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YMPARISTOKESKUS Projektin asetuskirje

Hallinto- ja tukipalvelut 06.03.2015 Versio 0.2

Hanke, johon projekti Kaupunkitasoinen TOS-hanke
perustetaan:

Projektin nimi: Ympéristokeskuksen TOS-projekti

Kaupunginjohtajan paattkseen 30.4.2014 sisaltyvassa toimenpide-
ohjelmassa velvoitetaan hallintokunnat laatimaan virasto- ja liikelai-
toskohtaiset tiedonohjaussuunnitelmat vuoden 2016 loppuun men-
nessa. Virastot ja liikelaitokset resursoivat tiedonohjaussuunnitelman
laatimisen itsendisesti.

Projektin yleiskuvaus:

Ymparistokeskuksen TOS-projektissa laaditaan ymparistokeskuk-
selle SAHKE2-normin mukainen tiedonohjaussuunnitelma, joka oh-
jaa tietojarjestelmilla tuotettujen asiakirjatietojen sahkoista hallintaa,
kasittelya ja sailytysta niiden koko elinkaaren ajan. TOS toimii keski-
tettyné asiakirjallisten tietojen ohjausvélineend, jonka avulla turva-
taan sahkoisen tietopddoman hallinta, kaytettavyys, sdilyminen ja oi-
kea-aikainen havittaminen. Ymparistokeskuksen tiedonohjaussuun-
nitelman laatiminen on osa kaupunkitasoista ja -yhteista TOS-ty6ta
seka kohti tavoitetta asiakirjojen sdhkoisesta sailyttamisesta.

Ymparistokeskuksen nykyisen arkistonmuodostussuunnitelman kar-
toitus ja laajentaminen seka SAHKE2-normin mukainen substanssi-
tehtavien tehtava- ja prosessikohtaisen tiedonohjaussuunnitelman
laatiminen.

Projektin tavoitteet:

Projektin aikatauluta- | Va&ihe 1, 2015
voite: e  Projektisuunnitelman hyvaksyminen 9.2.2015

e Projektin asettaminen yj:n paatoksella 9.3.2015

e Substanssitehtavéaluokkien kartoitus ja muokkaus 15.4.2015
mennessa

o Esimerkkitapauksen toimittaminen kommenteille 30.4.2015
mennessa

e TyOpajojen ajankohdat sovittu 15.5.2015 mennessa

o 1/3 tehtavista kayty 1api 31.12.2015 mennessa

e 1/3 tehtavien TOS-excelit valmiina 31.12.2015 mennessa
Vaihe II, 2016, aikataulu suunnitellaan erikseen

Projektin kustannustavoite:
Projektin kustannukset muodostuvat TOS-ty6hon osallistuvien tyo-

Sisaiset kustannukset

yhteensa panoksesta.
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Projektin asetuskirje

06.03.2015 Versio 0.2

Projektin organisaatio:

Projektin asettaja:

Ymparistjohtaja

Projektin ohjausryhma:

Ymparistokeskuksen johtoryhma

Projektipaallikko:

Atk-suunnittelija Sirpa Siilin

jektissa:

Projektiryhma ja sen
kuormitus tassa pro-

Hallintop&allikkd Susanna Sarvanto-Hohtari
Vs. johtava ymparistolakimies Tiina Fiskaali
Lakimiesharijoittelija Juho Kalliokoski
Arkistovastaava Merja Makkonen

TOS-projektiryhmé kokoontuu tarvittaessa, vahintaan kerran kuu-
kaudessa. Vs. johtava ympaéristolakimies, lakimiesharjoittelija ja pro-
jektipaallikko tekevat tydpajoissa prosessien madrittelyn ja TOS-
exceleiden tayton yhdessa yksikdiden asiantuntijoiden kanssa. Vas-
tuuosastot on jaettu seuraavasti:

- vS. johtava ymparistolakimies, ymparistonsuojeluosasto
- lakimiesharijoittelija, ympéaristterveysosasto
- projektipaallikko, elintarviketurvallisuusosasto

Substanssitehtavaluokkien osalta tydhon osallistuvat yksikodiden ni-
medmat asiantuntijat. Asiantuntijat nimetaan substanssitehtavaluok-
kien kartoituksen jalkeen.

TOS-yhteyshenkilot

Osastojen TOS-yhteyshenkildt vastaavat TOS-yhteistydsta projekti-
ryhméan kanssa. Osastojen yhteyshenkil6t:

ELO: Terhi Juppi
YTO: Teemu Holmen (Hannele Nurminen)
YSO: Tanja Rajamaki

Projektin seuranta:

Projektin seuranta:

Projektin tilanne raportoidaan ohjausryhman kokouksissa (6-7
krt/vuosi).

Projektin edistymisesta raportoidaan myods kaupunginarkiston tuki-
palveluhankkeen TOS-verkoston tapaamisissa.

teerit;

Projektin arviointikri-

Projektin tavoitteet on sidottu ymparistokeskuksen v. 2015 tulosta-
voitteisiin. Tavoitteiden arviointi tulospalkkiojarjestelmén yhteydessa.
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