisesti organisaation rakenne, tehtävien jakautuminen or-

ganisaatiorakenteessa, näihin liittyvät vastuut ja johtaminen kuvataan työjärjestyksessä 

tai hallintosäännössä ja/tai näitä tarkentavissa johtosäännöissä. 

 

Kuva 6. Tehtävien tunnistamisen kautta niihin voidaan kiinnittää vastuuviranomainen.  

Tiedonhallintalaissa säädetään tiedonhallintamallin laadintavelvollisuudesta sekä 

eräistä tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvistä velvollisuuksista. Lisäksi tiedonhallin-

tamallia laadittaessa on otettava huomioon, mitä muualla lainsäädännössä on säädetty 
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tiedonhallinnasta tai tiedonhallintaan vaikuttavista menettelyistä (kuva 7). Tiedonhal-

lintalaki on yleislaki, jota sovelletaan, jollei muualla laissa toisin säädetä. Mikäli 

muussa laissa on säädetty tiedonhallintalaista poikkeavalla tavalla, sovelletaan tiedon-

hallintalain sijaan kyseisen lain säännöksiä siltä osin kuin sääntely poikkeaa tiedonhal-

lintalain säännöksistä. Lisäksi hallintoasioiden käsittelystä, palvelujen tuottamisessa 

noudatettavista menettelyistä, salassapidosta ja tiedonsaantioikeudesta viranomaisten 

asiakirjoihin sekä asiakirjojen arkistoinnista säädetään erikseen.   

 

Kuva 7. Tiedonhallinnan sääntely. 
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6 Toimintaprosessien kuvaaminen 
Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin 1 kohdan mukaan tiedonhallintamallin on sisället-

tävä vähintään tiedot toimintaprosesseja kuvaavista nimikkeistä, prosessista vastaa-

vasta viranomaisesta, prosessin tarkoituksesta sekä prosessin sidoksista muihin pro-

sesseihin. Tiedonhallintayksiköt ja niissä toimivat viranomaiset ovat kuvanneet toimin-

taprosessejaan palvelukuvauksiin, laatutyössä, tietotilinpäätöksiin, arkistonmuodostus-

suunnitelmiin, tiedonohjaussuunnitelmiin, järjestelmien kuvauksiin ja toimintaohjeisiin 

sekä kokonaisarkkitehtuurikuvauksiin.  

Tiedonhallintamalliin on kuvattava vähintään nimiketasolla tiedonhallintayksikön toimin-

taprosessit. Tiedonhallintalaissa toimintaprosessilla tarkoitetaan viranomaisen 

asiankäsittely- tai palveluprosessia. Toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten 

tehtävien ja niihin liittyvien palvelujen toteuttamisen seurauksena, joten toimintaproses-

seja koskeva tiedonhallintamalliin sisältyvä kuvaus on suositeltavaa muodostaa jo ole-

massa olevista kuvauksista siten, että ne yhteensovitetaan sekä käsitteellisesti että toi-

minnallisesti yhdenmukaiseksi vastaamaan tosiasiallista tilannetta tiedonhallintayksi-

kössä tapahtuvasta toiminnasta. 

Tiedonhallintayksikön on suositeltavaa päättää tiedonhallintamallin muodostamisen 

käynnistämisen yhteydessä, mikä on se kuvaustaso, jolla prosessit kuvataan tiedon-

hallintamalliin, jotta kuvaukset muodostaisivat yhdenmukaisen kokonaisuuden. Yksin-

kertaisimmillaan toimintaprosessien kuvaus on taulukko, josta ilmenee tiedonhallinta-

laissa säädetyt minimikuvauksen tiedot. 

Toimenpidepolku: 

1. Koosta olemassa olevat prosessikuvaukset yhteen ja yhteensovita niissä olevat 
kuvaukset, erityisesti prosesseissa olevat nimikkeet, yhtenäiseksi kokonaisuu-
deksi siten, että kuvaus vastaa tiedonhallintayksikön ja siinä toimivan vi-
ranomaisen tosiasiallista toimintaa. Toimintaprosessin nimikkeeseen on suo-
siteltavaa lisätä tieto siitä, mihin lakisääteiseen tehtävään tai velvollisuuden to-
teuttamiseen prosessi liittyy taikka mihin prosessi muuten perustuu. Huomioi 
käytetyn kielen osalta myös sidosryhmät, joiden tulee pystyä ymmärtämään, 
mistä toiminnasta prosessin osalta on kyse.    

2. Kuvaa lyhyesti, mikä on prosessin tarkoitus. Kuvaukseen on suositeltavaa sisäl-
lyttää tiedot erityisesti siitä, mitä palveluja prosessissa tuotetaan tai mikä on pro-
sessin lopputulos.  

3. Lisää toimintaprosesseihin viranomaisen virallinen nimi sekä tieto siitä, mihin 
viranomaisen toimivalta toimintaprosessin vastuuviranomaisena perustuu. Toi-
mintaprosessin vastuuviranomainen on se tiedonhallintayksikön viran-
omainen, jonka asiakirjoja tai niitä vastaavia tietoja prosessissa käsitel-
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lään. Jos prosessissa käsitellään useiden viranomaisten asiakirjoja, vastuuvi-
ranomainen on se viranomainen, jonka toiminnassa toimintaprosessi on käyn-
nistynyt taikka jolle toimintaprosessissa tapahtuvien tehtävien kokonaisvastuu 
kuuluu esimerkiksi järjestämisvastuun perusteella. Prosessien liitoskohdissa 
mahdollisesti tapahtuvat vastuumuutokset on oleellista tunnistaa ja mää-
ritellä.  

4. Jos toimintaprosessi saa syötteitä, kuten asiakirjoja, joltakin toiselta toimintapro-
sessilta tai kuvattava toimintaprosessi tuottaa jollekin toiselle toimintaprosessille 
asiakirjoja, kuten ilmoituksia tai lausuntoja, kuvataan näiden sidosprosessien ni-
mikkeet sekä sidoksen peruste.   

 

Kuva 8. Toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten tehtävien ja niihin liittyvien palvelu-
jen toteuttamisen seurauksena. 
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7 Tietovarantojen kuvaaminen 
Tiedonhallintalain 5 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan tiedonhallintamallin on sisället-

tävä vähintään tiedot tietovarantojen nimikkeistä, kuvaukset tietovarantojen sidoksista 

toimintaprosesseihin ja tietojärjestelmiin sekä yleisen tietosuoja-asetuksen 30 artiklan 

1 kohdassa tarkoitetun selosteen sisällöstä tai, jos selostetta ei tarvitse tietosuoja-ase-

tuksen mukaan laatia, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta, tietovarannon käyt-

tötarkoituksesta, keskeisistä tietoryhmistä tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista 

ja tietojen säilytysajoista. 

Toimintaprosessien kuvaaminen tiedonhallintamallissa antaa tiedonhallintayksikölle 

kokonaiskuvan siitä, missä ja miten viranomaisten tieto muodostuu ja miten sitä käsi-

tellään. Prosessien käyttämä, keräämä ja tuottama tieto muodostuu tai kertyy tie-

tovarantoihin, joita tiedonhallintayksiköt ja/tai viranomaiset hallinnoivat. Käytän-

nössä tietoja tietovarantoihin synnyttää viranomaisen oma tiedonkeruu asiakkailta tai 

omatoiminen uuden tiedon muodostaminen muilta saatavista tiedoista tai tietojen hyö-

dyntäminen muiden toimijoiden (ensisijaisesti viranomaisten) hallinnoimista tietovaran-

noista. Tietovarannoissa olevia tietoaineistoja käytetään asianosaisten ja muiden hal-

linnon asiakkaiden etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien määrittämiseen ja toteuttami-

seen sekä viranomaisen omaan toimintaan ja sisäisten velvollisuuksien toteuttamiseen, 

esimerkiksi työnantaja-asemassa. Tietovarantojen sisältöjen kuvaamisella edistetään 

tietovarantojen yhteentoimivuutta ja sen kehittämistä, tietoturvallisuuteen liittyvien vel-

voitteiden sekä julkisuusperiaatteen toteuttamista. Tietovarantojen kuvaamisvelvol-

lisuudella täytetään myös vaatimus tietosuoja-asetuksen 30 artiklassa säädetyn 

käsittelytoimia koskevan selosteen laatimisvelvollisuudesta. Tietovarantojen tieto-

sisältöjen kuvaaminen auttaa myös näkemään, missä mahdollisesti viranomaiset ke-

räävät samaa tietoa moneen kertaan. 

Viranomaisten tehtävät ja niitä toteuttavien palveluiden tiedonhallinta liittyy toimintapro-

sesseissa kerättäviin, syntyviin ja käsiteltäviin sekä prosessien välillä liikkuviin tietoihin. 

Toimintaprosessien, ja sitä kautta tehtävien toteutustavan ja -vastuiden, kytkeminen 

tietovarantoihin ja tietojärjestelmiin edistää myös tiedonhallintayksiköiden ja sen viran-

omaisten tietojohtamisen päämääriä. Tiedon jalostaminen esimerkiksi johtamisen 

käyttöön operatiivisen, taktisen ja strategisen näkökulman raportoinnin kautta vaatii 

myös tiedonhallintaa ja esimerkiksi tietosisällön kuvaamista, tiedon suojaamista ja tie-

donsiirron tapoja, kuten rajapintoja.    

Tietoaineistoon sisältyvät tiedot ovat viranomaisten tehtäviin liittyviä julkisuuslaissa tar-

koitettuja viranomaisen asiakirjoja tai niitä vastaavia muita tietoja. Tiedonhallinnassa ja 

tiedonhallintamalliin sisältyvillä määrityksillä tulee kuitenkin huomioida ja varmistaa 
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sekä analogisen että digitaalisen tiedon käsittely ja hallinta. Tieto voi myös olla muo-

doltaan rakenteista tai ei-rakenteista. Jako on merkityksellinen siksi, että rakenteista 

tietoa on mahdollista kuvata ja hallinnoida tarkemmalla tasolla kuin ei-rakenteista tie-

toa. 

Toimenpidepolku: 

1. Koosta käsittelytoimia koskevista selosteista, arkistonmuodostussuunnitel-
masta tai tiedonohjaussuunnitelmasta, laatu- tai kokonaisarkkitehtuurikuvauk-
sista tai tietotilinpäätöksistä tiedot, joiden perusteella voit muodostaa kokonais-
kuvan tiedonhallintayksikön tietovarannoista sekä tunnista, mihin toimintapro-
sessiin kukin tietovaranto liittyy. 

2. Liitä tiedonhallintamallissa oleviin toimintaprosesseihin tiedot tiedonhallintayksi-
kön käyttämistä tietovarannoista, jotka voivat olla joko tiedonhallintayksikön hal-
lussa olevia tietovarantoja tai tiedonhallintayksikössä toimivien viranomaisten 
käyttämiä tietovarantoja, joiden hallinnasta vastaa toinen tiedonhallintayksikkö.  

3. Lisää tietovarannon tietoihin käsittelytoimia koskevissa selosteissa olevat 
tiedot tai niitä vastaavat tiedot, jos selostetta tai selosteita ei ole tiedonhallin-
tayksikössä laadittu taikka tietovaranto sisältää muita kuin henkilötietoja. 

a. Jos tietovaranto sisältää muita kuin henkilötietoja, lisää tietova-
rannon tietoihin seuraavat tiedot: tietovarannosta vastaavasta viran-
omaisesta, tietovarannon käyttötarkoituksesta, keskeisistä tietoryh-
mistä tietoaineistoissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen säilytys-
ajoista. Tietovarannosta vastaava viranomainen on se viranomainen, 
jonka asiakirjoja tietovarannossa on. Tietovarannosta vastaava viran-
omainen on rinnakkainen rekisterinpitäjän käsitteelle. Tietovarannosta 
vastaava viranomainen määritellään ainoastaan silloin, kun tietovaran-
nossa ei käsitellä henkilötietoja (ks. kuva 9).  

b. Määritä tietovarannossa ylläpidettävät tiedot. Johtamisen näkökul-
masta tietopääoman tietoryhmätason (keskeiset tietoryhmät) kuvaami-
nen on usein riittävä. Tietoryhmätason kuvaus toimii myös tarpeellisena 
tarkempien tietokuvausten kokoavana ylätasona. Kuvaa tietojen muo-
dostuminen tietovarantoon: tiedon luovuttaja (nimi, viranomaisen 
nimi) ja tiedonsaantioikeus, tiedonantovelvoite, tiedonantotapa, tietojen 
luovutusmuoto sekä tietojen kuvaus. Kun tietovarantojen tietoja halu-
taan konkreettisesti hyödyntää, ja luovuttaa esimerkiksi teknisen raja-
pinnan avulla, vaatii se tietotasolla tehtävää määritystä. 

c. Tiedonhallintalaki velvoittaa huolehtimaan tietoaineistojen saatavuu-
desta ja hyödynnettävyydestä yleisesti käytettävässä koneluettavassa 
muodossa (19 §). Laki velvoittaa myös hyödyntämään tiedonsaantioi-
keuden rajoissa toisen viranomaisen tietoaineistoja (20 §) asiakkaalta 
kerättävien todistusten sijaan. Tietovarannon tietojen luovutukseen liit-
tyen suositellaan kuvattavaksi käytetty tiedonsiirtotapa (tekninen esi-
tystapa) ja tiedonantotapa: onko kyseessä katseluyhteys, tekninen ra-
japinta, tiedostosiirto vai tuloste. Lisäksi suositellaan kuvattavaksi myös 
palvelu, jolla tiedot luovutetaan: onko kyseessä kyselypalvelu, raja-
pintapalvelu, poiminta tai ote. Lisäksi yhteentoimivuudenkin edistä-
miseksi kuvataan tietojen luovutusmuoto. Luovutettavien tietojen tie-
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torakenteen kuvauksen määrittelee ja sitä ylläpitää tiedot luovuttava vi-
ranomainen. Tiedot tulee kuvata siten, että hyödyntäjä ymmärtää tieto-
jen sisällön ja niiden luovuttamisessa ja siirrossa voidaan varmistua tie-
tojen merkityksen säilymisestä kuten on alun perin tarkoitettu, eli se-
manttisen yhteentoimivuuden toteutumisesta. Yhteentoimivuuden edis-
tämiseksi suositellaan kuvaamisessa käytettäväksi yhteisiä sanastoja, 
tietomalleja ja koodistoja ja esimerkiksi Digi- ja väestötietoviraston 
(1.1.2020 Digi- ja väestötietovirasto, DVV) ylläpitämää Yhteentoimi-
vuusalustaa. Tietojen luovuttamiseen liittyvät (hallinnolliset) menet-
telyt kuvataan, esimerkiksi jos tiedonluovutus vaatii viranomaisen kirjal-
lisen päätöksen. Tietojen hyödyntämisen näkökulmasta myös tieto tie-
tojen maksullisuudesta ja mille hyödyntäjätaholle on oleellinen. Tieto-
jen luovuttamiseen (22 § ja 23 §) liittyen on saatavilla myös erillinen 
suositus [LINKKI lisätään myöhemmin]. Lisäksi on hyvä huomata, että 
suunniteltaessa usean viranomaisen välistä tietojen luovuttamista tek-
nisten rajapintojen avulla tietorakenteen kuvaus määritellään ja ylläpi-
detään toimialasta vastaavan ministeriön johdolla (22.3§).  
 

d. Tietovarannon tietoaineistojen säilytysajat. Tietovarannoissa olevien 
tietoaineistojen ja asiakirjojen säilytysajat on määritelty arkistonmuo-
dostussuunnitelmissa tai käsittelytoimia koskevissa selosteissa. Sisäl-
lytä säilytysaikoja koskevat tiedot tietovarantoja koskevaan ku-
vaukseen joko tietoaineisto- tai asiakirjakohtaisesti riippuen siitä, 
miten säilytysajat on määritelty tiedonhallintayksiköissä. Jos tieto-
aineisto tai siinä olevat asiakirjat on määrätty arkistolain nojalla arkistoi-
tavaksi (pysyvästi säilytettäväksi), on tiedonhallintamallissa kuvattava 
tiedot tietoaineiston arkistoon siirtämisen ajankohdasta, arkistointita-
vasta ja arkistopaikasta. Jos tietoaineisto voidaan tuhota säilytysajan 
päättymisen jälkeen, tulee tiedonhallintamallista ilmetä myös tämä tieto. 
Tietoaineistoja tai asiakirjoja, jotka on säädetty laissa pysyvästi säilytet-
täväksi alkuperäiseen käyttötarkoitukseen, ei arkistoida, vaan niitä säi-
lytetään pysyvästi ja tämä tieto on sisällytettävä osaksi tiedonhallinta-
mallia. Tieto pysyvästä säilyttämisestä merkitään tietoaineistoon vain, 
jos pysyvästä säilyttämisestä on säädetty laissa erotuksena sille, että 
tietoaineisto arkistoidaan arkistolain tarkoittamalla tavalla pysyvästi. 
Siirrettäessä arkistonmuodostussuunnitelmasta ja käsittelytoimia kos-
kevista selosteista säilytysaikoja koskevia tietoja tiedonhallintamalliin, 
on suositeltavaa varmistaa säilytysaikojen ajantasaisuus ottaen huomi-
oon mitä tiedonhallintalain 21 §:ssä on säädetty säilytysaikojen määrit-
telystä sekä tietosuojalainsäädännössä säädetty tietojen säilyttämisen 
rajoittaminen. 

4. Kun tiedonhallintayksiköillä on olemassa tietovarantojen kuvaukset, voi-
vat ne toteuttaa tiedonhallintalain 28 §:ssä säädetyn velvollisuuden laatia 
julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi kuvauksen, jonka perusteella yleisö ja 
asianosaiset voivat pyytää tiedonsaantioikeuksien puitteissa tietoja tietovaran-
noissa olevista tiedoista. Kuvauksesta asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi on 
saatavilla erillinen suositus [LINKKI lisätään myöhemmin]. 
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Kuva 9. Tietovarantojen kuvaamisessa vaadittavat tiedot. 

 

 
 
Kuva 10. Prosessien käyttämä, keräämä ja tuottama tieto muodostuu tai kertyy tietovarantoihin, 
joita tiedonhallintayksiköt ja/tai viranomaiset hallinnoivat. 
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8 Tietojärjestelmät tiedonhallinnan 
työkaluna 

Tietojärjestelmän käsite tiedonhallintalaissa on kattava. Se sisältää erilaiset päätelait-

teet, joilla käsitellään ohjelmistoja, ja joilla puolestaan käsitellään tietoaineistoja. Tieto-

järjestelmien kuvaamisella edistetään tietojärjestelmien yhteentoimivuutta ja sen kehit-

tämistä sekä tietoturvallisuuteen liittyen velvoitteiden sekä julkisuusperiaatteen toteutu-

mista, kun tiedämme mistä järjestelmistä löydämme tietoa; julkisuuslain 18 §:n 1 mo-

mentin 2 kohdan vaatimus kuvata tietojärjestelmät on sisällytetty tiedonhallintalain 28 

§:ään.   

Tietojärjestelmien kuvaaminen osana tiedonhallintamallia liittyy tarpeeseen tun-

nistaa ja kuvata myös tietojärjestelmien ylläpitoon liittyvät vastuut ja tuotantora-

kenteet. Kokonaiskuvan muodostaminen toiminnan tukena ja tiedon käsittelyyn hyö-

dynnettävistä tietojärjestelmistä tukee investointien ohjausta siten, että järjestelmiä uu-

sitaan systemaattisesti ja vältetään päällekkäisten ohjelmistojen hankintaa. Sen avulla 

voidaan arvioida, onko toiminta järjestetty tehokkaasti ja vastaavatko järjestelmät par-

haalla mahdollisella tavalla tarpeeseen. Tiedonhallintamallia ei ole kuitenkaan tarkoi-

tettu yksittäisen tietojärjestelmän tai sen osan toimintalogiikan määritykseksi tai tek-

niseksi dokumentaatioksi. 

Käytännössä osa tiedonhallintalain sitovista vaatimuksista (5.2§) tietojärjestelmistä ku-

vattaville tiedoille täyttyy jo tietovarannoista toteutetusta kuvauksesta (muun muassa 

liittymissä käytettävät tiedonsiirtotavat ja tiedon luovutukseen käytettävät palvelut) ja on 

kokonaisuuden ymmärrytettävyyden vuoksi tarpeen tehdä osana sitä. Varmista kuiten-

kin, että tiedonhallintamalliin on sisällytetty: 

1. kokonaiskuva tietojärjestelmistä, sisältäen tietojärjestelmien nimikkeet, jonka 
perusteella pystytään määrittämään, millä tietojärjestelmillä tietovarannoissa 
olevia tietoaineistoja käsitellään. Velvollisuus kuvata tietojärjestelmät ei ole uusi. 
Hyödynnä esimerkiksi organisaation arkkitehtuuri- tai tietoturvatyössä jo tehtyä 
materiaalia, esimerkiksi tietojärjestelmäkarttaa tai -salkkua.  

2. tieto tietojärjestelmästä vastaavasta viranomaisesta. Kuvaa myös tuotantotapa 
eli millä tavoin tietojärjestelmän ylläpito on järjestetty: toteuttaako sitä tiedonhal-
lintayksikkö/viranomainen itse vai onko toteutus yhteistyörakenteessa tai han-
kintarakenteessa ostopalveluna. Tietojärjestelmästä vastaava viranomainen 
voi olla eri toimija kuin tietovarannosta vastaava viranomainen. 
 

3. tieto tietojärjestelmän käyttötarkoituksesta. Varmista, että kuvauksesta käy ilmi 
liitos viranomaisen toimintaprosessiin. 
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Kuva 11. Tiedonhallinnan johtamisen näkökulmasta tulee tunnistaa myös tietojärjestelmien yllä-
pitoon liittyvät vastuut ja tuotantorakenteet. 
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9 Kuvaus tietoturvajärjestelyistä 
Tietoturvaan liittyvän kuvaamisen tavoitteena on, että viranomaiset suunnittelevat 

ennakkoon, millä tavoin tietoturvallisuus toteutetaan ja mitä menettelyitä tieto-

jenkäsittelyn, tietojärjestelmien ja tietoaineistojen turvaamiseksi on toteutettu tai 

aiotaan toteuttaa ja miten nämä on vastuutettu. Tiedonhallinnassa tulee noudattaa 

tiedonhallintalain 4 luvussa määriteltyjä tietoturvallisuuden vähimmäisvaatimuksia. 

Henkilötietojen käsittelyn osalta tulee lisäksi noudattaa yleisen tietosuoja-asetuksen 

vaatimuksia. Asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa säädetään erik-

seen valtioneuvoston asetuksella. 

Toimenpidepolku: 

1. määritä tai sisällytä olemassa olevat tiedonhallintayksikön tietoturvaperiaatteet 
tiedonhallintamalliin, ja 

2. koosta viranomaisen tietoturvaohjeet osaksi tiedonhallintamallia.  

Tiedonhallintalain lukuun 4 liittyen on tietoturvallisuudesta saatavilla erillinen suositus-

kokonaisuus [LINKKI lisätään myöhemmin]. 
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10 Ainoa varma asia on muutos 
Maailma muuttuu ja organisaation toimintaa ja toimintaympäristöä on aktiivisesti seu-

rattava, tarkasteltava ja tarpeen mukaan luotava kehittämispolkuja ja toteutettava uu-

distuksia. Tehtävä- ja palvelukokonaisuus voi elää ja muokkautua ajassa, ja myös tätä 

muutosta ja sen vaikutuksia tulee kyetä hallitsemaan.  

Tiedonhallintalain vaatimuksella muutosvaikutusten arvioinnista (5.3§) vahvistetaan 

muutostilanteiden taloudellisten ja toiminnallisten riskien ennakointia, muutosten oh-

jauksen tehokkuutta sekä toisaalta pyritään edistämään yhteentoimivuuden ja tietotur-

vallisuuden toteutumista sekä investointien kannattavuutta. 

Tavoite on, että tiedonhallintamallia, tiedonhallintayksikön ja sen viranomaisten omaa 

ja muiden sidostahojen vastaavaa tietopohjaa, voidaan hyödyntää aineistona muu-

tosarvioinneissa muutoksia suunniteltaessa. Tiedonhallintamalli on siis elävä asia-

kirja siinä mielessä, että toteutettu muutos eli luotu uusi nykytila tiedonhallinnan 

näkökulmasta tulee dokumentoida tiedonhallintamalliin.   

Muutosvaikutusten arvioinnista on saatavilla erillinen suositus. [LINKKI lisätään myö-

hemmin] 
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Liitteet  
Liite 1: Esimerkki kuvitteellisen kunnan tiedonhallintamallista johdetusta tiedonhallin-

nan vastuutaulukosta (johdon näkymä).  

 
 


