Informationshanteringsmodell

KAUNIAISTEN KAUPUNKI ~ GRANKULLA STAD

Stadsstyrelsen godkant 27.10.2025 § 191
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1. Inledning

Enligt 2 8i lagen om informationshantering inom den offentliga forvaltningen (906/2019)
innebar informationshantering sddana atgarder och informationssékerhetsatgarder baserade
pa behov som uppkommer i samband med en myndighets uppgifter eller 6vriga verksamhet, i
syfte att hantera en myndighets informationsmaterial, informationen i olika
behandlingsskeden och informationen i informationsmaterial, oberoende av pa vilket satt
informationsmaterialen lagras och behandlas i dvrigt.

I lagen om informationshantering inom den offentliga férvaltningen (906/2019) faststalls att
en informationshanteringsenhet har som uppgift att utarbeta och uppratthalla en
informationshanteringsmodell. Informationshanteringsenhetens ledning ar dessutom
forpliktad att definiera ansvaren for uppgifter i anslutning till informationshanteringen.

Grankulla stad ar en informationshanteringshanteringsenhet enligt det som avses i lagen om
informationshantering inom den offentliga forvaltningen. | 46 § i stadens forvaltningsstadga
faststalls stadsstyrelsens uppgifter inom informationshanteringen.

Informationshanteringsmodellen ar en beskrivning av den informationshantering som
myndighetspersonerna inom informationshanteringsenheten genomfor.
Informationshanteringsmodellen ska utarbetas och uppratthallas for planering och
genomforande av tjdnster, arendebehandling och hantering av informationsmaterial. Med
hjalp av informationshanteringsmodellen

e verkstalls genomforande av rattigheter och begransningar i fraga om tillgangen till
information

e minskas dverlappande insamling av information

e genomfdrs interoperabilitet mellan informationssystem och informationslager

e uppratthalls informationssékerheten.

Utarbetandet av informationshanteringsmodellen &r inte en engangsskyldighet att beskriva
informationshanteringen. Modellen ska alltid uppdateras nar det sker andringar i
informationshanteringen som paverkar innehallet. Informationshanteringsmodellen &r till
naturen informationshanteringsenhetens egen interna bestdmmelse om hur
informationshanteringen ska genomforas enligt informationshanteringsmodellen vid
behandling av informationsmaterial. Informationshanteringsenheten och dess
myndighetsrepresentanter ansvarar for uppratthallandet av informationshanteringen och
informationshanteringsmodellen. Ansvaret kan inte outsourcas till en privat aktor.



2. Strukturen och innehallet i informationshanterings-
modellen

Enligt 5 8 2 mom. i lagen om informationshantering inom den offentliga forvaltningen ska av
informationshanteringsmodellen atminstone framga uppgifter om:

e verksamhetsprocesser

¢ informationslager

¢ informationsmaterial

¢ informationssystem

e informationssakerhetsatgarder.

Grankulla stads informationshanteringsmodell ar planerad och utarbetad enligt
informationshanteringsnamndens rekommendation. Enligt rekommendationen kan
informationshanteringsmodellen upprattas som en resumeé eller ensammanfattning
innehallande de narmare beskrivningarna av informationshanteringen som hanvisningar eller
bilagor. | Grankulla stads informationshanteringsmodell ingar:

1. Beskrivningar av hanteringen av helhetsarkitekturen, som finns i kanalen for
informationshanteringsmodellen under stadens Teamsgrupp for informationsbaserat
ledarskap.

2. Datasakerhetsbeskrivningarna (Siem-Soc), som finns hos stadens
datasadkerhetsleverantor, i deras miljo.

3. Grankulla stads plan for informationsstyrning och arkiveringsanvisningar, som finns i
stadens drendehanteringssystem.

Utgangspunkten for beskrivningarna som ar sparade i Teamsgruppen for
informationshanteringsmodellen ar att beskrivningsnivan ar saddan att den ger sa stor nytta
som mojligt for utvecklingen av informationshanteringen och organisationens verksamhet.
Processbeskrivningarna publiceras pa stadens intranat. Hela personalen kan alltsa utnyttja
dem bland annatiintroduktionen av nya medarbetare och utvecklingen av processer.
Beskrivningarna omfattar savitt mojligt mer data an vad lagstiftningen forutsatter.

| 46 § i Grankulla stads forvaltningsstadga faststalls stadsstyrelsens uppgifter i fraga om
informationshantering. Stadsstyrelsen svarar for att ansvarsfordelningen, praxis, och
overvakningen enligt 4 8 2 mom. i lagen om informationshantering har definierats for
dokumentférvaltningen i stadens olika verksamheter och

1. ansvarar for att géra upp och uppratthalla beskrivningar enligt det som
bestams i lagen om informationshantering

2. ansvarar for omvandlingen av informationsmaterial till elektroniskt format och
materialens tillganglighet enligt 19 8 i lagen om informationshantering



3. ansvarar for informationssakerheten, informationssystemens funktion och
interoperabilitet samt interoperabiliteten mellan informationslager och

4. ansvarar for informationshanteringen inom arendehanteringen och tjdnsterna
samt for att ordna foérvaringen av informationsmaterialen

Stadsstyrelsen har 27.10.2025 delegerat uppgiften enligt 46 8 1. mom. i forvaltningsstadgan
till forvaltningsdirektdren. Informationshanteringssekreteraren ansvarar for att utarbeta och
uppratthalla informationsstyrningsplanen som ingar i informationshanteringsmodellen.

2.1. Verksamhetsprocesser

Verksamhetsprocesserna som beskrivs i informationshanteringsmodellen bestar av
myndighetsuppgifter och verkstallandet av tjanster som hanfor sig till uppgifterna. | lagen om
informationshantering inom den offentliga férvaltningen avser en verksamhetsprocess en
myndighets drendebehandlings- eller tjansteprocess. Beskrivningen av
verksamhetsprocesserna ger informationshanteringsenheten en helhetsbild av var och hur
myndigheternas data uppstar och hur den hanteras. Av Grankulla stads
informationshanteringsmodell framgar foljande i fraga om verksamhetsprocesserna:

¢ beskrivande namn och syfte

e 3gare, kunder och berdrda parter

e styrnings- och utvecklingsférfarandet
e kontaktytor.

Alla faser i varje process presenteras skriftligt och som ett diagram. Av den skriftliga
beskrivningen framgar atminstone fas, ansvar, viktiga och kritiska uppgifter, anvisningar och
modeller samt uppgifter som behandlas. Atminstone de centrala kiarnprocesserna beskrivs.

Processerna som beskrivs i informationshanteringsmodellen ska vara beskrivningar av
verksamhetsmodeller pa en ovre niva, sa att det gar att bilda sig en helhetsbild av
informationshanteringen.

Processbeskrivningarna kan vid behov kompletteras med beskrivningar av process- och
arbetsforloppet.

2.2. Informationslager och informationsmaterial

Med informationslager avses en uppsattning informationsmaterial som anvands for en
myndighets uppgifter eller dvriga verksamhet och som hanteras med hjalp av
informationssystem eller manuellt.

Med informationsmaterial avses en datauppsattning som bestar av handlingar och annan
motsvarande information och har samband med en viss myndighetsuppgift eller
myndighetstjanst. Den information som anvands, samlas eller produceras i och med
processerna skapas eller lagras i informationslagren som informationshanteringsenheten
administrerar.



Informationslagren och informationsmaterialen i Grankulla stads
informationshanteringsmodell beskrivs i kartan dver karninformationen, som ar sparad i
Teams under Tiedolla johtaminen >> Tiedonhallintamalli (Informationsbaserat ledarskap >>
Informationshanteringsmodellen). Kartan innehaller en forteckning 6ver informationsgrupper,
datasystem och processer.

Grankulla stads plan for informationsstyrning och arkiveringsanvisningar kompletterar
beskrivningarna.

| Grankulla stads plan for informationsstyrning ingar narmare uppgifter om
informationsmaterialen, bland annat information om lagringstider, éverférande till arkiv,
arkiveringsmetod och arkiveringsplats eller forstérande av material.

2.3. Informationssystem och forbindelserna mellan dem

I lagen om informationshantering ar begreppet informationssystem omfattande: Med
informationssystem avses ett helhetsarrangemang som bestar av databehandlingsutrustning,
programvara och annan databehandling.

Informationssystemen beskrivs i informationshanteringsmodellen for att aven identifiera och
beskriva ansvaren och produktionsstrukturerna i fraga om uppratthallande av
informationssystem. Beskrivningen framjar interoperabiliteten mellan informationssystemen
och utvecklingen avdem. Dessutom framjar beskrivningen verkstallandet av forpliktelser i
anslutning till datasakerhet samt offentlighetsprincipen. Av Grankulla stads
informationshanteringsmodell framgar féljande om informationssystemen:

¢ informationssystemets beteckning och anvandningsandamal

* den systemansvariga myndigheten

e den ansvariga sektorn forinformationssystemet, dess agare och ansvariga for att
uppratthalla systemet

¢ anslutningar till andra informationssystem och éverforingssatten via anslutningar.

2.4. Informationssakerhetsatgarder

Med informationssakerhetsatgarder avses séakerstallande av informationsmaterials
tillganglighet, integritet och tillforlitlighet genom administrativa, funktionella och tekniska
atgarder. Malet med en beskrivning av informationsséakerhetsatgarderna ar att myndigheter pa
féorhand planerar hur informationssakerheten verkstalls och vilka forfaringssatt som tilldmpats
eller kommer att tilldmpas for att sakerstalla informationshanteringen, informationssystemen
och informationsmaterialen samt hurdan ansvarsférdelningen ar. Informationshanteringen
ska uppfylla minimikraven for informationssakerheten enligt det som faststallts i 4 kap. i lagen
om informationshantering inom den offentliga forvaltningen. | fraga om behandlingen av
personuppgifter ska dessutom kraven i dataskyddsforordningen (EU 2016/679) foljas.



| Grankulla stads informationssakerhetsatgarder ingar stadens verksamhetsmodeller,
anvisningar och beskrivningar som anvands for att hantera och uppratthalla datasakerhet. De
datasékerhetsatgarder som beskrivs i datasakerhetsleverantorens system skapar Grankulla
stads hanteringsmodell for datasakerhet.

Stadsdirektoren har utsett stadens dataskyddsombud. Stadsstyrelsen har utsett arkivbildarna
och personuppgiftsansvariga (STS 27.11.2017 § 267) och forvaltningsdirektdren har senare
uppdaterat informationen.

3. Bedomning av konsekvenserna

Bestdmmelser om konsekvensbeddmning finns i 5 8 3 mom. i lagen om informationshantering
inom den offentliga forvaltningen. Genom lagens krav pa konsekvensbeddmning forstarks
framforhallningen i forandringar vad galler ekonomiska eller funktionella risker och
effektiviteten i styrningen av forandringar. Syftet med kravet ar dessutom att framja
interoperabiliteten, informationssakerheten och lonsamheten i investeringarna.

Vid planeringen av vasentliga administrativa eller funktionella reformer som har konsekvenser
forinnehallet i informationshanteringsmodellen och i samband med att informationssystem
tas i bruk ska informationshanteringsenheten beddéma de forandringar som hanfor sig till
atgarderna och deras konsekvenser i forhallande till ansvaren for informationshanteringen
samt det som bestadms i lagen om informationshantering:

e informationssakerhetskraven och informationssakerhetsatgarderna

e kraven pa skapande och sattet for utldmnande av informationsmaterial

e kraven pa drendehantering och informationshantering i samband med
tjansteproduktion samt

e vad som foreskrivs ndgon annanstans i lag om handlingsoffentlighet,
sekretessbelaggning, skyddande av information samt informationsrattigheter.

Dessutom ska konsekvensbeddmningen beakta interoperabiliteten mellan
informationslagren samt mojligheterna att utnyttja informationslager fér skapande och
utnyttjande av informationsmaterial. Informationshanteringsmodellen och dess beskrivningar
fungerar som informationsunderlag om nulaget vid planering och inriktning av andringar.

Konsekvensbeddmningen kan ha sitt ursprung i kommunens interna moderniseringsbehov
eller komma utifran till exempel i form av en &ndring av lagstiftningen. Utifrdn beddmningen
ska staden vidta nodvandiga atgarder for att Andra informationshanteringsmodellen och
verkstalla andringarna.

Sektorernas ledning ansvarar for att fora fram sddana andringar och moderniseringar som
ansluter till stadens verksamhet och paverkar informationshanteringen samt planerade nya
informationssystem som ska tas i bruk for att kunna verkstalla konsekvensbeddémningen pa
ett korrekt satt.



4. Beskrivning av handlingsoffentligheten

I lagen om informationshantering inom den offentliga forvaltningen faststalls
informationshanteringsenhetens plikt att uppratthalla en beskrivning av de informationslager
och arenderegister som den forvaltar. Beskrivhingen utarbetas for att genomfora
handlingsoffentligheten och syftet ar att hjalpa medborgare att rikta begdran om uppgifter
ratt. | utarbetandet av beskrivningen av handlingsoffentligheten utnyttjas
informationshanteringsmodellen och sarskilt beskrivningarna av informationslagren och
informationssystemen. Av Grankulla stads beskrivning av handlingsoffentligheten framgar:

e vilka informationssystem som innehaller uppgifter som hor till arenderegistret eller till
informationshanteringen i samband med tjdnsteproduktion,

e vilken myndighet som beslutar om utldmnande av information fran arenderegistret
eller informationssystemet samt dess kontaktuppgifter for informationsbegaranden,

e vilka kategorier avinformationsmaterial som ingar i informationssystemen,

¢ de soktermer med vilka handlingar tekniskt kan sdkas i en myndighets arenderegister
eller informationssystem,

e omdetfinns 6ppen tillgang till informationsmaterial via ett tekniskt granssnitt.

Beskrivningen av handlingsoffentligheten upprattas for att tjana medborgarnas behov. Darfor
ska staden fasta sarskild hansyn vid att informationen ar tydlig och forstaelig fran
medborgarens synvinkel. Beskrivningen publiceras pa stadens webbplats och den ska
uppfylla kriterierna for teknisk tillganglighet. Informationshanteringssekreteraren ansvarar for
utarbetandet, uppratthallandet och publiceringen av beskrivningen av
handlingsoffentligheten.



