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Tiedonhallintamallin toimintaohje

Toimintaohjeen tarkoituksena on auttaa kuntaa hahmottamaan tiedonhallintamallin laatimisen vai-
heita ja vastuutahoja.

Taman ohjeen laatimisessa olevat kunnat ovat mukana Varsin Digi -hankkeessa. Osallistujakuntia
ovat Naantali, Paimio (isdntékunta), Parainen, Raisio ja Salo. Hankkeen osallistujakuntien vakilu-
vut vaihtelevat valilla 11 238-51 097 (Tilastokeskus, vaestdn ennakkotiedot alueittain 31.12.2023).

- Naantali vakiluku 19 993
- Paimio vékiluku 11 238

- Parainen vakiluku 14 993
- Raisio vakiluku 25 336

- Salo vakiluku 51 097

Hanke on saanut Valtiovarainministeriolta rahoitusta ja se toteutetaan 15.6.2022—-30.9.2024 vali-
send aikana. Varsin Digi-hankkeella on nelja osa-aluetta: tiedonhallintamalli, integraatiot ja migraa-
tiot, asiantuntijapalvelut ja koulutus seka paperiarkiston kartoitus ja digitointi.

Varsin Digi-hankkeessa tiedonhallintamallin tyéryhmassa ovat mukana Naantali (tiedonhallintamal-
lin osahankkeen vastuutaho), Paimio, Parainen, Raisio ja Salo. Kaytettavissa olevat ohjelmistot
ovat Arterin Arc -tietojarjestelma Raisiolla ja Digiturvamalli muilla osallistujakunnilla. Taméan tiedon-
hallintamallin toimintatapaohjeen tarkoitus on olla tytkaluriippumaton.

Tiedonhallintamallin toimintaohjeen ovat laatineet Varsin Digi-hankkeen tiedonhallintamallin tyo-
ryhma. Tydryhmaan ovat kuuluneet tietosuojavastaava Aino Andersson (Salon kaupunki), tiedon-
hallinta-asiantuntija Anu Eriksson (Raision kaupunki), tiedonhallintasuunnittelija Piija Huhtala (Sa-
lon kaupunki), tiedonhallinnan asiantuntija Satu Kalliomaki (Paimion kaupunki), ICT-suunnittelija
Jari Kipinoinen (Salon kaupunki), tiedonhallintasuunnittelija Emma Lintunen (Naantalin kaupunki),
vs. tiedonhallinta-asiantuntija Minna-Liisa Makila (Salon kaupunki) ja tiedonhallinnan asiantuntija
Katarina Pihl (Paraisten kaupunki).

Tiedonhallintamallin laatiminen kannattaa toteuttaa ensin projektina, kun tehdaan siitd ensimmai-
nen versio. Taméan jalkeen tiedonhallintamallin yllapito ja kehittaminen on osa normaalia tiedonhal-
lintayksikon toimintaa. Lisatietoja tiedonhallintalautakunnan suosituksista.



https://vm.fi/tiedonhallintalautakunta

Tiedonhallintamallin toimintaohjeen yhteenvetotaulukko

Tiedonhallinnan toimintaochjeen yhteenvetotaulukkoon merkataan valintaruutu valituksi, kun toi-
minta on suoritettu. Tarkempi ohjeen sisalto 10ytyy linkista.

Tiedonhallintamallin toimintaohieen ihteenvetotaulukko
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3.2 Kouluttautuu tiedonhallintamalliin kaytettavaan tydkaluun yhdessa muiden keskeis-
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3.3 Kartoittaa tiedonhallintamallin tietojen nykytilanteen yhdessa palvelualueiden kanssa

3.4 Laatii rakenteen tiedonhallintamalliin

3.5 Laatii alustavan tietosisallon tiedonhallintamalliin

3.6 Laatii yhdessa palvelualueen henkilbkunnan kanssa tiedonhallintamallia

3.7 Laatii tiedonhallintamallin yllapitosuunnitelman
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Tiedonhallintamallin keskeinen kasitteisto

Asiakirjajulkisuuskuvaus

Tietovarannon tai asiarekisterin kuvaus, jonka tarkoituksena on avustaa kansalaista kohdistamaan
tietopyyntdnsa. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kerrotaan myds, missa laajuudessa viranomai-
nen k&sittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai kasitellessaan asioita.

Tiedonhallinta

Viranomaisen tehtévien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvat toimet
ja tietoturvallisuustoimenpiteet viranomaisen tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoai-
neistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi rijppumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja
muista kasittelytavoista.

Tiedonhallintamalli

Tiedonhallintayksikdn toimintaympaériston tiedonhallintaa maaritteleva ja kuvaava kuvaus. Tiedon-
hallintamallia yllapidetéaan palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittele-
miseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, mo-
ninkertaisen tietojen keruun vahentamiseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuu-
den toteuttamiseksi seka tietoturvallisuuden yllapitamiseksi.

Tiedonhallintayksikk®

Viranomainen, jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta tiedonhallintalain vaatimusten mukai-
sesti. Tiedonhallintayksikdita ovat valtion virastot ja laitokset; tuomioistuimet ja valitusasioita kasit-
telemaan perustetut lautakunnat; eduskunnan virastot; valtion liikelaitokset; hyvinvointialueet; hy-
vinvointiyhtymat; kunnat; kuntayhtymat; itsenaiset julkisoikeudelliset laitokset; yliopistolaissa tarkoi-
tetut yliopistot sekd ammattikorkeakoululaissa tarkoitetut ammattikorkeakoulut.

Tietoaineisto

Asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen tehtavaan tai palve-
luun liittyva tietokokonaisuus.

Tietoturva

Jarjestelyt, joilla pyritddn varmistamaan tiedon saatavuus, eheys ja luottamuksellisuus.
Tietosuoja

Jarjestelyt, joilla pyritdan varmistamaan henkilGtietojen asianmukainen kasittely ja niiden yksityi-
syyden sailyminen.

Tietovaranto

Viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia tietoaineistoja sisaltava koko-
naisuus, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Lisatietoja tiedonhallintalautakunnan suositusten sanastosta.



https://sanastot.suomi.fi/terminology/ea095c41-cca1-49c5-98e7-c275cb930ac2

1. Tiedonhallintayksikko paattaa

1.1 Tiedonhallintamallin k&ynnistamisesta

Kunnan johdossa toimivaltainen taho p&attaa, etta tiedonhallintayksikko laatii tiedonhallintamallin.
Paatoksessa voidaan yleistasolla paattaa tiedonhallintamallin laatimisesta ja sen koordinoimisesta.

1.2 Tiedonhallintamallin ty6- ja/tai ohjausryhmasta

Tiedonhallintayksikkd maarittaa tarvittaessa projektimallinsa mukaan, miten kunnassa toimitaan
tiedonhallintamallin ensimmaisen version laatimiseksi. Jos projektimallia ei ole, tiedonhallintayksi-
kon kunnan johdossa toimivaltainen taho paattaa tarvittavasta tyo- ja/tai ohjausryhmasta. Tyo- tai
ohjausryhman pitdé koostua vahintaan tietosuojavastaavasta, asiakirjahallintoa ja arkistointia joh-
tavasta viranhaltijasta ja tietohallintojohtajasta tms. Laajempi tyo- tai ohjausryhméa voi koostua eri
palvelualueiden tietosuojavastaavista ja muista keskeisista henkildista. Ohjausryhmaan on hyva
saada myods ylemman johdon edustus, tai vahintdaén johdon tuki toiminnalle.

1.3 Tiedonhallintamallin projektin vetajasta

Tiedonhallintayksikkd nimeé&é osana projektia tiedonhallintamallin projektin vetgjan ja siihen tarvit-
tavan resurssin riittavan pitkaksi ajaksi.

1.4 Tiedonhallintamallin laatimiseen kaytettavasta tyokalusta

Tiedonhallintayksikkd paattaé tiedonhallintamallia varten kaytettavasta tyokalusta, kuten tiedonhal-
lintalautakunnan suosituksen liitteena olevan Excel-taulukon hyddyntamisesta tai jonkin ohjelmisto-
tuotteen kayttdmisesta.

1.5 Tiedonhallintamallin hyvaksymisestéa ja paivittamisestéa

Tiedonhallintayksikon johto paattaa tiedonhallintamallin ensimmaisesta hyvaksymisesta. Katso tie-
donhallintalautakunnan suosituksesta lisatietoja. Tiedonhallintamallin paivittaminen ja versioiden
hyvaksynta tapahtuu jatkossa tiedonhallintamallin yll&pitosuunnitelman mukaan.

Tiedonhallintamallin sailytysaika tiedonhallintalautakunnan suosituksen mukaan alkuperaiseen
kayttotarkoitukseen on 10 vuotta (TihL 218 kohta 2) ja sailytysajan laskentaperusteena on voimas-
saoloaika.

1.6 Asiakirjajulkisuuskuvauksen julkistamisesta ja paivittamisesta

Tiedonhallintayksikén on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten yllapidettava kuvausta sen hal-
linnoimista tietovarannoista ja asiarekisteristd. Kunnan johdossa toimivaltainen taho paattaa en-
simmaisesta asiakirjajulkisuuskuvauksen julkistamisesta verkkosivuillaan. Ensimmaisesta tai lopul-
lisesta asiakirjajulkisuuskuvauksesta tiedotetaan kuntalaisia. Asiakirjajulkisuuskuvauksen paivitta-
minen tapahtuu jatkossa tiedonhallintamallin yll&pitosuunnitelman mukaan.



Asiakirjajulkisuuskuvauksen sailytysaika tiedonhallintalautakunnan suosituksen mukaan alkuperai-
seen kayttotarkoitukseen on 10 vuotta (TihL 218 kohta 2) ja sailytysajan laskentaperusteena on
voimassaoloaika.

1.7 Tietosuojaselosteiden julkistamisesta ja paivittamisesté seké selosteesta kasit-
telytoimista

Tiedonhallintayksikon rekisterinpitgjat tai niiden alaisuudessa tydskentelevat tyontekijat tai viran-
haltijat laativat tietosuojaselosteet, joilla informoidaan rekisterditya yksittaisesta henkiltietojen ka-
sittelykokonaisuudesta ja niistd muodostuu seloste kasittelytoimista, joka on osa tiedonhallintamal-
lia. Seloste kasittelytoimista on Kirjallinen kuvaus organisaation tekemastéa henkilétietojen kasitte-
lystd. Seloste kasittelytoimista on organisaation sisdinen asiakirja. Se toimii apuvalineena henkilt-
tietojen kasittelyn hahmottamiseen, ja sen tarkoituksena on osaltaan osoittaa, etta henkilGtietoja
kasitellaan tietosuojalainsdddanndn mukaisesti. Tiedonhallintamallin paivittdmisen yhteydessa tie-
tosuojaselosteet kannattaa paivittdd samalla joko automaattisesti tai erikseen verkkosivuille.

Tiedonhallintamallin tiedot voidaan esittaa tavalla, jolla niista voi tuottaa henkil6tietojen kasitte-
lyselosteet tai kasittelyselosteiden tiedot.

1.8 Muutosvaikutusten arvioinnin toimintatavat

Tiedonhallintayksikkd on velvollinen arvioimaan suunnittelemansa hallinnollisen uudistuksen tai tie-
tojarjestelman kayttéonoton aiheuttamaa muutosta seka sen vaikutuksia tiedonhallintayksikon tie-
donhallintaan. Kunnan johdossa toimivaltainen taho paattaa muutosvaikutusten arvioinnin toiminta-
tavoista kunnassa.

Muutosvaikutusten arvioinnin sailytysaika tiedonhallintalautakunnan suosituksen mukaan alkupe-
raiseen kayttotarkoitukseen on 10 vuotta (TihL 218 kohta 2) ja sailytysajan laskentaperusteena on
voimassaoloaika.

2. Tiedonhallintamallin ty6- ja/tai ohjausryhma

2.1. Vastaa tiedonhallintamallin laatimisesta ja yllapidosta

Tyo- ja/tai ohjausryhma varmistaa, etta kaikki palvelualueet osallistuvat tiedonhallintamallin yllapi-
toon ja on varannut ty6lle riittdvat resurssit. Tiedonhallintayksikkd laatii yllapitosuunnitelman, joka
sisaltdd esim. vastuut ja menettelytavat.

2.2 Vastaa asiakirjajulkisuuden toteuttamista koskevan kuvauksen yllapidosta

Tiedonhallintamallin yllapidon kautta valmistuu automaattisesti asiakirjajulkisuuskuvaus, jos tiedon-
hallintamallia tehd&an sellaisella tytkalulla, joka mahdollistaa téllaisen toimintatavan. Mikali tal-
laista tyokalua ei ole kaytossa, asiakirjajulkisuuskuvaus tulee toteuttaa toisella tavalla, esimerkiksi
linkitettyn& pdf-tiedostona tai verkkosivulla.



2.3 Vastaa tiedonhallintaa koskevan muutosvaikutusten arvioinnin laatimisen oh-
jeistuksesta ja toteuttamistavasta

Muutoksen olennaisuuden arviointi

Muuttaake suunniteltu vudistus clennaisesti tiedenhallintamallin sisaltéar?
Miten uudistus muuttaa toimintaprosesseja?

Miten uudistus muuttaa tietoaineistoja ja tietoaineistojen yllapidossa kiytettavia
tietovarantoja?

Miten uudistus muuttaa tietojdrjestelmia?

Atheuttavatko muutokset tarpeen muuttaa tietoturvallisuustoimenpiteitd?

T
i H

Tiedonhallintamalli
[ Prosessit | Tietoaineistot  Tietovarannot | Tietojirjestelmat

«  Tarkoitus Kayttotarkoitus |«  Kayttotarkoitus | |« Kayttd-
«  Vastuwviran- Vastuuviran- «  Vastuuviran- tarkoitus
omainen omainen omainen Vastuuviran-
«  Sidokset ja Tietoryhmat «  Tietovarantoja omainen
liittymat Sdilytysajat, kdyttavit Tietojdrjestel-
muihin arkistointi ja prosessit man sidokset
prosesseihin tuhoaminen «  Tietovarantoa muihin tieto-
Henkiltietojen kdyttavat jarjestelmiin
kasittely- tietojarjestel-
selosteet mit

Kuva 1. Suunnitellun muutoksen vaikutukset tiedonhallintamallin sisaltéon (Suositus tiedonhallinnan muu-
tosvaikutusten arvioinnista,2024:21, sivu 16).

Ty6- jaltai ohjausryhma laatii tiedonhallintayksikolle kriteerit ja ohjeistuksen, miten ja milla muutos-
vaikutusten arviointi (kuva 1) pitaa tehda. Arvioinnin toteuttamatta jattaminen pitéaé perustella kirjal-

lisesti.

2.4 Tukee toimialoja, palvelualueita ja yksikdita niiden vastuulla olevien tiedonhal-
lintamallin tehtavien hoitamisessa

Tiedonhallintayksikdn johto vastaa tiedonhallintayksikon tiedonhallintamallin toimeenpanosta, oh-
jauksesta ja kehittamisesta. Tyo- ja/tai ohjausryhma toteuttaa edella mainitun mukaisesti tiedonhal-
lintayksikon tiedonhallintamallin kdytadnnon toimeenpanoa, ohjausta ja kehittamista. Tyo6- ja/tai oh-
jausryhman tehtaviin kuuluu myds tiedonhallintamallin ohjeistuksien ja koulutusten koordinointi,
joilla tuetaan toimi/palvelualueita ja yksikoita.

2.5 Tiedonhallintamallin hyédyntaminen ja siité tiedottaminen

Ty6- ja/tai ohjausryhma tiedottaa tiedonhallintamallista ja sen saatavista hyodyista toimialoja, pal-
velualueita ja yksikoita.

Tiedonhallintamallista saadut hyddyt ovat mm.:

tiedetaan mita tietoja tiedonhallintayksikosta l6ytyy ja kenelle niité voidaan luovuttaa ja ke-
nelle ei voida luovuttaa

pystytdan parantamaan tietojarjestelmien yhteentoimivuutta

pystytddn ennakoimaan taloudellisia ja toiminnallisia riskeja

tiedonhallintamallin avulla voidaan valttdd moninkertaista tiedonkeruuta, jolloin toiminta te-
hostuu



2.6 Tiedonhallintamallin integrointi organisaation muuhun toimintaan

Tyo- ja/tai ohjausryhma edistaé tiedonhallintamallin jatkokehittamisté luontevaksi osaksi tiedonhal-
lintayksikdn toimintaa. Tiedonhallintamallia voidaan hyddyntéa esimerkiksi perehdytyksen ja eri-
laisten muutosten suunnittelun tukena.

3. Tiedonhallintamallin projektin vetgja

3.1 Laatii etenemis- tai projektisuunnitelman tiedonhallintamallin laatimiseksi

Tiedonhallintayksikkd maarittaa tarvittaessa oman projektimallinsa mukaan, miten kunnassa toimi-
taan tiedonhallintamallin laatimiseksi.

Projektin vetdja laatii etenemis- tai projektisuunnitelman, joka pitéa sisallaén tiedonhallintalain
taustan ja tavoitteet, organisaation omat lahtokohdat eli nykytilanteen, projektiin liittyvat rajoitukset,
littymat seka riskit, projektin aikataulun toimenpiteineen ja resursseineen, mahdollisen projek-
tiorganisaation seka tiedottamisen.

3.2 Kouluttautuu tiedonhallintamalliin kaytettavaan tyokaluun yhdessa muiden kes-
keisten laatijoiden kanssa

Tiedonhallintayksikon tiedonhallintamallin projektin vetgja toimii tiedonhallintamallitydkalun p&aa-
kayttajana, joka kouluttautuu ensin tiedonhallintamallin tydkalun kaytt6on yhdessa mahdollisesti
muiden keskeisten laatijoiden kanssa. Taman jalkeen projektin vetaja kouluttaa erikseen palvelu-
alueiden vastuuhenkilot kayttamaan tiedonhallintamallin tydkalua heidan roolinsa ja tarpeittensa
mukaisesti.

3.3 Kartoittaa tiedonhallintamallin tietojen nykytilanteen yhdessa palvelualueiden
kanssa

Tiedonhallintayksikkd voi hyddyntaa lahteena olemassa olevia tietojaan, kuten kokonaisarkkiteh-
tuurikuvauksia, tiedonohjaussuunnitelmaa, arkistonmuodostussuunnitelmaa, tietojarjestelméasalk-
kua, tietosuojaselosteita, hallintosaantda, talousarviota ja tilinpaatosta. Tiedonhallintayksikko voi

hyodyntaa myos yleisia kuntasektoria koskevia kuvauksia, kuten kunnille laadittuja julkisia koko-

naisarkkitehtuurikuvauksia:

e kunnan johtamisen viitearkkitehtuuri

e kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri

e kuntasektorin henkildstéhallinnon viitearkkitehtuuri
e kuntasektorin taloushallinnon viitearkkitehtuuri

e maakuntien viitearkkitehtuurihanke esittely

e sosiaali- ja terveydenhuollon kokonaisarkkitehtuuri



3.4 Laatii rakenteen tiedonhallintamalliin

Tiedonhallintamallin rakennetta laadittaessa voidaan hyodyntaa tiedonhallintalakia ja tiedonhallin-

tamallin suositusta liitteineen. Riippumatta tytkalusta pitda varmistaa, etta tiedonhallintamallin ra-

kenne vastaa lainsaadannon vahimmaisvaatimuksia ja organisaation tarpeita seka tavoitteita. Pro-
jektin vetgjalla pitda olla ymmarrys siitd, miten valitulla tyokalulla saadaan laadittua tiedonhallinta-

malli ja mihin eri tietosisallét asettuvat tydkalussa.

3.5 Laatii alustavan tietosisallon tiedonhallintamalliin

Tiedonhallintamallin tietosiséltd laaditaan jokaisen organisaation omista l&ahtokohdista. Projektin
vetdja voi itsendisesti laatia alustavaa sisaltdad toimintaprosessilistauksesta, tietojarjestelmista, tie-
tovarannoista ja muista tiedonhallintamallin sisalldista. Lopulliset kuvaukset, nimeéamiset ja jaottelut
tehdaéan kuitenkin yhdessa toimialojen edustajien kanssa. Lisatietoja tiedonhallintamallin tietosisal-
|6sta saa tiedonhallintamallin suosituksesta (kuva 2).

TIEDONHALLINTAMALLI

Kayttatarkoltus, vastuut, Kayttatarkoltus, tietoalnelstot Kaythdtarkolbus, vastuut,
prosessien villset sidoksat Ja tietoryhimat, vastuut, [nttymat muiden
tietojen lwovuttaminen, tietojdrjestelmiin
arklstolntl tal tuhozminen

Henkiltietojen kisittelyselostaet

n

Thatotuna bl swes-
baimanztast

Kuva 2. Tiedonhallintamallin tietosiséaltd (Suositus tiedonhallintamallista, 2024:22, 9).
3.6 Laatii yhdesséa palvelualueen henkilokunnan kanssa tiedonhallintamallia

Projektin vetdja voi toteuttaa tiedonhallintamallin laatimisen tydpajatoimintana tai yksittaisind pala-
vereina. Suositeltavaa on pitda kerrallaan korkeintaan 1-2 tunnin kokouksia tai tyopajoja. Tiedon-
hallintamalliin kuvataan toimintaprosessit, tietovarannot, tietoaineistot, vastuuviranomaiset, tietojar-
jestelmat ja tietoturvallisuustoimenpiteet. Sekd organisaatiokohtaiset valitut lisdtiedot esimerkiksi
palvelualueet ja tehtavaluokat.

Tiedonhallintayksikkd maarittelee laatimisen yhteydessé vastuut tiedonhallintamallin eri kohteille,
jonka jalkeen projektin vetaja huolehtii palvelualueiden kanssa niiden merkitsemisesta tytkaluun.
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3.7 Laatii tiedonhallintamallin yllapitosuunnitelman

Projektin vet&ja laatii tiedonhallintahallin yllapitosuunnitelman, jossa maaritellaan mm. tiedonhallin-
tamallin paivittdminen, vastuutahot, tuen tarpeet yms.

3.8 Tiedottaa tiedonhallintamallista ty6- ja/tai ohjausryhmaa

Projektin vetdja pitaa sddnnénmukaisia tilannepalavereja ty6- ja/tai ohjausryhman kanssa, jossa
tiedottaa tiedonhallintamallin laatimisen tilanteesta.

4. Palvelualueet ja yksikot

4.1 Kartoittavat yhdessa projektin vetdjan kanssa tiedonhallintamallin tietojen nyky-
tilanteen

Katso 3.3. Kartoittaa tiedonhallintamallin tietojen nykytilanteen yhdessa palvelualueiden kanssa.

4.2 Nimeéavat tietovarannot, jotka projektin vetaja tallentaa tiedonhallintamalliin

Palvelualueet ja yksikdt ovat oman alansa asiantuntijoita, jotka nimeévat tietovarantonsa yhdessa
projektin vetdjan kanssa.

4.3 Laativat yhdessa projektin vetdjan kanssa tiedonhallintamallin

Projektin vetdja voi toteuttaa tiedonhallintamallin laatimisen tydpajatoimintana tai yksittaisina pala-
vereina. Suositeltavaa on pitda kerrallaan korkeintaan 1-2 tunnin kokouksia tai tyopajoja. Tiedon-
hallintamalliin kuvataan toimintaprosessit, tietovarannot, tietoaineistot, vastuuviranomaiset, tietojar-
jestelmat ja tietoturvallisuustoimenpiteet. Seka organisaatiokohtaiset valitut lisatiedot esimerkiksi
palvelualueet ja tehtavaluokat.

Tiedonhallintayksikkd maarittelee laatimisen yhteydessa tiedonhallintamallin vastuut, jonka jalkeen
projektin vetadja huolehtii palvelualueiden kanssa niiden merkitsemisesta tydkaluun. Tiedonhallin-
tayksikon vastuuhenkildt ovat mm. toimialajohtajia, muita johtajia ja paallikoita.

4.4 Tarkistavat ja paivittavat tiedonhallintamallin vahintaan kerran vuodessa ja aina,
kun muutoksia tulee tiedonhallintamalliin

Tiedonhallintamallin yllapitdjiksi nimetyt vastuuhenkilot vastaavat ja huolehtivat tietojen ajantasai-
suudesta ja yllapidosta.
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4.5 Hyodyntavat tiedonhallintamallin tietoja

Palvelualueet ja yksikdt hyddyntavat tiedonhallintamallin tietoja nyky- ja muutostilanteissa. Tiedon-
hallintamallia yllapidetaan ja jatkokehitetaan luontevaksi osaksi tiedonhallintayksikdn toimintaa.

4.6 Tekevat tiedonhallinnan muutosvaikutusten arviointeja muutostilanteissa

Tiedonhallinnan muutosvaikutusten arviointi on tehtava, kun organisaation tiedonhallinnassa ta-
pahtuu olennaisia muutoksia.

Kaytannossa muutosvaikutusarviointi on tehtava tilanteissa, joissa muutoksen kohteena on:
e uusi viranomaisorganisaatio
e uusi tai merkittédvasti muuttuva viranomaisen tehtava
e uusi tietojarjestelma tai tietojarjestelmaan kohdistuva merkittava muutos
e sdanndsmuutos, jolla on vaikutuksia kaytdssa olevaan tietojarjestelméaa
e uusi tietovaranto tai muutos tietovarannon kayttotarkoituksen osalta
e uusi tietoaineisto

Kaikissa edelld mainituissa tilanteissa suunniteltu muutos aiheuttaa kaytdnnéssa muutoksia tiedon-
hallintamallin sisaltéon.

Muutosvaikutusten arvioinnista on ohjeistettu tarkemmin tiedonhallintalautakunnan suosituksessa.
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