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1. Johdanto

lisalmen kaupunki hallinnoi tietoja ja tietoaineistoja seka paperisina etta sahkéisissa
tietojarjestelmissa. Kaupunkistrategian lapileikkaavana tavoitteena on digitalisaatio,
tiedonhallinta ja tiedolla johtaminen. Kaupunki pyrkii tietojen ja tietoaineistojen

sadhkoistamiseen seka digitaalisten palvelujen tarjoamiseen.

Tiedonhallintaa saatelee laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta eli tiedonhallintalaki.
Tiedonhallintalaki yhdenmukaistaa tiedonhallintaa digitalisoituvassa toimintaymparistdssa,
toteuttaa hyvaa hallintoa yhdenmukaisesti, tuloksellisesti, laadukkaasti ja julkisuusperiaatteen

mukaisesti.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan tietoprosessien jarjestamista siten, etta tietojen saatavuus,
|8ydettavyys ja hyddynnettavyys eri tarkoituksiin varmistetaan tiedon elinkaaren ajan.
Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tarpeisiin perustuvia toimia ja
tietoturvallisuustoimenpiteita tietoaineistojen ja niiden kasittelyvaiheiden hallinnoimiseksi

riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista.

Kaupungin on yllapidettdva sen toimintaympariston tiedonhallintaa maarittelevaa ja kuvaavaa
tiedonhallintamallia. Tiedonhallintamalli on kuvaus lisalmen kaupungin tehtavien hoidossa
toteutettavasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on laadittava ja yllapidettava
palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi,
tiedonsaantioikeuksien ja -rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojenkeruun
véhentamiseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi

seka tietoturvan yllapitamiseksi.
Tiedonhallintalain 5 § asettaa vaatimukset tiedonhallintamallille.

Tiedonhallintamallin laadinta ei ole kertaluonteinen kuvausvelvoite, vaan tiedonhallintamallia
on yllapidettava aina, kun kaupungin toiminnassa tapahtuu muutoksia, jotka vaikuttavat sen

sisaltéon. Tiedonhallintamalli on kaupungin oma sisdinen maarays siita, miten tiedonhallinta ja
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tietojenkasittely toteutetaan kasiteltaessa tietoaineistoja. Tiedonhallintamalli muodostaa

osan informaatiopohjasta, jolla lisalmen kaupunki suunnittelee toimintansa muutoksia.

2. Tiedonhallinnan vastuut

lisalmen kaupunki on tiedonhallintalain mukainen tiedonhallintayksikké. Toimielimet,
vastuualueet ja toimintayksikot ovat tietovarantojen muodostajia hallintosaannén Il osan

henkildstdorganisaation mukaisesti.
Kaupunginhallitus vastaa hyvén tiedonhallintatavan toteutuksesta.
Toimialajohtajat vastaavat toimialansa tiedonhallinnan toteutuksesta.

Hallintojohtaja vastaa tietohallinnosta. Vastuualueen paallikat ja toimintayksikéiden

esimiehet vastaavat tiedonkasittelysta, kuten tietosuojasta ja tietoturvasta.

Tietohallintokoordinaattori on tietoturvavastaava ja han vastaa osaltaan
tiedonhallintamallista. Asianhallintavastaava on tietosuojavastaava ja han vastaa

asiakirjahallinnosta osana tiedonhallintaa.
Viranhaltijoiden vastuut on maéaritelty hallintosdanndssa.

Kaupungin toimijoiden vastuut on kuvattu tietoturva- ja tietosuojaohjeessa.

3. Toimintaprosessit

lisalmen kaupungin toimintaprosessit kuvataan tiedonohjaussuunnitelmassa, vastuualueiden
ja toimintayksikdiden prosessikuvauksissa seka lisalmen kaupungin toimintaprosessit -

asiakirjassa. Tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa asiakirjatiedot, sailytyksen ja arkistoinnin.

4. Tietojarjestelmét ja tietovarannot

Kaupungin tietojarjestelmat on koottu tietojarjestelmarekisteriin, jossa niiden tietoja
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hallinnoidaan ja yllapidetaan. Tietojarjestelmat on liitetty tietovarantoihin, palveluihin ja
prosesseihin. Tietojarjestelmarekisterin yllapidosta ja ajantasaisuudesta vastaa

tietohallintokoordinaattori. Tietojarjestelmarekisteri 6ytyy litasta, ID 638994.

Tietojarjestelmarekisterissa on jokaisesta tietojarjestelmasta niiden nimikkeet, tiedot
tietojarjestelméasts vastaavasta paakayttsjasta seka tiedot tietojarjestelman

kayttotarkoituksesta seka muita tarpeellisia tietoja, kuten henkildtiedot.

Tietojarjestelmarekisterista on luotu luettelo asiakirjajulkisuuskuvaukseen, joka on julkaistu

kaupungin verkkosivuilla.

5. lietoturva

lisalmen kaupungin tietoturva- ja tietosuojaohjeessa maaritellaan kaupungin tietosuojan ja
tietoturvan tavoitteet, vastuut, toimintatavat, valvonta ja seuranta. Ohjeessa on maaritelty

tiedonhallintatiimin toiminta.

6. Asiakirjajulkisuuskuvaus

lisalmen kaupunki julkisuusperiaatteen mukaisesti yllapitaa kuvausta sen hallinnoimista
tietovarannoista ja asiarekistereista. Asiakirjajulkisuuskuvaus antaa yleiskuvan
tietovarannoista ja niiden hallinnoinnista. Kuvaus auttaa asiakkaita yksildimaan

tietopyyntonsa julkisuuslain mukaisesti. Asiakirjajulkisuuskuvaus on kaupungin verkkosivuilla.

7. Seloste kasittelytoimista

Kaupungin verkkosivuilla on seloste kasittelytoimista. Siina selostetaan henkilétietojen
kasittelyperiaatteet. Selosteessa viitataan tietosuojaselosteisiin, mitka on laadittu kaikista

rekistereista ja ne ovat kaupungin verkkosivuilla.
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