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1 JOHDANTO 

 

 Kaupunginjohtaja päätti johtajistokäsittelyssä 30.4.2014 asettaa tiedonohjauksen 

koordinaatioryhmän, 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), tietokeskus 

 Leena Mällänen, kaupunginkanslia 

 Olli Lahtinen, kaupunginkanslia 

 Kari Miskala, kaupunginkanslia 

 Satu Savia, kaupunginmuseo 

 Päivi Turpeinen, taloushallintopalvelu-liikelaitos 

 Outi Karsimus, kaupunkisuunnitteluvirasto 

 Teuvo Sarin, kiinteistövirasto 

 Markku Leinonen, rakennusvalvontavirasto 

 Antti Hietala, rakennusvirasto 

 Taina Nurmela, kaupunginkanslia 

 

 Työryhmän sihteerinä toimii Johanna Dahl, tietokeskus (19.10.2015 asti Tuomas 

Riihivaara, tietokeskus). 

 

 Käsillä olevassa, kaupungin johtajistolle luovutetussa raportissa luodaan tilannekat-

saus sähköinen arkistointi -työryhmän asettamiin ja kaupunginjohtajan päätöksellä 

30.4.2014 hyväksyttyihin tavoitteisiin (luku 2) sekä esitetään ehdotus jatkotoimenpi-

teiksi (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 

 

 Sähköiseen säilyttämiseen siirtyminen 

 Arkistolaitos on myöntänyt Ahjo-järjestelmälle sähköisen säilyttämisen luvan. Vuo-

den 2015 aikana Ahjoa kehitettiin sähköisen asiakirjahallinnan keskeisten toiminnal-

lisuuksien, mm. sähköisen allekirjoituksen ja sähköiseen säilyttämiseen soveltuvan 

säilytysformaatin (Pdf/a) tuottamisen osalta. Sähköiseen säilyttämiseen siirrytään 

1.1.2016 alkaen avattujen asioiden osalta. Lisäksi sähköisesti säilytetään vuonna 

2016 tehdyt Ahjo-pöytäkirjat kirjaamisvuodesta riippumatta. Paperimuodossa säily-

tetään vuosilta 2011 – 2015 mm. pöytäkirjat sekä kirjattuihin Ahjo-asioihin liittyvät 

kirjaamoon saapuneet asiakirjat saapumisvuodesta riippumatta. 

 Ahjon jatkokehitystyö 

 Ahjosta otetaan käyttöön uusi versio vuoden 2017 aikana. Uudessa versiossa huo-

mioidaan kehitystarpeita laaja-alaisesti. Uuden version käyttöönoton myötä myös 

Ahjon tiedonohjausta kehitetään ja luodaan liittymä erikseen hankittavaan tiedonoh-

jausjärjestelmään. Kaupunginarkiston tukipalveluhanke on tiiviisti mukana Ahjon ke-

hittämistyössä. 
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2.1.2 Laske-järjestelmä, Tilausrekisteri, Antolaina-järjestelmä ja HR-järjestelmä 

 

 Laske-järjestelmän, Tilausrekisterin ja Antolaina-järjestelmän osalta on siirrytty 

SAP-arkistointiratkaisun avulla sähköiseen säilyttämiseen. Arkistointiratkaisun mää-

rittelyssä huomioitiin myöhemmin hankittavat kaupunkiyhteiset tiedonohjaus- ja säi-

lytysratkaisut. Tämä tarjoaa edellytykset sille, että SAP-arkistoinnin piirissä olevat 

aineistot voidaan siirtää kaupunkiyhteiseen säilytysratkaisuun, kun se on käytettä-

vissä. Tietoaineistot rikastetaan SÄHKE2-määräyksen mukaisilla metatiedoilla siir-

tovaiheessa.  

 HR-järjestelmähankkeen etenemistä seurataan. Järjestelmää suunniteltaessa on 

hyvän tiedonhallintatavan varmistamiseksi huomioitava sähköisen tiedon elinkaari-

hallinnan vaatimukset. Tukipalveluhanke on toimittanut HR-järjestelmähankkeelle 

tiedonohjauksen vaatimusmäärittelypohjat. 

 

2.1.3 Hallintokuntakohtaisten tietojärjestelmien sähköisen säilyttämisen edellytyk-

set 

 

 Tukipalveluhanke on mukana hallintokuntakohtaisten tietojärjestelmien kehittämi-

sessä tiedonohjauksen toteuttamiseksi ja sähköiseen säilyttämiseen siirtymiseksi. 

Syksyllä 2015 tukipalveluhanke osallistui rakennusvalvonnan Lupapiste-järjestel-

män tiedonohjauspilotin kehitystyöhön. Tukipalvelu on kartoittanut rakennusvalvon-

taviraston kanssa tiedonohjauksen toteuttamistapoja Helsingin rakennusvalvonnalle 

parhaiten soveltuvalla tavalla. Järjestelmätoimittaja on käynyt arkistolaitoksen 

kanssa neuvotteluja Lupapisteen SÄHKE2-mukaisuuden varmistamiseksi. Julkisuu-

dessa on esitetty rakennusvalvontatehtävän siirtämistä pois kunnilta. Tiedonohjauk-

sen koordinaatioryhmä pyrkii varmistamaan, että syntyneiden rakennusvalvonnan 

tietoaineistojen säilyttäminen on hallittua riippumatta tehtävän organisatorisesta si-

jainnista.  

 

Lisäksi tukipalveluhanke on osallistunut rakennusviraston Allu-tapahtumanhallinta-

järjestelmän vaatimusmäärittelytyöhön ja tuottanut hankintaa varten tiedonohjauk-

sen vaatimukset. 

 

 Jatkossa tulee kehittää toimintamalleja, joiden avulla pystytään tehokkaasti ja yh-

denmukaisesti osallistumaan eri tietojärjestelmähankkeisiin. Tukipalveluhanke ja 
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kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosasto laativat vaatimusmäärittelyasi-

antuntijan tukemana valmiita vaatimusmäärittelyaineistoja syksyn 2015 aikana. 

Vaatimusmäärittelyaineistoja on tarkoitus hyödyntää pohjamateriaalina kaikissa tie-

donohjaukseen liittyvissä tietojärjestelmähankkeissa. Vaatimuksia muokataan tar-

peellisilta osin tietojärjestelmähankekohtaisesti. 

  

 On tärkeää, että tiedonohjauksen ja sähköisen säilyttämisen vaatimukset huomioi-

daan tietojärjestelmähankkeissa heti alusta alkaen. Valmiiden vaatimusmäärittelyai-

neistojen lisäksi tulee luoda selkeät toimintamallit, joiden avulla sähköisen säilyttä-

misen tukipalveluhanke saa riittävän ajoissa tiedon suunnitteilla olevista tietojärjes-

telmähankkeista. 

  

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. 

 

2.2.1  Tietokeskuksen kaupunginarkiston tukipalvelu 

 

 Hankkeen organisaatio 

 

 Kaupunginjohtajan johtajistokäsittelyssä 30.4.2014 tekemän päätöksen mukaisesti 

tietokeskuksen kaupunginarkistoon perustettiin 1.6.2014 sähköiseen säilyttämiseen 

siirtymistä tukeva hanke. Kyse on määräaikaisesta tukipalvelusta, jonka toiminta 

päättyy vuoden 2017 loppuun mennessä. Hanke toteutetaan tietokeskuksen sisäi-

sin resurssein. 

 

 Hankkeen keskeisenä tavoitteena on tiedonohjaussuunnitelman laatimistyön edistä-

minen. 

 
 Hankkeen suunnittelu, toteutus ja ohjaus ovat tietokeskuksen kaupunginarkiston 

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

 

 arkistotoimen päällikkö Jussi Jääskeläinen 

 projektipäällikkö Johanna Dahl (19.10.2015 asti Tuomas Riihivaara) 

 suunnittelija Saija Körkkö (1.12.2015 alkaen) 
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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. 

 

2.2.2 Tukipalveluhankkeen aikataulu 

 

Sähköisen säilyttämisen tukipalveluhanke aloitti toimintansa 1.6.2014. Tukipalvelu-

hanke asetti tavoitteeksi, että hallintokunnat ovat laatineet substanssitehtäviään 

koskevat TOS-kuvaukset vuoden 2016 loppuun mennessä. Tukipalvelun toiminta 

päättyy 31.12.2017. Vuonna 2014 perustettiin TOS-verkosto, johon kukin hallinto-

kunta nimesi edustajan. Hallintokuntien TOS-työn tilannetta on kuvattu tarkemmin 

kohdassa 2.3.1. 

Tukipalveluhankkeesta viestittiin TOS-verkostolle hankkeen alkuvaiheessa, että 

tuki- ja ylläpitotehtävien mallipohjia julkaistaan vuoden 2015 aikana. Kuitenkaan yh-

tään mallipohjaa ei ole vielä julkaistu. Tuki- ja ylläpitotehtävien luokkiin kuuluu hal-

lintoasiat (00), henkilöstöasiat (01), talousasiat, verotus ja omaisuuden hallinta (02), 

lainsäädäntö ja lainsäädännön soveltaminen (03), kansainvälinen toiminta ja maa-

hanmuuttopolitiikka (04) ja tiedonhallinta (07). Tuki- ja ylläpitotehtävät ovat proses-

seiltaan ja asiakirjatiedoiltaan samanmuotoista hallintokunnasta riippumatta. Tarkoi-

tus on, että kaupunginarkiston tukipalveluhanke, kaupunginkanslia, hankintakeskus, 

taloushallintopalvelu ja tarkastusvirasto laativat tuki- ja ylläpitotehtävien luokkien 

TOS-kuvaukset, joita kukin hallintokunta hyödyntää. 

Ahjo-järjestelmästä otetaan käyttöön uusi versio vuoden 2017 aikana. Ahjon tie-

donohjausratkaisua kehitetään ja tiedonohjaussuunnitelma päivitetään vastaamaan 

SÄHKE2-määräystä. Tämä tarkoittaa sitä, että tiedonohjaussuunnitelmassa kuva-

taan käsittelyprosessi kaksitasoisena, eli TOS-kuvaukseen merkitään käsittelyvai-

heet ja niitä tarkentavat toimenpiteet. Kaupunginkanslia vastaa Ahjo-aineistoon liit-

tyvistä TOS-osioista. Kuitenkin kaupunginkanslia ja kaupunginarkisto tekevät TOS-

kuvausten laatimisessa tiivistä yhteistyötä. Ahjon tietoaineistoista ei muodostu itse-

näistä TOS-kokonaisuutta vaan se limittyy useisiin eri tehtäväluokkiin. On tunnis-

tettu käsittelyprosessin osia, jotka toistuvat Ahjon tiedonohjauksessa. Kaupungin-

kanslia ja kaupunginarkisto laativat näille osioille kaupunkiyhteiset TOS-kuvaukset, 

jotka upotetaan osaksi kaikkia niitä TOS-kuvauksia, joissa ne ovat relevantteja. 
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Alla olevassa kuvassa on esitetty sähköisen säilyttämisen tukipalveluhankkeelle 

asetetut alkuperäiset aikataulutavoitteet sekä uusi aikataulutavoite tuki- ja ylläpito-

tehtävien TOS-kuvausten osalta. 

 

 

 

Päivitetyssä aikataulutavoitteessa tuki- ja ylläpitotehtävien TOS-kuvaukset ovat val-

miita kesäkuussa 2017. Vuoden 2016 loppuun mennessä hallintokunnat ovat laati-

neet substanssitehtävien osalta TOS-kuvaukset. Muilta osin aikataulutavoitteet säi-

lyvät ennallaan. Vuoteen 2020 mennessä hallintokuntien ydintehtävien tuloksena 

syntyvät keskeiset asiakirja-aineistot säilytetään sähköisessä muodossa. 

 

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. Hallintokuntien TOS-työtä varten on perustettu TOS-verkosto, 

joka koostuu kunkin viraston ja liikelaitoksen nimeämästä TOS-yhteyshenkilöstä. 

Tukipalvelu on ohjannut työtä mm. hallintokunnissa järjestettävien tietoiskujen, 

pienryhmätapaamisten ja TOS-työpajojen keinoin. Lisäksi kaupunginarkiston tuki-

palvelu on ohjaustyön lisäksi osallistunut tiedonohjaussuunnitelmien laatimistyöhön.  

 

 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 
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työryhmä, joka koostuu kaupunginarkiston tukipalveluhankkeen jäsenistä ja kau-

punginkanslian edustajista. Työryhmä julkaisi yhtenäiset ohjeet tehtäväluokituksen 

uudistamiseksi tammikuussa 2016.  

  

 Jotta käyttöön otettavissa tietojärjestelmissä on mahdollista siirtyä sähköiseen säi-

lyttämiseen, on sähköisen asiakirjahallinnon vaatimukset otettava huomioon jo jär-

jestelmän suunnitteluvaiheessa. Tiedonohjaussuunnitelma on yksi keskeinen edel-

lytys sähköiselle säilyttämiselle – tätä valmistelutyötä käynnissä olevassa hank-

keessa tehdään. TOS-työn tehostamiseksi on kaupungille syytä laatia sähköisen 

säilyttämisen kohdearkkitehtuuri, jonka avulla kartoitetaan tiedonohjausta potentiaa-

liset hyödyntävät prosessit ja tietojärjestelmät.  

 Raportin jatkotoimenpide-esityksissä on esitetty toimenpideohjelman tavoitteen 3 

uudelleenmuotoilua.  

 

2.3.1 TOS-työn eteneminen hallintokunnissa 

 

 Joulu-tammikuussa hallintokuntia pyydettiin vastaamaan TOS-työn etenemistä kar-

toittavaan kyselyyn. Kysymykset koskivat TOS-projektin organisointia, laajuutta ja 

etenemisvaihetta. Kysely toteutettiin Digium-kyselynä. Kaikki 31 hallintokuntaa vas-

tasivat kyselyyn. 

Kysely osoitti, että 23 hallintokunnassa on perustettu TOS-projekti, 22 hallintokun-

taa on nimennyt TOS-projektipäällikön ja 17 hallintokunnassa on laadittu TOS-pro-

jektisuunnitelma. 

Kyselyn tuloksista selvisi, että hallintokunnat tarvitsevat tukea tiedonohjaussuunni-

telman laatimiseksi. Suurimmassa osassa hallintokunnista TOS-taulukon täyttämi-

nen koettiin vain jokseenkin sujuvaksi (10 hallintokuntaa) tai ei lainkaan sujuvaksi 

(10 hallintokuntaa). Vain kolmessa hallintokunnassa TOS-taulukon täyttämisen ko-

ettiin olevan sujuvaa. 

Tiedonohjaussuunnitelmien laatiminen nivoutuu organisaation tehtävien kartoittami-

seen - yhtä alatehtäväluokkaa kohti laaditaan yksi TOS-kuvaus. Hallintokunnista 13 

arvioi, että tehtäväluokituksen kartoittaminen vaatii vielä jonkin verran työtä ja 11 

arvioi, että tehtäväluokituksen kartoittaminen vaatii merkittävää työmäärää. Hallinto-

kunnat tarvitsevat tukea tehtäväluokkien kartoittamiseen. Lisäksi on tärkeää, että 
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tehtäväluokituksesta muodostuu kaupunkiyhteinen, eli tehtäväluokituksen muodos-

tumista tulee koordinoida. 

Hallintokunnat ovat keskenään hyvin erikokoisia ja tehtäviltään erilaisia, mikä hei-

jastuu myös TOS-työn laajuuteen. Suurin osa hallintokunnista (18) arvioi, että laa-

dittavia TOS-kuvauksia tulee olemaan enintään 24 kappaletta. Kaksi hallintokuntaa 

arvioi, että TOS-kuvauksia laaditaan yli sata kappaletta.  

Kyselyn tulosten perusteella kaupungin TOS-työssä ei ole vielä saavutettu puolivä-

liä. Toisaalta on havaittu, että TOS-projektin haastavin osuus on projektin alku-

vaihe. Kyselyn avoimissa vastauksissa TOS-työn suurimmiksi haasteiksi nousi re-

surssien ja osaamisen puute. Tiedonohjaussuunnitelman laatiminen ja siihen liitty-

vät käsitteet ovat vieraita, ja niihin tutustuminen vie aikaa. Sähköisen säilyttämisen 

tukipalveluhankkeen apua tarvitaankin erityisesti TOS-projektin alkuvaiheessa.  

Yhden hallintokunnan, rakennusvalvontaviraston, tiedonohjaussuunnitelma on val-

mis ja hyväksytty substanssitehtävien osalta. Myös muutamassa muussa hallinto-

kunnassa tiedonohjaussuunnitelma on substanssitehtävien osalta lähes valmis.  

TOS-työ on siis edennyt hallintokunnissa hyvin vaihtelevasti. Joissain hallintokun-

nissa TOS-projektit ovat edenneet erinomaisesti, kun taas toisissa TOS-projekti ei 

ole edennyt alkua pidemmälle. Hyvin harvassa hallintokunnassa on entuudestaan 

TOS-työn tuntevia henkilöitä. Ne hallintokunnat, joissa työ on edennyt, ovat erin-

omaisia esimerkkejä siitä, että tiedonohjaussuunnitelman laatiminen on mahdollista, 

mikäli virastossa koetaan tiedonohjaussuunnitelman laatiminen tärkeäksi ja TOS-

projektiin kohdistetaan tarvittavat resurssit. Lisäksi on havaittavissa, että viraston 

johdon tuella on suuri merkitys TOS-projektin edistymisessä.  

 

2.4 Tavoite 4: Kaupunki ottaa käyttöön yhteisen tietokeskuksen kaupunginarkiston 

laatiman tiedonohjaussuunnitelman mallipohjan, jota käytetään kaupungin 

kaikkien tietovarantojen tiedonohjaussuunnitelmia laadittaessa 

 

 Tavoite on toteutunut. Kaupunginarkiston tukipalvelu laati tiedonohjaussuunnitel-

man mallipohjan, joka esiteltiin tukipalveluhankkeen avausseminaarissa lokakuussa 

2014. Mallipohja perustuu arkistolaitoksen SÄHKE2-normin mukaiseen malliin. Li-

säksi tukipalveluhanke on laatinut tiedonohjaussuunnitelman laatimista koskevan 

oppaan, jota hallintokunnat hyödyntävät tiedonohjaussuunnitelman laatimisen tu-

kena. 
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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 

 

 Helsingin kaupunki on käynnistänyt kaupunkiyhteisen tiedonohjausjärjestelmän 

hankinnan valmistelun. Marraskuussa 2015 järjestettiin markkinakartoitus, jonka tu-

losten pohjalta hankinnan valmistelua jatketaan. Järjestelmän hankinta käynniste-

tään aikaisintaan keväällä 2016. Hankinta toteutetaan kaupunginarkiston ja kaupun-

ginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosaston välisessä tiiviissä yhteistyössä. Jär-

jestelmän omistajuus tulee olemaan kaupunginarkistolla. Kaupunkiyhteisen hank-

keen rahoituksesta vastaa kaupunginkanslia.  

 

Tavoitteena on hankkia järjestelmä, jolla tarjotaan tiedonohjausta kaupungin eri jär-

jestelmien (mm. Ahjo) tarpeisiin. Kaupungin tiedonohjaussuunnitelmien suunnittelu, 

ylläpito ja hallinta on tarkoitus tapahtua keskitetysti yhden järjestelmäratkaisun 

avulla. Järjestelmähankinnan tavoitteena on varmistaa, että tiedonohjaus kaupun-

gilla tapahtuu systemaattisesti valtakunnallisella tasolla laadittujen normien ja suosi-

tusten (SÄHKE2, JHS 191) mukaisesti. 

 

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 seurannut kaupungin eri sähköisen säi-

lyttämisen hankkeiden edistymistä ja tukenut kaupunginjohtajan päätöksellä hyväk-

sytyn toimenpideohjelman toteutumista mm. seuraavin toimenpitein:  

 Kaupungilla on otettu käyttöön tiedonohjaussuunnitelman mallipohja 

 Tukipalveluhanke on laatinut hallintokuntien TOS-työn tueksi Helsingin kau-

pungin oppaan tiedonohjaussuunnitelmaan  

 Sähköisen säilyttämisen ja tiedonohjauksen vaatimusten huomioimista osana 

tietojärjestelmähankkeita on tuettu laatimalla valmiita vaatimusmäärittelyjä, 

joita hyödynnetään osana eri tietojärjestelmähankintoja 
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 On käynnistetty kaupunkiyhteisen tiedonohjausjärjestelmän hankinnan val-

mistelu 

 Hanke on osallistunut kaupunkiyhteisten ja hallintokuntakohtaisten tietojärjes-

telmien kehittämiseen sähköiseen säilyttämiseen ja tiedonohjaukseen liitty-

vien toiminnallisuuksien osalta 

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

lyttämisen kehittämishankkeisiin liittyvää viestintää. 

Koordinaatioryhmä seuraa kaupungin johtamisjärjestelmän uudistusta ja arvioi sen 

vaikutuksia sähköisen säilyttämisen tukipalveluhankkeeseen. Lisäksi koordinaatio-

ryhmä seuraa julkishallinnon asiakirjahallintaa koskevaa normi- ja suositustyötä 

sekä sähköisen säilyttämisen saralla tapahtuvaa kehittämistyötä.  

Tehtäväksiannon mukaan koordinaatiotyöryhmän on raportoiva tavoitteiden edisty-

misestä puolen vuoden välein. 

 

2.7 Tavoite 7: Virastot ja liikelaitokset ottavat huomioon sähköistä säilyttämistä 

määritellessään ja tiedonohjaussuunnitelmia laatiessa, että julkinen tieto on 

maksuttomasti, mahdollisimman laajasti ja helposti kansalaisten ja yritysten 

käytettävissä. 

 

 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. 

 

Tiedonohjaus tukee tiedon avoimuutta julkisuuteen ja henkilötietoihin liittyvien meta-

tietojen avulla. Tiedonohjaussuunnitelmassa kaikelle asiakirjatiedolle merkitään ole-
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tusarvoiset metatiedot, jotka asian käsittelyn yhteydessä tallennetaan asiakirjatie-

don yhteyteen. Tarvittaessa tiedonohjaussuunnitelmaan merkittyä metatietoa muu-

tetaan. Esimerkiksi Ahjo-järjestelmässä metatietojen avulla on automatisoitu asia-

kirjatietojen julkaisua Internetiin. 

 

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. 

 

 Tiedonohjauksen toteuttaminen jo käytössä olevaan järjestelmään on erittäin haas-

teellista, jos ei mahdotonta.  Tämän vuoksi sähköisen säilyttämisen kannalta on 

olennaista, että tiedon elinkaarenhallintaan liittyvät vaatimukset otetaan huomioon 

jo tietojärjestelmiä suunniteltaessa. Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintä-

osasto vastaa kaupungin tietojärjestelmäarkkitehtuurin ja hankeohjauksen kehittä-

misestä. Tietojärjestelmähankkeen omistaja vastaa tiedonohjauksen toteuttami-

sesta ja sähköisen säilyttämisen vaatimusten huomioimisesta tietojärjestelmäkehi-

tyksessä. Sähköisen asiakirjahallinnon vaatimukset tulee kytkeä hankeohjauksen 

tavoitteisiin. Kaupunginkanslia uudistaa hankeohjeet vuosina 2016-2017. Tiedonoh-

jauksen vaatimukset otetaan huomioon uusissa ohjeissa.  

  

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. 

 

 Kaupunginjohtaja on 31.8.2015 antanut lausunnon opetus- ja kulttuuriministeriölle 

luonnoksesta laiksi tiedonhallinnasta ja tietojen käsittelystä julkishallinnossa.  Val-

tiovarainministeriö vastaa tämän lain jatkovalmistelusta.  Tämän hetkisen tiedon 

mukaan laki tulisi aikaisintaan voimaan vuonna 2018. 

 Valtiovarainministeriö on asettanut SAPA-työryhmän (sähköisten viranomaisaineis-

tojen arkistoinnin ja säilytyksen palvelukokonaisuus), jonka tavoitteena on suunni-
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tella kustannustehokas ja helppokäyttöinen yhteinen ratkaisu määräaikaisesti ja py-

syvästi säilytettävien viranomaisaineistojen sähköiseen säilytykseen ottaen huomi-

oon sekä valtionhallinnon että kuntien tarpeet. Työryhmän selvitystyön on määrä 

valmistua 28.2.2016. Kaupungin asiantuntijat ovat seuranneet selvitystyön etene-

mistä ja osallistuneet SAPA-työpajoihin. 

 Kaupunkiyhteisen sähköisen säilytysjärjestelmän hankinta toteutetaan kaupunkiyh-

teisen tiedonohjausjärjestelmän hankinnan jälkeen. Hankinnan suunnittelu aloite-

taan aikaisintaan keväällä 2016. Säilytysjärjestelmään siirretään tietoaineistoja ope-

ratiivisista järjestelmistä aineistojen aktiivisen käsittelyn päätyttyä. Säilytysjärjestel-

mästä hävitetään tietoja niiden säilytysajan päättymisen jälkeen. Säilytysjärjestelmä 

toteutetaan siten, että tallennetut tietoaineistot ovat helposti haettavissa ja hyödyn-

nettävissä. Mikäli julkishallinnolle toteutetaan yhteinen säilytysjärjestelmä, kaupun-

gin säilytysjärjestelmästä siirretään pitkään ja pysyvästi säilytettäviä aineistoja jul-

kishallinnon yhteiseen säilytysjärjestelmään. 
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3 EHDOTUKSET JATKOTOIMENPITEIKSI 

 

3.1 Ehdotus 1: Sähköisen säilyttämisen vaatimukset huomioidaan entistä parem-

min tietojärjestelmien suunnitteluvaiheessa  

 

Jotta sähköisen säilyttämisen edellytykset täyttyisivät kaupungilla käyttöön otetta-

vissa tietojärjestelmissä, otetaan sähköisen asiakirjahallinnon vaatimukset huomi-

oon jo järjestelmien suunnitteluvaiheessa. Kaupunginkanslia ja tietokeskus varmis-

tavat yhteistyössä, että sähköisen asiakirjahallinnon vaatimukset kytketään entistä 

tiiviimmin osaksi kaupungin hankeohjauksen ja ohjeiden kehittämistä.  

3.2 Ehdotus 2: Kaupungille laaditaan sähköisen säilyttämisen kohdearkkitehtuuri  

 

Tehokkaiden ja yhteentoimivien ratkaisujen varmistamiseksi kaupungilla jatketaan 

kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosaston käynnistämää sähköisen säi-

lyttämisen kohdearkkitehtuurin laatimistyötä. Kohdearkkitehtuurin avulla kehitetään 

systemaattisesti ja suunnitelmallisesti tiedonohjauksen teknisiä ratkaisuja ja kartoi-

tetaan niitä osa-alueita, joissa tiedonohjausratkaisuiden hyödyntäminen ja toteutta-

minen tulevan tietyllä aikavälillä ajankohtaisiksi. 

3.3 Ehdotus 3: Riittävien resurssien ja osaamisen varmistaminen hallintokunta-

kohtaisessa TOS-työssä  

 

 Kaupunginjohtajan päätöksen mukaisesti hallintokunnat ovat ryhtyneet toimenpitei-

siin sähköiseen säilyttämiseen siirtymiseksi ja tiedonohjaussuunnitelmien laati-

miseksi. Kuitenkin useassa hallintokunnassa tiedonohjaussuunnitelman laatimisen 

esteenä on riittämättömät henkilöresurssit ja TOS-osaamisen puute.  

Tiedonohjaussuunnitelman laatiminen on aikaavievää, ja vain huolellisesti laadittu 

tiedonohjaussuunnitelma tukee laadukasta ja tehokasta tiedonohjausta ja tuo jat-

kossa kustannussäästöjä. Tiedonohjaussuunnitelman laatimiselle on hallintokun-

nissa varattava riittävästi henkilöresursseja, jotta sähköiseen säilyttämiseen pysty-

tään siirtymään asetetussa aikataulussa. Viraston johdon tuella on huomattava 

merkitys TOS-työn etenemiseen. 
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Tiedonohjaussuunnitelman laatiminen vaatii hallintokunnilta riittävää perehtynei-

syyttä asiakirjahallintaan ja tiedonohjaukseen. On huolehdittava riittävästä TOS-

osaamisesta hallintokunnissa. Tarvittaessa hallintokuntien TOS-projekteissa voi-

daan hyödyntää myös kaupungin ulkopuolista osaamista. Sähköisen säilyttämisen 

tukipalvelun lisäksi TOS-koulutusta tarjoaa mm. arkistolaitos.  

Hallintokuntien tulee kohdentaa TOS-projekteihin tarvittavat voimavarat ja huolehtia 

riittävästä osaamisesta tiedonohjaussuunnitelman laatimiseksi. Myös organisaation 

muutostilanteissa asiakirjahallinnon tulee toimia luotettavasti. 

3.4 Ehdotus 4: Täsmennetään sähköistä säilyttämistä koskevan toimenpideohjel-

man kohtaa 3  

 

Kaupunginjohtaja päätti johtajistokäsittelyssä 30.4.2014 sähköistä säilyttämistä kos-

kevasta toimenpideohjelmasta. Tämän raportin luvussa 2 on esitetty tilannekatsaus 

kunkin toimenpideohjelman yhdeksän kohdan osalta. Ehdotetaan täsmennystä toi-

menpideohjelman kohta 3 (raportin kohta 2.3), joka kuului: ”Virastot ja liikelaitokset 

laativat tietovarantojaan varten tiedonohjaussuunnitelmat, jotka säilytetään yh-

dessä, julkisesti ja helposti saatavilla kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintä-

osaston määrittelemällä tavalla.” Tiedonohjaussuunnitelma on julkinen asiakirja 

(asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvästä tiedonhallintavasta 

1030/1999 7 §). Asetuksen mukaan se on pidettävä yleisön saatavilla viranomaisen 

kirjaamossa tai muussa yleisöpalvelupisteessä. Asetuksessa käytetään termiä ar-

kistonmuodostussuunnitelma, joka vastaa sähköisen säilyttämisen tukipalveluhank-

keen kontekstissa termiä tiedonohjaussuunnitelma. Edellä mainitun lisäksi Helsin-

gin kaupunki julkaisee tiedonohjaussuunnitelman sähköisessä muodossa. Kaupun-

ginarkisto ja tietotekniikka- ja viestintäosasto suunnittelevat yhdessä julkaisumene-

telmät ja -tekniikat ja siten varmistavat, että tiedonohjaussuunnitelma on julkisesti ja 

helposti saatavilla myös sähköisessä muodossa. 

Toimenpideohjelman tavoite 3 ehdotetaan muotoiltavaksi uudelleen seuraavasti: 

”Virastot ja liikelaitokset laativat tietovarantojaan varten tiedonohjaussuunnitelmat, 

jotka säilytetään yhdessä, julkisesti ja helposti saatavilla.”  

 


