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Tiedonohjaussuunnitelman hyväksyntä
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Kaupunginhallitus 31.08.2020 § 225

 Esittelijä: kaupunginjohtaja Tuija Telén

 Valmistelija: vt. talousjohtaja Maarit Sihvonen

 Asiantuntijana kokouksessa: vt. talousjohtaja Maarit Sihvonen

 Karkkilan kaupunki on valmistellut kevään 2020 aikana
tiedonohjaussuunnitelman (TOS) ja -järjestelmän (TOJ) uudistamista.
Kyseessä on laaja koko kaupungin toimintaa koskeva uudistus, joka
toteutetaan projektina. Tiedonohjaussuunnitelma-projektin tavoitteena on
valmistella kaupungin uusi tiedonohjaussuunnitelma (TOS), joka toimii
uuden tiedonhallintajärjestelmän Dynasty 10 version pohjana. Dynasty 10
versio tulee käyttöön nykyisen Dynasty 6.4. tilalle vuonna 2021 ja on koko
kaupungin tiedonhallinnan pohjana.

 TOS koskee kaikkien Karkkilan kaupungin asiakirjallisten tietojen
käsittelyä, rekisteröintiä ja säilyttämistä. TOS sisältää tiedot kaikista
Dynastyyn tallennettavista asiakirjoista ja tietoaineistoista (paperiset ja
sähköiset).

 TOS-projektin toteutusta ohjaavana ohjausryhmänä toimii Karkkilan
kaupungin johtoryhmä. Projektin omistajana toimii vt. talousjohtaja
(1.9.2020 alkaen hallintopäällikkö). Projektin käytännön toteutumisen
varmistamiseksi on nimetty projektiryhmä, johon kuuluvat
asianhallintasihteerit ja hallintopäällikkö. Projektin toteuttamisen
määrärahat on varattu vuoden 2020 talousarvioon. Lisäksi vuodelle 2021
tullaan varamaan rahaa ohjelmistovaihtoon.

 TOS-projektille on laadittu projektisuunnitelma, joka kuvaa uudistuksen
keskeiset tavoitteet, toimenpiteet, aikataulut, vastuut sekä projektin
resurssoinnin. Tavoitteeseen pääsemiseksi tarvitaan ajantasaiset
kuvaukset (sanalliset prosessikuvaukset) myöhemmin valittavista
tehtävistä, tehtävien vaiheista ja niiden yhteydessä kertyvistä asiakirjoista
ja tiedoista. Normaaleja työtehtäviä hoitavat henkilöt tekevät kuvaukset.
Projektiryhmä tukee tässä työssä. Projektiin ei ole nimetty uusia
henkilöresursseja.

 Uudistettava tiedonohjaussuunnitelma (TOS) koskee alustavan
suunnitelman mukaan aikaisintaan 1.9.2021 alkaen vireille tulevia asioita ja
niistä syntyvää asiakirjallista tietoaineistoa, kun asianhallintajärjestelmässä
siirrytään käyttämään uutta Dynasty 10 versiota.



 Uudistuksen yhteydessä tehtävä nykyisten asianhallintaprosessien
kuvaaminen toimii pohjana kehittämiskohteiden kartoittamiselle. Kun
prosesseja kuvataan, löytyy kehittämiskohteita ja ne toimivat paitsi
toimintaohjeina nykyiselle henkilöstölle myös perehdyttämisohjeina uusille
työntekijöille/sijaisille. Pelkkä nykytilan kuvaaminen ei siis riitä, vaan
tarkoituksenmukaista on käydä läpi myös prosesseihin liittyvät
kehittämistarpeet.

 Kehittämistä voidaan tilanteen mukaan tehdä heti tai esittää
jatkotoimenpiteinä.

 Projektin toteuttamisessa laatu nostetaan tärkeimmäksi kriteeriksi. Laatua
seuraavat toisena kustannukset ja kolmantena aikataulu. Laatu on
ykköskriteeri johtuen siitä, että puutteellinen ja virheellinen
tiedonohjaussuunnitelma saattaa aiheuttaa enemmän haittaa kuin hyötyä
organisaation asiakirjahallinnalle ja arkityölle.

 Henkilöstö tullaan kouluttamaan Dynasty 10 versioon alkuvuodesta 2021.

 Taloudelliset vaikutukset
 - omana työnä 1 htv

 Esityslistan liite
 - Tiedonohjaussuunnitelma -projektin projektisuunnitelma

Kaupunginjohtajan ehdotus:

 Kaupunginhallitus päättää

 1) hyväksyä Tiedonohjaussuunnitelma -projektin projektisuunnitelman ja

 2) käynnistää Tiedonohjaussuunnitelma -projektin.

Päätös: Kaupunginhallitus päätti ehdotuksen mukaan yksimielisesti.

Täytäntöönpano: kaupungin johtoryhmä, TOS-projektin projektiryhmä

Kaupunginhallitus 27.09.2021 § 287

 Esittelijä: kaupunginjohtaja Tuija Telén

 Valmistelija: Konsernipalvelujohtaja Jaana Niemelä,
 Asianhallintasuunnittelija Janne Saarinen

 Kaupunginhallitus hyväksyi ja käynnisti Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)
projektin 31.8.2020. Kaupungin henkilöstö on kesän 2021 aikana
viimeistellyt Karkkilan TOS:n.

 TOS tulee ohjaamaan Dynasty 10 -tiedonhallintajärjestelmää. TOS ohjaa
kaikkien Karkkilan kaupungin asiakirjallisten tietojen käsittelyä,



rekisteröintiä ja säilyttämistä (esim. julkisuus, salassapitoaika ja
säilytysaika).

 31.8.2020 hyväksytyn TOS-projektin tavoitteissa oli “Kaupunginhallitus
hyväksyy tiedonohjaussuunnitelman kesäkuussa 2021”. Kaupungin
hallintosäännön mukaan

 - asiakirjahallintoa johtava virkamies hyväksyy TOS:n ja
 - kaupunginhallitus päättää TOS:n yleisistä periaatteista (sisältö, laadinnan

vastuut, vahvistaminen käyttöön, valvonta ja seuranta).

 TOS:ia tullaan päivittämään tarpeen mukaan, mikäli puutteita/tarkennuksia
havaitaan Dynasty 10:n käyttöönoton yhteydessä ja sen jälkeen.

 Kaupungin henkilöstö tullaan kouluttamaan Dynasty 10 -versioon
loka/marraskuun aikana. Ja Dynasty 10 -versio tulee käyttöön nykyisen
Dynasty 6.4:n tilalle loppuvuodesta 2021.

Kaupunginjohtajan ehdotus:

Kaupunginhallitus päättää

1) hyväksyä tiedonohjaussuunnitelman yleiset periaatteet ja vahvistaa sen
käyttöönoton, ja

2) valtuuttaa konsernipalvelujohtajan päättämään Dynasty 10:n
käyttöönoton yhteydessä ja sen jälkeen tapahtuvat TOS:n päivitykset ja
muut käytännön toimet tiedonohjaussuunnitelman sekä Dynasty10
-järjestelmän käyttöönottoon ja käyttöön liittyen.

Päätös: kaupunginhallitus

1) hyväksyi tiedonohjaussuunnitelman yleiset periaatteet ja vahvistaa sen
käyttöönoton, ja

 2) valtuuttaa konsernipalvelujohtajan päättämään Dynasty 10:n
käyttöönoton yhteydessä ja sen jälkeen tapahtuvat TOS:n päivitykset ja
muut käytännön toimet tiedonohjaussuunnitelman sekä Dynasty10
-järjestelmän käyttöönottoon ja käyttöön liittyen.

Täytäntöönpano: konsernipalvelujohtaja, asianhallintasuunnittelija


