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Mallipohja: Asetuskirje projektille 

VERSIOHISTORIA 
Päivä Versio Kuvaus Tekijä 

04.03.2015 0.1 Dokumentin perustaminen Sirpa, Siilin 

6.3.2015 0.2 Merja Makkosen ja Tiina Fiskaalin korjaukset Sirpa, Siilin 

    

    

    

 

  



 

Ymk:n TOS-projekti 
3 / 4 

YMPÄRISTÖKESKUS Projektin asetuskirje   
 
Hallinto- ja tukipalvelut 06.03.2015 Versio 0.2 

 

Postiosoite Käyntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus 
PL 21 Pohjoisesplanadi 15-17 B +358 9 310 2500 +358 9 31036661 8000012-62637 0201256-6 
00099 HELSINGIN KAUPUNKI Helsinki 17    Alv.nro 
 http://www.hel.fi/taske/    FI02012566 

Mallipohja: Asetuskirje projektille 

Hanke, johon projekti 
perustetaan: 

Kaupunkitasoinen TOS-hanke 

 

Projektin nimi: Ympäristökeskuksen TOS-projekti 

 

Projektin yleiskuvaus: Kaupunginjohtajan päätökseen 30.4.2014 sisältyvässä toimenpide-
ohjelmassa velvoitetaan hallintokunnat laatimaan virasto- ja liikelai-
toskohtaiset tiedonohjaussuunnitelmat vuoden 2016 loppuun men-
nessä. Virastot ja liikelaitokset resursoivat tiedonohjaussuunnitelman 
laatimisen itsenäisesti. 

 

Ympäristökeskuksen TOS-projektissa laaditaan ympäristökeskuk-
selle SÄHKE2-normin mukainen tiedonohjaussuunnitelma, joka oh-
jaa tietojärjestelmillä tuotettujen asiakirjatietojen sähköistä hallintaa, 
käsittelyä ja säilytystä niiden koko elinkaaren ajan. TOS toimii keski-
tettynä asiakirjallisten tietojen ohjausvälineenä, jonka avulla turva-
taan sähköisen tietopääoman hallinta, käytettävyys, säilyminen ja oi-
kea-aikainen hävittäminen. Ympäristökeskuksen tiedonohjaussuun-
nitelman laatiminen on osa kaupunkitasoista ja -yhteistä TOS-työtä 
sekä kohti tavoitetta asiakirjojen sähköisestä säilyttämisestä. 

 

Projektin tavoitteet: Ympäristökeskuksen nykyisen arkistonmuodostussuunnitelman kar-
toitus ja laajentaminen sekä SÄHKE2-normin mukainen substanssi-
tehtävien tehtävä- ja prosessikohtaisen tiedonohjaussuunnitelman 
laatiminen. 

 

Projektin aikatauluta-
voite: 

Vaihe 1, 2015 

 Projektisuunnitelman hyväksyminen 9.2.2015 

 Projektin asettaminen yj:n päätöksellä 9.3.2015 

 Substanssitehtäväluokkien kartoitus ja muokkaus 15.4.2015 
mennessä 

 Esimerkkitapauksen toimittaminen kommenteille 30.4.2015 
mennessä 

 Työpajojen ajankohdat sovittu 15.5.2015 mennessä 

 1/3 tehtävistä käyty läpi 31.12.2015 mennessä 

 1/3 tehtävien TOS-excelit valmiina 31.12.2015 mennessä 

Vaihe II, 2016, aikataulu suunnitellaan erikseen 

 

Projektin kustannustavoite: 

Sisäiset kustannukset 
yhteensä 

Projektin kustannukset muodostuvat TOS-työhön osallistuvien työ-
panoksesta. 
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Projektin organisaatio: 

Projektin asettaja: Ympäristöjohtaja 

Projektin ohjausryhmä: Ympäristökeskuksen johtoryhmä 

Projektipäällikkö: Atk-suunnittelija Sirpa Siilin 

Projektiryhmä ja sen 
kuormitus tässä pro-
jektissa: 

Hallintopäällikkö Susanna Sarvanto-Hohtari 

Vs. johtava ympäristölakimies Tiina Fiskaali 

Lakimiesharjoittelija Juho Kalliokoski 

Arkistovastaava Merja Makkonen 

 

TOS-projektiryhmä kokoontuu tarvittaessa, vähintään kerran kuu-
kaudessa. Vs. johtava ympäristölakimies, lakimiesharjoittelija ja pro-
jektipäällikkö tekevät työpajoissa prosessien määrittelyn ja TOS- 
exceleiden täytön yhdessä yksiköiden asiantuntijoiden kanssa. Vas-
tuuosastot on jaettu seuraavasti: 

 

- vs. johtava ympäristölakimies, ympäristönsuojeluosasto 

- lakimiesharjoittelija, ympäristöterveysosasto 

- projektipäällikkö, elintarviketurvallisuusosasto 

 

Substanssitehtäväluokkien osalta työhön osallistuvat yksiköiden ni-
meämät asiantuntijat. Asiantuntijat nimetään substanssitehtäväluok-
kien kartoituksen jälkeen. 

 

TOS-yhteyshenkilöt Osastojen TOS-yhteyshenkilöt vastaavat TOS-yhteistyöstä projekti-
ryhmän kanssa. Osastojen yhteyshenkilöt: 

ELO: Terhi Juppi 

YTO: Teemu Holmen (Hannele Nurminen) 

YSO: Tanja Rajamäki 

 

Projektin seuranta: 

Projektin seuranta: Projektin tilanne raportoidaan ohjausryhmän kokouksissa (6-7 
krt/vuosi). 

 

Projektin edistymisestä raportoidaan myös kaupunginarkiston tuki-
palveluhankkeen TOS-verkoston tapaamisissa. 

 

Projektin arviointikri-
teerit: 

Projektin tavoitteet on sidottu ympäristökeskuksen v. 2015 tulosta-
voitteisiin. Tavoitteiden arviointi tulospalkkiojärjestelmän yhteydessä. 

 


