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1 JOHDANTO 

 

 Kaupunginjohtaja päätti johtajistokäsittelyssä 30.4.2014 asettaa tiedonohjauksen 

koordinaatioryhmä, jonka tehtäväksi määriteltiin: 

 Työryhmän tehtävänä on laatia tiedonohjauksen toimintamalli sekä vastata sähköi-

nen arkistointi -työryhmän asettamien tavoitteiden seurannasta ja toteutumisesta. 

Työryhmä muun muassa määrittelee tiedonohjauksen tarpeet tietojärjestelmäkoh-

taisesti ja jalkauttaa kehittämistoimenpiteet kaupungin tietotekniikka ohjelman ja 

hankeohjelman välityksellä. Asetetut tavoitteet sidotaan kaupungin kokonaisarkki-

tehtuurin ohjauksen tavoitteisiin. 

 Työryhmän jäsenet ovat: 

 Jussi Jääskeläinen (puheenjohtaja), arkistotoimen päällikkö, tietokeskus 

 Leena Mällänen, tietopalvelupäällikkö, kaupunginkanslia 

 Olli Lahtinen, erityissuunnittelija, kaupunginkanslia 

 Kari Miskala, ICT-kehityspäällikkö, kaupunginkanslia 

 Satu Savia, tutkija, kaupunginmuseo 

 Päivi Turpeinen, hallintopäällikkö, taloushallintopalvelu-liikelaitos 

 Outi Karsimus, hallintopäällikkö, kaupunkisuunnitteluvirasto 

 Teuvo Sarin, apulaisosastopäällikkö, kiinteistövirasto 

 Markku Leinonen, tietotekniikkapäällikkö, rakennusvalvontavirasto 

 Antti Hietala, osastopäällikkö, rakennusvirasto 

 Taina Nurmela, projektipäällikkö, kaupunginkanslia 

 

 Jussi Jääskeläinen korvasi johtaja Asta Mannisen työryhmän puheenjohtajana kau-

punginjohtajan 11.3.2015 tekemällä päätöksellä. Samalla päätöksellä Taina Nur-

mela valittiin Jussi Jääskeläisen tilalle työryhmän jäseneksi. 

 

 Työryhmän sihteerinä toimii projektipäällikkö Tuomas Riihivaara, tietokeskus. 

 

 Käsillä olevassa raportissa luodaan tilannekatsaus sähköinen arkistointi -työryhmän 

asettamiin ja kaupunginjohtajan päätöksellä 30.4.2014 hyväksyttyihin tavoitteisiin 

(luku 2) sekä esitetään ehdotus jatkotoimenpiteiksi (luku 3). 
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2 TILANNEKATSAUS KAUPUNGINJOHTAJAN PÄÄTÖKSELLÄ VAHVISTET-

TUUN TOIMENPIDEOHJELMAAN 

 

2.1 Tavoite 1: Kaupunki siirtyy säilyttämään asiakirja-aineistonsa (mukaan lukien 

data-aineisto) sähköisessä muodossa 

 

 Tavoitetta tarkennettiin kaupunginjohtajan päätöksessä seuraavasti: 

 Sähköiseen säilyttämiseen siirtyminen tapahtuu vaiheittain. 

 Sähköiseen säilyttämiseen siirrytään ensin kaupunkiyhteisissä tietojärjestel-

missä (Ahjo, Laske ja HR)  – siirtyminen aloitetaan Ahjossa. 

 Samanaikaisesti selvitetään hallintokuntakohtaisten tietojärjestelmien sähköi-

seen säilyttämiseen siirtymisen edellytykset ja aikataulu. 

  

2.1.1  Ahjo-asianhallintajärjestelmä 

 

 Sähköisen säilyttämisen lupa 

 Arkistolaitos myönsi kaupungin Ahjo-asianhallintajärjestelmälle sähköisen säilyttä-

misen luvan maaliskuussa 2015. Myönnetty sähköisen säilyttämisen lupa on merkit-

tävä askel kohti paperitonta toimistoa. Paperitulostuksesta luopuminen1 vastaa Hel-

singin kaupungin strategiassa painotettavia ekologisuuden arvoa. Sähköiseen säily-

tykseen siirtymisestä koituu kustannushyötyjä arviolta puoli miljoonaa euroa vuosit-

tain, kun tarve paperiaineistoille varattuihin tiloihin lakkaa ja työntekijöiden on mah-

dollista keskittyä paperiaineistojen käsittelyn sijaan varsinaisiin substanssitehtä-

viinsä. 

 Luvan keskeisiä edellytyksiä oli järjestelmän taustalle laadittu tiedonohjaussuunni-

telma. 

 Käytännössä paperitulostuksesta on mahdollista luopua vuoden 2015 loppuun 

mennessä, kun viranhaltijapäätösten sähköiseen allekirjoitukseen ja PDF-muotois-

ten asiakirjatietojen konversioon liittyvät toiminnallisuudet saadaan toteutettua. 

                                                           
1 Ahjosta on tähän mennessä tulostettu vuosittain arviolta 800 hyllymetriä paperiaineistoa. 
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 Ahjon jatkokehitystyö 

 Ahjon kehitystyössä asiankäsittelyprosessin ohjausta tehostetaan tiedonohjauk-

sella. Ahjon tiedonohjaussuunnitelmaa uudistetaan mm. siten, että uudistettava 

TOS tuottaa oletusmetatiedot myös käsittelyvaiheille ja toimenpiteille. 

 

2.1.2 Laske- ja HR-järjestelmät 

 

 Taloushallinnon Laske-järjestelmän arkistointi hoidetaan järjestelmän yhteyteen to-

teutetun arkistoratkaisun kautta. Hankkeessa on huomioitu, että Laske-järjestelmän 

arkistointi voidaan siirtää kaupunkiyhteiseen palveluun myöhemmässä vaiheessa, 

kun kaupungin säilytysjärjestelmä on käytettävissä. 

 HR-järjestelmähanke on toistaiseksi pysäytetty. Järjestelmää suunniteltaessa on 

hyvän tiedonhallintatavan varmistamiseksi syytä huomioida sähköisen asiakirjahal-

linnan vaatimukset. 

 

2.1.3 Hallintokuntakohtaisten tietojärjestelmien sähköisen säilyttämisen edellytyk-

set 

 

 Sähköiseen säilyttämiseen siirtyminen on realistista kaupungilla käyttöön otetta-

vissa uusissa tietojärjestelmissä. Siirtymiseen varaudutaan laatimalla kaupungin tie-

donohjaussuunnitelmia tietokeskuksen kaupunginarkistoon perustetun tukipalvelun 

ohjauksessa. 

  

 Oleellista on laatia kaupungin toimintaprosessit sekä tieto- ja tietojärjestelmäarkki-

tehtuurit huomioiva sähköisen säilyttämisen kohdearkkitehtuuri, jolla mm. kartoite-

taan prosessit ja järjestelmät, jotka on tarkoituksenmukaista siirtää tiedonohjauksen 

ja sähköisen säilyttämisen piiriin. Kohdearkkitehtuurityö on käynnistetty kaupungin-

kanslian tietotekniikka- ja viestintäosaston ohjauksessa keväällä 2014. 
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2.2 Tavoite 2: Sähköiseen säilyttämiseen siirtymisestä muodostetaan hanke, jota 

varten tietokeskus järjestää tarpeelliset resurssit tukipalvelua varten ja virastot 

ja liikelaitokset järjestävät resurssit hallintokuntakohtaista työtä varten. 

 

 Kaupunginjohtajan johtajistokäsittelyssä 30.4.2014 tekemän päätöksen mukaisesti 

tietokeskuksen kaupunginarkistoon perustettiin 1.6.2014 alkaen sähköiseen säilyt-

tämiseen siirtymistä tukeva hanke. Kyse on määräaikaisesta tukipalvelusta, jonka 

toiminta päättyy vuoden 2017 loppuun mennessä. Hanke toteutetaan tietokeskuk-

sen sisäisin resurssein. 

 

 Hankkeen keskeisenä tavoitteena on kaupungin tiedonohjaussuunnitelmien laati-

mistyön edistäminen. 

 
 Hankkeen suunnittelu, toteutus ja ohjaus ovat tietokeskuksen kaupunginarkiston 

vastuulla. Hanketta varten on perustettu projektiryhmä, jonka kokoonpano on: 

 

 arkistotoimen päällikkö Jussi Jääskeläinen 

 projektipäällikkö Tuomas Riihivaara 

 projektisuunnittelija Johanna Dahl (1.1.2015 alkaen) 

 

 Lisäksi hankkeessa on ollut konsulttina Mikko Punkki MetaManager Oy:stä 

1.9.2014–30.4.2015.  

 

Hanketta varten on perustettu kaupungin TOS-verkosto, johon jokainen kaupungin 

virasto tai liikelaitos on nimennyt yhteyshenkilön. 

 

2.3 Tavoite 3: Virastot ja liikelaitokset laativat tietovarantojaan varten tiedonoh-

jaussuunnitelmat, jotka säilytetään yhdessä, julkisesti ja helposti saatavilla 

kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosaston määrittelemällä tavalla. 

  

 Kaupunginarkiston tukipalvelu on edistänyt kaupungin tiedonohjaussuunnitelmien 

(TOS) laatimistyötä. Hallintokuntakohtaista TOS-työtä varten on perustettu TOS-

verkosto, joka koostuu kunkin viraston ja liikelaitoksen nimeämästä TOS-yhteys-

henkilöstä. Tukipalvelu on ohjannut työtä mm. hallintokunnissa järjestettävien tie-

toiskujen, pienryhmätapaamisten ja TOS-työpajojen keinoin. Kaupunginarkiston tu-

kipalvelu on ohjaustyön lisäksi osallistunut myös itse TOS:ien laatimistyöhön. Tämä 
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on seurausta siitä, että vain osassa hallintokuntia on itsenäisen TOS-työn edellyttä-

mää osaamista.  Tiedonohjaussuunnitelman laatiminen on lähtenytkin etenemään 

parhaiten hallintokunnissa, joissa on sähköisen asiakirjahallinnon osaaja.   

 

 Monissa tapauksissa tiedonohjauksen tarve tunnistetaan prosessi- ja järjestelmä-

kohtaisesti, ei niinkään hallintokuntakohtaisesti. Tukipalvelun tavoitteena on mah-

dollisimman kaupunkiyhteinen TOS, johon pyritään perustetun TOS-verkoston 

avulla tapahtuvalla hallintokuntien rajat ylittävällä yhteistyöllä. Työssä siis edetään 

sektorikohtaisesti poikkihallinnolliset prosessit tunnistaen. TOS-työssä pyritään 

edistämään myös järjestelmäkohtaisia tiedonohjausratkaisuja 

 

 Kaupungin yhteiseen tehtäväluokitukseen – joka muodostaa tiedonohjaussuunnitel-

mien rungon – kohdistuu joiltain osin uudistamistarpeita. Tehtäväluokituksen uudis-

tamisella pyritään mm. entistä yhtenäisempiin kirjaamiskäytäntöihin ja tehokkuuteen 

asiankäsittelyprosessissa. Tehtäväluokituksen uudistamista varten on perustettu 

työryhmä, joka koostuu kaupunginarkiston tukipalveluhankkeen jäsenistä ja kau-

punginkanslian edustajista. 

  

 Jotta käyttöön otettavissa tietojärjestelmissä on mahdollista siirtyä sähköiseen säi-

lyttämiseen, on sähköisen asiakirjahallinnon vaatimukset otettava huomioon jo jär-

jestelmän suunnitteluvaiheessa. Tiedonohjaussuunnitelma on yksi edellytys sähköi-

selle säilyttämiselle – tätä valmistelutyötä siis parhaillaan käynnissä olevassa hank-

keessa tehdään. 

 

2.4 Tavoite 4: Kaupunki ottaa käyttöön yhteisen tietokeskuksen kaupunginarkiston 

laatiman tiedonohjaussuunnitelman mallipohjan, jota käytetään kaupungin 

kaikkien tietovarantojen tiedonohjaussuunnitelmia laadittaessa 

 

 Kaupunginarkiston tukipalvelu laati tiedonohjaussuunnitelman mallipohjan, joka esi-

teltiin tukipalveluhankkeen avausseminaarissa lokakuussa 2014. Mallipohja perus-

tuu arkistolaitoksen SÄHKE2-normin mukaiseen malliin. Mallipohjassa on huomioitu 

myös Helsingin kaupungin erityistarpeet sekä TOS:n rakennetta määrittävä JHS-

suositus. 
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2.5 Kaupunki hankkii kaupunkiyhteisen tiedonohjausjärjestelmän, jolla myös laadi-

taan ja ylläpidetään kunkin tietojärjestelmän tiedonohjaussuunnitelmaa. Järjes-

telmän hankkimisesta vastaa kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintä-

osasto 

 

 Sähköisen säilyttämisen tietotekniikkahanke pitää sisällään tiedonohjaus- ja säily-

tysjärjestelmän hankintaprojektit. Helsingin kaupunki on käynnistänyt kaupunkiyh-

teisen tiedonohjausjärjestelmän hankinnan valmistelun. Tavoitteena on hankkia jär-

jestelmä, jolla tarjotaan tiedonohjausta kaupungin eri järjestelmien (mm. Ahjo) tar-

peisiin. Kaupungin tiedonohjaussuunnitelmien suunnittelu, ylläpito ja hallinta on tar-

koitus tapahtua keskitetysti yhden järjestelmäratkaisun avulla. Järjestelmähankin-

nan tavoitteena on varmistaa, että tiedonohjaus kaupungilla tapahtuu systemaatti-

sesti valtakunnallisella tasolla laadittujen normien ja suositusten (SÄHKE2, JHS 

191) mukaisesti. 

 

 Tiedonohjausjärjestelmän ratkaisuarkkitehtuuri laaditaan syksyllä 2015. Järjestel-

män hankinta käynnistetään aikaisintaan keväällä 2016.  

 

2.6 Tavoite 6: Kaupunginjohtaja asettaa tiedonohjauksen koordinaatioryhmän, 

joka kehittää yhteisiä asiakirja-aineistojen sähköisen säilyttämisen toiminta-

malleja ja seuraa niiden toteutumista 

 

 Tiedonohjauksen koordinaatioryhmä on kokoontunut syyskuusta 2014 lähtien noin 

kuukauden väliajoin. Koordinaatioryhmä on mm. seurannut kaupungin eri sähköi-

sen säilyttämisen hankkeiden edistymistä ja tukenut kaupunginjohtajan päätöksellä 

hyväksytyn toimenpideohjelman toteutumista. Koordinaatioryhmä on myös aktiivi-

sesti seurannut julkishallinnon yhteisellä tasolla tapahtuvaa normi- ja suositustyötä, 

samoin sähköisen säilyttämisen saralla tapahtuvaa kehittämistyötä ylipäätään. 

Koordinaatioryhmä on myös ohjannut kaupungin sisäistä ja ulkoista, sähköisen säi-

lyttämisen kehittämishankkeisiin liittyvää viestintää. Tehtäväksiannon mukaan koor-

dinaatiotyöryhmän on raportoiva tavoitteiden edistymisestä puolen vuoden välein. 
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 Sähköistä säilyttämistä tulisi ohjata hankkeiden yläpuolelta ohjelman tavoin. Tarve 

on tunnistettu ja ohjelmaohjauksen toteuttamista edistetään kaupunginarkiston joh-

dolla, yhteistyössä kaupunginkanslian hallinto-osaston sekä tietotekniikka- ja vies-

tintäosaston kanssa. 

 

2.7 Tavoite 7: Virastot ja liikelaitokset ottavat huomioon sähköistä säilyttämistä 

määritellessään ja tiedonohjaussuunnitelmia laatiessa, että julkinen tieto on 

maksuttomasti, mahdollisimman laajasti ja helposti kansaisten ja yritysten käy-

tettävissä. 

 

 Kaupungin sähköisissä säilytysratkaisuissa pyritään ottamaan huomioon tiedon 

avoimuuden periaatteet. Tällöin julkinen tieto henkilötietoja lukuun ottamatta on vai-

vatta kaupungin sisäisten ja ulkoisten asiakkaiden saatavilla. Tavoitteena on teho-

kas ja läpinäkyvä hallinto sekä liiketoimintaa edistävät, innovaatioihin kannustavat 

ja kansalaisia palvelevat ratkaisut.  

 

 Kaupungin sähköisesti säilytettävä julkinen, henkilötietoja sisältämätön tieto on 

mahdollisuuksien mukaisesti avointa dataa, eli julkista, koneluettavassa muodossa 

olevaa jalostamatonta informaatiota, johon on avattu kaikille maksuton pääsy ja 

joka on lisensoitu kaupallisenkin uudelleenkäytön sallivilla käyttöehdoilla. Julkisen 

tiedon avaaminen lisää kansalaisten tietoa ja ymmärrystä kaupunkinsa ja asuinseu-

tunsa kehityksestä ja parantaa siten osallistumisen ja kansalaisaktiivisuuden edelly-

tyksiä. Avoin tiedon saatavuus myös synnyttää uusia palveluja ja liiketoimintaa sekä 

edistää tutkimusta ja kehitystoimintaa. 

 

2.8 Tavoite 8: Virastot ja liikelaitokset ottavat uusia tietojärjestelmiä hankkiessaan 

huomioon jo määrittelyvaiheessa sähköisen säilyttämisen vaatimukset sekä 

sen tarjoamat mahdollisuudet työn tehostamiseksi ja tietopalvelun joustavoit-

tamiseksi. 

 

 Tiedonohjaussuunnitelman integroiminen jo käytössä olevaan järjestelmään on erit-

täin haasteellista.  Tämän vuoksi sähköisen säilyttämisen kannalta on olennaista, 

että tiedon elinkaarenhallintaan liittyvät vaatimukset otetaan huomioon jo tietojärjes-

telmiä suunniteltaessa. Kaupungin tietojärjestelmäarkkitehtuuri- ja hankeohjaus ta-

pahtuu kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosastosta käsin. Sähköisen 
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asiakirjahallinnon vaatimukset pyritäänkin tiiviimmin kytkemään hankeohjauksen 

tavoitteisiin. 

  

2.9 Tavoite 9: Kaupunginkanslian ja tietokeskus yhdessä huolehtivat siitä, että yh-

teistyössä valtionhallinnon kanssa aikaansaadaan julkishallinnolle yhteinen 

kansallinen sähköisen pysyväissäilytysjärjestelmä vuoteen 2017 mennessä. 

Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosasto huolehtii siitä, että kau-

pungille hankitaan kaupunkiyhteinen säilytysjärjestelmä määräaikaisesti säily-

tettäviä aineistoja varten sekä siirtymävaiheen ajaksi myös pysyvästi säilytettä-

viä aineistoja varten. 

 

 Lakiluonnos tiedonhallinnasta ja tiedon käsittelystä on tulossa lausuntokierroksella.  

Sen on laatinut arkistolakia uudistamaan asetettu työryhmä.  Lakiluonnoksen jatko-

valmistelun lausuntokierroksen jälkeen hoitaa opetus- ja kulttuuri-, valtiovarain- ja 

oikeusministeriöiden virkamiehistä koostuva työryhmä.  Lain on tarkoitus muun mu-

assa kumota keskeisiltä osiltaan nykyinen arkistolaki ja tietohallintolaki.  Lain kaa-

vaillaan tulevan voimaan vuonna 2016.  Lakiin on tulossa säädös valtakunnallisesta 

sähköisestä säilytysratkaisusta.  

 Kaupunkiyhteisen sähköisen säilyttämisjärjestelmän hankinta toteutetaan kaupun-

kiyhteisen tiedonohjausjärjestelmän hankinnan jälkeen. Hankinnan suunnittelu aloi-

tetaan aikaisintaan keväällä 2016. 
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3 TOIMENPIDEOHJELMAN JATKAMINEN 

 

3.1 Ahjon tiedonohjauksen kehittäminen 

  

 Ahjon tiedonohjaussuunnitelma uusitaan tietokeskuksen kaupunginarkiston johdolla 

vastaamaan kansallisten normien ja suositusten mukaiseksi. Samalla myös kau-

punkiyhteinen tehtäväluokitus uusitaan kaupungin päätöksentekoprosessin käyt-

töön paremmin soveltuvaksi. Uudistuksilla pyritään entistä tehokkaampaan ja ohja-

tumpaan päätöksentekoprosessiin sekä yhtenäisempiin kirjaamiskäytäntöihin. Ta-

voitteena on, että uudistettu tiedonohjaussuunnitelma ja tehtäväluokitus ovat Ahjon 

käynnistyvän kehitystyön tukena ja osana järjestelmän uudistuvaa toimintamallia. 

3.2 Kaupungille laaditaan sähköisen säilyttämisen kohdearkkitehtuuri 

 

 Tehokkaiden ja yhteentoimivien ratkaisujen varmistamiseksi kaupungilla jatketaan 

kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosaston käynnistämää sähköisen säi-

lyttämisen kohdearkkitehtuurin laatimistyötä. Laadittavalla kohdearkkitehtuurilla var-

mistetaan, että kaupunkiyhteiset tiedonohjaus- ja säilytysratkaisut sekä kaupungilla 

tehtävä TOS-työ tapahtuu kaupungin toimintaprosessit sekä tieto- ja järjestelmäark-

kitehtuuri kokonaisuutena huomioiden. 

3.3 Sähköisen säilyttämisen vaatimukset huomioidaan entistä paremmin tietojär-

jestelmien suunnitteluvaiheessa 

 

 Jotta sähköisen säilyttämisen edellytykset täyttyisivät kaupungilla käyttöön otetta-

vissa tietojärjestelmissä, otetaan sähköisen asiakirjahallinnon vaatimukset otta-

maan huomioon jo järjestelmien suunnitteluvaiheessa. Kaupunginkanslia ja tieto-

keskus varmistavat yhteistyössä, että sähköisen asiakirjahallinnon vaatimukset kyt-

ketään entistä tiiviimmin osaksi kaupungin hankeohjausta. Kaupunginkanslia ja tie-

tokeskus varmistavat erityisesti, että sähköisen säilyttämisen vaatimukset otetaan 

huomioon kaupunkiyhteistä HR-järjestelmää suunniteltaessa. 

 

3.4 TOS-työn edistymisestä huolehditaan hallintokunnissa. 

 

 Virastojen ja liikelaitosten johto kiinnittävät huomiota, että tiedonohjaussuunnitel-

mien laadintaa resursoidaan tarvittavassa määrin ja osaamisvajeeseen puututaan 
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mahdollisuuksien mukaan.  Ilman kansallisen normin täyttäviä tiedonohjaussuunni-

telmia ei uusissa järjestelmissä voida siirtyä sähköiseen säilyttämiseen. 
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