Tietoaineiston siirtaminen

Tietojarjestelmien liittymat
muihin tietojarjestelmiin ja

Tietosuoja- ja
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Toimintaprosessista vastaava
viranomainen

Toimintaprosessin sidokset
muihin prosesseihin

Tietovarantojen nimikkeet

Tietovarantojen sidokset
toimintaprosesseihin ja
tietojarjestelmiin

arkistoon, arkistointitapa, -
paikka tai tuhoaminen

Tietojarjestelmien nimikkeet

Tietojarjestelmasta vastaava

viranomainen

liittymissa kaytettavat

tiedonsiirtotavat

tietoturvallisuustoimenpiteet

Tietoturvallisuustoimenpiteet

Henkildston puhelinliittymien

Hallinto- ja talousosasto /
hallintopalvelut

tilaus ja hallinnointi &
matkapuhelin- ja

lisdvarustetilaukset. Prosessin
tarkoituksena tyonumeroiden

ja -liittymien sujuva ja
asiakasystavallinen
hoitaminen.

Kaupungin verkkosivujen
palautteiden kasittely.
Prosessin tarkoituksena

osallistamisen
mahdollistaminen ja
yhteydenpito niihin
palautteiden jattdjiin, jotka
ovat jattaneet yhteystiedot.

Kunnia- ja
ansiomerkkihakemusten
kasittely. Tarkoituksena
palvelussuhteen hoitaminen
seka henkiloston ja
luottamushenkildiden
huomionosoitukset.

Luottamushenkil6iden
yhteystietojen hallinnointi.

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Yhteystietojen ajantasainen

yllapito luottamushenkilon
tehtdvan hoitamiseen
liittyvien lakisdateisten
oikeuksien ja
velvollisuuksien
toteuttamiseksi.

Vaestomuutostietojen
paivittaminen
vaestorekisteriin. Tiedot o
tarkoitettu kaytettaviksi
hallinnollisessa
paatoksenteossa, tilastoje
laatimisessa,
asiakasrekisterien ajantasa
pidossa, mielipide- ja
markkinatutkimuksessa,
kunnallisessa

Kaupunginhallitus

n

n
Kaupunginhallitus

lla

tiedottamisessa sekd muussa

osoitepalvelussa.

Toiminta-avustusten kasitt

Yl6jarven asukaslautakunnan

ely.

Asukaslautakunta

talkoorahan myontaminen ja

maksatus.

Sidos henkilén
palvelussuhdeprosessiin, josta
saadaan valttamattomat
tiedot toimintaprosessin
hoitamiseksi. Pddosin tiedot
esimiehen toimittamasta
tilauslomakkeesta.

Tietolahteina
luottamushenkilorekisteri,
toimielimien ja
viranhaltijoiden paatokset
seka henkilostopalvelut.

Tiedot keratdan sahkoisella
perustietolomakkeella, joka
tallennetaan sahkoiseen
arkistoon ja sieltd edelleen
henkiléstohallintoon
jarjestelmaan
tallennettavaksi.

Sidos yhteystietojen

tarkastamiseen ja ylldapitoon

Sidos maksuprosessiin

Sidokset kuvattu tietosuoja-

Puhelin- ja
puhelinliittymarekisteri

Ylojarvi.fi-sivuston yleisen
palautelomakkeen kautta
annetut palautteet

Kunnia- ja
ansiomerkkihakemukset

Tiedot saadaan
luottamushenkilolta itseltaan.
Kerattavat tiedot koottu
tietosuojaselosteeseen.

Rekisteria paivitetaan Digi- ja
vaestotietorekisterista
viikottain hankittavilla
vaestomuutostiedoilla.

Verkko- tai paperilomakkeella
tehdyt hakemukset kootaan
toiminta-avustusrekisteriin

asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka
|6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Sidokset kuvattu tietosuoja-
asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka
|6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Sidokset kuvattu tietosuoja-
asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka
|6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Nimikkeet kuvattu tietosuoja-

asetuksen mukaisessa

tietosuojaselosteessa, joka

Maaritelty kaupungin

arkistonmuodostussuunnitelm

assa

[6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Nimikkeet kuvattu tietosuoja-

Maaritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelm
assa

Hakemukset sdilytetdaan
paperisina lukitussa tilassa
seka sdhkoisesti
kayttdoikeudet omaavan
henkilon tiedoissa.

Maaéritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelm
assa

Jarjestelmassa olevia tietoja

viedaan tarpeen mukaan

kaupungin sosiaali-, terveys- ja

opetustoimen tehtavien
hoidossa kaytettaviin
jarjestelmiin

Maaritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelm
assa

Sidokset kuvattu tietosuoja-

asetuksen mukaisessa

asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka
[6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Tarvittaessa tietoja voidaan
tarkastaa

henkilostoohjelmajarjestelmas

ta

Nimikkeet kuvattu tietosuoja-
asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka
|6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Nimikkeet kuvattu tietosuoja-
asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka
[6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Nimikkeet kuvattu tietosuoja-
asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

tietosuojaselosteessa, joka

|6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Maaéritelty kaupungin

arkistonmuodostussuunnitelm

assa

|6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Kaupunginhallitus

Palautelomakkeet tulevat
tiedoksi kirjaamon
sahkopostiin, josta ne
valitetaan palautteen sisallon
mukaisesti oikean osaston
kasiteltavaksi.

Siirretadan manuaalisesti
sahkoisesta arkistosta
henkilostonhallinnon

jarjestelmaan.

kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisessa tietosuojaselosteessa,
joka loytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,
jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet. Lisdksi kuvattu
palveluntarjoajien sopimuksissa ja
muissa asiakirjoissa.

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisessa tietosuojaselosteessa,
joka loytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,
jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet. Lisdksi kuvattu
palveluntarjoajien sopimuksissa ja
muissa asiakirjoissa.

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisessa tietosuojaselosteessa,
joka loytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,
jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisessa tietosuojaselosteessa,
joka loytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,
jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.

Jarjestelmassa olevia tietoja

tarvitaan hoidettaessa

erityisesti kaupungin
sosiaali-, terveys- ja

opetustoimen tehtavia.
Rekisteritoimintoja

toteuttavat kaupungin
palveluksessa olevat henkilot

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisessa tietosuojaselosteessa,
joka loytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,
jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.

kayttooikeuksiensa puitteissa.

Tiedot siirretdan

maksatukseen manuaalisesti.

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisessa tietosuojaselosteessa,

joka loytyy kaupungin

verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,

jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.
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Toimintaprosessista vastaava
viranomainen

Toimintaprosessin sidokset
muihin prosesseihin

Tietovarantojen nimikkeet

Tietovarantojen sidokset
toimintaprosesseihin ja
tietojarjestelmiin

Tietoaineiston siirtaminen
arkistoon, arkistointitapa, -
paikka tai tuhoaminen

Tietojarjestelmien nimikkeet

Tietojarjestelmasta vastaava
viranomainen

Tietojarjestelmien liittymat
muihin tietojarjestelmiin ja
liittymissa kaytettavat
tiedonsiirtotavat

Tietosuoja- ja
tietoturvallisuustoimenpiteet

Sidonnaisuusrekisterin yllapito
lakisaateisen velvollisuuden
mukaisesti

Tilavuokraushakemusten
kasittely. Kaupungintalon ja
Pikku-Ahveniston
tilavarausten myontaminen ja
hallinnointi.

Kampanjoiden, kyselyjen ja
kilpailujen
osallisuusrekistereiden
hallinnointi

Henkiloston kadyttooikeuksien
hallinnointi (keskeisimpina
asianhallintajarjestelma,
vaestorekisteri, kyselytyokalu,
kotisivujen yllapito).
Kayttooikeuksien tilaaminen
ja poistaminen
tietojarjestelmista.

Tybajanseuranta. Tydajan
merkitseminen, korjaaminen
ja paivittaminen.

Kuulutusten hallinnointi ja
julkaiseminen. Kuulutettavat
asiat saadaan valtion
viranomaisilta ja kaupungin
omilta viranomaisilta
sdhkopostitse tai postitse.
Lakisaateisen velvollisuuden
hoitaminen (Kuntalaki 108 §,
MRA 97 §, MRA 86§, MRA 87

§).

Luottamushenkiléiden
tietojen merkinta- ja
yllapitoprosessi

Tarkastuslautakunta

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Sidos laskutusprosessiin

Sidos
paatoksentekoprosessista

Sidos yhteystietojen
julkaisemiseen kaupungin
verkkosivuilla

IImoitusvelvollisten tekemat
sidonnaisuusilmoitukset
tietoldhteena. Tiedot kootaan
erilliseen rekisteriin.

Tiedot saadaan varaajan
tayttamasta
tilavuokraushakemuksesta,
mahdollisia varaukseen

liittyviall
lisatietoja varaaja voi antaa
myos
puhelimitse/sahkopostitse.

Tiedot saadaan osallistujien
tayttamista verkko- tai
paperilomakkeista ja vieddan
erillisiin rekistereihin

Esimiesten toimittamat
sahkoiset kayttooikeustilaus-
ja poistopyyntélomakkeet

Tietoldhteina saanndllisesti
esimiehiltad saatavat tiedot
seka paatelaitteista saatavat
tiedot.

Kaupungin ja valtion
viranomaisten paatokset ja
viralliset ilmoitukset

Luottamushenkil6rekisteri.
Tietolahteina eri toimielimien
ja viranhaltijoiden paatokset
seka vaalitulokset,
viranomaiset jal@l
luottamushenkildiden
ilmoitukset

Sidokset kuvattu tietosuoja-
asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka
|6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Sidos tyotilauksiin

Sidos sahkdiseen
lomakejarjestelmaan

Sidos tydajan
raportointiprosessiin.

Sidos sahkoiseen
asianhallintajarjestelmaan

Sidos sahkoisesta
asianhallintajarjestelmasta,
josta viranhaltijapaatokset

ldhetetaan

Maaritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelm
assa

Maaritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelm
assa

Maaritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelm
assa

Manuaalinen aineisto
sdilytetaan lukitussa
ty6huoneessa. Arkistoidaan ja
havitetaan
arkistonmuodostussuunnitelm
an mukaisesti.

Maaritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelm
assa

Maaritelty kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelm
assa. Vuosittain
kuulutusluettelot arkistoidaan
Iahiarkistoon.

Sailytys toteutetaan
kaupungin
arkistonmuodostussuunnitelm
an mukaisesti

Nimikkeet kuvattu tietosuoja-
asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka
|6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Nimikkeet kuvattu tietosuoja-
asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka
[6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Sahkadinen
kyselylomakejarjestelma

Sahkadinen
kyselylomakejarjestelma

Nimikkeet kuvattu tietosuoja-
asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka
[6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

Kuulutussovellus, sdhkéinen
asianhallintajarjestelma

Sahkoinen HR-jarjestelma

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Sidonnaisuusrekisteri on
julkisesti nahtavana
kaupungin verkkosivuilla.
Paivitetyt tiedot viedaan
rekisteriin ja verkkosivuille

Tiedot eivat siirry
automaattisesti
lomakejarjestelmasta eika
tyotilausjarjestelmasta.

Tiedot siirtyvat
lomakejarjestelmasta

automaattisesti maariteltyjen

vastuuhenkiléiden
sdhkopostiin, josta tiedot
poimitaan manuaalisesti eri
rekistereihin

Tiedot siirtyvat
automaattisesti
lomakejarjestelmasta
kayttdoikeuksista vastaavien
sdhkoposteihin

Sidos sahkoiseen
arkistointijarjestelmaan.

Sidos
asianhallintajarjestelmaan,
josta kuulutukset julkaistaan
kaupungin verkkosivuille.

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisessa tietosuojaselosteessa,
joka loytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,
jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisessa tietosuojaselosteessa,
joka loytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,
jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu kunkin kilpailun tai kyselyn
tietosuoja-asetuksen mukaisissa
tietosuojaselosteissa, jotka loytyy
kaupungin verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu kaupungin
kaikki tietosuojaselosteet.

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisissa tietosuojaselosteissa,
jotka l16ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,
jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisissa tietosuojaselosteissa,
jotka I6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,
jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.

Manuaaliaineisto sailytetdan
lukitussa tilassa. Sahkoisiin
jarjestelmiin on paasy vain niill3,
jotka kasittelevat kuulutuksia.
Kirjautuminen vaatii tunnuksen ja
salasanan.

Manuaalinen aineisto sdilytetddn
lukitussa tilassa.®
Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta
kaytolta. Tietojarjestelmiin padsee
vain kayttajatunnuksella jal
salasanalla. Rekisteria kdytetaan ja
hallinnoidaan suljetussa
ymparistossa, joka on kaupungini
tietosuoja ja tietoturvavaatimusten
mukainen.
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Tietovarantojen sidokset
toimintaprosesseihin ja
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Tietojarjestelmasta vastaava
viranomainen

Tietojarjestelmien liittymat
muihin tietojarjestelmiin ja
liittymissa kaytettavat
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Tietosuoja- ja
tietoturvallisuustoimenpiteet

Sivutoimiluettelon yllapito

Luottamushenkildiden
sahko6isen asioinnin
kasittelyprosessi

Virastoalueen
pysakointilupien
rekisterdintiprosessi

Vaalien jarjestamiseen
liittyvat tukipalvelut.
Lakisdateinen velvoite.

Henkildkunnan
(kaupungintalon ja
rdikdnrannan)
autonlammityspaikkojen
vuokrausprosessi.

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Keskusvaalilautakunta

Kaupunginhallitus

Sidos luottamushenkildiden
yhteystietojen ilmoittamiseen,
laskutusprosessiin,
maksatusprosessiin

Sidos maksuprosessiin, joka
kasitelladgn HR-puolella

Viranhaltijapaatokset
tietoldhteen3, joista tiedot
kootaan sivutoimiluetteloon

Sahkoisten
vastauslomakkeiden tiedot,
jotka kerataan kaupungin
verkkosivujen
lomakejarjestelmalla

Sahkoiset
pysakointilupahakemukset,
Kaupungin virastoalueen
pysakoinnin erikoisluvan
haltijoita koskeva rekisteri

Vaaliluettelot

Tietoaineistot koostuvat
hakemuksista,
vuokrasopimuksista seka
avainluettelosta

Kaupungin toimipisteille
tehtdvien hoitamisessa
tarpeelliset tiedot valvontaan
ja paatostenl
laadintaan.

Perustietolomakkeen tiedoilla
sidos yhteystietojen
yllapitoprosessiin. Tietoja
kdytetaan korvausten ja
palkkioiden maksamiseksi

sekal
luottamushenkilon
informoimiseksi tehtdvansa
hoitamisen kannalta
tarpeellisista asioista.

Sidos seuraaviin jarjestelmiin:
pohjatietojarjestelma,
ehdokastietojarjestelma,
danioikeustietojarjestelma
seka tuloslaskenta- ja
tulospalvelujarjestelma.

Sidos HR-jarjestelmaan, johon
vuokraustiedot toimitetaan

Sailytys toteutetaan
kaupungin

arkistonmuodostussuunnitelm

an mukaisesti

Sailytys toteutetaan
kaupungin

arkistonmuodostussuunnitelm

an mukaisesti

Sailytys toteutetaan
kaupungin

arkistonmuodostussuunnitelm

an mukaisesti

Maaritelty kaupungin

arkistonmuodostussuunnitelm

assa

Maaritelty kaupungin

assa

Sahkoinen lomakejarjestelma,
HR-jarjestelma, asiakirjojen
hallintasovellus

Excel

Nimikkeet kuvattu tietosuoja-
asetuksen mukaisessa
tietosuojaselosteessa, joka
[6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-
sivustolta, jonne koottu
kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet

arkistonmuodostussuunnitelm Sahkoinen lomakejarjestelma

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus

Oikeusministerio

Kaupunginhallitus

Tiedot viedadan manuaalisesti
taulukkomuotoon

Lomakkeiden tiedot siirtyvat
automaattisesti asioinnista
vastaavalle kaupungin
tyontekijalle sahkopostitse

Lomakkeiden tiedot siirtyvat
automaattisesti asioinnista
vastaavalle kaupungin
tyontekijalle sahkopostitse

Hakija tayttaa sahkoisen
lomakkeen, joka lahetetdan
automaattisesti
keskushallintoon. Hakijalle
lahetetaan tiedot
hyvaksymisesta,
vuokrasopimus tdytetaan
infopisteellda manuaalisesti

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisissa tietosuojaselosteissa,
jotka I6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,
jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.

Vain maaritellyilla vastuuhenkil6illa
paasy vastauslomakkeisiin. Tiedot
viedaan jarjestelmiin, joihin
kirjautumiseksi vaaditaan
kayttajatunnus ja salasana.

Rekisterit on suojattu ulkopuolisilta
palomuureilla. Tietoja paasee
katsomaan vain siihen oikeutettu
henkil6. Jokaisella tyontekijalla on
oikeus kasitella vai niita
henkilotietoja, joita hdn
valittdmasti tarvitsee
tyotehtavissaan.

Tietoturvallisuustoimenpiteet
kuvattu tietosuoja-asetuksen
mukaisissa tietosuojaselosteissa,
jotka I6ytyy kaupungin
verkkosivuilta tietosuoja-sivustolta,
jonne koottu kaupungin kaikki
tietosuojaselosteet.

Manuaaliaineisto sailytetaan
lukitussa tilassa. Sahkaisiin
jarjestelmiin on padsy vain niill3,
jotka kasittelevat hakemuksia.
Kirjautuminen vaatii tunnuksen ja
salasanan.




