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1 Johdanto

Tiedonhallintamalli perustuu lakiin julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019, tiedonhallintalaki).

Laissa saadetaan tiedonhallintayksikdn vastuusta yllapitaa tiedonhallintamallia

e palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi
e tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi

e moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseksi

e tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi, seka

e tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.

Suonenjoen kaupunki on lain tarkoittama tiedonhallintayksikkd. Tiedonhallintamalli on
tiedonhallintayksikdn tydvaline ymmartaa ja hallita toimintaymparistdaan seka varmistaa
tiedonhallintaa koskevien vaatimusten toteuttaminen. Tiedonhallintamalli on kaupungin sisainen

kuvaus, jonka kaupunginhallitus hyvaksyy.

Tiedonhallintamallin avulla voidaan hallita jatkuvasti lisdantyvaa tietomaaraa seka tunnistaa tietojen
kasittelyyn liittyvia kohteita, joihin on kohdistettava riskienhallintaa. Tiedonhallintamallia ja sen

sisaltamia tietoja yllapidetaan Digiturvamalli -jarjestelmassa.

2 Suonenjoen kaupungin tiedonhallintamallin
rakenne ja sisalto

Tiedonhallintamalli on ylatason kuvaus Suonenjoen kaupungissa tehtavasta tietojen kasittelysta seka

tietoturvallisuuden varmistamiseksi tehtavista toimenpiteista. Tietojen kasittely on jasennetty alla

olevan mukaisesti:

Palvelualue
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2.1 Palvelualueet

Palvelualue on Suonenjoen kaupungin hallinnollinen kokonaisuus, joka tuottaa itse tai jarjestaa palvelut
kunnan jasenille tai muille palveluiden kayttgjille. Palvelualue hoitaa myds toimialaansa kuuluvat

viranomaistehtavat.

2.2 Toimintaprosessit

Toimintaprosessit muodostuvat viranomaisten tehtavien ja niihin liittyvien palvelujen toteuttamisen

seurauksena. Tiedonhallintamallissa toimintaprosessit esitetdan palvelualueittain.

Toimintaprosessien kuvaaminen tiedonhallintamallissa antaa tiedonhallintayksikélle kokonaiskuvan

siitd, missa ja miten viranomaisten tieto muodostuu ja miten sita kasitellaan.
Toimintaprosesseista kuvataan tiedonhallintamalliin:

e toimintaprosessin nimi

e vastuuviranomainen

e prosessin tarkoitus

e sidokset muihin prosesseihin

e sidokset palvelualueisiin

Muiden tuottamat palvelut

Tiedonhallintayksikdn on tunnistettava mydés toimintaprosessit, joita se ei tuota itse, mm.
osakkuusyhtiét ja yhteistoiminta. Ko. palvelut on kuvattu tiedonhallintamallissa vain toimintaprosessi

tasolla. Prosessit on sidottu yhteiseen palvelualueeseen "muiden tuottamat palvelut”.

2.3 Tietovarannot

Toimintaprosessien kayttamaa, keraamaa ja tuottamaa tietoa kasitelldan tietovarannoissa. Tietoja
tietovarantoihin synnyttaa viranomaisen oma tiedonkeruu asiakkailta, omatoiminen uuden tiedon
muodostaminen muilta saatavista tiedoista tai tietojen hyddyntaminen muiden toimijoiden

(ensisijaisesti viranomaisten) hallinnoimista tietovarannoista.
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Ulkoisia tietovarantoja kaytetaan, kun kasitelldan toisen organisaation hallinnoimia tietoja.

Tietovarannot liitetaan toimintaprosesseille ja niista kuvataan seuraavat tiedot:

2.4

sidokset toimintaprosesseihin
tietovarannon nimi
rekisterinpitdja

tietojen kayttotarkoitukset (huom. henkildtiedot kuvataan tietoaineistoissa)

Tietoaineistot

Tietovaranto koostuu useista eri tietoaineistoista ja ne luodaan erikseen jokaiselle tietovarannolle.

Tietoaineistolla tarkoitetaan asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuvaa tiettyyn

tehtavaan tai palveluun liittyvaa tietokokonaisuutta.

Tietoaineistoista kuvataan seuraavat tiedot:

2.5

sidokset tietovarantoihin
tietoaineiston nimi
tiedon kasittelypaikka (tietoaineistoja voidaan kasitella, joko tietojarjestelmien avulla tai
manuaalisesti)
tietojen sailys ja arkistointi
o Suonenjoen kaupungin tietojen sailytysta ja arkistointia ohjaa tiedonohjaussuunnitelma
(TOS), johon tiedonhallintamallissa viitataan.
o Sailytysajan jalkeen tietoaineistot/asiakirjat tuhotaan tai arkistoidaan tiedon luonteesta
rilppuen.
kuvailu tietoaineiston sisallosta
o henkildtiedon osalta tarkemmat maaritykset

sidokset tietojarjestelmiin

Tietojarjestelmat

Tietoaineistoja voidaan kasitella useilla eri tietojarjestelmilla. Tietojarjestelmalla tarkoitetaan

tietojenkasittelylaitteista, ohjelmistoista ja muusta tietojen kasittelysta koostuvaa kokonaisjarjestelya.
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Tietojarjestelmista kuvataan seuraavat tiedot:

e jarjestelman nimi
e jarjestelmasta vastaava viranomainen
e jarjestelman kayttotarkoitus

e tietojarjestelman liittymat muihin tietojarjestelmiin

sidokset tietoaineistoihin

2.6 Tietoturvallisuustoimenpiteet teemoittain

Tiedonhallinnassa tulee noudattaa tiedonhallintalain 4 luvussa maariteltyja tietoturvallisuuden
vahimmaisvaatimuksia. Tietoturvallisuustoimenpiteilla tarkoitetaan tietoaineistojen saatavuuden,
eheyden ja luottamuksellisuuden varmistamista hallinnollisilla, toiminnallisilla ja teknisilla
toimenpiteilld. Henkildtietojen kasittelyn osalta tulee liséksi noudattaa tietosuoja-asetuksen

vaatimuksia.

Tiedonhallintamallissa tietoturvallisuustoimenpiteet esitetdan teemoittain. Jokaisen teeman yhteydessa
esitellaan tiedot ko. teemaan liittyvista tietoturvatoimenpiteista seka niiden vastuuhenkildista. Erilaisia
digitaalisen turvallisuuden teemoja ovat mm. tietojarjestelmien hallinta, kumppanihallinta, hairididen
hallinta, tietosuoja ja tekninen tietoturva. Tietoturvallisuustoimenpiteet on kuvattu siten, etta se tukee

tiedonhallintayksikdn palveluiden ja tietoturvallisuuden kehittamista.

3 Tiedonhallintamallin yllapito ja paivitys

Tiedonhallintamalli on eldva kuvaus, jonka tulee vastata kaupungin toiminnan nykytilaa. Saddettyjen
tietojen keraaminen kertaluontoisesti ei riita. Vain sisallon aktiivinen yllapito ja paivitys auttaa

tiedonhallintamallin kayttétarkoituksien toteutumista.

Tiedonhallintamallin yllapidosta huolehtivat tiedonhallinta- ja talousasiantuntija seka tietoturva- ja
tietosuojavastaavat. Palveluyksikkéjen vastuulla on huolehtia, etta prosesseissa ja tietovarannoissa
tapahtuvista muutoksista viestitaan ko. henkildille ennakkoon. Tiedonhallintamallin yllapitajat ovat

vuosittain tiedonhallintamallista tietovarantolistaukset ja lahettavat ne tarkistettavaksi tietovarantojen
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vastuuhenkildille. Mahdolliset paivitystarpeet kdydaan yhdessa lapi ja tehdaan tarvittavat muutokset

jarjestelmaan.



