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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 tietojärjestelmäkohtai-

sesti ja jalkauttaa kehittämistoimenpiteet kaupungin tietotekniikkaohjelman ja hanke-

ohjelman välityksellä. Asetetut tavoitteet sidotaan kaupungin kokonaisarkkitehtuurin 

ohjauksen tavoitteisiin. 

Työryhmä toteaa, että kokonaisarkkitehtuuriin saattaa tulla muutoksia johtamisjärjes-

telmän uudistuksen myötä. 

Työryhmän jäsenet ovat: 

 Jussi Jääskeläinen (puheenjohtaja), tietokeskus 

 Leena Mällänen, kaupunginkanslia 

 Olli Lahtinen, kaupunginkanslia 

 Kari Miskala, kaupunginkanslia 

 Satu Savia, kaupunginmuseo 

 Lauri Mattila, taloushallintopalvelu-liikelaitos  

 Outi Karsimus, kaupunkisuunnitteluvirasto 

 Teuvo Sarin, kiinteistövirasto 

 Markku Leinonen, rakennusvalvontavirasto 

Antti Hietala, rakennusvirasto  

 Taina Nurmela, kaupunginkanslia 

 

Työryhmän sihteerinä toimii Johanna Dahl, 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. Sähköi-

seen säilyttämiseen siirryttiin 1.1.2016 alkaen avattujen asioiden osalta. Lisäksi säh-

köisesti säilytetään vuonna 2016 tehdyt Ahjo-pöytäkirjat kirjaamisvuodesta riippu-

matta.   

Ahjon jatkokehitystyö 

Ahjosta otetaan käyttöön uusia kehitysversioita vuosien 2017–2018 aikana. Ahjon 

kehitystyössä huomioidaan laaja-alaisesti eri kehitystarpeita. Uuden version käyt-

töönoton myötä myös Ahjon tiedonohjausta kehitetään ja luodaan liittymä erikseen 

hankittavaan tiedonohjausjärjestelmään. Kaupunginarkiston tukipalveluhanke on mu-

kana Ahjon kehittämistyössä. Ahjon ja tiedonohjausjärjestelmän välisen rajapinnan 

toteuttamiseksi käynnistetään vuoden 2017 aikana erillinen projekti. 
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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 määritte-

lyssä huomioitiin myöhemmin hankittavat kaupunkiyhteiset tiedonohjaus- ja säilytys-

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

tot voidaan siirtää kaupunkiyhteiseen säilytysratkaisuun, kun se on käytettävissä. 

Tietoaineistot rikastetaan SÄHKE2-määräyksen mukaisilla metatiedoilla siirtovai-

heessa.  

 HR-järjestelmähankkeen etenemistä seurataan. Järjestelmää suunniteltaessa on hy-

vän tiedonhallintatavan varmistamiseksi huomioitava sähköisen tiedon elinkaarihallin-

nan vaatimukset. Tukipalveluhanke on toimittanut HR-järjestelmähankkeelle tie-

donohjauksen vaatimusmäärittelypohjat. Lisäksi tukipalveluhanke vastaa tiedonoh-

jaussuunnitelman laatimisesta HR-järjestelmän kattamille prosesseille. Tukipalvelu-

hanke osallistuu HR-järjestelmän toteutusprojektiin sähköisen asiakirjahallinnan ke-

hittämisen osalta. Tässä vaiheessa on epäselvää missä määrin sähköistä tiedonoh-

jausta voidaan hyödyntää hankittavassa HR-järjestelmässä. 

 

2.1.3 Hallintokuntakohtaisten tietojärjestelmien sähköisen säilyttämisen edellytyk-

set 

 

 Tukipalveluhanke on mukana hallintokuntakohtaisten tietojärjestelmien kehittämi-

sessä tiedonohjauksen toteuttamiseksi ja sähköiseen säilyttämiseen siirtymiseksi.  

 

 Tukipalveluhankkeen ja kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosaston asian-

tuntijat osallistuvat rakennusvalvonnan Lupapiste-järjestelmän tiedonohjauspilotin ke-

hitystyöhön. Rakennusvalvonta ottaa jatkossa lupahakemukset vastaan yksinomaan 

sähköisessä muodossa Lupapiste-järjestelmän kautta. Rakennusvalvonnan laatima 

TOS-kuvaus sovitetaan Lupapisteeseen soveltuvaan muotoon. Järjestelmän ja tie-

donohjauksen toimivuutta testataan ensin pilottiprojektien avulla. Arkistolaitos on kat-

selmoinut Lupapiste-järjestelmän tiedonhallintapalvelun ja todennut sen olevan säh-

köiselle säilyttämiselle asetettujen edellytysten mukainen.  

 

Arkistolaitos on määrännyt kaikkien kunnallisten organisaatioiden pysyvästi säilytettä-

vät rakennusvalvonnan asiakirjatiedot säilytettäviksi pysyvästi yksinomaan sähköi-
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sessä muodossa (13.5.2016). Lisäksi arkistolaitos on määrännyt kaikki kuntien ra-

kennusvalvonnan lakisääteisissä tehtävissä syntyvät sähköiset asiakirjatiedot pysy-

västi säilytettäviksi (12.9.2016). 

 

Tukipalveluhanke osallistui rakennusviraston Allu-tapahtumanhallintajärjestelmän 

vaatimusmäärittelytyöhön ja tuotti hankintaa varten tiedonohjauksen vaatimukset. Tu-

kipalveluhanke tukee Allu-järjestelmän toteutusprojektia tiedonohjausratkaisun kehit-

tämisen osalta. 

 

 Tukipalveluhanke ja kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosasto ovat laati-

neet valmiita vaatimusmäärittelyaineistoja, joita hyödynnetään pohjamateriaalina kai-

kissa tiedonohjaukseen liittyvissä tietojärjestelmähankkeissa. Vaatimuksia muoka-

taan tarpeellisilta osin tietojärjestelmähankekohtaisesti. Katselmoinnin jälkeen aineis-

tot tallennetaan Helmeen.  

  

 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 säilyttämi-

sen tukipalveluhanke ja sitä seuraava vastuutaho saa riittävän ajoissa tiedon suunnit-

teilla olevista tietojärjestelmähankkeista. 

 

2.1.4  Syntysähköisten aineistojen säilyttäminen sähköisessä muodossa 

 

Arkistolaitos antoi 12.9.2016 määräyksen sähköisten diaarien ja niihin rinnastettavien 

sähköisten asia- ja päätöshakemistojen rekisteröintitietojen ja asiakirjatietojen säilyt-

tämisestä sähköisessä muodossa niin pitkältä ajalta kuin niitä on saatavissa sähköi-

sinä. Määräys koskee myös muiden kuin Sähke2-määräyksen edellyttämässä muo-

dossa olevien aineistojen sähköistä säilyttämistä. Kansallisarkisto antaa todennäköi-

sesti vuoden 2017 aikana täsmällisempää ohjeistusta näille syntysähköisille aineis-

toille vaadittavista metatiedoista ja tiedostomuodoista. 

Kaupunginkanslia ja kaupunginarkisto järjestivät tammikuussa 2017 Digium-kyselyn, 

jonka avulla selvitettiin mitä sellaisia syntysähköisiä tietoaineistoja kaupungilla on, 

jotka eivät ole Sähke2-määräyksen edellyttämässä muodossa, mutta jotka voitaisiin 

säilyttää yksinomaan sähköisessä muodossa. Kyselyllä pyrittiin kartoittamaan ne ai-

neistot, joiden sähköisestä säilyttämisestä saataisiin suurimmat hyödyt esim. ti-

lasäästöissä. Kyselyyn tulleiden vastausten avulla pystytään kartoittamaan ne tieto-
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järjestelmät, joiden tietosisältöä voitaisiin rikastaa kansallisarkiston ohjeiden mukai-

sesti ja tämän jälkeen tietosisältö voitaisiin säilyttää yksinomaan sähköisessä muo-

dossa.  

 

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 sisäisin 

resurssein. Hankkeen keskeisenä tavoitteena on tiedonohjaussuunnitelman laatimis-

työn edistäminen. 

 
 Hankkeen suunnittelu, toteutus ja ohjaus ovat tietokeskuksen kaupunginarkiston vas-

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

 

 arkistotoimen päällikkö Jussi Jääskeläinen 

 projektipäällikkö Johanna Dahl (1.6.2014-19.10.2015 Tuomas Riihivaara) 

 suunnittelija Saija Körkkö (1.12.2015 alkaen) 

 projektisuunnittelija Johanna Mieto (Johanna Mieto 11.4.2016 alkaen, 

1.1.2015-18.10.2015 Johanna Dahl) 

 tutkija Ritva Turunen (2.5.2016 alkaen) 

 arkistotarkastaja Elena Iso-Pietilä (15.8.2016 alkaen)  

 

Lisäksi hankkeessa toimii aikavälillä 15.8.2016–30.6.2017 TOS-konsulttina Tiina 

Henkola Consultor Finland Oy:stä (alihankkijana Tiina Henkola Tmi). Aikaisemmin 

konsulttina toimi Mikko Punkki MetaManager Oy:stä 1.9.2014–30.4.2015. 
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Hanketta varten on perustettu kaupungin TOS-verkosto, johon jokainen kaupungin 

virasto tai liikelaitos on nimennyt yhteyshenkilön. TOS-verkostolla on yhteinen työtila 

Helmi-intrassa, jota tukipalveluhanke ylläpitää. 

 

2.2.2 Tukipalveluhankkeen aikataulu 

 

Sähköisen säilyttämisen tukipalveluhanke aloitti toimintansa 1.6.2014. Vuonna 2014 

perustettiin TOS-verkosto, johon kukin hallintokunta nimesi edustajan. Tukipalvelu-

hanke on asettanut tavoitteeksi, että hallintokunnat ovat laatineet substanssitehtävi-

ään koskevat TOS-kuvaukset vuoden 2016 loppuun mennessä, ja että tuki- ja ylläpi-

totehtävien osalta TOS-kuvaukset ovat valmiita kesäkuussa 2017 (alkuperäinen ta-

voite oli julkaista TOS-kuvausten mallipohjia tuki- ja ylläpitotehtäville vuoden 2015 ai-

kana, tavoitetta muutettiin vuoden 2016 alussa). Alla olevassa kuvassa on esitetty 

TOS-työn tilanne vuoden 2016 lopussa. 

  

 

Helsingin kaupungin tiedonohjaussuunnitelma tulee koostumaan n. 756 TOS-kuvauk-

sesta. Näistä hyväksyttyjä tai tarkastusprosessissa oli vuoden 2016 lopussa 108 

TOS-kuvausta. Lisäksi lähes valmiita TOS-kuvauksia oli n. 200. Tuki- ja ylläpitotehtä-

viin kuuluu n. 25 % TOS-kuvauksista (aikataulutavoitteena valmistuminen kesä-

kuussa 2017). Sähköisen säilyttämisen tukipalvelu on pyytänyt vuoden 2017 alussa 

niitä hallintokuntia, joiden TOS-kuvaukset eivät ole vielä valmiita, laatimaan suunni-

telman TOS-työn loppuun saattamiseksi. 
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Alkuvuonna 2016 kaupunginkanslia ja kaupunginarkisto sopivat tarkemmin TOS-ku-

vausten laatimisvastuista tuki- ja ylläpitotehtävien osalta.  

Kaupunginkanslia vastaa seuraavien päätehtävien TOS-kuvauksista:  

 00 Hallintoasiat 

 03 Lainsäädäntö ja lainsäädännön soveltaminen.  

Kaupunginarkisto vastaa seuraavien päätehtävien TOS-kuvauksista:  

 01 Henkilöstöasiat 

 02 Talousasiat, verotus ja omaisuuden hallinta 

 04 Kansainvälinen toiminta ja maahanmuuttopolitiikka 

 07 Tiedon hallinta 
 

TOS-kuvauksia tuki- ja ylläpitotehtäville laatii kaupunginkanslian ja kaupunginarkiston 

lisäksi tarkastusvirasto (00 03 00), taloushallintopalvelut (substanssitehtäviä luokissa 

01 ja 02), hankintakeskus (02 08), työterveyskeskus (01 04) ja Oiva Akatemia (01 03) 

sekä palvelukeskus (02 09). Kaupunginkanslia ja kaupunginarkisto tekevät yhteis-

työtä näiden virastojen ja liikelaitosten kanssa huomioiden heidän TOS-työnsä tavoit-

teet ja tulokset. Ahjon tietoaineistojen kuvaamista tiedonohjaussuunnitelmaan kau-

punkiyhteisellä tavalla koordinoi kaupunginkanslian hallinto-osasto. 

Tukipalvelun toiminta päättyy 31.12.2017. Vuoden 2017 jälkeiset sähköisen asiakirja-

hallinnan ja säilyttämisen kehitystoimenpiteet tulee suunnitella. Vuoteen 2020 men-

nessä toimialojen ydintehtävien tuloksena syntyvät keskeiset asiakirja-aineistot tulee 

säilyttää sähköisessä muodossa sähköinen arkistointi -työryhmän loppuraportin ta-

voiteasetannan mukaisesti.  

 

2.3 Tavoite 3: Kaupungille laaditaan kaupunkiyhteinen tiedonohjaussuunnitelma.  

Tiedonohjaussuunnitelma on julkinen asiakirja, joka on helposti saatavilla säh-

köisessä muodossa 

 

Kaupungilla ollaan siirtymässä nykyisistä hallintokuntakohtaisista tiedonohjaussuun-

nitelmista kohti kaupunkiyhteistä tiedonohjaussuunnitelmaa, jonka selkäranka on 

kaupungin tehtäviin perustuva tehtäväluokitus. Hallintokunnat vastaavat kaupunkiyh-

teisen tiedonohjaussuunnitelman laatimisesta kukin omien substanssitehtäviensä 

osalta. Tiedonohjaussuunnitelmaa laaditaan eri hallintokuntien välisessä yhteis-

työssä, kun kyseessä on tehtävä, jonka hoitamiseen osallistuu useampi eri hallinto-
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kunta. Johtamisjärjestelmän uudistamisen aikaansaamat organisaatiomuutokset ei-

vät itsessään tuo muutosta tiedonohjaussuunnitelmien laatimiseen tai niiden sisäl-

töön.  

 

Kaupunginarkiston tukipalvelu on edistänyt kaupungin tiedonohjaussuunnitelman 

(TOS) laatimistyötä. Hallintokuntien TOS-työtä varten on perustettu TOS-verkosto, 

joka koostuu virastojen ja liikelaitosten nimeämistä TOS-yhteyshenkilöistä. Tukipal-

velu on ohjannut työtä mm. laatimalla TOS-ohjeita sekä järjestämällä tietoiskuja, 

pienryhmätapaamisia, tehtäväluokitustapaamisia ja TOS-työpajoja. Lisäksi kaupun-

ginarkiston tukipalvelu on laatinut TOS-kuvauksia ja ylläpitänyt TOS-verkoston työti-

laa. 

  

Ahjon tiedonkäsittelyprosessien osalta on tunnistettu tyypilliset hallintoasioiden rat-

kaisutavat (viranhaltijan pöytäkirjapäätös, toimielinkäsittely, kirjekäsittely ja lausunto-

käsittely). Kaupunginkanslia ja kaupunginarkiston sähköisen säilyttämisen tukipalve-

luhanke laativat näille prosesseille TOS-kuvaukset, jotka liitetään osaksi kaikkia niitä 

tehtäväluokkia, joissa ko. kuvausten hyödyntäminen on tarpeellista. Näin yhtenäiste-

tään tiedonohjauskuvausten kuvaustapoja ja Ahjo-järjestelmään tallennettavien tieto-

aineistojen hallintaa. Lisäksi vältytään päällekkäiseltä työltä, kun jokaisen hallintokun-

nan ei tarvitse kuvata yllä mainittuja TOS-osioita erikseen. Kaupunginkanslia ja kau-

punginarkisto ovat laatineet ohjeen hallintokunnille edellä mainittujen Ahjon TOS-osi-

oiden liittämiseksi osaksi hallintokuntien TOS-kuvauksia. 

 

Kaupungin yhteiseen tehtäväluokitukseen – joka muodostaa tiedonohjaussuunnitel-

man rungon – kohdistuu joiltain osin uudistamistarpeita. Tehtäväluokituksen uudista-

misella pyritään mm. entistä yhtenäisempiin kirjaamiskäytäntöihin ja tehokkuuteen 

asiankäsittelyprosessissa. Kaupunkiyhteisten tehtäväluokituslinjausten luomista var-

ten on perustettu tehtäväluokitusryhmä, joka koostuu kaupunginarkiston tukipalvelu-

hankkeen jäsenistä ja kaupunginkanslian edustajista. Tukipalveluhankkeen konsultti 

Tiina Henkolan (15.8.2016 – 30.6.2017) tehtävänä on kartoittaa kaupungin tehtävä-

luokitusta ja luoda tehtäväluokitusehdotuksia. Ehdotukset käsitellään tehtäväluokitus-

ryhmässä. Kaupunkiyhteisen tehtäväluokituksen tulee olla valmis 31.5.2017 men-

nessä, jotta 1.6.2017 alkaen uudessa organisaatiorakenteessa pystytään noudatta-

maan uudistettua tehtäväluokitusta. 
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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 tiedonohjaussuunnitelman 

mallipohjan, joka esiteltiin tukipalveluhankkeen avausseminaarissa lokakuussa 2014. 

Mallipohja perustuu arkistolaitoksen SÄHKE2-normin mukaiseen malliin. Lisäksi tuki-

palveluhanke on laatinut tiedonohjaussuunnitelman laatimista koskevan oppaan, jota 

hallintokunnat hyödyntävät tiedonohjaussuunnitelman laatimisen tukena. 

 

2.5 Kaupunki hankkii kaupunkiyhteisen tiedonohjausjärjestelmän, jolla myös laadi-

taan ja ylläpidetään kunkin tietojärjestelmän tiedonohjaussuunnitelmaa. Järjes-

telmän hankkimisesta vastaa kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintä-

osasto 

 

 Vuonna 2015 valmisteltiin kaupunkiyhteisen tiedonohjausjärjestelmän hankintaa laa-

timalla tavoitetilakuvaus sekä alustavia vaatimusmäärittelyjä ja järjestettiin markkina-

kartoitus. Alkuvuodesta 2016 tavattiin markkinakartoitukseen vastanneita toimittajia 

ja tutustuttiin heidän tarjoamiinsa tiedonohjausratkaisuihin. Keväällä 2016 päätettiin 

selvittää mahdollisuutta toteuttaa tiedonohjausjärjestelmä avoimen ohjelmistokehityk-

sen menetelmin ja toteutettiin kolmen viikon kokeilujakso kyseisellä kehitysmenetel-

mällä. Kesäkuussa tiedonohjausjärjestelmän johtoryhmä päätti, että tiedonohjausjär-

jestelmä toteutetaan avoimella kehityksellä ja avoimen koodin ratkaisulla.  

 

Tavoitteena on, että tiedonohjausjärjestelmä on käytettävissä keväällä 2017. Kau-

punginarkisto ja kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosasto tekevät tiivistä 

yhteistyötä järjestelmäkehityksessä. Järjestelmän omistajuus tulee olemaan kaupun-

ginarkistolla. Kaupunkiyhteisen hankkeen rahoituksesta vastaa kaupunginkanslia. 

Tiedonohjausjärjestelmän tarkemman määrittelytyön ja toteutustyön tekemisessä 

hyödynnetään puitesopimuksia. 

 

Tiedonohjausjärjestelmän keskeisimpinä tavoitteina on tarjota ratkaisu kaupungin tie-

donohjaussuunnitelman laatimiselle ja ylläpidolle sekä tiedonohjaustietojen välittämi-

selle kaupungin eri operatiivisten tietojärjestelmien (mm. Ahjo) käyttöön. Keskitetyn 

tiedonohjausratkaisun avulla varmistetaan, että tiedonohjaussuunnitelmien laatimi-

nen, ylläpito ja hallinta suoritetaan yhdenmukaisin menetelmin ja julkishallinnon toimi-

joita sitovien normien ja suositusten (SÄHKE2, JHS 191) mukaisesti. 
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Sähköisen säilyttämisen tietojärjestelmähankekokonaisuus esiteltiin tietotekniikkaja-

ostossa helmikuussa 2016, jossa jaosto päätti hyväksyä hankkeen osaksi tietoteknii-

kan hankeohjelmaa. 

 

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 hyväksy-

tyn toimenpideohjelman toteutumista mm. seuraavin toimenpitein:  

 Kaupungilla on otettu käyttöön tiedonohjaussuunnitelman mallipohja 

 Tukipalveluhanke on laatinut hallintokuntien TOS-työn tueksi Helsingin kau-

pungin oppaan tiedonohjaussuunnitelmaan ja ylläpitänyt opasta 

 Sähköisen säilyttämisen ja tiedonohjauksen vaatimusten huomioimista osana 

tietojärjestelmähankkeita on tuettu laatimalla valmiita vaatimusmäärittelyjä, 

joita hyödynnetään osana eri tietojärjestelmähankintoja 

 On käynnistetty kaupunkiyhteisen tiedonohjausjärjestelmän toteutusprojekti 

 Hanke on osallistunut kaupunkiyhteisten ja hallintokuntakohtaisten tietojärjes-

telmien kehittämiseen sähköiseen säilyttämiseen ja tiedonohjaukseen liitty-

vien toiminnallisuuksien osalta 

 Koordinaatioryhmä on tukenut kaupungin sisäistä ja ulkoista, sähköisen säi-

lyttämisen kehittämishankkeisiin liittyvää viestintää. 

Koordinaatioryhmä seuraa kaupungin johtamisjärjestelmän uudistuksen vaikutuksia 

ja arvioi sen vaikutuksia sähköisen säilyttämisen tukipalveluhankkeeseen. Lisäksi 

koordinaatioryhmä seuraa julkishallinnon asiakirjahallintaa koskevaa normi- ja suosi-

tustyötä sekä sähköisen säilyttämisen saralla tapahtuvaa kehittämistyötä.  

Tehtäväksiannon mukaan koordinaatiotyöryhmän on raportoiva tavoitteiden edistymi-

sestä puolen vuoden välein. 
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2.7 Tavoite 7: Virastot ja liikelaitokset ottavat huomioon sähköistä säilyttämistä 

määritellessään ja tiedonohjaussuunnitelmia laatiessaan, että julkinen tieto on 

maksuttomasti, mahdollisimman laajasti ja helposti kansalaisten ja yritysten 

käytettävissä. 

 

 Kaupungin sähköisissä säilytysratkaisuissa pyritään ottamaan huomioon tiedon avoi-

muuden periaatteet. Tällöin julkinen tieto henkilötietoja lukuun ottamatta on vaivatta 

kaupungin sisäisten ja ulkoisten asiakkaiden saatavilla. Tavoitteena on tehokas ja lä-

pinäkyvä hallinto sekä liiketoimintaa edistävät, innovaatioihin kannustavat ja kansa-

laisia palvelevat ratkaisut.  

 

 Tavoitteena on, että kaupungin sähköisesti säilytettävä julkinen, henkilötietoja sisältä-

mätön tieto on avointa dataa, eli koneluettavassa muodossa olevaa jalostamatonta 

informaatiota, johon on avattu kaikille maksuton pääsy ja joka on lisensoitu kaupalli-

senkin uudelleenkäytön sallivilla käyttöehdoilla. Julkisen tiedon avaaminen lisää kan-

salaisten tietoa ja ymmärrystä kaupunkinsa ja asuinseutunsa kehityksestä ja paran-

taa siten osallistumisen ja kansalaisaktiivisuuden edellytyksiä. Avoin tiedon saata-

vuus synnyttää uusia palveluja ja liiketoimintaa sekä edistää tutkimusta ja kehitystoi-

mintaa. 

 

Tiedonohjaus tukee tiedon avoimuutta julkisuuteen ja henkilötietoihin liittyvien meta-

tietojen avulla. Tiedonohjaussuunnitelmassa kaikelle asiakirjatiedolle merkitään ole-

tusarvoiset metatiedot, jotka asian käsittelyn yhteydessä tallennetaan asiakirjatiedon 

yhteyteen. Tarvittaessa tiedonohjaussuunnitelmaan merkittyä metatietoa muutetaan. 

Mm. Ahjo-järjestelmässä metatietojen avulla on automatisoitu asiakirjatietojen julkai-

sua Internetiin. Lisäksi Helsingin kaupunki julkaisee tiedonohjaussuunnitelman säh-

köisessä muodossa. Kaupunginarkisto ja kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestin-

täosasto suunnittelevat yhdessä julkaisumenetelmät ja -tekniikat ja siten varmiste-

taan, että tiedonohjaussuunnitelma on julkisesti ja helposti saatavilla myös sähköi-

sessä muodossa. 
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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 olen-

naista, että tiedon elinkaarenhallintaan liittyvät vaatimukset otetaan huomioon jo tie-

tojärjestelmiä suunniteltaessa. Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosasto 

vastaa kaupungin tietojärjestelmäarkkitehtuurin ja hankeohjauksen kehittämisestä. 

Tietojärjestelmähankkeen omistaja vastaa tiedonohjauksen toteuttamisesta ja säh-

köisen säilyttämisen vaatimusten huomioimisesta tietojärjestelmäkehityksessä. Säh-

köisen asiakirjahallinnon vaatimukset tulee kytkeä hankeohjauksen tavoitteisiin. Kau-

punginkanslia uudistaa hankeohjeet vuosina 2016–2017. Tiedonohjauksen vaatimuk-

set otetaan huomioon uusissa ohjeissa.  

 

2.9 Tavoite 9: Kaupunginkanslia 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. 

 

Valtiovarainministeriö asetti elokuussa 2015 SAPA-työryhmän, jonka tavoitteena oli 

suunnitella sähköisten viranomaisaineistojen arkistoinnin ja säilytyksen palvelukoko-

naisuus määräaikaisesti ja pysyvästi säilytettäviä aineistoja varten. Hankkeessa jär-

jestettiin työpajoja, joihin osallistui kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosas-

ton ja kaupunginarkiston asiantuntijoita. Valtiovarainministeriö jätti helmikuussa lau-

suntopyynnön SAPA-kokonaisuuteen liittyen. Helsingin kaupungin sivistystoimen 

apulaiskaupunginjohtaja antoi asiassa lausunnon. Lausunnon valmisteluun osallistui-

vat tietokeskus ja kaupunginkanslia.  

Heinäkuussa 2016 työryhmä jätti loppuraportin, jossa ehdotettiin mm., että valtiova-

rainministeriö vastaa markkinaselvityksen laatimisesta, rahoitusvaihtoehtojen selvittä-

misestä, SAPA-palvelun suunnittelusta ja toteutusvaihtoehtojen selvittämisestä. Val-

tiovarainministeriö on selvittänyt loka-marraskuussa 2016 sähköisen säilyttämisen 
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nykytilan ja käyttäjien odotukset.  Selvityksen teki valtiovarainministeriön toimeksian-

nosta FCG International.  Helsingin kaupunki on vastannut selvitykseen 18.11.2016 

ja osallistunut sen jälkeiseen tarkentavaan haastatteluun.  Kevättalvella 2017 on tar-

koitus pilotoida suunniteltua palvelukokonaisuutta myös kuntien tuottamalla sähköi-

sellä tietoaineistolla. On odotettavissa, että valtiovarainministeriö tekee päätöksen 

SAPA-palvelukokonaisuuden hankinnasta vuoden 2017 aikana.  

Kaupunki tekee edellä mainittujen valtiovarainministeriön selvitysten valmistumisen 

jälkeen arvion Helsingin kaupungin tarpeisiin parhaiten soveltuvasta säilytysratkai-

susta ja päätöksen siitä, hyödyntääkö kaupunki kansallista SAPA-ratkaisua ja jos niin 

missä määrin.  
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3 EHDOTUKSET JATKOTOIMENPITEIKSI 

 

3.1 Ehdotus 1: Johtamisjärjestelmän uudistuksen yhteydessä ja sitä edeltävässä 

siirtymävaiheessa varmistetaan riittävät resurssit tiedonohjaussuunnitelman 

laatimiseksi.  Lisäksi varmistetaan, että hallintokuntien arkistojen päättämistyö 

resursoidaan kaupunkitasoisesti niin, ettei tiedonohjaussuunnitelmatyön ta-

voite vaarannu. 

 

Kaupunginjohtaja päätti johtajistokäsittelyssä 30.4.2014 sähköistä säilyttämistä kos-

kevasta toimenpideohjelmasta. Toimenpideohjelman nojalla perustettiin tiedonoh-

jauksen koordinaatioryhmä sekä tietokeskuksen kaupunginarkistoon sähköiseen säi-

lyttämiseen siirtymistä tukeva hanke. Kummankin toiminnan on määrä päättyä vuo-

den 2017 loppuun mennessä. Kaupunginjohtajan toimenpideohjelma perustuu Säh-

köinen arkistointi -työryhmän loppuraporttiin (27.3.2014), jossa asetettiin tavoitteeksi, 

että vuoteen 2020 mennessä hallintokuntien ydintehtävien tuloksena syntyvät keskei-

set asiakirja-aineistot säilytetään sähköisessä muodossa. Sähköiseen säilyttämiseen 

siirtymisestä saatavat kustannushyödyt ovat merkittäviä. 

Tavoitteeksi on asetettu, että substanssitehtävien osalta TOS-kuvaukset ovat val-

miita vuoden 2016 loppuun mennessä ja tuki- ja ylläpitotehtävien kesäkuussa 2017. 

Tavoiteaikataulun mukaisesti TOS-kuvauksia on valmis- tai tarkastusvaiheessa vasta 

noin 14 %.  Yli puolet TOS-kuvauksista on joko aloittamatta tai TOS-laatimisen vai-

heesta ei ole tietoa.  Näin ollen hallintokuntien TOS-työ ei ole pääosin edennyt aika-

taulutavoitteiden mukaisesti. 

Tiedonohjaussuunnitelmien rakenne ei perustu organisaatio- tai tietojärjestelmärajoi-

hin, joten TOS-kuvausten laatimista voidaan jatkaa nykyisten aikataulutavoitteiden, 

luotujen menetelmien ja hallintokunnissa käynnissä olevien TOS-projektien tavoittei-

den mukaisesti.    

Johtamisjärjestelmäuudistuksesta seuraa, että virastojen ja liikelaitosten nykyiset ar-

kistot on päätettävä 31.5.2017, ennen kuin uusi organisaatio aloittaa toimintansa.  

Helsingin kaupunki on 1.6.2017 alkaen yksi arkistonmuodostaja, jolle syntyy osa-ar-

kistoja kaupungin keskushallinnossa ja toimialoilla.  Virastot ja liikelaitokset, joiden 

toiminta päättyy 31.5.2017, ovat omia arkistonmuodostajia.  Niiden arkistot säilyte-

tään omina kokonaisuuksinaan erillään muiden hallintokuntien ja uuden organisaa-

tion arkistoista. 
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TOS-työn tuloksena kaupungille valmistuu kaupunkiyhteinen TOS, jolla ohjataan 

sekä sähköistä että analogista (paperi) asiakirjatietojen laadintaa, tallentamista ja säi-

lyttämistä uudessa organisaatiossa 

Hallintokuntien arkistojen päättämistä ei ole varauduttu resursoimaan kaupunkitasoi-

sesti. Vastuu arkistojen päättämisestä on viime kädessä hallintokunnilla, mutta koska 

hallintokuntien asiakirjahallinnon osaajien työpanos ohjautuu jatkossa myös arkisto-

jen päättämiseen, on olemassa riski, että päättämistyö hidastaa TOS-työtä hallinto-

kunnissa merkittävästi.  Osassa nykyisiä hallintokuntia ei ole koulutettuja arkistovas-

taavia ja tämä vaikeuttaa lisäksi sekä TOS-työtä että arkistojen päättämistyötä. 

Jotta TOS-työn tavoitteet eivät vaarannu, tulevilla toimialoilla ja keskushallinnon liike-

laitoksissa on huolehdittava riittävästä panostuksesta ja osaamisen varmistamisesta 

TOS-työhön. Sähköisen pysyvän arkistoinnin toteuttaminen on mahdollista vain toi-

mivan tiedonohjauksen käyttöön saamisen kautta. Lisäksi tulisi kiireellisesti selvittää 

mahdollisuus osoittaa tilapäisiä resursseja päättyvien hallintokuntien arkistojen asian-

mukaiseen päättämiseen tiedonhallinnan jatkuvuuden varmistamiseksi. 

 

3.2 Ehdotus 2: Kaupunki tekee ratkaisun kaupunkiyhteisen sähköisen säilytysjär-

jestelmän hankinnasta, kun valtiovarainministeriö on tehnyt päätöksen säh-

köisten viranomaisaineistojen arkistoinnin ja säilytyksen palvelukokonaisuu-

den (SAPA) hankinnasta. 

 

Kaupunginjohtaja päätti johtajistokäsittelyssä 30.4.2014 sähköistä säilyttämistä kos-

kevasta toimenpideohjelmasta. Toimenpideohjelman kohta 9: ”Kaupunginkanslia ja 

tietokeskus yhdessä huolehtivat siitä, että yhteistyössä valtionhallinnon kanssa ai-

kaansaadaan julkishallinnolle yhteinen kansallinen sähköinen pysyväissäilytysjärjes-

telmä vuoteen 2017 mennessä. Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintäosasto 

huolehtii siitä, että kaupungille hankitaan kaupunkiyhteinen säilytysjärjestelmä mää-

räaikaisesti säilytettäviä aineistoja varten sekä siirtymävaiheen ajaksi myös pysyvästi 

säilytettäviä aineistoja varten.” 

Valtiovarainministeriö asetti elokuussa 2015 SAPA-työryhmän, jonka tavoitteena oli 

suunnitella sähköisten viranomaisaineistojen arkistoinnin ja säilytyksen palvelukoko-

naisuus määräaikaisesti ja pysyvästi säilytettäviä aineistoja varten. Heinäkuussa 

2016 työryhmä jätti loppuraportin, jossa ehdotettiin mm., että valtiovarainministeriö 

vastaa markkinaselvityksen laatimisesta, rahoitusvaihtoehtojen selvittämisestä, 
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SAPA-palvelun suunnittelusta ja toteutusvaihtoehtojen selvittämisestä. Valtiovarain-

ministeriö on selvittänyt loka-marraskuussa 2016 sähköisen säilyttämisen nykytilan ja 

käyttäjien odotukset.  Selvityksen teki valtiovarainministeriön toimeksiannosta FCG 

International.  Helsingin kaupunki on vastannut selvitykseen 18.11.2016 ja osallistu-

nut sen jälkeiseen tarkentavaan haastatteluun.  Kevättalvella 2017 on tarkoitus pilo-

toida suunniteltua palvelukokonaisuutta myös kuntien tuottamalla sähköisellä tietoai-

neistolla. On odotettavissa, että valtiovarainministeriö tekee päätöksen SAPA-palve-

lukokonaisuuden hankinnasta vuoden 2017 aikana.  

Tiedonohjauksen koordinaatioryhmä ehdottaa, että kaupunki odottaa ensin valtiova-

rainministeriön päätöstä SAPA-palvelukokonaisuuden hankinnasta ja vasta tämän 

jälkeen tekee ratkaisun siitä, hyödyntääkö kaupunki kansallista SAPA-palvelukoko-

naisuutta ja jos niin missä määrin.  

 

3.3 Ehdotus 3: Sähköisen säilyttämisen kohdearkkitehtuurityötä jatketaan 

 

Kaupunginjohtaja päätti johtajistokäsittelyssä 30.4.2014 sähköistä säilyttämistä kos-

kevasta toimenpideohjelmasta. Toimenpideohjelman kohdassa yksi todetaan, että: 

”Samanaikaisesti selvitetään hallintokuntakohtaisten tietojärjestelmien sähköiseen 

säilyttämiseen siirtymisen edellytykset ja aikataulu.” 

Kohdearkkitehtuurin avulla kehitetään systemaattisesti ja suunnitelmallisesti tie-

donohjauksen teknisiä ratkaisuja ja kartoitetaan niitä osa-alueita, joissa tiedonohjaus-

ratkaisuiden ja sähköisen säilyttämisen palveluiden hyödyntäminen ja toteuttaminen 

tulevat tietyllä aikavälillä ajankohtaisiksi. 

Tiedonohjauksen koordinaatioryhmä ehdottaa, että tehokkaiden ja yhteentoimivien 

ratkaisujen varmistamiseksi jatketaan kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintä-

osaston käynnistämää sähköisen säilyttämisen kohdearkkitehtuurin laatimistyötä.  

 

3.4 Ehdotus 4: Sähköisen säilyttämisen edellytykset huomioidaan paremmin tieto-

järjestelmien kehitystyön yhteydessä 

 

Kaupunginjohtaja päätti johtajistokäsittelyssä 30.4.2014 sähköistä säilyttämistä kos-

kevasta toimenpideohjelmasta. Toimenpideohjelman kohta 8: ”Virastot ja liikelaitok-

set ottavat uusia tietojärjestelmiä hankkiessaan huomioon jo määrittelyvaiheessa 
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sähköisen säilyttämisen vaatimukset sekä sen tarjoamat mahdollisuudet työn tehos-

tamiseksi ja tietopalvelun joustavoittamiseksi.”. 

Jotta sähköisen säilyttämisen edellytykset täyttyisivät kaupungilla käyttöön otetta-

vissa tietojärjestelmissä, on sähköisen asiakirjahallinnon vaatimukset otettava huomi-

oon jo tietojärjestelmähankkeiden määrittelyvaiheessa. Kaupunginkanslia ja tietokes-

kus varmistavat yhteistyössä, että sähköisen asiakirjahallinnon vaatimukset kytke-

tään entistä tiiviimmin osaksi kaupungin hankeohjauksen ja ohjeiden kehittämistä. Li-

säksi operatiivisissa tietojärjestelmähankkeissa on varmistettava riittävät toiminta-

edellytykset tiedonohjauksen ja sähköisen säilyttämisen huomioimiseksi. 
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