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1 Maadrayksen tarkoitus ja tavoitteet

1.1 Yleista

1.2 Tiedonhallinta
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Tassa konsernimaardyksessa madrataan tiedonhallinnan, asianhallinnan, asiakirja-
hallinnan ja henkilorekisterien hallinnan toteuttamisesta. Konsernimaarayksen
tavoitteena on ohjeistaa tiedonhallinta siten, etta se tayttda lainsadadannon tavoit-
teet ja tiedonhallinta on suunniteltua koko elinkaaren ajan aina tiedon syntymasta
pysyvaan sdilytykseen eli arkistointiin tai tuhoamiseen asti.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan tietoprosessien jarjestamista siten, etta tietojen
saatavuus, l0oydettavyys ja hyodynnettavyys eri tarkoituksiin pyritdan varmista-
maan tiedon koko elinkaaren ajan. Tietoprosessin tavoitteena on tiedon tuottami-
nen, kasittely tai jakaminen. Tiedon kasittelya ovat ne kaikki toimenpiteet, joita
kohdistetaan tietoihin, esim. tietojen

— luomista, kerdamista

— hakua, kyselya

— kayttoa (esim. katsomista)

— laadun varmistamista

— kopiointia, muokkaamista

— yhteensovittamista tai yhdistamista, rajoittamista

— siirtamista, jakamista, levittamista tai asettamista ne muutoin saataville
— sailyttamista, arkistointia

— poistamista ja tuhoamista.

Tampereen kaupungin tietoa on esimerkiksi analogisessa tai sahkoisessa asiakir-
jassa, puheessa, sahkoposti- tai tekstiviestissa, tietokannassa, tietovarastossa, tie-
tokoneen tai puhelimen muistissa, aani- tai kuvanauhassa.

Tiedonhallinnan asianmukainen jarjestaminen on osa hyvan hallinnon toteutta-
mista, koska silld palvellaan muun muassa joutuisan asiankasittelyn toteuttamista
ohjaamalla asiakirjat oikeisiin asiankasittelyprosesseihin seka huolehtimalla asian-
hallinnasta. My0s tietosuojasta ja tietoturvallisuudesta huolehtiminen kuuluvat
hyvaan tiedonhallintaan.

Tiedonhallinnasta sddadetdan useissa eri laeissa. Tiedonhallintalaki on viranomai-
sen toimintaa velvoittava yleislaki, jonka tarkoituksena on edistaa sahkoista tie-
donhallintaa, lisata yhteentoimivuutta, selkeyttdaa viranomaisten valista tiedon-
vaihtoa seka yhtenaistaa tietoturvallisuuslainsdaadantéa. Tiedonhallintalain edel-
lyttamat toimenpiteet kohdistuvat tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista



TAMPERE.

FINLAND

1.2.1

% TAMPERE

3(20)

tai tiedoista, joista voidaan muodostaa asiakirjoja. Siten sdaantely koskee niita tie-
toaineistoja ja asiakirjoja, joihin sovelletaan julkisuuslakia. Yleista tiedonhallinnan
koskevaa saantelya sisaltyy myos arkisto-, kunta-, hallinto-, tietosuoja- ja julki-
suuslakeihin, EU:n yleiseen tietosuoja-asetukseen, lakiin sahkdisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa seka lakiin digitaalisten palvelujen tarjoamisesta. Varautu-
misesta poikkeusoloihin sdannellaan valmiuslaissa.

Asianhallinta ja asiarekisteri

Asianhallinta on osa tiedonhallinnan kokonaisuutta. Asianhallinta on asioiden ja
niihin liittyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asi-
anhallinnalla varmistetaan asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niiden sisalta-
mien tietojen asianmukainen saatavuus, kaytettavyys, suojaaminen ja eheys seka
muut tiedon laatuun vaikuttavat tekijat. Asianhallinta tukee riskienhallintaa ja ko-
konaisturvallisuutta varmistamalla salassa pidettavien tietojen asianmukaisen
suojaamisen ja huolehtimalla tietojen eheydesta ja laadusta tietoturvallisuustoi-
menpiteilld. Asianhallinnan laatuun vaikuttaa koko organisaation toiminta.

Asiankasittely tarkoittaa viranomaisen prosessia, jossa asia kdsitelladn laissa maa-
ritellyn hallintomenettelyn mukaisesti. Asialla tarkoitetaan viranomaisen kasitel-
tavaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka tuloksena syntyy viranomaisen
tekema ratkaisu. Asiankasittelyn paavaiheet ovat vireilletulo, valmistelu, paatok-
senteko, tiedoksianto, taytantédnpano, seuranta ja asian sulkeminen.

Asiarekisteriin rekisterdiddaan tiedonhallintayksikén (kaupunkiorganisaation) ka-
sittelyssa olevat ja olleet asiat. Asiarekisterin julkisista osista on voitava yksil6ida
tiedot tietopyynnon maarittelya varten. Tampereen kaupungin asiarekisteri on
looginen kokonaisuus, johon sisaltyy Selma-paatoksentekojarjestelman lisaksi
useita operatiivisia tietojarjestelmia, joissa tehdaan asian kasittelyyn liittyva paa-
tos tai hallinnollinen ratkaisu. Asiarekisteri koostuu siten toiminnassa muodostu-
vista asiankasittelyn metatiedoista riippumatta siitd, missa tietojarjestelmassa
nama tiedot muodostuvat.

Asiarekisteriin rekisterdidaan asian kasittelyn kannalta tarpeelliset ja riittavat tie-
dot. Tiedot voivat olla asian perustietoja, asiankasittelyn tilaan liittyvia tietoja seka
tietoja asiakirjoista, jotka liittyvat suoritettuihin toimenpiteisiin ja kasittelyvaihei-
siin. Rekisterdinti on toteutettava viipymatta. Kaksinkertaista rekisterointia tulee
valttaa. Ajan tasalla olevat rekisterit varmistavat osaltaan hallinnon lapinakyvyy-
den. Asiarekisteriin rekisteroitavat vahimmaistiedot on maaritelty tiedonhallinta-
laissa. Rekisterimerkintdjen osalta on huomioitava myds muussa lainsaadannossa
ja kansallisissa ohjeissa palvelujen tiedonhallinnalle asetetut vaatimukset.
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1.2.2 Tietoaineistojen hallinta palveluja tuotettaessa

Myds muun kuin asiankasittelyn yhteydessa muodostuvan tietoaineiston hallinta
on jarjestettdva siten, etta tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat ovat haetta-
vissa jollakin tietokokonaisuuden yksildivalla tunnuksella, jotta tiedot voidaan an-
taa siihen oikeutetulle vaivattomasti. Mikali palvelun tiedonhallintaan kaytettava
operatiivinen tietojarjestelma on osa Tampereen kaupungin asiarekisterin loogista
kokonaisuutta, tulee sen osalta noudattaa myos asiarekisterin rekisterointitie-
doilta vaadittavia véahimmaisvaatimuksia. My0s toisiokayton (tietojen kaytto
muussa kuin ensisijaisessa kayttotarkoituksessa) osalta esim. analytiikassa ja tieto-
jen yhdistamisessa tulee vaatimukset ottaa huomioon.

1.2.3  Asiakirjahallinta ja tyoyksikko

Asiakirjahallinta tarkoittaa asiakirjatiedon synnystd, kdytosta, tuhoamisesta, sailyt-
tamisesta ja arkistoinnista koostuvaa kokonaisprosessia. Se on hallinnolliset orga-
nisaatiorajat ylittava kokonaistehtava ja sen piiriin kuuluvat kaikki kaupungin vi-
ranomaiset. Asiakirjahallinto tarkoittaa asiakirjatietojen hallintaprosessien ohjauk-
sesta ja valvonnasta vastaavaa hallinnon ja tiedonhallinnan osa-aluetta.

Tampereen kaupunki on yksi arkistokokonaisuus, joka koostuu kaupungin toimin-
nan tuloksena syntyvista tai sille tehtavan hoitamista varten saapuneista asiakirja-
tiedoista. Asiakirjatieto-termia kaytetadan maarayksen asiakirjahallintaa kasittele-
vissa osuuksissa yleiskasitteena ja se voi olla missa muodossa tahansa. Asiakirja-
tietoa voi olla perinteisen asiakirjan muotoon tuotettu paperinen tai sahkéinen
kokonaisuus, esimerkiksi tietojarjestelmassa olevasta tiedosta muodostettu asia-
kirja. Se voi myos olla kuvallinen esitys tai séhkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla
aikaansaatu esitys, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarretta-
vissa teknisin apuvalinein. Maarayksessa kdytetaan myos termia analoginen, jolla
tarkoitetaan kaikkia fyysisia tallennusvalineitd, kuten esimerkiksi paperi, filmi tai
daninauha.

Tyoyksikolla tarkoitetaan asiakirjahallinnan yhteydessa mainittuna organisatorista
tai toiminnallista kokonaisuutta, jonka toiminnan yhteydessa syntyy ja jolle sen
tehtdvien johdosta saapuu kaupungille kuuluvia asiakirjatietoja. Tyoyksikoilla on
vastuu hallussaan olevista aineistoista.

Asiakirjahallinnan tavoitteena on varmistaa, etta organisaatiolla on kaytettavis-
saan autenttiset, luotettavat, kayttokelpoiset ja todistusvoimaiset asiakirjatiedot.
Asiakirjahallinta on toteutettava niin, ettd hyva tiedonhallintapa toteutuu. Tama
edellyttaa asiakirjatiedon saatavuuden, kaytettavyyden ja eheyden turvaamista.
Toteutuksen tulee noudattaa julkisuusperiaatetta ja varmistaa perustuslain mu-
kainen kansalaisten ja yhteisojen oikeus saada tietoja julkisista asiakirjatiedoista.

% TAMPERE
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Salassa pidettavan tiedon kasittelyn ja hallinnan on perustuttava laillisuuteen,
huolellisuuteen ja suunnitelmallisuuteen. Oikeusturva ja tietosuoja tulee ottaa
huomioon. Asianmukaisesti hoidettu asiakirjahallinta vahentda toimintaan kohdis-
tuvia riskeja ja edesauttaa hallinnon lapinakyvyytta ja avoimuutta.

Asiakirjatietoja sailytetaan aluksi niin pitkdaan kuin niita tarvitaan alkuperaisiin
kayttotarkoituksiin, oikeusturvan toteuttamiseksi ja virkavastuun todentamiseksi.
Osa asiakirjatiedosta on maaritelty sailytettavaksi pysyvasti eli arkistoitavaksi ja
kuuluu kansalliseen kulttuuriperintéon. Asiakirjahallinnan toimenpitein on varmis-
tettava, etta pysyvaan sdilytykseen maaratty asiakirjatieto hoidetaan niin, etta se
palvelee tiedon lahteena tutkimusta ja kansalaisia.

Tavoitteiden toteuttamiseksi maaritellaan asiakirjatiedon sailytysarvo, varmiste-
taan tietojen kaytettavyys ja sdilyminen ja tuhotaan tarpeeton aineisto. Tama kos-
kee seka digitaalisessa ettd analogisessa muodossa olevia aineistoja niiden sijain-
nista riippumatta (esim. Teams, verkkolevyt).

2 Vastuut ja organisointi

% TAMPERE

Hyva tiedonhallinta edellyttda tiedonhallinnan kaikkiin osa-alueisiin liittyvien vas-
tuiden tuntemista seka lainsdaadannén, maaradysten ja ohjeiden noudattamista.
Toiminnasta vastaavien tahojen on varmistettava, etta henkilostolla ja Tampereen
kaupungin lukuun toimivilla on riittava tuntemus tiedonhallintaa, tietojen kasitte-
lya seka asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista saadoksistd, maarayk-
sistd, paatoksista ja ohjeista. Vastuu hyvasta tiedonhallinnasta kuuluu kaikille ja
ndin ollen vastuu tiedonhallintaa koskevien lakien, sdantdjen, maaraysten ja ohjei-
den noudattamisesta koskee jokaista kaupungin palveluksessa olevaa henkil6a.

Tiedonhallintalain mukaan johdon on huolehdittava siita, etta tiedonhallintayksi-
kossa on maaritelty tiedonhallintalaissa ja muussa laissa saadettyjen tiedonhallin-
nan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut. Tiedonhallinnan vastuiden maa-
rittely ei siten rajaudu vain tiedonhallintalaissa saadettyyn, vaan tiedonhallinnan
vastuut on maariteltdva myos muissa saadoksissa olevien sdadannosten perusteella,
joita ovat Euroopan unionin yleinen tietosuoja-asetus (EU 2016/679), viranomais-
ten toiminnan julkisuudesta annettu laki (621/1999) ja arkistolaki (831/1994).

Kaupunginhallitus toimii hallintosdanndén mukaan tiedonhallintayksikon johtona ja
vastaa siitd, etta tiedonhallinnan vastuut, kdytannét ja valvonta on maaritelty vi-
ranomaisten tehtavissa. Kaupunginhallituksen alaisena asiakirjahallintoa johtaa
asiakirjahallintopaallikko, joka vastaa kaupungin pysyvasti sailytettavista asiakirja-
tiedoista seka asiakirjahallinnon tehtavista hallintosaannén mukaisesti. Konserni-
hallinnon ja palvelualueiden johto vastaa alaisensa toiminnan tietoprosessien jar-
jestamisesta ja tiedonhallinnasta, tietojen laadusta seka erilaisten kadyttotarpeiden
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hyvaksymisesta seka siitd, etta tiedot ovat saatavia, |6ydettavia ja hyodynnettavia
eri tarkoituksiin tiedon elinkaaren ajan.

Tiedonhallinnan vastuut on maaritelty toimielinten ja viranhaltijoiden paatoksissa,
joita ovat mm. hallintosdaanto, toimintasaannot, hyva hallinto- ja johtamistapa ja
sisdinen valvonta -maarays seka tiedonhallintaa koskevat konsernimaaraykset.
Keskeiset Tampereen kaupungin tiedonhallintaa koskevat vastuut kootaan yhteen
intranetissa julkaistavaan taulukkoon, jota paivitetdaan ajantasaisesti. Tiedonhallin-
nan vastuut -taulukkoa yllapidetaan hallinto- ja tukipalveluyksikossa.

3.1 Tiedonhallintamalli tarkoitus ja yllapito

% TAMPERE

Tampereen kaupungin tiedonhallintamallissa kuvataan viranomaisen tehtavien
hoidon toiminnallinen ja tiedonhallinnan kokonaisuus. Tiedonhallintamallia tarvi-
taan tietojen yhdenmukaiseen ja laadukkaaseen hallintaan siten, etta tiedot ovat
oikea-aikaisesti hyodynnettavissa eri kdyttotarkoituksiin ja samalla suojattuna tie-
toturvallisuusvaatimukset huomioiden. Tiedonhallintamallin avulla johdetaan tie-
tovirtoja tehokkaasti ja taloudellisesti, lisatdaan tietojen kasittelyn avoimuutta ja
julkisuutta seka hallitaan tietoaineistoja ennakollisen suunnittelun keinoin viran-
omaisen tehtavien hoitamista varten. Tiedonhallintamallista iimenee, mita viran-
omaisen tehtavia ja palveluja organisaation ohjaus-, palvelu- ja tukiprosesseissa
toteutetaan, milla tietojarjestelmilla niissa muodostuvia asiakirjoja ja muita vas-
taavia tietoja kasitellaan, mihin tietovarantoihin asiakirjat kuuluvat ja miten tieto-
turvallisuusvaatimusten toteutuminen on jarjestetty. Tiedonhallintamalli kattaa
toimintaympariston, johon sisaltyy organisaation oman toiminnan kuvaus seka
sen toiminnan kannalta keskeisten sidosryhmien liitynta organisaation toimintaan.
Naita sidosryhmia voivat olla esim. toinen viranomainen tai organisaation palvelu-
toimintaan liittyvat palvelun tuottajat.

Tiedonhallintamallin laatiminen ja yllapito edellyttavat organisaation eri asiantun-
tijoiden valista jatkuvaa yhteistyota. Tiedonhallintamalli on Tampereen kaupungin
sisdinen, jatkuvasti yllapidettava kokonaisuus, jossa kuvataan tiedonhallinnan ny-
kytila ja jota hyddynnetdan muutosten suunnittelun informaatiopohjana. Tiedon-
hallintamallia tulee paivittaa, kun sen osa-alueisiin tai niiden valisiin yhteyksiin
tapahtuu muutoksia. Osa-alueiden yllapito ja ajantasaisuuden valvonta on vastuu-
tettu organisaation eri toimijoille. Konsernihallinnon Hallinto- ja tukipalveluyk-
sikko vastaa tiedonhallintamallin kokonaisuuden ohjauksesta, valvonnasta ja ke-
hittamisesta kaupunkitasoisesti. Konsernihallinnon Digitalisaatio ja tietohallinto -
ryhma vastaa kaupunkitasoisen tietojarjestelmarekisterin tietojen yllapitoon liitty-
vasta ohjeistamisesta, tietojen kattavuuden ja ajantasaisuuden seurannasta seka
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valvonnasta. Digitalisaatio ja tietohallinto -ryhma vastaa myds tiedonhallintamal-
liin sisaltyvien tietoturva- ja tietosuojaohjeiden koordinoinnista. Konsernihallin-
non ja palvelualueiden johto vastaa alaisensa toiminnan tiedonhallintamalliin si-
saltyvista tiedoista ja ndiden tietojen ajantasaisuudesta.

3.2 Tiedonhallintamallin osa-alueet

Tiedonhallintamalli koostuu tiedonhallinnan jarjestamista, valvontaa ja ohjausta
madraavista normeista ja ohjeista seka tiedon hallitsemisen ratkaisuista. Tiedon-
hallintamallissa kuvataan organisaation

— tiedonhallintaa koskevat vastuut,

— tehtdvat ja palvelut, joita organisaation prosesseissa toteutetaan,
— tietovarannot ja henkil6tietovarannot,

— tietoaineistot,

— tietojarjestelmat ja

— tietoturvallisuusvaatimukset.

Tiedonhallintamalli kuvaa viranomaisten tehtavien ja tuottamien palvelujen, niissa
syntyvien tietoaineistojen ja kdytettavien tietojarjestelmien valiset yhteydet ja
liittaa ne tietovarantoihin. Viranomaisten tehtavat ja vastuut kuvataan lainsaadan-
nossa ja sisdisesti hallintosaannossa, toimintasaanndissa ja muissa maarayksissa.
Tehtdvissa ja palveluissa syntyvat tietoaineistot kuvataan tiedonohjaussuunnitel-
massa ja arkistonmuodostussuunnitelmassa. Henkilotietovarannoilta vaadittavat
tiedot sisaltyvat tietosuojaselosteisiin. Tietojarjestelmia, niiden hallintaa ja raja-
pintoja koskevat tiedot kuvataan tietojarjestelmarekisterissa. Tietoturva- ja tieto-
suojavaatimukset annetaan kaupunkitasoisissa sdaannoissa, maarayksissa ja oh-
jeissa seka toimialakohtaisissa tarkentavissa ohjeissa.

4  Asiakirjahallinnan toteuttaminen

4.1 Tiedonohjaussuunnitelma ja arkistonmuodostussuunnitelma

% TAMPERE

Tiedonohjaussuunnitelma ja arkistonmuodostussuunnitelma ovat asiakirjahallin-
nan keskeisimmat ohjaus- ja toteutusvalineet. Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa
kaupungin sahkoista sailyttamista ja sahkoista arkistoa. Sen yllapidosta ja kehitta-
misesta vastaa konsernihallinnon asiakirjahallinto.

Arkistonmuodostussuunnitelma kokoaa yhteen kaiken kaupungin toiminnassa
syntyvan ja tehtavien tuloksena kaupungille tulevan sahkoisen ja analogisen ai-
neiston ohjauksen. Tyoyksikdiden vastuulla on huolehtia siitd, etta kdaytdssa on
ajantasainen arkistonmuodostussuunnitelma, josta kdy ilmi tydyksikon aineistot.
Suunnitelma sisaltaa arkistolain edellyttamat tiedot, ja se ohjaa viranomaisen
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asiakirjatiedon kayttoa, sailyttamista ja tuhoamista koko tiedon elinkaaren ajan.
Suunnitelmasta kay ilmi mm. asiakirjasarjat, sdilytys- ja arkistointipaikka, rekiste-
rointi, julkisuusstatus, seka sailytysaika perusteineen. Arkistonmuodostussuunni-
telma valmistellaan konsernihallinnon asiakirjahallinnon ja tyoyksikén yhteistyolla.
Suunnitelma tulee paivittaa saanndllisesti, jotta organisaatiolla on aina ajantasai-
nen tieto asiakirjatiedoistaan.

Seka arkistonmuodostussuunnitelman etta tiedonohjaussuunnitelman suunnitel-
man hyvaksyy ja vahvistaa paatoksellaan asiakirjahallintopaallikko.

4.2 Asiakirjatiedon sailyttaminen

4.3 Digitointi

% TAMPERE

Kaupungin asiakirjatiedot tuotetaan ja sailytetdaan sahkoéisessa muodossa. Jos py-
syvaan sadilytykseen eli arkistoitavaksi maaritelty asiakirja saapuu kaupungille ana-
logisessa muodossa, tulee se muuttaa sahkoiseen muotoon. Asiakirjatiedon elin-
kaaren hallinta edellyttaa, etta tiedon kasittelyprosessissa pitda ottaa huomioon
myads sailyttamisen ja tuhoamisen vaatimukset. Asianmukainen sdilyttaminen
mahdollistaa tiedon kaytettdavyyden ja sen, etta sailytysajan umpeuduttua aineis-
tot tuhotaan hallitusti. Asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan ja sdilytyksen tarpeet
tulee ottaa huomioon jo tietojarjestelman hankintaa suunniteltaessa. Etukdteen
tehtdva aineiston kasittelyn suunnittelu estaa ylimaaraisten kustannusten syntya.
Kaytosta poistettavien jarjestelmien asiakirjatietojen myéhemman kayton turvaa-
minen ja asianmukainen tuhoaminen on suunniteltava yhteistydssa asiakirjahallin-
non kanssa.

Aineistojen sdilyttaminen toteutetaan paasaantoisesti kaupungin sahkdisessa ar-
kistossa, joka tayttaa kansalliset vaatimukset. Kaupungin sahkdisessa arkistossa
sailytettavasta aineistosta seka jarjestelman kehittamisesta vastaa konsernihallin-
non asiakirjahallinto. Aineisto voidaan tallentaa sahkdiseen arkistoon eri kanavien
kautta. Kaytossa on esimerkiksi jarjestelmaintegraatiot, automaation hyédyntami-
nen tai manuaalinen tallentaminen. Sopivin aineistokohtainen tallennustapa suun-
nitellaan arkistonmuodostussuunnitelmatyon yhteydessa. Tyoyksikot vastaavat
aineiston ohjeiden mukaisesta tallentamisesta kaupungin sahkoéiseen arkistoon.

On mahdollista, ettad vanha, analogisessa muodossa oleva aineisto tarvitaan kayt-
t6on sahkoisessa muodossa. Jokainen kaupungin tyoyksikko vastaa itse hallussaan
olevien asiakirjojen digitoinnista seka digitoinnista aiheutuvista kustannuksista.
Pysyvasti sdilytettavan aineiston digitoinnista sovitaan kaupunginarkiston kanssa
erikseen.
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Digitoitavan aineiston valinnasta, digitoinnin suunnittelusta, valmistelusta ja to-
teutuksesta ohjeistetaan tarkemmin Maaraajan sailytettavien paperiaineistojen
digitoinnista Tampereen kaupungilla -ohjeessa.

4.4 Asiakirjatiedon tuhoaminen

Tuhoamisen suunnittelu on osa tiedon elinkaaren hallintaa ja koskee kaikkea maa-
rdajan sadilytettdavaa aineistoa. Nain ollen tyoyksikoissa tulee huolehtia vaatimus-
ten mukaisesta ja saannollisesta tietojen tuhoamisesta kaikkien viestintavalinei-
den ja sovellusten osalta (esim. operatiiviset jarjestelmat, verkkolevyt, sharepoint-
tyotilat kuten Microsoft Teams). Lisdksi jokaisen tyontekijan on huolehdittava
osaltaan myds henkilokohtaisiin tiedonhallinnan tyokaluihin tallennettujen tieto-
jen vaatimusten mukaisesta tuhoamisesta (esim. sahkoposti, tydpuhelin, Micro-
soft OneDrive). Tuhoamisessa on muistettava huomioida myos kaytto- ja kopio-
kappaleet. Erityista huolellisuutta on noudatettava salaisen ja sen asiakirjatiedon
osalta, joka on lailla maaratty tuhottavaksi heti sailytysajan kuluttua umpeen
(esim. henkilotiedot).

Kaupungin sahkdisessa Aitta-arkistossa olevat asiakirjat sailytetdaan tiedonohjaus-
suunnitelmassa maaritellyn sdilytysajan mukaan, ja sen paatyttya ne tuhotaan
keskitetysti. Kun asiakirja on tallennettu kaupungin sahkoiseen arkistoon arkiston-
muodostussuunnitelman mukaisesti, sdilyttamisesta ja tuhoamisesta vastaa keski-
tetysti asiakirjahallinto ja sitd koskevan vuosittaisen tuhoamisen hyvaksyy asiakir-
jahallintopaallikko.

4.4.1 Tuhoamisehdotus

Tuhoamisehdotus tulee tehda aineistoista, jotka on mainittu arkistonmuodostus-
suunnitelmassa, mutta niita ei ole ohjattu siirrettavaksi sahkoiseen arkistoon. Tu-
hoamisehdotus tehddan riippumatta siita, sailytetdaanko aineistoa esim. verkkole-
vyilla, sovelluksessa tai analogisessa muodossa tyoyksikon omassa lahiarkistossa.

Tuhoamisehdotuksen tekemista voi koordinoida esimerkiksi tyoyksikon tietoai-
neistovastaava. Tuhoamisehdotus toimitetaan asiakirjahallinnon suunnittelijalle
tarkastettavaksi ennen tuhoamistoimenpidetta. Tuhoamisen saa suorittaa vasta
tyoyksikosta tai palvelualueesta vastaavan suunnittelijan hyvaksynnan jalkeen.
Tyoyksikossa huolehditaan kaupungin ohjeiden mukaisesta tuhoamisesta turvalli-
suus- ja tietosuojanakdkohdat huomioon ottaen. Tuhoamisehdotuksen ja tuhoa-
misen tekemisen yksityiskohdat ohjeistetaan tarkemmin kaupungin intranet-si-
vuilla.

% TAMPERE
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Sovelluksissa ei yleensa ole sisdisia tuhoamistoiminnallisuuksia isoille tietoaineis-

tomassoille. Keskitetty tietoaineistojen tuhoaminen sovelluksista vaatii usein toi-

menpiteita sovellustoimittajalta. Sovelluksen aineistojen tuhoamista suunnitelta-

essa tulee olla yhteydessa digitalisaatio- ja tietohallintoryhmaan seka asiakirjahal-
lintoon, jotta saadaan suunniteltua sovelluskohtaisesti paras tuhoamisratkaisu.

4.5 Analogisen asiakirjatiedon hallinta

Analogisen asiakirjatiedon arkistointi toteutetaan arkistonmuodostussuunnitel-
man mukaan. Pysyvasti sdilytettava eli arkistoitava aineisto ja maaraajan sailytet-
tava aineisto on sdilytettava toisistaan erillaan. Salassa pidettavat asiakirjat saily-
tetdan erillaan julkisista tiedoista. Pysyvasti sadilytettavat eli arkistoitavat asiakirjat
luovutetaan kaupunginarkistoon niihin kohdistuvan aktiivisen kdyttétarpeen paa-
tyttya.

Madraajan sailytettavat asiakirjat sdilytetaan padsaantoisesti tyoyksikon omassa
lahiarkistossa. Maaradajan sadilytettavan aineiston voi erikseen sovittaessa luovut-
taa kaupunginarkistoon, kun aineiston aktiivikayttd on tyoyksikdssa paattynyt,
aineiston kokonaissailytysaika on vahintaan 10 vuotta ja sailytysaikaa on viela va-
hintaan viisi vuotta jaljella.

Luovutus on suunniteltava etukateen. Luovutusehdotus toimitetaan asiakirjahal-
lintoon tarkastettavaksi hyvissa ajoin ennen luovutusta. Luovutettava aineisto jar-
jestetaan annettujen ohjeiden mukaisesti arkistokelpoisiin koteloihin. Siirrosta
aiheutuvista kustannuksista vastaa luovuttaja.

Tyoyksikolla tulee olla analogisia aineistoja varten turvallinen, asiattomilta suo-
jattu ja toiminnallisesti tarkoituksenmukainen arkistokayttoon tarkoitettu tila. Asi-
anmukaisissa arkistotiloissa asiakirjatieto on suojassa tulelta, vedelt, liialliselta
valolta, ilman epapuhtauksilta ja tuholaisilta. Arkistotilaa ei saa kayttaa arkistoon
kuulumattomien esineiden sailytyspaikkana.

Suosituksena on, etta [ampdtila ja ilman suhteellinen kosteus ovat arkistotiloissa
mahdollisimman tasaiset: lampoétila +18°C ja suhteellinen kosteus 30-50 prosent-
tia. Arkistotilojen rakentamisessa ja muutostoissa noudatetaan Kansallisarkiston
arkistotilaohjeita ja kuullaan asiakirjahallintoa.

4.6 Tietoaineistovastaava

% TAMPERE

Tyoyksikoiden tulee organisoida asiakirjahallinta oman organisaation osalta ja ni-
meta tietoaineistovastaava, joka toimii asiakirjahallinnon ja tyoyksikon yhteyshen-
kilona erilaisissa asiakirjahallinnan tehtavissa. Tyoyksikon tietoaineistovastaavan
tehtdvia ovat:
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— osallistuu tiedonohjaussuunnitelman ja arkistonmuodostussuunnitelmien laa-
dintaan ja yllapitoon;

— osallistuu sahkoisen sdilyttamisen toteuttamiseen;

— vastaa osaltaan analogisesta arkistosta, toimeenpanee tuhoamiset ja toteut-
taa asiakirjasiirrot;

— koordinoi tietopalvelua seka

— antaa ohjausta tyoyksikkonsa tyontekijoille.

5 Henkilorekisterien hallinta

% TAMPERE

Henkildrekisterilla tarkoitetaan samaan kayttotarkoitukseen kerattyjen henkil6tie-
tojen kokonaisuutta. Nain ollen yksittaiset tietojarjestelmat eivat ole henkilérekis-
tereita vaan toimivat rekisteritietojen yllapitojarjestelmina. Esimerkiksi perusope-
tuslaki velvoittaa kuntaa jarjestamaan opetuspalvelun, josta muodostuu yksi rekis-
teri eli perusopetuksen oppilasrekisteri. Rekisteria voidaan yllapitaa useilla tieto-
jarjestelmilla ja vaikkapa paperiaineistolla.

Tampereen kaupunki toimii lainsdadannon tarkoittamana rekisterinpitajana kai-
kissa kaupungin henkilorekistereissa. Kdytannossa juridisena rekisterinpitajana
toimii se toimielin, jonka vastuulle kyseisen asian jarjestaminen kuuluu.

Rekisterinpitoon liittyvat asiat tulee hoitaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen seka
toimintaa ohjaavan erityislainsdadannon mukaisesti. Henkil6tietojen tietoturva ja
tietosuoja korostuvat palvelutuotannon ulkoistamisessa niissa tapauksissa, kun
kaupungilla sailyy EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen tarkoittama rekisterinpitajan
vastuu. Tehtdessa kaupungin lukuun palveluhankintasopimuksia tulee niihin aina
liittda henkilotietojen kasittelyyn liittyvat ehdot (tietosuojaliite), mikéali sopimuk-
sella ulkoistetaan henkilotietojen kasittelya.

Kaupungin henkilorekistereista tulee olla laadittuna ja ajan tasalla pidettyna tieto-
suojaselosteasiakirja, joka toimii rekisterinpitajan informaationa rekisterdidyille.
Tietosuojaselosteet tulee julkaista kaupungin internetsivuilla viestinnan avustuk-
sella. Lisaksi rekisterinpitajalla on velvoite tehda vahintaan organisaatiotasoinen
seloste kasittelytoimista, joka julkaistaan intranetissd. On suositeltavaa, etta kon-
sernihallinto ja palvelualueet tekevat tarkemman henkil6tietojen kasittelytoimia
koskevan kuvauksen oman toimintansa osalta. Rekisterinpidosta ja tietosuo-
jaselosteiden laatimisesta ohjeistetaan tarkemmin intranetin Tietoturva- ja tieto-
suoja -sivuilla.

Rekisterinpitdjalla on tietosuoja-asetuksesta tuleva osoitusvelvollisuus (tilinteko-
kykyisyys). Tampereen kaupungin tulee pystya pyydettdessa osoittamaan, etta
henkilGtietojen kasittelya koskevia periaatteita on noudatettu. Tama edellyttaa
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henkilotietojen kasittelytoimien, ohjeiden, koulutusten ja prosessien dokumen-
tointia riittavan tarkalla tasolla, jotta tietosuojaviranomaiset pystyvat todenta-
maan tarvittaessa henkil6tietojen kasittelyn lainmukaisuuden kaupungin eri toi-
minnoissa.

Tampereen kaupungilla on tietosuojavastaavan toimi. Tietosuojavastaavan tehta-
vat ovat maaritelty lainsaadannossa, erillisessa EU-tasoisessa ohjeessa seka kau-
pungin omassa tietosuojavastaavan tehtavakuvauksessa. Tietosuojavastaava toi-
mii johdon erityisasiantuntijana seka opastaa ja kouluttaa henkil6stda seka valvoo
tietosuojasaannosten noudattamista. Tietosuojavastaava toimii lisdaksi kaupungin
yhteyspisteena tietosuojan valvontaviranomaiseen (tietosuojavaltuutettu).

5.1 Henkilorekisterista vastaava viranhaltija ja rekisterin yhteyshenkil6

Konsernihallinnon ja palvelualueiden johtajat vastaavat siita, etta kullekin henkil6-
rekisterille on maaritelty vastaava viranhaltija seka yhteyshenkil6. Rekisterista
vastaava viranhaltija toimii rekisterinpitdjan edustajana ja auttaa toteuttamaan
lainsaddannon vaatimukset tietosuojan osalta. Tehtava sisaltyy viran vastuisiin.
Henkildrekisterien vastaavien viranhaltijoiden tulee varmistaa hyvan henkil6tieto-
jen kasittelytavan ja lainsaadannon edellyttaman tietoturvan ja tietosuojan toteu-
tuminen seka tietosuojariskien hallinta esim. tietojen ulkomaille siirtamiseen liit-
tyen. Lisdksi viranhaltija vastaa rekisteriin kuuluvien henkilotietojen kasittelyyn
liittyvista linjauksista ja kaytannon ohjeistuksesta, kaytonvalvonnasta seka rekiste-
roidyn oikeuksien toteuttamisesta.

Yhteistyossa tietosuojavastaavan kanssa rekisterista vastaava viranhaltija hyvak-
syy tietosuojan vaikutustenarvioinnin (DPIA) seka tietoturvaloukkauksien kasitte-
lyssa mm. ilmoittamisesta rekisteroidyille seka osallistuu selvitys- ja valmistelutyo-
hon.

Rekisterista vastaavan viranhaltijan tulee nimeta henkilorekisterin yhteyshenkilo,
joka huolehtii tietosuojaselosteen yllapidosta ja toimii tietopyyntdjen yhteyshen-
kilonda mm. antaen tarvittaessa tarkempia tietoja rekisterin hallinnasta tai rekiste-
roidyn oikeuksista. Rekisterin yhteyshenkil6lla tulee olla riittavat tiedot henkilore-
kisterista ja siihen liittyvasta operatiivisesta kdaytannon toiminnasta.

6 Asiakirjatiedot ja niiden kasittely

6.1 Asiakirjajulkisuus ja salassapito

% TAMPERE

Viranomaisen toiminnan tuloksena syntynyt asiakirjatieto on paasaantoisesti jul-
kista. Asiakirjajulkisuusperiaate turvaa kansalaisten tiedonsaantioikeuden ja vel-
voittaa ndin viranomaisen toteuttamaan toiminnassaan avoimuutta ja hyvaa tie-
donhallintatapaa.
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Asiakirjatieto voidaan luokitella salassa pidettavaksi tai sisdiseksi ainoastaan laissa
olevan maarayksen perusteella. Lailla salaiseksi maaratty tieto on luokiteltava sa-
laiseksi. Asiakirjatiedon julkisuusluokka kay ilmi arkistonmuodostussuunnitel-
masta. Tyontekija ei saa paljastaa salassa pidettavaa tietoa, jonka on saanut tie-
toonsa tehtavassdan. Tyontekija ei saa myodskaan kayttaa salaista tietoa omaksi tai
toisen eduksi tai toisen vahingoksi. Vaitiolovelvollisuus koskee myo6s luottamus-
henkil6ita ja toimeksiantotehtavia seka luvan tai asianosaisaseman nojalla tietoja
saaneita henkiloita. Tyoyksikoissa tulee sopia siita, ketka tietoja antavat. Mikali
kieltdydytdaan antamasta pyydettya tietoa, paatdksen tekee hallintosdaannossa
mainittu viranhaltija. Organisaation haltuun saapunutta turvallisuusluokiteltua
asiakirjaa on kasiteltava salassa pidettavan asiakirjatiedon mukaisesti, ellei luovut-
taja muuta edellyta.

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa henkilotietojen suojaamista ja henkilotietoja
kasiteltdessa on noudatettava erityista varovaisuutta. HenkilGtietoja saa tallentaa,
kayttaa ja rekisteroida, jos viranomaisen tehtdvien hoitaminen sita edellyttaa. Jos
tietojen kasittely ei perustu lainmukaiseen oikeuteen tai velvollisuuteen tai esi-
merkiksi rekisterdidyn kanssa tehtavaan sopimukseen, tulee henkil6tietojen kasit-
telyyn pyytaa yksiselitteinen ja yksiloity suostumus. Suostumuksen antaminen on
vapaaehtoista, rekisterodity saa koska tahansa peruuttaa suostumuksensa, ja pe-
ruuttamisen tulee olla yhta helppoa kuin suostumuksen antamisenkin. Siksi se ei
sovellu kaikkiin tilanteisiin.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaan henkil6tietoa on kaikki sellainen tieto,
josta luonnollinen henkilo eli rekisterdity voidaan suoraan tai valillisesti tunnistaa.
Tallaisia tunnistetietoja ovat esimerkiksi nimi, henkil6tunnus, sijaintitieto, verkko-
tunnistetieto tai jokin fyysinen, fysiologinen, geneettinen, psyykkinen, luonnolli-
sen henkilon asemasta tai toiminnasta kertova taloudellinen, kulttuurillinen tai
sosiaalinen tekija tai ndiden tietojen yhdistelma. Valillinen tunnistaminen tarkoit-
taa sita, etta henkil6 voidaan tunnistaa yhdistamalla tietoja useammasta lah-
teestd, esimerkiksi useammasta tietojarjestelmasta.

Henkilotietoja kasiteltdessa on huomioitava, etta

— henkilotietoja on kasiteltdava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn
kannalta lapinakyvasti;

— henkilotietoja saa kerata vain tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta var-
ten, eika niita saa kasitellda myéhemmin naiden tarkoitusten kanssa yhteenso-
pimattomalla tavalla eli alkuperaisen kadyttétarkoituksen vastaisesti;

— henkildtietojen on oltava asianmukaisia ja olennaisia ja rajoitettuja siihen,
mika on tarpeellista suhteessa niiden kasittelytarkoituksiin;
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— henkilotietojen on oltava tasmallisia ja tarvittaessa paivitettyja; epatarkat ja
virheelliset henkilotiedot poistetaan tai oikaistaan viipymatta;

— henkilotiedot sailytetddan muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ai-
noastaan niin kauan kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteutta-
mista varten kuitenkin sailyttamisen ja arkistoinnin ohjeistus huomioiden;

— kasittelyssa huomioidaan henkil6tietojen asianmukainen turvallisuus, mukaan
lukien suojaaminen luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelyltd sekd vahingossa
tapahtuvalta haviamiseltd, tuhoutumiselta tai vahingoittumiselta kayttaen
asianmukaisia teknisia tai organisatorisia toimia.

Yleisessa tietosuoja-asetuksessa on maaritelty erityiset henkilotietoryhmat, joiden
kasittely on kiellettya, ellei lainsdaadannoésta muuta johdu. Tallaisia tietoja ovat
rotu, etninen alkupera, poliittinen mielipide, uskonnollinen tai filosofinen vakau-
mus, ammattiliiton jasenyys, terveytta koskevat tiedot seka luonnollisen henkilon
seksuaalista kayttaytymista ja suuntautumista koskevat tiedot. Lisaksi erityisiin
henkilotietoryhmiin kuuluvat geneettiset ja biometriset tiedot. Erityisiin henkil-
tietoryhmiin liittyvia tietoja saa kasitella vain tietosuoja-asetuksen 9 artiklan maa-
rittelemissa tilanteissa.

Henkildtietojen kasittelyn yhteydessa puhutaan usein pseudonymisoinnista ja
anonymisoinnista. Tietoja, joista henkil6 on tunnistettavissa vain valillisesti, kutsu-
taan pseudonymisoiduiksi tiedoiksi. On tarkeda huomioida, etta pseudonymisoitu
tieto on edelleen henkil6tieto ja siihen sovelletaan tietosuoja-asetusta. Pseu-
donymisointi on siis ennen kaikkea tiedon suojaamistoimenpide, jota kdytetaan
esim. tilanteissa, joissa yksildintitiedot korvataan jollain tunnisteella, mutta tun-
nisteen avulla tiedot voidaan mydhemmin vield yhdistaa luonnolliseen henkiloon.
Anonymisoitujen henkil6tietojen tunnistettavuus on poistettu siten, ettei rekiste-
réidyn tunnistaminen ole mahdollista edes yhdistamalla tiedot muualta saataviin
tietoihin. Anonymisoituja tietoja kasitellaan mm. tilasto- ja tutkimustarkoituksia
varten. EU:n yleinen tietosuoja-asetus ei koske anonymisoituja henkilotietoja.

Henkil6tieto ei ole synonyymi salassa pidettavan tiedon kanssa. Henkil6tietoja
kasiteltdaessa onkin varmistuttava erikseen seka tietosuojalainsaadannon etta vi-
ranomaistoiminnan julkisuudesta annetun lain asianmukaisesta noudattamisesta.

6.3 Asiakirjaturvallisuus

% TAMPERE

Asiakirjatietoa tulee kasitella ja sailyttaa siten, etta se ei katoa, tuhoudu tai joudu
sivullisten kasiin. Jos tietoja tai tallennusvalineita on tyotehtavien vuoksi valttama-
tonta kuljettaa kaupungin toimitilojen ulkopuolelle, on varmistuttava siita, etta ne
eivat katoa tai joudu vaariin kasiin. Salassa pidettava analoginen aineisto tulee
sailyttaa lukitussa paikassa.
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6.4 Erityista luotettavuutta vaativat tehtavat

6.5 Saavutettavuus

Erityista luotettavuutta tietoaineistojen kasittelyssa edellytetdaan tehtavissa, joissa

— onsdanndllinen paasy sellaisiin tietojarjestelmiin, salassa pidettaviin tietoihin

tai tiloihin, joita vaarinkayttamalla voi aiheuttaa merkittavaa vahinkoa kau-
punkiorganisaatiolle tai kansalaisille,

— on paasy turvallisuusluokiteltaviin tietoihin tai

— tyoskennelladan tiloissa, joissa henkilon tietoon voi tulla muutoin kuin satun-
naisesti turvallisuusluokiteltavia tai salassa pidettavia tietoja.

Konsernihallinnon ja palvelualueiden johto vastaa siitd, etta erityista luotetta-
vuutta edellyttavat tehtavat tunnistetaan ja, etta naista tehtavista yllapidetaan
luetteloa, joka sisaltdaa kuvauksen tehtavassa kasiteltavasta tiedosta ja sen laajuu-
desta. Tehtavanimiketasoinen luettelo laaditaan edelld mainittujen periaatteiden
mukaisesti, kasitellaan yksikon yhteistoimintamenettelyssa ja pidetdan ajan ta-
salla.

Tampereen kaupungin verkkopalvelujen on oltava saavutettavia digipalvelulain
vaatimusten mukaisesti. Saavutettavuus koskee verkkopalveluja teknisesti seka
verkkopalvelujen kayttoliittymia ja sisaltoja. Myos verkossa julkaistujen asiakirja-
tiedostomuotoisten sisaltdjen kuten pdf-tiedostojen tulee olla saavutettavia.

Saavutettavuus tarkoittaa sitd, ettd mahdollisimman moni erilainen ihminen voi
kayttaa verkkosivuja ja mobiilisovelluksia mahdollisimman helposti. Saavutetta-
vuus verkossa on ihmisten erilaisuuden ja moninaisuuden huomiointia verkkopal-
velujen ja niiden sisadltdjen suunnittelussa ja toteutuksessa.

Lilkenne- ja viestintavirasto Traficom on saavutettavuusvaatimusten toteutumista
valvova viranomainen Suomessa. Sen yllapitamalla verkkosivustolla kerrotaan saa-
vutettavuudesta ja ohjeistetaan sen toteuttamisesta.

6.6 Tietopyynnot ja tietopalvelu

6.6.1 Yleista

% TAMPERE

Viranomaisten hallussa olevat asiakirjat ja asiakirjatiedot ovat laht6kohtaisesti
julkisia. Julkisuudesta seuraa, etta jokaisella on oikeus saada pyynnosta nahtavaksi
tiedot kaupungin julkisista asiakirjoista tai niista salassa pidettavista tiedoista, joi-
hin hanelld on lain mukaan oikeus. Kaupunki toimii avoimesti ja julkaisee keskeiset
tiedot (mm. toimielimien paatokset) avoimesti verkossa, mutta muusta aineis-
tosta annetaan tietopalvelua paaosin tietopyyntdjen kautta. Tietopyynnon voi
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tehda yksittainen kansalaisen lisdksi esim. yritys tai toinen viranomainen. Tietojen
luovutuksessa on huomioitava, etta luovuttaja vastaa aina siitd, etta tietojen pyy-
tajalla on lainmukainen oikeus tietojen vastaanottamiseen.

6.6.2 Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tampereen kaupungin asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetaan kaupungin internet-
sivuilla. Sen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Tampereen kaupungin
asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Sen avulla kerrotaan
myds, missa laajuudessa viranomainen kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai
kasitellessaan asioita. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltaa tiedot asiarekistereista,
tietovarannoista, tietojarjestelmista, tietoaineistoista, tietoryhmista seka tietoai-
neistojen saatavuudesta teknisen rajapinnan avulla.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa asiakasta kohdistamaan tieto-
pyyntonsa. Asiakirjajulkisuuskuvaukseen sisaltyvat tiedot perustuvat tiedonhallin-
tamalliin silta osin kuin tiedot ovat yhteisia tiedonhallintamallille ja asiakirjajulki-
suuskuvakselle.

6.6.3 Tietopyynnon rekisterdinti ja siihen vastaaminen

Saapunut tietopyynto on suositeltavaa rekisterdida paatoksentekojarjestelma Sel-
maan tai muuhun yksikon kaytossa olevaan rekisteriin. Rekisterdinti tulee erityi-
sesti tehda silloin kun pyynto6 koskee salassa pidettavia tietoja, on erityisen laaja
tai kohdistuu usean yksikon vastuulla oleviin aineistoihin.

Lahtokohtaisesti jokainen tyoyksikko hoitaa tietopalvelun omista aineistoistaan
ottaen huomioon julkisuuslainsaadannon maaraykset. Mikali tietopyynto koskee
usean eri tyoyksikon vastuulla olevia aineistoja, on tietopyyntddn vastaamisen
koordinoinnista sovittava erikseen. Tietopyyntd6n vastataan ensisijaisesti asiak-
kaan toivomalla tavalla. Analogisen aineiston lainaaminen yksityisille on kielletty.

Kaupunginarkistoon talletetaan kaupungin pysyvasti sdilytettava aineisto seka
tuetaan Tampereen historian tutkimusta ottamalla vastaan ja tarjoamalla kayt-
toon tamperelaisia yksityisarkistoja. Kaupunginarkisto huolehtii hallussaan olevien
aineistojen tieto- ja tutkijapalvelusta, mutta salassa pidettavien aineistojen osalta
tietojen luovuttamisen hoitaa asiasta vastaava tyoyksikko.

6.6.4 Julkisuuslain mukaiset tietopyynnot

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen. Tallai-
sia pyyntoja voi esittda vapaamuotoisesti esimerkiksi puhelimitse tai sahkopos-
titse. Nama pyynnot suunnataan suoraan asiasta vastaavalle yksikolle. Asiakirjojen
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ja tietojen antamisesta peritadan maksut kaupunginhallituksen paatoksen mukai-
sesti.

Julkisuuslain mukaan henkil6lla, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee,
on oikeus saada asiaa kasittelevalta tai kasitelleeltd viranomaiselta tieto muunkin
kuin julkisen asiakirjan sisallosta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa
kasittelyyn. Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista,
joista tieto voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee
ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystya todentamaan henkildllisyytensa.

Median tietopyynnoét kasitelldaan julkisuuslain mukaisesti. Tietopyyntdon vastaa-
misessa tulee huomioida median tarve uutisoida ajankohtaisista aiheista oikea-
aikaisesti. Mikali vastausta ei pystyta toimittamaan heti, tulee pyytavalle taholle
viestia nopeasti vastausaikataulusta ja pyytaa mahdollisia lisaselvityksia. EU:n ylei-
sen tietosuoja-asetuksen mukaisissa kayttétapauksissa tiedotusvalineille voidaan
luovuttaa henkilGtietoja journalistisiin kayttotarkoituksiin laajemmin kuin muille
tahoille. Salassa pidettavaa tietoa ei kuitenkaan talla perusteella voida luovuttaa
tiedotusvalineille.

GDPR:n mukaiset tarkastus-, oikaisu- ja poistopyynnot

Tampereen kaupunki noudattaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisia rekis-
teroidyn oikeuksia omien tietojen tarkastus-, oikaisu- ja poistopyyntojen osalta.

Lokitietojen tarkastuspyynnoét ja lokitietojen luovutus

Tietojarjestelmat keraavat kaytto- ja luovutuslokitietoja seka teknisia tapahtu-
malokeja. Ne ovat tarkoitettu padsaantoisesti sisdiseen kaytonvalvontaan seka
tietojarjestelmien toiminnan tarkkailuun. Toisinaan tulee tilanteita, etta lokitieto-
kyselyita esimerkiksi siita, kuka kysyjan henkil6tietoja on kasitellyt, tulee kaupun-
gin vastattavaksi. Tallaisissa tilanteissa pyynt6 ohjataan kaupungin tietosuojavas-
taavalle.

Tutkimusluvat

Kaupungin organisaatioista tehtaviin tutkimuksiin, selvityksiin ja opinnaytteisiin
tarvitaan tutkimuslupa. Tutkimuslupia koskee oma konsernimaarayksensa.
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7 Muutosten hallinta

7.1 Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi

Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi tulee tehda suunnitelta-
essa sellaisia hallinnollisia ja teknisid uudistuksia tai tietojarjestelmien kayttéonot-
toja, joiden toteuttaminen vaikuttaa olennaisesti tiedonhallintayksikén tiedonhal-
lintamallin sisaltoon. Muutokset ja niiden vaikutukset on arvioitava suhteessa tie-
donhallintalaissa sdadettyihin tiedonhallinnan vastuisiin, tietoturvallisuusvaati-
muksiin ja -toimenpiteisiin, tietoaineistojen muodostamista ja luovutustapaa kos-
keviin vaatimuksiin, asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan vaatimuksiin seka
muussa lainsaddannodssa saadettyihin asiakirjojen julkisuuteen, salassapitoon,
suojaan ja tiedonsaantioikeuksiin. Arvioinnissa on otettava huomioon tietovaran-
tojen yhteentoimivuus seka niiden hyodynnettavyys tietoaineistoja muodostetta-
essa ja kaytettdessa.

Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi on osa paatoksenteon
valmistelua ja kaupungin yhteista kehittdamisen mallia. Arvioinnissa tunnistetut
asiat tulee huomioida muutoksen toteutuksessa. Muutoksesta vastaavan tahon
tulee huolehtia, etta paivitykset tiedonhallintamallin kokonaisuuteen ja siihen liit-
tyvaa dokumentaatioon toteutetaan. Tiedonhallintamallin tiedot paivittyvat joko
muutosprosessin aikana tai ne paivitetdaan muutoksen toteuduttua. Arviointi laadi-
taan arviointilomakkeelle ja arkistoidaan ohjeistuksen mukaisesti.

Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi ei korvaa muita arvioin-
tivelvoitteita. Konsernihallinnon ja palvelualueiden johto vastaa tiedonhallinnan

muutosvaikutusten arvioinnin tarpeen tunnistamisesta ja osallistumisesta arvioin-
nin toteuttamiseen. Vastuu arvioinnin toteuttamisesta on muutoksen omistajalla,
joka on useimmiten toiminnasta vastaava johtaja tai projektin/ohjelman omistaja.

7.2 Tietosuojan vaikutusten arviointi

Tilanteessa, jossa henkildtietojen kasittelyyn todennakodisesti kohdistuu korkea
riski, tulee rekisterinpitdjan tehda tietosuojaa koskeva vaikutustenarviointi (DPIA).
Kaytannossa vaikutustenarvioinnissa tarkastellaan suunniteltuja henkilotietojen
kasittelytoimia ja niitd menettelytapoja, joiden avulla varmistetaan henkil6tieto-
jen suoja ja pienennetaan kasittelyyn kohdistuvaa riskia. Mikali vaikutustenarvi-
ointi osoittaa riskin korkeaksi eika rekisterinpitaja ole toteuttanut toimenpiteita
riskin pienentamiseksi, tulee rekisterinpitdjan kuulla tietosuojan valvontaviran-
omaista (tietosuojavaltuutettu) ennen kasittelyn aloittamista. Kyse on riskiperus-
teisesta ilmoitusvelvollisuudesta. Vaikutustenarviointia pitda paivittaa tilanteen
muuttuessa. Vaikutustenarviointiin saa asiantuntija-apua kaupungin tietosuoja-
vastaavalta.
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7.3 Asiakirjahallinta organisaatio- ja toimintamuutostilanteissa

Kaupungin toimintatavoissa ja organisaatiossa tapahtuvien muutosten yhteydessa
on aina arvioitava niiden vaikutukset asiakirjahallintaan, vaikka tilanne ei lain edel-
lyttamaa muutosvaikutusten arviointia vaatisikaan.

Muutokseen liittyvien toimenpiteiden valmisteluun ja toteutukseen osallistuvat
asiakirjahallinto ja asianomainen tyoyksikkd. Suunnittelu aloitetaan hyvissa ajoin
ennen muutoksen toteuttamista. Toimenpiteista aiheutuvista kustannuksista huo-
lehtii muutoksen kohteena oleva taho.

7.3.1 Organisaatiomuutos kaupungin sisalla

Organisaation muuttuessa merkittavasti tulee vanhan organisaation arkisto paat-
taa ja sopia tietoaineiston kadyttooikeuksista, sdilyttamisesta, tietopalvelusta ja
tuhoamisesta. Avoinna olevia asioita koskevat asiakirjatiedot voidaan luovuttaa
kokonaan tai lainata uuden organisaation kayttéon. Menettelytavasta sovitaan
asiakirjahallinnon kanssa.

7.3.2 Toimintojen yhtidittdminen, lopettaminen ja myyminen

Kaupungin toimintoja yhtititettdessa, myytdessa tai siirrettdessa tehtavaksi perus-
kunnan ulkopuolella jaa kaupunkiaikainen tietoaineisto kaupungin haltuun, silla se
on kaupungin omaisuutta. Tahan omaisuuteen sisaltyy myos tietojarjestelmissa
oleva tieto. Tieto-omaisuuden siirtamisen periaatteet ja ratkaisut tehdaan yh-
dessa asiakirjahallinnon kanssa ja toimenpiteista sovitaan erillisella sopimuksella.

7.3.3  Seutu- ja kuntayhteistyo

Kun kaupunki sopii jonkin tehtavansa hoidosta yhdessa muiden kuntien kanssa,
tulee sopimuksissa maaritella syntyvaan asiakirjatietoon liittyvat menettelytavat.
Isantdakuntana toimiessaan kaupunki vastaa syntyvasta asiakirjatiedosta.

7.3.4 Ostopalvelut

Kaupungin hankkiessa palveluja ostopalveluna, tulee sopimuksiin sisallyttaa oh-
jeet siitd, miten palvelun tuottamisessa syntyvaa asiakirjatietoa kasitellaan ja mi-
ten se siirretdaan kaupungille palvelusopimuksen paattymisen jalkeen. Palvelun
toteuttamisessa syntynyt asiakirjatieto on kaupungin omaisuutta. Ostopalvelua
ovat esimerkiksi varhaiskasvatukseen ja taloushallintoon ostettavat ulkopuolisen
toimijan tuottamat palvelut.
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Konsernihallinnon hallinto- ja tukipalveluyksikko:
Hallintopalvelupaallikkd Merja Haapoja
merja.haapoja@tampere.fi, puh. 040 521 4956

Talla konsernimaarayksella kumotaan 5.3.2024 annettu Tiedonhallinta ja asiakirja-
hallinta -konserniméaarays, dnro TRE:5861/00.01.01/2023

Juha Yli-Rajala
konsernijohtaja

Konsernihallinto ja palvelualueet
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