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Intro: Helsingin
kaupunkil ja
tiedonhallinnan
jarjestaminen



Helsingin kaupungin

hallinnollinen

organisaatio
1.1.2023

Kaupunginvaltuusto

Kaupunginhallitus

Pormestari pj, 4 apulaispormestaria + 10 jasenta

Tarkastuslautakunta
Tarkastusvirasto

Luottamushenkildelin
Hallinta
jk  Johtokunta

Elinkeinojaosto (pormestaripj) —— Konsernijacsto
I l l |
Keskushallinto Kasvatuksen ja Kaupunkiymparistén Kulttuurin ja vapaa-ajan Sosiaali-, terveys- ja
koulutuksen toimiala toimiala toimiala pelastustoimiala
Kaupunginkanslia Kaswvatus- ja Kaupunkiympéristélautakunta Kulttuuri- ja vapaa-aika- Sosiaali-, terveys- ja
Kansliapaallikka koulutuslautakunta Apulaispormestari pj lautakunta pelastuslautakunta
Apulaispormestari pj Apulaispormestari pj Apulaispormestari pj
— Palvelukeskusliikelaitoksen jk I: Suomenkielinen jaosto |: Ympaéristd- ja lupajaosto Kulttuuri- ja kirjastojacsto Yksildasiciden jaosto
Palvelukeskusilikelaltos Ruotsinkielinen jaosto Rakennusten ja yleisten Liikuntajaosto Pelastusjaosto
— Taloushallintopalveluliikelaitoksen jk Toimialajohtaja alueiden jaosto Nuorisojaosto Toimialajohtaja
Taloushallintopalvelulikelaitos Varhaiskasvalus ja esiopetus M Tolminlnjnhtnjn Toimiala ja Perhe- ja sosiaalipalvelut
*  Perusopetus Maankayltd ja johta + Terveys- ja paihdepalvelut
— Tybterveysliikelaitoksen Jk +  Lukio- ja ammatillinen koulutus kaupunkirakenne e * Sairaala-, kuntoutus-ja
Tysterveysliikelaitos ja vapaa sivistystys - Rakennukset ja yleiset alueet : m:ﬁ";‘” hoivapalvelut
+  Ruotsinkieliset palvelut - Palvelut ja luvat fiia «  Pelastustoimi
— Rakentamispalveluliikelaitoksen jk +  Hallinto- ja tukipalvelut « Hallinto- ja tukipalvelut e + Hallinto- ja tukipalvelut
Rakentamisoalvelulikelait + Hallinte- ja tukipalvelut

Keskushallinnon likelaitosten toiminnassaan kKdyttdmat nimet:

Palvelukes kuslikelaitos — Palvelukeskus Helsinki

Rakentamispalvelulikelaitos — Stara
Taloushallintopahweluliikelaitos — Talpa
Tydterveyshikelaitos — Tydterveys Helsinki

— Liikenneliikelaitoksen jk
Liikenneliikelaitos



Kansliapaallikko

Sisdinen tarkastus

Hallintomenettely
Oikeuspalvelut

Tiedonhallinta

Virastopalvelu

w 1.6.2023

Digitalisaatio
Kaupunkistrategia
Kaupunkitietopalvelut

Brandi ja tapahtumat

Sisdinen viestinta
Sisilléntuotanto

Ulkoinen viestinta




KAUPUNGIN HENKILOSTON MAARA TOIMIALOITTAIN VUOSIEN 2022 JA 2021 LOPUSSA

Toimialat Vakinaiset Maaraaikaiset 'I"htﬂu-nsa Mutitos
2021 Muutos 2022 2021 Muutos 2021

Em:::tj:m i 1893 | 513 | 3637 14591 | 1708

mzr;m““ beoatirtshcassn g8 | nom | 4893 | swz | zexm | 1776 | wsm | 4708 A7
Kaupunkiymparistén toimiala 2180 | 3468 | -1289 216 7 39 | 2396 | 3646 | -1250
Kaupunkiymparistén toimiala 1433 | 1532 39 199 18 6 | 1632 | 1670 38
Liikennelaitos 1204 -1 204 16 -6 1220 -1220
Pelastuslaitos 747 733 14 17 o3 ® 764 756 8
Keskushallinto 3768 | 3827 59 623 519 108 | 4391 | a386 45
Kaupunginkanslia Ti9 76 57 31 936 75 | 1030 | 1012 18
Palvelukeskus 1472 | 1300 82 72 55 7 | 1ses | 1485 a9
Rakentamispalvelu 1m0 | 11w 37 m 140 29 | 12: | 13w 66
Taloushallintopalvelu 316 344 28 17 66 51 433 410 23
Tarkastusvirasto 17 16 1 17 16 1
Tybterveys Helsink 104 124 20 12 29 40 116 146 30
Kulttuurin ja vapas-sjantoimiala 1486 | 1585 99 425 322 03 | 1em | 1s07 4
Kultbuwrin ja vapaa-ajan toimiala 1486 1585 -39 425 122 103 191 1807 4
Sosiaali- ja terveystoimiala 10562 | mo8 519 | 3662 | 3567 o5 | 1204 | 1wess | -uos
Sosiaall- ja terveystoimiala 10862 | 1108 519 | 3eee | 3567 a5 | 18228 | 14688 424
YHTEENSA 27174 | 31033 | 3850 | 10339 | s222 | 21w | sz | 39255 | a2

Jérjestelman vaihtumisen johdosta uudella raportointitavalla vakinaisten ja médrdaikaisten suhde on muuttunut.
Vuoden 2022 osalta nakyy aktiivinen tydsubde. Nain ollen luvut aivit obe tiysin vertailukelpoiset vuosien valilld tydsuhteen lajien osalta.
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Tiedonhallinnan vastuut

 Tiedonhallinnan ohjaus- ja kokonaisvastuut
« " Kokonaishallinnan ja tietojarjestelmien, tietovarantojen ja prosessien
yhteentoimivuus varmistetaan kaupunkitasoisesti maarittamalla minimiyhteiset
nimittajat ja yhteensopivat roolit ja vastuut seka naihin asianmukainen

koordinointi ja seuranta yli toimialojen, virastojen ja liikelaitosten. ”

« Kansliapaallikkd 6.9.2021, 8193 Tiedonhallinnan ohjausvastuut ja tiedonhallintaryhman asettaminen, Liite 1
* https://ahjojulkaisu.hel.fi/877D0CDB-EA3B-COBB-A910-7BA6A3600000.pdf

« Strategiajohtaja
 Digitalisaatiojohtaja
 Tiedonhallintapaallikko
 Tietoturvapaallikko

« Tietosuojavastaava
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https://ahjojulkaisu.hel.fi/877D0CDB-EA3B-C0BB-A910-7BA6A3600000.pdf

Tiedonhallintapaallikko

Kaupunginhallituksen delegointipaatoksen (24.4.2017 § 441) mukaan tiedonhallintap&allikkd johtaa
kaupungin asiakirjahallintoa, antaa ohjeita asiakirjahallinnon vastuista, tehtavista ja kaytannoista, ohjaa ja
kehittda kaupungin asiakirjahallintoa osana tiedonhallintaa, hyvaksyy kaupunkiyhteisen
tiedonohjaussuunnitelman, valvoo ohjeiden noudattamista ja huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta
koulutuksesta ja neuvonnasta (sisaltaa tietoturvan ohjausvastuun analogisen aineiston
arkistokelpoisuudesta, arkistotiloista ja asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa).
Tiedonhallintapaallikdn vastuut digitaalisen aineiston osalta: Tietoaineiston tietosisaltojen elinkaaren
hallinnan ohjaus (tiedonohjaus), rekisterointi, rekisterdinnin ohjaus, arkistoinnin ohjausvastuu, sailyttaminen
(sailytysajan pituuden maarittaminen, kaupunkiyhteinen digitaalinen sailytysratkaisu) seka tietyt vastuut
tietoaineiston todistusvoimaisuuteen liittyen (laatiminen ja talteenotto, autenttisuus, luotettavuus, eheys ja
kaytettavyys). Viimeksi mainitut vastuut liittyvat tietoaineistojen tietoturvallisuuden varmistamiseen.
Digitoinnin kehittdminen ja ohjeistus.

Asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallintaan liittyva yleinen ohjaus.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen ohjauksesta vastaava viranhaltija

Asiakirjojen kasittelyn ja tiedonhallinnan valvonnasta vastaava viranhaltija

Sailytysaikojen maarittelysta kokonaisvastuussa oleva viranhaltija
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Kasitteet Ja toiminta



* Tiedonhallinta on niin valtava kokonaisuus, ettd sitd olisi varmana hyvi
pilkkoa ja vastuuttaa mm. koordinointia sen mukaan. Nyt se on yksi iso
maykky jossain taustalla. Miten se soataisiin  ndkyvimmdksi  jo
ymmdrrettivammdksi?”

“[...]JKoko koupungissa tiedonhallinnan kokonaiskuva on  sekava jo
pirstaleinen. Kaupungissa on erilaisia kdsityksid, toimintatapoja jo ajatuksia
samoista asioista...”

* Sdhkdinen arkistointi ei meinaa onnistua Ahjolla. Toisinaan tarvittavia
asiakirjallisia tietoja ei Ahjosta ldydy ja toisinaan on myds hankalahkoa
miettid oikeata tehtdviluokkaa asialle.”

" Arkistointiin ei panosteta tarpeeksi niissd tehtdvissd, jotka eivit suoraan
ole tiedonhallinnan kanssa tekemisissd. Arkistointi ndhdddn ns.
wlimddrdisend puuhailuna...”

~

Henkiléston tiedonhallinnan osaaminen on hyvin vaihtelevaa...
Lakisddteisten muutoksien tuominen organisaatioon, jossa perusosaaminen
on puutteellista, on haastavaa.”

“[...]JHenkiléstén sitouttaminen asian- jo tiedonhallintoan tuntuu Ildhes
mahdottomalta tehtdvdltd, ne ndhdddn jonain hdmdrdnd juttuna, joko
kuuluu vain niistd vastaavalle henkildlle...”

+ Lahde: Katja Klami 2022. Tiedonhallinnan vaatimukset asiantuntijaty0ssa:
Kyselytutkimus Helsingin kaupungin tietotyolaisten keskuudessa

27.10.2023 Elena Waltari




Mita on arkistointi?

Mita on
asianhallinta?

27.10.2023

Mita on
palveluiden
tiedonhallinta?

Mita on
tiedonhallinta?

Elena Waltari

Mika on
asilakirja?

Mita on looginen
arkistointi? Loogiset
asiakirjat? Looginen

asianhallinta?
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Tiedon luomisen spiraali

« Jaettu kokemus,
yhdesséolo,
oppiminen

* Tiedon
ymmartaminen,
tyossa
oppiminen

27.10.2023 Elena Waltari

Sosialisaatio

Sisaistaminen

* Vuorovaikutus

Ulkoistaminen

Yhdistaminen

s Muokataan
uudeksi
yhdistelmaksi
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Eurooppalaiset
yhteentoimivuusperiaatteet (EIF)

l— 1: Toissijaisuus ja suhteellisuus J—|
|: 2: Avoimuus T
l— 3: Lapindkywyys |
l— 4: Uudelleenkaytettavyys |l
|: 5: Teknologianeutraalius ja tietojen siirrettawyys T
l_ 6: Kayttajakeskeisyys
l—' 7: Osallisuus ja saavutettavuus
|: 8: Tietoturva ja yksityisyys I
|: 9: Monikielisyys T

l—' 10: Hallinnon yksinkertaistaminen i ;ﬁ?:;ﬂigimivuus
: 11: Tietojen sdilyttdminen T

|: 12: Tehokkuuden ja tuloksellisuuden arviointi :I

Organisatorinen
yhteentoimivuus

1

Ejulley
ualnjaajed uaysiyni

nyoiBaju)

Semanttinen
yhteentoimivuus

Lahde: Eurooppalaiset yhteentoimivuusperiaatteet -

taytdntdonpanostrategia Revised EIF version (europa.eu)
27.10.2023 Elena Waltari



https://eur-lex.europa.eu/resource.html?uri=cellar:2c2f2554-0faf-11e7-8a35-01aa75ed71a1.0009.02/DOC_3&format=PDF

Maarittelyn merkitys

« Toiminta ja tehtavat, vastuut ja roolit
 Jos viestinta ja maarittelyt epaonnistuvat, muodostuu asiakirjahallinnosta
“toiveiden tynnyri”
Mita asiakirjahallinto tekee
mita asiakirjahallinnon kuvitellaan tekevan
mita asiakirjahallinto ei tee
mita asiakirjahallinto el tee vaikka pitaisi |
mita asiakirjahallinto tekee vaikka ei pitaisi |
« Kehittamisen tukeminen |
 Yhteentoimivuus, saavutettavuus
« Ovatko kasitteemme ymmarrettavia?

27.10.2023 Elena Waltari
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4) asiakirjalla viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 5 &n 2 momentissa tarkoitettua

dokumentti > asiakirja

KEYTETTAVA TERMI asiakirja (D

MAARITELMA dokumentti, joka on laadittu tai vastaanotettu jonkin organisaation tai
yksityisen henkilon toiminnan yhteydessa tai toimintaa varten ja jota
taman jalkeen sailytetdaan todisteena ja tieto-omaisuutena

YLAKASITE dokumentti

OSAKASITTEET asiakirjatieto

ASSOSIATIIVISET KASITTEET

arkistointi
asiakirjahallinto
asiarekisteri

58§
Viranomaisen asiakirja

Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisaksi sellaista kayttonsa vuoksi
yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeista muodostuvaa tiettya kohdetta tai asiaa koskevaa viestia,
Joka on saatavissa selville vain automaattisen tietojenkasittelyn tai aanen- ja kuvantoistolaitteiden

taikka muiden apuvalineiden avulla.

Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen tai
sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten
tal muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa. Viranomaisen laatimana pidetaan myos
asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toimeksiannon johdosta, ja viranomaiselle
toimitettuna asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen toimeksiannosta tai muuten sen

lukuun toimivalle toimeksiantotehtavan suorittamista varten.

27.10.2023 Elena Waltari

viranomaisen asiakirjaa;

asiakirja (1)

KASITE - VOIMASSA OLEVA

viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) [4 5 §:n 2 momentissa
tarkoitettu viranomaisen asiakirja

asiakirja (2)

KASITE - VOIMASSA OLEVA

kirjallinen esitys, kuvallinen esitys tai sellainen kayttonsa vuoksi yhteen kuuluviksi
tarkoitetuista merkeistd muodostuva tiettya kohdetta tai asiaa koskeva viesti, joka on

3 luku
Arkistotoimi ja sen jarjestaminen

68

Arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkistonmuodostajalle sen tehtavien johdosta tal

syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan yhteydessa.

Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kirjallista tai kuvallista esitysta taikka sellaista sahkoisesti tai
muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitysta, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin

ymmarrettavissa teknisin apuvalinein.

saatavissa selville vain automaattisen tietojenkasittelyn tai 3anen- ja kuvantoistolaitteid...



Arkistointi toimenpiteena

Tuhoa

Sailytysaika paattyy

Arkistol

Arkistoinnin metatiedot —
suosituksesta: Arkistoinnilla ei
suosituksessa tarkoiteta
tietoaineistojen siirtoa esimerkiksi
Kansallisarkistoon vaan
tiedonhallinnan prosesseja, joiden
lopputuloksena arkistoitavat
tietoaineistot ovat siirrettavissa
arkistoon.

Looginen vai fyysinen
toimenpide?

27.10.2023 Elena Waltari

/

Arkistoon siirtdminen:
kansallisarkisto sailyttda
maksusta myds ei-
arkistoitu-tilaisia
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 Tiedonhallintalautakunnan suositusten sanasto
 Tiedonhallintalautakunnan suositusten sanasto | Yhteentoimivuusalusta
(suomi.fi)

* FINTO tietotermit
* Finto: Tietotermit

27.10.2023 Elena Waltari
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https://sanastot.suomi.fi/terminology/ea095c41-cca1-49c5-98e7-c275cb930ac2
https://sanastot.suomi.fi/terminology/ea095c41-cca1-49c5-98e7-c275cb930ac2
https://finto.fi/tt/fi/

27.10.2023

Haluatko keskustella lisaa?
Ota yhteytta,
elena.waltari@hel.fi
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