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Abstract

Information processing and management are an important part of the operations of modern organiza-
tions, including in the public sector. The topic of the thesis was the guidance and development of infor-
mation management in the city of Imatra, with the aim of examining the current state of the target organi-
zation's information management and development needs with an eye on the future, and developing
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knowledge base. The research examined, using interviews, surveys and observations, how the city's
management and other staff utilize information and what their wishes are regarding the development of
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1 Johdanto

1.1 Taustaa

Asiakirjallisen tiedon kasittelyssa ja tiedonhallinnan kehityksessa on otettu viime vuosikym-
menina isoja harppauksia. Kyna ja paperi -aikakausi on kestanyt toki vuosisatoja ja jatkuu
edelleen, mutta koneiden tultua vanhan metodin tueksi on kehitys Iahtenyt huimaan nousu-
kiitoon. Ensimmaiset kirjoituskoneet olivat vielda mekaanisia, mutta kaukokirjoittimet eli te-
leksit olivat jo toiminnaltaan sdhkomekaanisia laitteita. 1960-luvulla kayttéon alkoivat tulla
sahkdkirjoituskoneet, jotka kehittyivat 1980-luvulla tekstinkasittelylaitteiksi. Asiakirjojen va-
littdmisessa tarkeina valineina toimivat myds sahke eli sdhkdésanoma sekd mydhemmin te-
lefaksi eli telekopiokone. (mukaillen Chaline 2013; De Decker 2016; Hynninen, Keitele &
Lehti 2009.)

Girard & Girard (2015, 1-20) toteamuksen mukaan tiedonhallinta on kehittynyt 1980-luvulta
nykyaikaan tultaessa konseptista jokapaivaista toimintaa ohjaavaksi valttamattdmyydeksi.
Tiedonhallinnassa kasitteena on myods tapahtunut kehitysta, siihen on tullut uudenlaisia
ulottuvuuksia ja kaytettavat maaritelmat ovat nykyaan kaytannonlaheisempia. Girard & Gi-
rard (2015, 14) maarittelee edelleen tiedonhallinnan organisaation tiedon ja tietamyksen
luontiprosessiksi, jossa suoritetaan my0s tiedon jakamista, kayttéa seka hallintaa. Daven-
port & Volpel (2001) toteavat, ettd 1990-luvun alkupuolella organisaatioissa havahduttiin

pohtimaan hallussa olevan tiedon hallintaa ja samalla syntyi ns. "tiedonhallintaliike”.

Nykyinen tietokoneaikakausi ja digitalisaatio on tuonut tullessaan aivan uudenlaiset ja mo-
nipuoliset mahdollisuudet tiedon kasittelyyn, mutta samalla tietomaara on valtavasti lisdan-
tynyt ja erilaistunut, jolloin tiedonhallintaan tarvitaan jatkuvasti uusia jarjestelmia, sdadoksia
ja ohjeistusta. Hyvin toteutettu tiedonhallinta tarjoaa organisaatiolle etua kilpailijoihin nah-
den. Viranomaisten asiakirjallisen tiedon kasittelyssa on siirrytty viime vuosina analogisesta
paperimaailmasta digitaaliseen toimintaymparistoon. Myods kasitteet ovat osin muuttuneet
— yhtena esimerkkina asiakirjahallinnon kasitteen muuttuminen tiedonhallinnaksi, joka pitaa

sisallaan laajemmin koko organisaation tietoprosessin jarjestamisen.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta eli tiedonhallintalaki (906/2019) tuli voimaan
1.1.2020. Sen myo6ta viranomaisille on tullut velvoitteita tiedonhallinnan uudenlaiselle jar-
jestamiselle ja lain mukaisesti on mm. siirrytty sahkdiseen arkistointiin vuoden 2022 alusta
alkaen. Tama on aiheuttanut organisaatioissa prosessien ja toimintamallien tarkastelua,

paivittamista ja kehittamista.



“Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtdvien hoidossa tai sen
muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuus-
toimenpiteitd viranomaisen tietoaineistojen, niiden kéasittelyvaiheiden ja tieto-
aineistoihin siséltyvien tietojen hallinnoimiseksi rijppumatta tietoaineistojen
tallentamistavasta ja muista késittelytavoista.” (Laki julkisen hallinnon tiedon-
hallinnasta 906/2019, 2 §.)

Edelleen tiedonhallintalain 4 §:ssa todetaan, etta

"kunnat ja kuntayhtymét ovat tiedonhallintalaissa tarkoitettuja tiedonhallin-
tayksikkéja. Tiedonhallintayksikdn tehtévéné on jérjestééa tiedonhallinta vaati-
musten mukaisesti. Tiedonhallintayksik6n johtona toimii pdésééntoisesti kun-
nanhallitus. Johdon on huolehdittava, etté tiedonhallintaan liittyvét vastuut on

méaritelty.”

Kaytannossa tiedonhallintalaissa mainitut vastuut ja sdadokset on maaritelty kunnan hallin-

tosaannossa.

Arkistolaki (831/1994) puolestaan maarittaa viranomaisten ja arkistonmuodostajien arkisto-
toimea ja sen jarjestamistd seka asiakirjojen laatimista, sailyttamista ja kayttéa. Lain mu-
kaan arkistonmuodostajan tulee huomioida arkistotoimen vaatimukset tietohallinnossa seka
asiakirjahallinnossa. Arkistolaki on parhaillaan uudistumassa ja lausuntokierroksella (kevat
2025). Uudistuksen tavoitteena on, etta laissa huomioidaan paremmin nykyinen sahkdinen
toimintaymparistd ja ettd se tukee osaltaan tiedonhallintalakia. Uudistuksen myéta arkisto-

lain nimi muuttuu arkistointilaiksi.
1.2 Kohdeorganisaation esittely

Kohdeorganisaationa eli toimeksiantajana opinnaytetydssa on Imatran kaupunki, joka on
julkishallinnollinen kunta-alan toimija Etela-Karjalassa, Kaakkois-Suomessa. Naapurikuntia
ovat Lappeenranta seka entinen emapitaja Ruokolahti. Imatra on perustettu vuonna 1948
ja kaupunki siitd on tullut vuonna 1971. Imatran asukasluku on 24 632 henkea (3/2025).
Merkittavimmat tydnantajat Imatralla ovat Imatran kaupunki, Stora Enso Oyj, Ovako Imatra
Oy Ab seka Rajavartiolaitos. Imatran kaupungin palveluksessa on n. 780 henkil6a. (Imatran

kaupunki.)
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ENERGINEN IMATRA 2030

Kuvio 1. Imatran kaupungin strategia. Energinen Imatra 2030. (Imatran kaupunki 2022)

Imatran kaupungin nykyinen strategia (kuvio 1.) on hyvaksytty kayttéén vuonna 2022. Ener-
ginen Imatra 2030 -strategialla kaupunki pyrkii ohjaamaan tekemistd seka investointeja.
Strategia perustuu kolmeen maaritelmaan: “vastuullinen kulttuuri- ja matkailukaupunki”,
"hyvan olon karjalainen kaupunki” seka "yhdessa tekemisen kaupunki”. Strategia antaa lin-
jauksia kaikkeen toimintaan, joten sen voi syysta katsoa olevan kaupungin tarkeimpia asia-
kirjoja. Kaytannon tavoitteena on, etta strategia nakyy jokapaivaisessa arjessa seka valin-
tojen tekemisessa. Suurempien investointien tulee myds olla linjassa strategian kanssa.
(Imatran kaupunki 2022.) Imatran kaupungin strategiaa paivitetdan vuoden 2025 aikana,
kun valtuustokausi vaihtuu kesdkuun alussa. Maailma ymparilla on viime vuosina muuttunut
paljon ja se vaatii myds Imatran kaupungilta sopeutumista muutoksiin seka strategian pai-

vittdmista tilanteen edellyttamalle tasolle. (Imatran kaupunki 2025.)

Imatran kaupungin organisaatiorakenne (kuvio 2.) on uudistettu v. 2025 alusta alkaen.
Ylinta valtaa kaupungissa kayttaa entiseen tapaan kaupunginvaltuusto ja sen suorassa alai-
suudessa toimivat kaupunginhallitus, keskusvaalilautakunta seka tarkastuslautakunta ja si-
sainen tarkastus. Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimivat kaupunginjohtaja seka kolme
vastuualuetta: Matkailu, markkinointi ja asiakaspalvelu (markkinointi- ja matkailujohtaja),
Strateginen ohjaus ja johtaminen (kehittdmispaallikkd) ja yhteiset palvelut (konsernitalous-
paallikkd). Lisdksi kaupunginhallituksen alaisuuteen kuuluvat elinkeino- ja kaupunkiympa-
ristdlautakunta sekéd sivistys- ja hyvinvointilautakunta. Operatiivisena johtajana kaupun-
kiympariston, sivistyksen ja hyvinvoinnin osalta toimii palvelujohtaja ja elinkeinon seka

maankaytdn osalta kaupunginjohtaja. (Imatran kaupunki 2025.)



Lisaksi voidaan todeta, ettd Imatran kaupunki toimii isdntdkuntana Imatran seudun ympa-
ristblautakunnassa ja Eteld-Karjalan jatelautakunnassa. Imatra-konserniin kuuluu seitse-
man tytaryhtiéta. Uutena viranhaltijana Imatralla on aloittanut huhtikuussa 2025 hallinto- ja
henkildstojohtaja, joka toimii nyt Yhteisten palvelujen esihenkilénd konsernitalouspaallikén
rinnalla. Konsernitalouspaallikdn alaisuuteen kuuluvat Tietohallinto ja digikehitys, Talous-
palvelut seka Tilat ja Turvallisuus, ja hallinto- ja henkildstéjohtaja puolestaan toimii Henki-
I6sto- ja hallintopalveluiden esihenkilona. Taltd osin konsernirakennekuvio siis paivittyy.

(mukaillen Imatran kaupunki 2025.)

Suomen Kuntaliiton (2025) mukaan Suomessa oli vuonna 2024 yhteensa 309 kuntaa, joista
108 kaytti kaupunki -nimitysta ja 201 kunta -nimitysta. Kuntaliitto toteaa, ettd vuoden 2024

alussa ei tapahtunut yhtaan kuntaliitosta.

©\ IMATRA

Kaupunginvaltuusto

Kaupunginhallitus

Kaupunginjohtaja

Matkailu, markkinointi ja asiakaspalvelu Strateginen ohjaus ja johtaminen
Markkinointi- ja mathallujohtaja Kehittamispadililhd (11 - 3112 2025)
+  Strateg
*  \Viestinta ja

Elinkeino ja maankiytts
Kaupunginjohtaja

&~ ja Aluepalvelu Oy

Kuvio 2. Imatran kaupungin konsernirakenne 1.1.2025 (Imatran kaupunki 2025)

Tiedonhallinnan kehittdmistarve ja ohjeistuksen laatiminen Imatran kaupungissa pohjautuu
1.1.2020 voimaan tulleen tiedonhallintalain (906/2019) saanndksiin sekd mm. yleiseen di-
gitalisaation kehitykseen ja toimintaympariston muutoksiin. Tiedonhallintalain liséksi kunta-
sektorilla noudatettavia tiedonhallintaan liittyvia lakeja ovat mm. arkistolaki (831/1994), jul-
kisuuslaki (621/1999), hallintolaki (434/2003), kuntalaki (410/2015), digipalvelulaki
(306/2019), laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003), laki vahvasta
sahkdisestd tunnistautumisesta ja sahkoisistéd luottamuspalveluista (617/2009), EU:n



yleinen tietosuoja-asetus (GDPR 2016/679) ja sen kansalliset soveltamisohjeet seka laki

hallinnon yhteisistd sdhkdisen asioinnin tukipalveluista (571/2016).

Lainsdadannon lisaksi kunnissa noudatetaan Kansallisarkiston maarayksia pysyvasti saily-
tettavista asiakirjatiedoista, Suomen Kuntaliiton sailytysaikaohjeita ja tiedonhallintalauta-
kunnan suosituksia tiedonhallintalain kdytanndn toteutuksesta ja asiankasittelyn metatie-
doista. Kunnilla on myés omat hallintosdanténsa, joissa on niin ikdan sdannoksia tiedon-
hallinnan ja asiakirjahallinnon tehtaviin liittyen. Imatran kaupungin uudistettu hallintosaanto
on tullut voimaan 1.1.2025. Kaupungille on lisaksi laadittu kattava Tiedonhallinnan toimin-
taohje, jonka kaupunginhallitus on hyvaksynyt 4.11.2024 § 244. Ohje on tdman opinnayte-

tydn liitteena.
1.3 Tavoite ja rajaukset

Opinnaytetydn teoreettiset rajaukset muodostetaan teoria- ja tutkimustiedosta, kohdeorga-
nisaation sisaisesta tiedosta eri muodoissaan sekd muusta aiheeseen liittyvasta tausta-ai-
neistosta. Tutkimuksessa kuvataan ja maaritelldan keskeiset kasitteet, perustellaan rajauk-
sia ja tehtyja valintoja seka tarkastellaan olemassa olevaa tutkimustietoa, ja sidotaan siten

oma tutkimusty® aiempaan aihepiirista esitettyyn tietoon.

Tutkimuksen perustana kaytetdan Choon (2002) tiedonhallinnan prosessimallia. Lisaksi
opinnaytetyon teoria perustuu mm. Lewinin toimintatutkimuksen perusmalliin (1946, 34—
46), Solovievin (2016) DIKW-pyramidiin, Nonaka & Takeuchin (2005) SECI-malliin seka
Upwardin (Upward 2000, 121-125) kontinuumimalliin. Kirjallisuuden osalta tukeudutaan
esimerkiksi Baldassarre (2016) "Think big: learning contexts, algorithms and data science”,
Girard & Girard (2015) "Defining knowledge management”, Heikkinen, Huttunen & Moilanen
(1999) "Siina tutkija missa tekija: Toimintatutkimuksen perusteita ja nakoaloja” seka Huo-

tari, Hurme & Valkonen (2005) "Viestinnasta tietoon: Tiedon luominen tydyhteistssa.”

Empiiristen rajausten nakdkulmasta aihetta Iahestytaan keskittymalla julkisen sektorin tie-
donhallintaan, eli yksityinen sektori (yritykset, jarjestot, yhdistykset) rajataan tassa tutkimuk-
sessa ulkopuolelle. Tarkennettuna opinnaytetydssa kasitellddn vain kunnallishallinnollista
tiedonhallintaa ja tarkastelua suoritetaan nimenomaan toimeksiantajan eli Imatran kaupun-

gin tiedonhallintakokonaisuuden puitteissa.

Opinnaytetyon tavoitteena on tarkastella kohdeorganisaation tiedonhallinnan nykytilaa ja
kehittamistarpeita tulevaisuutta silmalla pitden seka kehittda ohjeistusta, joka koordinoi lain-
sdaadannon ja muiden saadosten velvoitteet seka toimii mallina tiedonhallinnan toteutuk-
sessa kaikissa kaupungin asiakirjallista tietoa kasittelevissa yksikdissa. Tutkimuksen avulla

pyritdan ratkaisemaan toimeksiantajan organisaatiossa ilmennyt tietty kdytannén ongelma



eli tiedonhallinnan toteuttaminen laadukkaasti ja nykyisten saanndsten mukaisesti. Samalla
selkeytetdan tiedonhallinnan yleisia tavoitteita, annetaan toimintaohjeita yksikéille ja var-
mistetaan tasalaatuinen, lakien ja oikeusperiaatteiden seka hyvan hallinnon periaatteiden
mukainen, kehityksessad mukana pysyva tiedonhallintakaytanté Imatran kaupungin toimin-
taymparistdssa. Tutkimuksessa luodaan myo6s uutta tietoa ja ymmarrysta ilmidsta, kehite-

taan tydkaytanteita seka tuodaan tydskentelyyn uusia nakdkulmia.

Tama mahdollistaa henkildkunnalle jarjestelmien, asiakirjojen ja kasiteltavan tiedon oikean-
laisen hyédyntdmisen, joka puolestaan tehostaa koko kaupungin toimintaa. Tehokkuus na-
kyy positiivisesti myds kuntalaisten ja muiden sidosryhmien suuntaan. Opinnaytetydn
ohessa laaditaan tiedonhallintalain ja muiden saanndésten velvoitteet tayttava tiedonhallin-
nan toimintaohje kaupungille. Lisdksi opinnaytetyon tausta-aineistona toimii kaupungin oma

olemassa oleva ohjeistus.

Tassa tutkimuksessa tarkastellaan kohdeorganisaation tutkimusongelmaa ja valittuja tutki-
muskysymyksia oppivan organisaation viitekehyksessa seka selvitetdan, miten tiedonhal-
lintalain vaatimukset ja mm. digitalisaation kehittyminen kyetdan omaksumaan, miten uu-
teen tiedonhallinnan toimintakulttuuriin sopeudutaan ja miten sita toteutetaan nyt ja tulevai-
suudessa. Opinnaytetydssa esitelldaan tiedonhallinnan lakiperustaa, tarkasteltavan viran-
omaisen eli Imatran kaupungin toimintaymparistéa, tiedonhallinnan suunnittelua ja toteu-
tusta, tiedonhallintamallia ja asiakirjajulkisuuskuvausta seka organisointia ja vastuunjakoa.
Tiedonhallinnan toimintaohjetta varten tutkitaan ja koordinoidaan kaupungin olemassa ole-

via sdantoja ja ohjeistuksia, tiedonhallinnan prosesseja, tehtavia ja jarjestelmia.

Yhdenmukainen tiedonhallinnan kaytanté sujuvoittaa eri yksikdiden valista yhteistyota, tar-
vittava aineisto on paremmin I6ydettavissa, kaytettavyys on laadukkaampaa ja virheiden
maara seka korjauksien tekemisen tarve vahenee. Tutkimus edesauttaa sita, ettd koko
Imatran kaupungin henkildstd sitoutuu yhteiseen ohjeistukseen ja hallitsee tiedonhallinnan
paaperiaatteet seka toteuttaa niitd omassa toiminnassaan. Erityisesti johto ja esihenkilot
ovat tarkeassa roolissa uuden kaytannon jalkauttamisessa alaisilleen, mutta jokaisen yksit-
taisen tyontekijan tulee ymmartaa, etta tiedonhallinta on tarkea osa nykyista toimintakult-

tuuria ja myos hanen omaa tyorooliaan.

Tiedonhallintalaki (906/2019) on ollut voimassa jo useamman vuoden ja sahkoiseen arkis-
tointiin on siirrytty 1.1.2022 alkaen. Tasta huolimatta kuntien ja muiden viranomaisten seka
tiedonhallintayksikdiden kaytannon tiedonhallinta kaipaa vield selkeyttamista ja ohjausta to-
teutuakseen lain edellyttamalla tavalla. Myos Imatran kaupungilla on tarve tallaiseen kehit-
tamistyohon, joka edesauttaa nykyaikaisen tiedonhallinnan toteuttamista. Sahkoisen tie-

donhallinnan lisdksi opinnaytetydssa tarkastellaan myds kaupungin asianhallintaa,
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arkistotoimea, kirjaamista, rekisterdintia ja asianhallintajarjestelma M-Filesin seka sen tie-
donohjaussuunnitelma -osion (TOS) hyddyntamista, huomioiden niin digitaalisen asiakirjal-

lisen tiedon kuin analogisen asiakirjallisen tiedon kasittely.

Tiedonhallinnassa on kyse kaikkien kuntien ja julkisen sektorin toimijoiden yhteisesta asi-
asta, joten opinnaytetyd voi hyddyttaa tietoperustana laajemminkin. Tiedonhallinnan ja ar-
kistotoimen yleisohjeistus koskee kaikkia, jotka kasittelevat asiakirjallisia aineistoja, muo-
dosta riippumatta. Se koskee niin viran- ja tehtavanhaltijoita kuin luottamushenkilditakin.
Valmiin opinnaytetydn taustalla oleva tutkimustyd lisda ymmarrysta olemassa olevaan tie-
toon tiedonhallinnasta, sen ohjauksesta ja kehittdmisesta. Tyon lopputuloksena syntyy na-

kemys kaupungin tiedonhallinnan nykytilasta ja suunnitelma sen jatkokehittamisesta.
1.4 Tutkimuskysymykset

Kananen (2017, 56-57) maarittaa tutkimusongelman tieteellisen tutkimuksen perusedelly-
tykseksi, joka ohjaa koko tutkimusprosessia. Kyseessa on ongelma, johon tutkimuksella
pyritdan l16ytdmaan vastauksia, ja joka maarittaa tutkimuksen tavoitteita. Tutkimusongelma
tulee rajata selvasti, silla laajoista aiheista tehdyista tutkimuksista tulee pinnallisia, jos me-
netelmat eivat onnistu 16ytdmaan kattavia selityksia. Tutkimusongelman pohjalta johdetaan

usein tutkimuskysymys, mika edesauttaa tutkimuksen laatimista. (Kananen 2014, 32, 50.)

Taman opinnaytetydn paatutkimuskysymyksena on "Miten kuntasektorin organisaatiossa
toteutetaan ja kehitetdan tiedonhallintaa tiedonhallintalain ja muiden saanndsten vaatimus-
ten nakokulmasta?” Taydentdvana kysymyksena on "Miten tiedonhallinnan kehittaminen
tukee organisaation operatiivista toimintaa?” Paatutkimuskysymyksen tehtavana on pitaa
opinnaytety® oikeassa suunnassa ja maaritetyssa raamissa, tdydentava tutkimuskysymys

puolestaan toimii apuna paatutkimuskysymykseen vastaamisessa.

Paatutkimuskysymys on suunniteltu siten, ettd saadaan vastauksia tiedonhallinnan toteu-
tuksesta ja kehittamistarpeista kohdeorganisaatiossa, kuntasektorin erityispiirteet huomioi-
den. Taydentavassa tutkimuskysymyksessa otetaan kantaa kaytannon kehittamistyohon ja
siihen, miten kehittamisella ja uusilla kaytanndilla voidaan tukea operatiivista tiedonhallin-

nan toimintaa koko organisaation tasolla.
1.5 Teoreettinen viitekehys

Opinnaytetyon teoreettisena tietoperustana toimii Choon (2002) tiedonhallinnan prosessi-
malli eli Information Management Cycle (kuvio 3.), joka kuvaa kasitteellisesti, mihin tietoa
tarvitaan ja miten sitd hyddynnetdan organisaatioissa. Mallissa tiedonhallinta kuvataan jat-
kuvana kuudesta vaiheesta muodostuvana syklina. Choon (2002, 24) mukaan tiedonhallin-

nan prosessi alkaa tiedontarpeiden (information needs) tunnistamisella ja maarittelylla.
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Tiedontarpeiden tunnistaminen on oleellista paatdksenteossa ja ongelmanratkaisussa ja se
on Choon (2002,24) mukaan tiedonhallinnan prosessin tarkein vaihe. Choo (2002, 24) to-
teaa tdman vaiheen olevan kuitenkin tiedonhallintaprosessin laiminlyédyin osa-alue, jota ei
ole tutkittu riittdvasti. Choon (2002) mallin mukaan tiedonhallinnan voidaan kasitteellisesti
ajatella koostuvan joukosta prosesseja, jotka tukevat organisaation oppimista. Choo (2002,
24) katsoo, etta tiedon avulla on mahdollista rakentaa uudenlaisia merkityksia sekd ymmar-
rystd kaytdnnon toiminnalle. Hyédyntdmisvaiheen lopussa palataan jalleen alkuun ja sykli

l&htee uudestaan kayntiin toiminnan mukauttamisella. (Choo 2002, 24-25.)

Tiedonhallinnan prosessimallin (Choo 2002) mukaan tiedonhallinnan prosessi alkaa toimin-
nan mukauttamisella. Tassa vaiheessa organisaatiossa kaytdssa olevat toiminnot luovat
tietoa, samalla toimintaymparistdéa muuttaen seka uutta tietoa ja viesteja muodostaen. Nain
syntyy uusia tietoa koskevia tarpeita, jotka puolestaan ohjaavat tiedon hankkimista. Tieto-
tarpeet maarittdamalla voidaan hakea vastauksia kysymyksiin "mihin ja miksi tietoa tarvitaan”
seka "kuinka tietoa tullaan hydédyntdmaan”. Tiedon keradmisen tarkoituksena on paatok-

senteon tukeminen ja ongelmien ratkaiseminen. (Choo 2002, 24.)

Tiedon organisointi ja varastointi

__, | Tiedon tarpeet // | 7 T T
/
f’{ |
v |
/ | Tietotuotteiden ja
Tiedon hankinta 7 'DalVe__lUiden v ‘
] kehittaminen Tiedon | Toiminnan
~— 1 B . —
~~_ | Tiedon jakelu kaytto mukauttaminen
i
|

Kuvio 3. Tiedonhallinnan prosessimalli (mukaillen Choo 2002, 24)

Kuten Lindén kirjassaan Tiedonhallinta & yrityksen menestys (2015) toteaa, niin uusi meta-
tietoon perustuva tiedonhallinta tarjoaa mahdollisuuden onnistua paivittaisessa tietotyds-
kentelyssamme. Lindénin (2015, 16) nakemyksen mukaan tiedonhallinnan tavoitteessa on
onnistuttu, jos kyetaan ratkaisemaan sisalldlliset ja tavoitteelliset tydn suorittamiseen liitty-
vat asiat. Lindén (2015, 16) toteaa edelleen, etta eri henkilét kasittelevat yhteista tietoa pai-
vittain, useissa fyysisissa sijainneissa. Tiedonsaannin viiveitd seka virheellista tai vanhen-

tunutta sisaltéa koskevat epakohdat on hoidettava kuntoon. (Lindén 2015, 16.)

Huotari ym. (2005, 56) katsoo, ettd datan ja informaation maaran koko ajan lisdantyessa
ymmarryksen, merkitysten ja tietamysrakenteiden toisiinsa yhdistdminen on haaste, mutta
my0s valtava mahdollisuus. Tietdmys on tulkittua informaatiota. Tieto taas puolestaan tar-

koittaa tulkittua, sisdistettyd seka jalostettua informaatiota. Sen voidaan katsoa olevan
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kayttdkelpoista tietynlaisessa tehtavassa tai ymparistdossa. (Kaario & Peltola 2008, 6; Gron-
roos 2006, 115.)

Suurla (2001, 26) nakee tietamyksen hallinnan oivaltavana oppimisena, jossa on kyse ta-
voiteltuun tulevaisuudenndkemykseen pohjautuvasta ja viisaasta tiedon, taidon seka vies-
tinnan huolenpidosta ja kehittdmisesta. Suurlan (2001, 26) mukaan tietdmyksen hallinta pe-

rustuu yhdessa maariteltyihin arvoihin ja se edellyttda uutta luovaa, vastuullista johtamista.

“Ihminen kasvatetaan normaalisti vastuuseen ja luovuuteen, mutta néiden
seikkojen arvostus ei vélttdmétta ole endé itseisarvo tietoyhteiskunnan tule-
vaisuudessa. Tarkeita asioita tiedon ja tietdmyksen hallinnassa ovat arvot, op-

piminen ja tavoitteellinen toiminta.” (Suurla 2001, 26.)

Suurla (2001, 27) toteaa edelleen, ettd tietdmyksen hallinnassa on kysymys sellaisten ajat-
telumallien, kdytantdjen ja kaytantdja tukevien jarjestelmien kehittdmisesta, jotka edesaut-
tavat tiedon jakamista. Uuden tiedon luominen ja organisaation oppiminen edellyttavat tie-

don jakamista.

Sydanmaanlakan (2012, 286—-287) mukaan oppiva organisaatio on jatkuvasti kykeneva so-
peutumaan, muuttumaan ja uudistumaan ymparistdén vaatimusten mukaisesti. Se myds op-
pii kokemuksistaan. Oppiva organisaatio kykenee reagoimaan nopeasti ja muuttamaan ket-
terasti toimintatapojaan. Organisaation oppiminen tarkoittaa kaytanndssa kykya uudistua ja
seka valmiutta hankkia uutta osaamista ja hyddyntaa sitad. (Sydanmaanlakka 2012, 286—
287.) Sydanmaanlakka (2001, 51) katsoo, etta kaikki organisaatiot ovat oppivia organisaa-
tioita, mutta toiset oppivat nopeammin kuin toiset. Syddnmaanlakka (2001, 52) maarittelee

organisaation oppimisen kyvyksi uusiutua, toimintatapoja ja prosesseja muuttamalla.

Taman tutkimuksen teoreettinen viitekehys luokittelee valittua aihealuetta seka johdattaa
itse tutkimusosuuden syvallisempaan ymmarrykseen. Opinnaytetydn teoreettisen tietope-
rustan rakentamiseen hyddynnetaan mahdollisimman laajasti erilaisia tiedonhaun tydka-
luja. Tarkoituksena on hakea tietoa, joka tukee tutkimuskysymyksiin vastaamista. Teoriatie-
don perusteella muodostuu kokonaiskuva tiedonhallinnan kasitteista, tarkoituksesta ja mer-
kityksesta seka tiedonhallinnan kehittamisesta. Teoriaa peilataan kohdeorganisaation toi-

mintaan.

Tutkimuksen aikana olemassa oleva tieto kehittyy analyysin pohjalta synteesiksi. Viiteke-
hysta maaritellaan aihetta koskevan kirjallisuuden, artikkelien, julkaisujen, tutkimustulosten,
tydeldamakokemusten seka Imatran kaupungin asianhallintajarjestelmasta ja muista lah-

teistd saatavan aineiston pohjalta.
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Tutkimuksessa maaritetaan tiedonhallinnan kokonaisuutta ja ilmion taustaa edella mainitun
sekd muun kirjallisuuden, julkaisujen ja tutkimusartikkelien avulla. Lisdksi tiedon koostami-
seen kaytetddn mm. Finlexin ajantasaista lainsdadantda sekd Kansallisarkiston, valtiova-
rainministerion, tiedonhallintalautakunnan ja Suomen Kuntaliiton julkaisuja ja ohjeita. Nama
viranomaiset ovat merkittavassa roolissa erilaisten tiedonhallinnan saééanndsten ja ohjeistus-

ten laatimisessa, koulutuksessa, informoinnissa ja yhteistydssa kuntien suuntaan.

Tassa opinnaytetydssa avataan tiedonhallinnan kasitteita, tarkastellaan tiedonhallinnan tar-
koitusta, merkitysta ja haasteita seka tiedon eri lajeja. Tutkimukseen valittavia avainkasit-
teitad ovat tieto, tiedonhallinta ja tietojohtaminen. Kaikki opinnaytetydssa kaytettavat kasit-

teet avataan ja maaritelldadn omissa osioissaan.

Opinnaytetydn pohjana on tiedonhallintalaki (906/2019), joka asettaa raamit viranomaisten
tiedonhallinnalle. Kaytannén tasolla opinnaytetydssa viitataan Imatran kaupungin omaan
tiedonhallintamalliin. Tiedonhallintalautakunnan (2021) maaritelman mukaan tiedonhallin-
tamalli tarkoittaa tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehtavien hoidossa toteu-
tettavasta tiedonhallinnasta tehtya kuvausta. Tutkimus linkittyy myds Imatran kaupungin
Tiedonhallinnan toimintaohjeeseen, jonka tutkija on laatinut opinnaytetyén ohessa kohde-

organisaatiossa esille nousseen tarpeen perusteella.

1.6 Metodologia
1.6.1 Tutkimusmenetelma

Hirsjarvi ym. (2013, 133) maarittelee, etta tutkimusstrategialla tarkoitetaan tutkimuksen me-
netelmallisien ratkaisujen kokonaisuutta. Tutkimustehtavan on ohjattava tutkimusstrategian
seka tutkimusmetodien valintaa. (Hirsjarvi ym. 2013, 133.) Tuomi & Sarajarvi (2018, 95-99)
mukaan teorialahtoistd analyysitapaa hyddynnetaan perinteisesti luonnontieteellisissa tut-
kimuksissa ja sita kutsutaan myés deduktiiviseksi analyysiksi, jossa lahestymistapa on ylei-

sesta tiedosta yksittaiseen tietoon.

Pedada (2024) toteaa, ettd deduktiivinen paattely tarkoittaa loogista prosessia, jossa lah-
detaan liikkeelle yleisesta ajatuksesta tai teoriasta ja sovelletaan sita sitten erityistapauk-
siin, jotta nahdaan, pitdako teoria paikkansa. Pedada (2024) maarittelee deduktiivisen |a-

hestymistavan keskeiset piirteet seuraavasti:

e Teorialahtdisyys
o Lahtdkohtana toimii olemassa oleva teoria tai hypoteesi.
¢ Hypoteesin testaaminen

o Testaus sisaltaa teoriaan perustuvien erityishypoteesien muodostamisen.
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e  Strukturoitu prosessi

o Prosessissa noudatetaan selkeaa ja loogista vaiheiden jarjestysta.
e Empiiriset todisteet

o Todisteet perustuvat tietojen keraamiseen kokeiden tai havaintojen avulla.
o Tarkastus

o Tarkastuksen tavoitteena on vahvistaa tai kumota alkuperainen hypoteesi.
o Toistettavuus

o Muilla tutkijoilla on mahdollisuus toistaa tulokset havaintojen todentamiseksi.
e Ennakoitavuus

o Keskitytdan teorialahtdisten tulosten ennustamiseen.

Pedadan (2024) mukaan nailld ominaisuuksilla voidaan deduktiivisessa tutkimuksessa var-
mistaa systemaattisuuden toteutuminen seka selkeiden, testattavien ja luotettavien johto-

paatdsten tuottaminen.

Tassa opinnaytetydssa kaytetaan deduktiivista Iahestymistapaa. Tarkoituksena on esitella
tutkimuksen tavoite ja tutkimuskysymys seka alatutkimuskysymykset, rakentaa teoreettinen
viitekehys, hankkia ja analysoida empiirinen aineisto seka raportoida tulokset. Deduktiivisen
lahestymistavan tavoitteen mukaisesti opinndytetydssa testataan teoriaa ja pyritdan ylei-
sesta tiedosta yksityiskohtaiseen tietoon, eli Imatran kaupungin tiedonhallinnan suunnitte-

luun, ohjaukseen ja kehittamiseen.

Kurt Lewin (1946, 34—46) toteaa, etta toimintatutkimus (action research) on sosiaalisen toi-
minnan erilaisten muotojen olosuhteista seka vaikutuksista tehty vertaileva tutkimus, seka
tutkimus, jonka on tarkoitus johtaa sosiaaliseen toimintaan. Heikkinen & Jyrkama (1999,
201) puolestaan toteaa toimintatutkimuksen olevan tutkimusstrategia, jonka avulla tutkitaan

todellisuutta pyrkien sen muuttamiseen.

toiminta

l’&ﬂ&lﬂﬂiﬂlf paranneﬂu
suunnitelma

toiminta

suunnitelma
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Kuvio 4. Toimintatutkimuksen perusmalli (Heikkinen & Jyrkdama 1999, 201)

Lewin (1946) hahmottaa toimintatutkimuksen etenemisen spiraalin muotoiseksi prosessiksi
(kuvio 4.). Prosessin alussa havaitaan, tunnistetaan seka kartoitetaan ongelma. Taman on-
gelman perusteella laaditaan tutkimus- ja muutossuunnitelma, jonka toteutuksessa kayte-
taan reflektointia. Seuraavana vaiheena on suunnitelman toteutumisen havainnointi seka
arviointi, ja ndiden toimien jalkeen tehdaan tarvittavat muutokset ja tdsmennykset. Uudis-
tettua suunnitelmaa toteutetaan, seurataan seka arvioidaan edelleen ja prosessi jatkuu,
kunnes joko paastaan tavoiteltuihin muutoksiin tai todetaan ne mahdottomiksi saavuttaa.
(Heikkinen & Jyrkama 1999, 201.)

Kananen (2012, 26—-27) toteaa, etta toimintatutkimus voidaan luokitella sellaiseksi tutkimus-
strategiaksi, jossa toteutuu tyon teorian ja kdytanndn vuorovaikutteisuus. Kanasen (2012,
26-27, 41) mukaan toimintatutkimus soveltuu tutkimuksiin, joissa tarkastellaan ryhmaa ja
sen toimintaa. Edelleen Kananen (2012, 27) maarittelee, etta toimintatutkimuksessa tarkoi-
tuksenmukaisesti vaikutetaan muutokseen, ja kehittdmistyontekija toimii aktiivisessa roo-
lissa muutosprosessin organisoinnissa. Heikkinen (2007, 16—17) puolestaan toteaa, etta
toimintatutkimuksessa tuotetaan tietoa kaytannon kehittdmiseksi ja suunnitellaan uusia toi-
mintatapoja. Heikkisen (2007, 16—17) mukaan toimintatutkimus voi olla myds oman tyén
kehittdmista, mutta kdytannossa se vaatii aina vuorovaikutusta ihmisten kesken. Toiminta-
tutkimuksessa on huomioitava mm. muiden tyontekijdiden tehtavat, organisaatio seka toi-

mintaymparisto.

Toimintatutkimuksessa tavoitteena on samalla kertaa luoda uusia ratkaisumalleja kaytan-
non tilanteeseen ja lisata tieteellistd ymmarrysta ratkaistavaan haasteeseen liittyen. Tutki-
musmenetelma soveltuu erityisen hyvin organisaatioiden toiminnan kehittamista koskeviin
toimiin. Toimintatutkimuksessa pyritaan yhdistamaan teoria ja kaytanto seka tutkijat ja kay-

tannon edustajat. (Jantunen ym. 2012, 29.)

Toimintatutkimus soveltuu osallistavan luonteensa hyvin kaytettavaksi tassa opinnayte-
tydssa. Osallistavuuden lisaksi kyseessa on tekninen tutkimus, jossa on tavoitteena toimin-
tojen ja kaytanteiden muuttaminen, tydmenetelmien kehittdminen seka uusien nakdkulmien
tuominen arkiseen tyoskentelyyn. Tutkimusaineiston analysointi tehdaan laadullisilla mene-
telmilla. Toimintatutkimuksen periaatteen mukaisesti opinnaytetyé alkaa suunnittelusta ja
etenee sitten toteutusvaiheeseen, toiminnan reflektointiin seka lopulta raportointiin. Tutki-
mus tapahtuu syklisena prosessina, jossa eri vaiheet toistuvat aina uudelleen. Tutkijan roo-
lina on toimia itse aktiivisesti mukana prosessissa. Opinnaytety0ssa tarkastellaan Lewinin
(1946) toimintatutkimuksen perusmallin elementteja toimeksi antaneen organisaation na-

kokulmasta.
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1.6.2 Laadullinen tutkimus

Tama tutkimus hyoddyntaa laadullisen tutkimuksen menetelmia. Jyvaskylan yliopiston mu-
kaan laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa on kysymys tieteellisen tutkimuksen
menetelmasuuntauksesta, jossa tarkoituksena on ymmartaa kohteen laatua, ominaisuuksia
ja merkityksia kokonaisvaltaisesti. Kanasen (2017, 35) mukaan laadullisen tutkimuksen ta-
voitteena on kuvata, ynmmartaa ja antaa tulkinta tutkittavasta ilmiésta. Kananen (2017, 35)
jatkaa, ettd laadullisen tutkimuksen menetelméat tarjoavat mahdollisuuden ymmartaa, ku-
vata ja selittda syvallisemmin tutkittavana olevaa ilmiétd. Myds Tuomi & Sarajarvi (2018,

10) toteaa, ettd laadullisessa menetelmassa on kyse ennen kaikkea ymmartamisesta.

Laadullisella tutkimuksella pyritdan I6ytdamaan vastaus kysymykseen "Miten mina voin ym-
martaa toista?” (Tuomi & Sarajarvi 2018, 68.) Tama voidaan tulkita siten, ettd laadullisessa
tutkimuksessa paaroolissa ovat toisten ihmisten ajatukset ja mielipiteet tutkittavasta aihe-
piiristd ja pyrkimys niiden ymmartamiseen, ei niinkaan tutkijan omat nakemykset. Tuomi &
Sarajarvi (2018, 68) toteavat lisdksi, etta laadullinen tutkimus luokitellaan tutkimustyypiltadan
empiiriseksi, jolloin laadullisessa tutkimuksessa tarkastellaan ja argumentoidaan havainto-
aineistoa empiirisen analyysin keinoilla. Empiirinen analyysi perustuu anonyymiyteen, joten
siind haivytetdan lahdeaineistoa tuottavien henkildiden tunnistettavuus yksiléina. (Tuomi &
Sarajarvi 2018, 27.) Thompsonin (1998, 65) mukaan laadullisen tutkimuksen tarkoituksena
on etsia vastauksia tutkimuskysymykseen ja tahan kaytetdan keinona syvallisen tiedon ke-
raamista ihmisten kayttaytymisesta seka syista tietyn kaltaselle kayttaytymiselle. Coghlan
(2007, 335) puolestaan katsoo, etta tutkimus pyrkii kokemaan, ymmartamaan ja arvioimaan

tutkittavaa toimintaymparistoa kriittisesti.

Laadullisessa tutkimuksessa lahtékohtana on tosielaman kuvaaminen ja tutkittavaa koh-
detta pyritdan tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Tyypillisia laadullisen tutki-
muksen ominaispiirteitd ovat joustava toteutus seka olosuhteita myétaileva tutkimussuun-
nitelman muodostuminen. (Hirsjarvi ym. 2013, 161, 195.) Hirsjarvi ym. (2013, 161) mukaan
laadullisessa tutkimuksessa ei todenneta valmiita totuusvaittamia, vaan tavoitteena on loy-
taa tai paljastaa todellisia asioita. Edelleen Hirsjarvi ym. (2013, 164) katsoo, etta laadulli-
sessa tutkimuksessa tutkimussuunnitelma muotoutuu tutkimuksen etenemisen myéta. Laa-
dullisen tutkimuksen toteutus on siis joustava ja suunnitelmat muuttuvat tutkimuksen aikais-
ten olosuhteiden mukaan. Oleellista kyseisessa tutkimustavassa on myds se, etta kasitel-
tavat tapaukset nahdaan ainutlaatuisina ja aineistoa tulkitaan tdman ainutlaatuisuuden poh-
jalta. (Hirsjarvi ym. 2013, 164.)

Kirsi Juhila (Tampereen yliopisto) on yhdistellyt laadullisen tutkimuksen ominaispiirteita Sil-

vermanin (2000) sek& Gubriumin & Holsteinin (1997) ndkemyksien mukaan seuraavasti:
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o epdily itsestddn selvésti tiedettyd kohtaan”

e ’kvalitatiivisen aineiston suosiminen”

e strukturoimattoman ja luonnollisen aineiston suosiminen”

e sitoutuminen ldhelle menevéén tarkasteluun”

e ’keskittyminen toimintaan”

e "subjektiuden arvostaminen”

e “asianosaisten omien merkitysten ja tulkintojen korostaminen”
e ’tutkijan paikan reflektointi”

e “monimutkaisuuden sietokyky”

e “mit&- ja miten-kysymysten painottaminen”

e analyysivetoisuus”

Juhilan (Tampereen yliopisto) mukaan laadullinen tutkimus on aina empiiristd. Nain ollen
laadullisen tutkimuksen perustan muodostavat erilaiset aineistot seka niiden pohjalta suo-

ritettava analyysi.

Laadulliset menetelmat, kuten ryhma- ja yksilokeskustelut, haastattelut seka havainnoinnit
ovat luonteeltaan osallistavia ja linkittyvat siten hyvin tdhan opinnaytetydhdn seka toimek-
siantajan toimintaymparistoon. Tarkoituksena on tunnistaa laadullisen tutkimusmenetelman
periaatteiden mukaisesti aineistosta erilaisia aiheita ja merkita muistiin oleellisia huomioita.
Laadulliset menetelmat soveltuvat tahan tutkimukseen myos siksi, koska siina tutkitaan to-
dellista elamaa ja kaytanndn toimintaa kohdeorganisaatiossa, nostetaan esille uusia asioita
ja tiedonhallinnan kaytanteita, seka pyritddan ymmartamaan ja selvittdmaan haasteita ja ta-

voitteita mahdollisimman kokonaisvaltaisesti ja syvallisesti.

Samalla tutkitaan, miten henkilésté suhtautuu tiedonhallintaan ja miten sita toteutetaan ar-
jen tydssa koko organisaation seka yksildiden, yksikdiden ja vastuualueiden tasolla. Tar-
kastelua tehdaan erityisesti digitalisaation aiheuttaman muutoksen ja sen myo6ta tarjoutu-
neiden uusien mahdollisuuksien ja nakoalojen valossa. Myds eri vastuualueiden ja toimin-
tayksikoiden valisia eroja ja nakemyksia toimintatavoissa seka toimintakulttuurissa tarkas-
tellaan. Tassa opinnaytetydssa kysely ja haastattelut on toteutettu empiirisen analyysin
hengessa anonyymisti eika yksittaisia henkildita pysty suoraan tunnistamaan myoskaan ha-

vainnoinnin tulosten perusteella.
1.6.3 Aineiston keruumenetelma

Kaytdssa olevat menetelmat ovat laadullisia ja osallistavia, kuten esim. organisaation avain-
henkildiden haastattelut ja esihenkildille suunnattu kysely. Haastattelumuotoina kaytetaan

puolistrukturoitua sadhkoistd Webropol-kyselya, jossa on seka laadullisia ettd maarallisia
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kysymyksid (monivalintakysymykset ja avoimet tekstikentat), sekd teemamuotoista henki-
I0kohtaista haastattelua. Lisaksi keskustelua tiedonhallinnan aihealueeseen liittyen kay-
daan palavereissa tai yksittaisten henkildiden kanssa. Haastattelut litteroidaan, palavereista
pidetdan muistiota ja keskusteluista kirjataan muistiin tarkeimmat esille nousseet asiat. Ha-
vainnointia tehdaan jatkuvasti oman paivittaisen tydén yhteydessa ja samalla huomioidaan
myds muiden tyoyhteisdssa toimivien henkildiden tekemat havainnot seka entuudestaan

tiedossa olevat organisaatiota ja aihepiiria koskevat huomiot.

Eskola & Suoranta (1998, 86) toteavat, ettd strukturoitu haastattelu (lomakehaastattelu) on
formaalisin haastattelumuoto, joka vastaa kyselylomakkeen tayttdmista ohjatusti. Haastat-
telun avaintekija on luottamus, ja siksi haastattelun tulos onkin riippuvainen siitd, miten hy-
vin haastattelija saavuttaa haastateltavan luottamuksen. Haastattelija ei siten ole mikaan
passiivinen, merkitykseton valikappale, vaan osa sosiaalista vuorovaikutusprosessia. (Es-
kola & Suoranta 1998, 94.) Vilkan (2021, 99) nakemyksen mukaan lomakehaastattelu sopii
aineiston keraamiseen silloin, kun tutkimusongelma ei ole kovin laaja ja tarkoituksena on

tutkia esimerkiksi mielipiteitd, nakemyksia, kasityksia tai kokemuksia yhdesta asiasta.

Puolistrukturoitu kyselylomake puolestaan sopii aineiston keruumenetelmaksi tilanteessa,
jossa tarkasteltavasta aiheesta ei ole saatavissa paljon aikaisempaa tutkimustietoa. Puo-
listrukturoidun kyselyn rakenne on selkea. Laadullisia kysymyksia hyddyntaden on mahdol-
lista tuoda esille monipuolisesti vastaajien omia mielipiteitd, nakemyksia ja pohdintaa kysy-
tyista asioista. Strukturoitu kyselylomake sen sijaan sisaltda valmiit vastausvaihtoehdot ja

tasta syysta vastaukset jaavat rajatuiksi. (Napara 2017.)

Webropol-kyselyssa vastaaja pystyy vertailemaan eri kysymyksiin antamiaan vastauksia
keskendan, mika voi olla apuna kokonaisuuden hahmottamisessa ja lisda aihealueen joh-
donmukaisuutta. (Valli & Aarmos 2018, 88, 104.) Vilkka (2007, 28) toteaa, ettad kysely on
vakioitu tapa kerata tutkimusaineistoa ja kyselyssa kaikilta vastaajilta kysytdan samat asiat

samassa jarjestyksessa, samalla tavalla.

Webropol-kysely on valittu tutkimuksen menetelmaksi, koska se tarjoaa samalla kertaa hyo-
dynnettavaksi kyselyn, raportoinnin ja analytiikan. Kyselyn avulla kartoitetaan kohdeorgani-
saation esihenkildiden tietamysta ja nakemysta tiedonhallinnan kokonaisuudesta, niin
omalta osaltaan kuin alaistensa ja koko toimintayksikkonsa osalta. Lisaksi selvitetaan tie-
donhallinnan nykytilannetta koko organisaatiossa ja eri yksikdissa seka tulevaisuuden na-
kymia ja kehittamistoiveita. Vastaukset kasitellaan anonyymisti ja tasta kerrotaan kohde-
ryhmalle. Lomakkeessa on monivalintakysymysten lisdksi mahdollisuus antaa lisatietoja
tekstikenttaan ja lopussa on viela "vapaa sana” -osuus. Tarkoituksena on nain tarjota vas-

taajille vapaammat mahdollisuudet kertoa ajatuksiaan kysytyista asioista. Webropol-kysely
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toteutetaan ennen haastatteluja, koska haastatteluissa on tarkoitus hyddyntaa kyselyssa

saatuja vastauksia.

Vilkan (2015, 124) nakemyksen mukaan teemahaastattelu lienee yleisimmin kaytetty tutki-
mushaastattelun muoto, jossa tutkimusaineisto pitda usein sisallaan ihmisten kokemukset
puheen muodossa. Nain ollen tutkimukseen koostettava materiaali keratdan haastatteluina.
(Vilkka 2015, 122.) Teemahaastatteluksi kutsuttu tutkimushaastattelutapa on Suomessa
suosittu menetelma kerata laadullista aineistoa (Latti ym. 2018). Latti ym. (2018) mukaan
teemahaastattelussa on ennalta maaritetty haastattelun aihealueet eli teemat. Menetelma
on kuitenkin vapaamuotoisempi eika siind kayteta strukturoidulle haastattelulle tyypillista
tarkkaa kysymysten asettelua tai jarjestysta, jotka tarjoavat kaikille vastaajille samat kysy-

mykset seka vastausten vaihtoehdot.

Hannila & Kyngéas (2008) toteavat, ettd teemahaastattelua hyédynnetaddn menetelmana sil-
loin, kun halutaan selvittda asioita, joista on olemassa entuudestaan vain vahan tietoa. Ky-
seinen haastattelumuoto sopii tutkimusmenetelmaksi, kun ei ole tietoa siitd, minka kaltaisia
vastauksia tullaan saamaan, ja kun vastaukset pohjautuvat yksilén henkilékohtaiseen ko-
kemukseen. Teemahaastattelussa kaytetaan tiettyja aihepiireja. Ominaista tdssa menetel-
massa on, ettd haastateltavilta I16ytyy kokemusta samankaltaisista tilanteista. (Hannila &
Kyngas 2008.)

Haastattelun etu aineistonkeruumenetelmana on sen joustavuus (Tuomi & Sarajarvi 2018,
85.) Niin ikdan Tuomi & Sarajarvi (2018, 98) nakemyksen mukaan haastatteluissa on tar-
keda varmistaa, ettd haastateltavat tietdvat tutkimuksen aiheesta mahdollisimman paljon,

tai heilld on omaa kaytannén kokemusta asiasta.

Teemahaastattelu soveltuu tdman opinnaytetyén menetelmaksi, koska kysymyksiin halu-
taan haastateltavan omiin kokemuksiin perustuvia vastauksia. Haastattelun teemat myds
kohdennetaan tiettyyn aihepiiriin eli tiedonhallintaan. Haastateltaviksi valitaan henkil6t, joilla
on omien tehtaviensa, koulutustaustansa ja kokemuksensa perusteella paljon tietoa ai-
heesta. Asemansa vuoksi heillda on myods nakemysta siita, miten tiedonhallintaa tulisi koh-
deorganisaatiossa toteuttaa ja kehittaa, seka miten Webropol-kyselyssa esille nousseita
asioita kannattaisi lahtea tyostamaan. Haastattelut toteutetaan Teamsin valityksella ja ne
litteroidaan. Teemarunko suuntaa antavine kysymyksineen annetaan haastateltaville tutus-
tuttavaksi etukateen. Teemoja ja kysymyksia suunnitellaan aiemmin tehdyn kyselyn tulos-

ten pohjalta.

Havainnoinnin tausta on antropologiassa, jossa sen katsotaan olevan perusaineistonkeruu-
menetelma etnografiselle tutkimukselle. Havainnointia kaytetaan niin ikédan paljon sosiolo-

giassa ja psykologiassa seka jossain maarin hoitotieteessa. Havainnointia voidaan kayttaa
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ainoana aineistonkeruumenetelmana tai vaihtoehtoisesti se voidaan yhdistaa muihin aineis-
tonkeruumenetelmiin. (Sinivuo ym. 2012; Atwal & Caldwell 2005; Kylma & Juvakka 2007.)

Vilkka (2006, 8—9) mainitsee, ettd ihmiset tekevat havaintoja joka paiva. Havainnoiksi tulki-
taan kaikki se, mita aisteilla havaitaan eli nahdaan, tunnetaan, maistetaan ja kuullaan
omasta luonnollisesta ymparistdsta. Toisin sanoen havainnointi on arkipaivainen asia ke-
nelle tahansa, mutta sitd on mahdollista tehda myods aktiivisesti esimerkiksi tutkimuksen
yhteydessa. Tuolloin havainnoinnista kaytetdan myos termid observointi, jolla tarkoitetaan
tarkkaa, tiettyjen hyvaksyttyjen menetelmien avulla suoritettua havainnointia tietysta tutkit-
tavasta kohteesta. (Vilkka 2006, 8-9.)

Atwal & Caldwell (2005) toteavat, ettd havainnoinnin avulla voidaan lisata vuorovaikutuksen
ulottuvuuksien ymmarrysta. Havainnoimalla on mahdollista saada tietoa ihmisten kayttay-
tymisesta todellisuuspohijalta, eli mita he oikeasti tekevat, eika ainoastaan siitd, mita ihmiset
itse mieltavat tekevansa tai mité he toivovat muiden ihmisten luulevan heidan tekevan. (Si-
nivuo ym. 2012; Mulhall 2003; Atwal & Caldwell 2005.) Hirsjarvi ym. (2013, 201) nakee
havainnoinnin eduksi, ettd sen avulla saadaan valitonta ja suoraa informaatiota yksilon, ryh-
mien ja organisaatioiden toiminnasta ja kayttaytymisesta, ja se mahdollistaa my6s paasyn
tapahtumien luonnollisiin ymparistéihin. Hirsjarvi ym. (2013, 201) mukaan laadullisessa tut-
kimuksessa voidaan hyvin soveltaa havainnointia ja erityisen hyvin havainnointi sopii esi-

merkiksi vuorovaikutuksen tutkimiseen.

Osallistuva havainnointi tarkoittaa sita, ettd tutkia on havainnointitilanteessa fyysisesti
I&sna ja osallistuu toimintaan (Kananen 2013, 89). Tassa opinnaytetydssa osallistuva ha-
vainnointi on perusteltua, koska tutkija on itse organisaation toiminnassa mukana. Tutki-
muksessa kaytetdan myos strukturoimatonta havainnointia, koska joustavana menetel-
mana se soveltuu hyvin kohdeorganisaation tiedonhallinnan tutkimiseen. Kanasen (2013,
90) mukaan tutkijalla ei strukturoimattomassa havainnoinnissa ole ennakolta maarattya lis-
tausta tai luokittelua havainnoitavista asioista. Tutkijan tulee kirjata ylds mahdollisimman

paljon tutkimuksen kohteeseen liittyvia asioita ja suoritettava niiden luokittelu myéhemmin

Vilkan (2006, 9) mukaan varsinainen havainto on kaytannossa jonkinlainen merkki, esimer-
kiksi sana, ajatus, toiminta tai teko. Havainnoitsija 16ytaa havaitsemistaan merkeista merki-
tyksia, jotka puolestaan ovat riippuvaisia havainnon tekijasta (Vilkka 2006, 9). Vilkka (2006,
32) jatkaa, ettd havainnointi soveltuu menetelmana organisaatioissa myods niin kutsutun hil-
jaisen tiedon tutkimiseen. Hiljainen tieto tarkoittaa tietoa, joka on usein ammatillista, ja joka
muodostuu henkildkohtaisen kokemuksen kautta, esimerkiksi toistamalla ja seuraamalla
jonkun toisen henkilon tekemisia. Hiljaista tietoa ei ole kirjattu ylos, joten tutkimuksessa se

saadaankin monesti esille vasta, kun tutkija havaitsee sen. (Vilkka 2006, 32).
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Myés erilaisia havainnointimenetelmia voidaan kayttdd samassa tutkimuksessa (Sinivuo
ym. 2012; Mulhall 2003). Havainnointia voidaan my0ds kayttaa syventdamaan haastatteluai-
neistoa. Grant & Luxford (2008) sekad Hopia ym. (2008) katsovat, ettd havainnoiden saatu
tieto saattaa olla ristiriidassa haastatteluista keratyn tiedon kanssa. Toisaalta Kylma & Ju-
vakka (2007) mukaan tutkimuksen materiaalia on mahdollista syventaa ja rikastaa liitta-
malla haastatteluja havainnoinnin rinnalle. Nain toimimalla voidaan myds korostaa tutki-

mukseen osallistuneiden henkildiden danen kuulumista aineistossa.

Havainnointi tapahtuu normaalissa arjessa, omien tyétehtavien ohessa. Tarkoituksena on
koostaa tietoa ja muodostaa toimintaa seuraamalla seka havaintoja tekemalld mahdollisim-
man kattava kokonaiskuva Imatran kaupungin kdytadnnon tiedonhallinnasta, eri yksikdiden
ja yksittaisten tydntekijdiden toiminnasta seka ajatuksista ja toiveista tulevaisuuden suh-
teen. Havainnoinnissa huomioidaan myds muiden henkildiden tekemat ja ilmoittamat aihe-
piiria koskevat havainnot. Havainnoinnin avulla tdydennetaan kyselyssa ja haastatteluissa
saatuja tietoja. Tutkijalla on havainnoinnissa ty6tehtaviensa myé6ta osallistuva rooli. Tassa
opinnaytetydssa kaytetdan strukturoimatonta havainnointia, joka joustavampana muotona
soveltuu paremmin kohdeorganisaation toimintaymparistéssa tehtavaksi. Havainnot kirja-

taan tutkimuksen aikana erilliselle Word -tiedostolle.
1.6.4 Aineiston analyysimenetelma

Taman opinnaytetydn analyysimenetelmana kaytetdan laadullista sisallénanalyysia, joka
jakautuu valmistelu-, analysointi- ja raportointivaiheeseen. Seppasen (2005, 146) mukaan
laadullisen sisallénanalyysin kasite perustuu haluun tehda eroa sisallonanalyysin (content
analysis) eli sisallonerittelyn kasitteeseen. Sisallénanalyysia on hydédynnetty sellaisessa si-
saltdjen analysoinnin kuvauksessa, jossa kasitellaan laaja-alaisia aineistoja maarallisen,
joskus jopa tilastollisen analyysin avulla. Ennen analysoinnin aloittamista materiaalista koo-
dataan sisaltoon liittyvia luokkia, ja tarkastellaan luokkien valisia suhteita. Seppanen (2005,
146) jatkaa, etta nykyaan tallaisen analyysin tekemiseen kaytetdan yha useammin apuna
tietokonetta seka tutkimusta varten kehitettyja algoritmeja. Seppanen (2005, 146) toteaa,
ettd analyysitavoissa on perusteltua kayttaa laadullista ja maarallista jakoa, mutta kummas-
takin tavasta voidaan myos perustellusti kayttaa nimitysta sisallonanalyysi. Niin ikdan kum-
matkin toteutustavat edellyttavat keratyn aineiston laadun ymmartamista ja laadullisen si-
sallénanalyysin apuna on myds mahdollista kayttda maarallisten suhteiden hahmottamista.
(Seppanen 2005, 146.)

Tampereen yliopiston mukaan laadullisen sisalldnanalyysin paapaino on siind, mita asioita,
aiheita ja teemoja materiaalissa nousee esiin — muun muassa mista haastateltavat henkil6t

puhuvat, mita asioita mediateksti kasittelee tai mita valokuva ilmentaa. Tuomi & Sarajarvi
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(2018, 78) maarittelee sisallonanalyysin tavoitteeksi sanallisen ja selkean kuvauksen luo-
misen tutkittavasta ilmiésta. Tuomi & Sarajarvi (2018, 78) mukaan aineiston avulla saadaan
nakyma kyseiseen ilmiddn. Sisalldnanalyysissa aineisto jarjestetaan selkdan seka tiiviseen
muotoon kayttden tapaa, jossa on mahdollista sailyttdd materiaalin tarjoama informaatio.
Sisallonanalyysia hyédyntden voidaan suorittaa monenlaisia tutkimuksia sek& analysoida

aineistoja jarjestelmalliseen tapaan. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 78, 86.)

Jyvaskylan yliopisto toteaa, ettd laadullisessa analyysissa pyritdan kerédmaan ymmarrysta
kohteen laadusta, ominaisuuksista ja merkityksistd kokonaisvaltaisesti. Laadullista analyy-
sia voidaan toteuttaa monilla erilaisilla menetelmilla. Analyysimenetelmana voidaan kayttaa
esimerkiksi koodaamista, teemoittelua ja tyypittelyd, jotka ovat kaikki sisallénanalyysin
muotoja. (Jyvaskylan yliopisto.) Saaranen-Kauppinen & Puusniekka (2006) ndkemyksen
mukaan luotettavuuden lisdamiseksi tutkimuksessa jokaisen teeman osalta esitetdan ai-
neistosta naytteita usein. Aineiston kvantifioinnin seka maarallisten menetelmien hyddynta-
misen avulla on mahdollista tukea laadullista analyysia. (Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka 2006.)

Analysoinnissa tuotetaan keratysta aineistosta tietoa. Analysointi aloitetaan aineiston ko-
koamisella, tutustumisella ja jarjestamisella. Aineisto kdydaan huolella lapi, jotta sisallon voi
hahmottaa ja kaikki tutkimuksen kannalta oleellinen tieto tulee huomioiduksi. Haastattelut
litteroidaan eli kirjoitetaan auki, kokouksista ja palavereista pidetdan muistiota ja keskuste-
luista kirjataan ylos oleellisimmat asiat. Keratysta aineistosta muodostetaan laadullista da-
taa, joka on tassa tutkimuksessa paaosin sanallista kuvausta ja tulkintaa. Havaintoja ja tul-
kintoja analysoidaan valitun teoreettisen viitekehyksen nakokulmasta ja menetelmakirjalli-
suutta apuna kayttaen. Analyysimenetelmat valitaan siten, ettd ne soveltuvat kaytettavaksi

tutkimusongelman, teoreettisen viitekehyksen ja hydédynnettavan tausta-aineiston kanssa.

Taman opinnaytetydn yhteydessa toteutetun kyselyn tuloksia analysoidaan seka laadulli-
sessa etta maarallisessa muodossa. Saapuneet vastaukset koostetaan Excel- sekd Power-
Point -raportteihin jatkotyostda varten. Vastauksia luokitellaan ja niista tehdaan sanallista
ja numeraalista yhteenvetoa. Kyselyn tuloksien esittamisessa kaytetaan raportin perus-
teella laadittuja taulukoita ja kaavioita, joiden avulla tarjotaan aineistosta tietoa koostetussa

muodossa seka tarkastellaan havaintojen vaihtelua ja tulosten jakaumaa kokonaisuutena.

Laadullinen sisallonanalyysi soveltuu tutkimuksessa myos haastatteluiden tulkitsemisen
perustaksi, jotta puhe ja vuorovaikutus saadaan siirrettya talteen mahdollisimman tarkasti
aitoa tilannetta mukaillen ja litterointia, teemoittelua ja sanallista analysointia hyddyntaen.

Haastattelujen taltioinnin jalkeen jatkotyossa kaytetdan apuna Word-tiedostoja, joihin
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vastauksia koostetaan ja tietoa kasitellddan sopivaan muotoon opinnaytetydhodn siirretta-

vaksi. Wordia kaytetdan myos palaverikeskustelujen ja muistiinpanojen tallennuspohjana.

Havainnoinnin osalta tehdaan niin ikaan kirjallisia merkintoja tutkimuksen aikana. Tata tar-
koitusta varten yllapidetddn havaintopaivakirjaa Word-tiedoston muodossa, ja kirjauksia
merkitdan sitd mukaa kuin oleellisia havaintoja tydymparistdssa tapahtuu, joko tutkijan it-
sensa havainnoimana tai muiden henkildiden ilmoittamana. Havainnointiprosessin paatyt-
tya naista yksittaisistd merkinndista laaditaan yhteenveto ja tuloksia analysoidaan opinnay-

tetydssa sanallisesti. Havaintojen analysoinnissa kaytetaan luokittelua.
1.7 Opinnaytetyoraportin rakenne

Opinnaytetyd sisaltaa tiivistelman, johdannon, tietoperustaluvun, menetelmaluvun, analyy-
siluvun seka johtopaatdsluvun. Opinnaytetydn tiivistelmassa on kooste opinnaytetydn kes-
keisesta sisallosta ja tarkeimmista tuloksista. Johdantokappaleessa tarkastellaan aiheen
taustaa ja esitellddn kohdeorganisaatio eli Imatran kaupunki. Lisaksi kasitellaan tavoitetta
ja rajauksia, tutkimuskysymyksia, teoreettista viitekehysta ja kaytettavia menetelmia. Opin-
naytetydn toteutusta tarkastellaan kehittamis- ja tutkimustydn menetelmien seka aineiston-

keruun ja aineistoanalyysin kautta.

Johtopaatds -osiossa esitellaan opinnaytetydn tulokset ja tuotokset — mita uutta tietoa opin-
naytetyd tuottaa ja mitd konkreettista se tuo tilaajalle ja yleisemmin julkiselle sektorille. Ke-
hittamistydn evaluointi -osuudessa puolestaan pohditaan opinnaytetydprosessin onnistu-
mista, sen arviointia kaytadnndssa seka kehittamisprosessin jatkoa. Opinnaytetyota teh-
dessa noudatetaan hyvaa tieteellista kaytantéa. Kehittamistydn ajantasaisuutta, eettisyytta,
luotettavuutta, johdonmukaisuutta ja systemaattisuutta kasitelladn omassa osiossaan.

Opinnaytetydn lopussa on lahdeluettelo seka liitteet.
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2 Tieto

2.1 Tiedon maaritelma

Tiedon kasitettd on pohdittu jo antiikin ajoista asti. Filosofi Platonin perinteinen tietoteoria
maarittelee, ettd “tieto on hyvin perusteltu tosi uskomus” ja "vaittdma on tietoa, jos se on
totta”. Tieto jaotellaan yleisesti dataan, informaatioon, tietdmykseen ja tietoon. Kaario &
Peltola (2008, 6) mukaan data eli tiedon pienin rakennusosa muuttuu informaatioksi saa-
dessaan merkityksen. Data voi pitaa sisallaan mita tahansa merkkeja, joilla ei ole kaytan-
ndssa merkitysta. Informaatio on tulkittavissa olevaa ja rakenteellista dataa, joka on saanut
merkityksen eli kontekstin. Informaation tulkinta vaatii osaamista. Tietamys tarkoittaa tulkit-
tua informaatiota. Tieto on puolestaan tulkittua, sisdistettya ja jalostettua informaatiota, jota
voidaan hyoédyntaa tietyssa tehtavassa tai ymparistdssa. (mukaillen Kaario & Peltola 2008,
6; Gronroos 2006, 115.)

Akateemikko Niiniluoto (2023) on todennut, etta tiedon filosofinen maaritelma sisallytettiin
suomen kirjakieleen 1500-luvulla. Talléin silla korvattiin muinaissuomalaisissa runoissa ku-
vaillut "tietdjat”, joilla katsottiin olevan magiaan seka loitsuihin perustuvaa "sanan mahtia”.
Epistemologia on filosofiaan siséltyva tieto-oppi, jonka avulla tutkitaan tiedon mahdolli-
suutta, lajeja, perusteita, luotettavuutta ja varmuutta. Kognitiivisessa psykologiassa seka
kognitiotieteessa puolestaan tutkitaan, miten tieto muodostuu ihmisen ajattelussa. (Niini-
luoto 2023.) Niiniluoto (2023) lisaa, etta kaikki ihnmiset omaavat arkitietoa henkilékohtaisesta
elamastaan ja ymparistdéstaan. Platonin maaritteleman tiedon ihanne toteutuu kuitenkin par-
haiten sellaisessa tieteessa, jossa pyritdan totuuden etsimiseen kriittista tutkimusta hyédyn-
taen. Kun arkitieto on monasti sirpaleista ja epatasmallista, tulee tutkimustiedon lahtékoh-

taisesti olla jarjestelmallista ja tarkkaa. (Niiniluoto 2023.)

Lonnqgvist ym. (2005, 36) nakemyksen mukaan tieto on kokemusten, arvojen, informaation
ja oivalluksen sekoitus. Tassa opinnaytetydssa tiedon kasitetta Iahestytdan naiden ominai-
suuksien muodostamana kokonaisuutena. Davenport & Prusak (1998, 5) toteavat, etta tieto
ei iimene ainoastaan dokumenteista tai tietolahteista, vaan tietoa sisaltyy lisaksi organisaa-

tion prosesseihin, rutiineihin, kaytanteisiin ja normeihin.

Tiedon tasoja voidaan havainnollistaa DIKW-pyramidilla (kuvio 5.). DIKW on lyhenne sa-
noista data, information, knowledge, wisdom. (Baldassarre 2016, 6.) Tama tiedon, infor-
maation, tietamyksen ja viisauden pyramidi on digitaalisen muutoksen, erityisesti Big Datan,
ytimessa. (Winter 2024.)

Cotton (2023) toteaa, etta "Data-Information-Knowledge-Wisdom (DIKW) -pyramidi havain-

nollistaa raakadatan etenemistd arvokkaiksi oivalluksiksi. Se antaa sinulle puitteet
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keskustella datan merkityksen ja hyddyllisyyden tasosta. Jokainen pyramidin taso rakentuu
alemmille tasoille, ja jotta voit tehda tehokkaasti tietoon perustuvia paatdksia, tarvitset kaikki

nelja tasoa”.

DIKW Pyramid
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Kuvio 5. DIKW-pyramidi (Jeff Winter, Soloviev 2016, Baldassarren 2016, 6 mukaan)

Tieto ja tietdmys on valttdmatonta, jotta voidaan toteuttaa organisaation ydinosaaminen
seka uusien osaamisalueiden hallinta. Tiedon merkitys paatdéksenteon apuvalineena lisdan-
tyy vuosi vuodelta, myos julkisella sektorilla ja kuntamaailmassa. Tiedon maara myos kas-
vaa jatkuvasti teknologian ja sdhkdisen tiedonkasittelyn myéta. Tama asettaa haasteita ja

velvoitteita tiedon hallittavuudelle, kasittelylle ja ymmarrettavyydelle.

Choo (2000, 395) jaottelee organisaation tiedot kolmeen kategoriaan: hiljaiseen, eksplisiit-

tiseen ja organisaatiokulttuuriseen tietoon.
2.1.1 Hiljainen tieto

Hiljaisen tiedon eli tacit knowledge -kasitteen on luonut filosofi Michael Polanyi (1966). Ha-
nen mukaansa hiljaista tietoa ei pystyta ilmaisemaan kielellisesti. Polanyi mainitsee esi-

merkkina hiljaisesta tiedosta mm. polkupydralla ajamisen.

Hiljainen tieto on sidottu ihmisen henkildkohtaiseen arvomaailmaan, joka puolestaan poh-
jautuu henkildon omakohtaisiin ihanteisiin, tottumuksiin seka kokemuksiin. Hiljainen tieto on
kokemusperusteista ja sidoksissa kontekstiin. Nain ollen sita on vaikea pukea sanoiksi, tal-
lentaa tai koostaa. Tasta syysta hiljaisen tiedon jakamisessa ja henkilolta toiselle siirtami-
sessa voi ilmeta haasteita. (Choo 2000, 395-396.)
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Hiljainen tieto syntyy kokemuksen ja tekemisen kautta. Inminen ei valttamatta itsekaan tie-
dosta hiljaisen tiedon olemassaoloa. Organisaation jadsenten yhteistyd ja sosiaalinen vuo-
rovaikutus ovat valttamattomia seikkoja hiljaisen tiedon jakamisessa. Hiljaista tietoa voi-

daan myos pyrkia tietoisesti muuttamaan eksplisiittiseksi. (Huotari ym. 2005, 67.)

Sydanmaanlakka (2004, 204) katsoo, ettd organisaation jadsenten tulee ymmartaa, mita hil-
jaisen tiedon kasite pitaa sisallaan ja mita hyotya siitéd on tydn hallinnassa. Organisaatiossa
on tarkeaa tiedostaa sellaiset tiedon alueet, joita ei ole mahdollista siirtdd muulla tavoin kuin
yhteisen kokemuksen kautta. Niin ikdan organisaatiossa on hyva luoda valmiutta myds hil-
jaisen tiedon valittdmiseen. Vaikka hiljaista tietoa ei useinkaan pystyta kirjaamaan ylés, niin
sitd voidaan kuitenkin sitoa organisaation tuotteisiin, ohjeisiin ja toimintaprosesseihin seka
-tapoihin. Nain se ei katoa, vaikka henkil6ita 1ahtisi pois organisaation palveluksesta. (Sy-
danmaanlakka 2004, 204.)
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Kuvio 6. SECI-malli (Nonaka & Takeuchi 1995)

Nonaka & Takeuchi (1995) maarittelevat tiedon luomisen prosessimallin eli SECI-mallin
(kuvio 6.) siten, ettd olemassa olevaa hiljaista tietoa jaetaan tydyhteison jasenten kesken,
jolloin se yhdistyy nakyvan tiedon kanssa. Hiljainen tieto sekd nakyva tieto vuorottelevat
jatkuvassa prosessissa, jolloin syntyy uutta tietoa. Kasvua tiedon maarassa tapahtuu silla

perusteella, miten monta kierrosta tiedon luomisen prosessimallissa edetaan.

Hiljaisen tiedon voidaan katsoa olevan varsin henkildkohtaista ja sitda on myds vaikeaa muo-
toilla tavalla, jolla sita voitaisiin iimaista seka siirtaa toiselle henkildlle. Hiljainen tieto kelluu

meressa jdavuoren lailla. Pinnalla on vain jaavuoren huippu ja pinnan alla puolestaan kaikki
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se, mitad todella tieddmme. (mukaillen Nonaka & Takeuchi 1995, 60.) Hiljaisen tiedon ja
tasmallisen tiedon valiin ei kuitenkaan tule vetda selvaa rajaa; molemmat tiedon muodot
iimenevat saman aikaisesti, tdydentavat toisiaan ja edesauttavat uuden tiedon syntymista.
(Nonaka & Takeuchi 1995, 61). Dalkirin (2005) mukaan hyvin toimiva kommunikaatio orga-

nisaatiossa toimii myos hiljaisen tiedon paremman liikkkuvuuden mahdollistajana.

Organisaatiossa hiljainen tieto tarkoittaa kaikkea sitd tietoa, joka tyontekijoille on kertynyt
henkilokohtaisen kokemuksen ja tietdmyksen mydta. Teoreettisen tiedon ohella hiljainen
tieto on yhteisdlle hyvin merkityksellista — sitd tulisi arvostaa ja yrittdd mahdollisuuksien
mukaan saada talteen. Esimerkkina elékkeelle jaadvan henkilon hiljaisen tiedon siirtyminen
“jalkeen jaavan” henkildston hyddynnettavaksi. Tassa kannattaa kayttaa keinoina paitsi asi-
oiden kirjallista tallentamista (esim. Teamsiin), my6s seuraamalla ja kuuntelemalla oppi-
mista. Siirtymaaika tulisi hyddyntaa hyvin ja aloittaa ajoissa hiljaisen tiedon talteen ottami-
nen ja siirtdminen muille. Organisaation keskustelu- ja tiedonjakamiskulttuuri on oleelli-

sessa roolissa hiljaisen tiedon siirtymisessa.
2.1.2 Eksplisiittinen tieto

Huotari ym. (2005, 166) mukaan eksplisiittisen tiedon eli explicit knowledge -kasitteella tar-
koitetaan muodollisessa muodossa olevaa ja tarkasti maaritettya tietoa, jota on mahdollista
kasitella, yhdistellda muuhun eksplisiittiseen tietoon, tallentaa seka jakaa toisille. Eksplisiit-
tiseksi tiedoksi katsotaan esimerkiksi kokousmuistiot, toimintasuunnitelmat, kayttdohjeet ja
tieteelliset tutkimukset. (Huotari ym. 2005, 166.) Eksplisiittista tietoa voidaan kirjatata ylos
(Nonaka & Takeuchi 1995, 61). Lamsan & Uusitalon (2002, 164) mukaan eksplisiittista tie-

toa voidaan ilmaista sanoin, numeroin ja kuvin.

Nonaka & Takeuchi (1995, 67—68) toteavat, etta eksplisiittisen tiedon yhdistamisprosessi
kasittda ulkoistamisessa syntyneen eksplisiittisen tiedon yhdistdmisen olemassa olevaan
eksplisiittiseen tietoon. Tarkeinta prosessissa on, etta uusi kasitteellinen tieto omaksutaan
ja sita yhdistetaan vanhaan kasitteelliseen tietoon. Talla tavoin aikaan saatua tietoa voidaan

jakaa organisaation sisalla, arvioida ja kasitella. (Nonaka & Takeuchi 1995, 67-68.)

Hiljainen tieto Eksplisiittinen tieto
Kokemusperainen tietdmys (keho) Jarkiperainen tietamys (mieli)
Samanaikainen tietamys (tdssé ja nyt) Jaksollinen tietamys (siellé ja silloin)

Analoginen tietamys (kadytdnté) Digitaalinen tietamys (teoria)
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Kuvio 7. Tiedon rakenne, hiljaisen tiedon ja eksplisiittisen tiedon vertailu (mukaillen Nonaka
& Takeuchi 1995, 61)

Nonaka & Takeuchi (1995, 69—70; kuvio 7) mukaan eksplisiittinen tieto muuntuu sisaista-
misen vaiheessa yksilon hiljaiseksi tiedoksi. Sisaistamisen prosessiin liittyy vahvasti teke-
misen kautta oppiminen. Tassa oppimisessa on avuksi, jos tieto on muunnettu kirjalliseen
muotoon, esimerkiksi asiakirjoiksi ja kasikirjoiksi. Nonaka & Takeuchi (1995, 69-70) totea-
vat, ettd yksildsta tulee organisaation arvokas voimavara silloin, kun han sisaistada sosiali-
saatiosta, ulkoistamisesta seka yhdistamisesta keratyt kokemukset omaksi hiljaiseksi tie-

dokseen seka tekniseksi osaamiseksi.

Sydanmaanlakka (2004, 233) katsoo eksplisiittisen tiedon olevan sidoksissa organisaation
prosesseihin, ohjeisiin sekd menettelytapoihin. Eksplisiittinen tieto tulkitaan tiedoksi, joka ei
katoa kun tydntekijat jaavat elakkeelle tai siirtyvat toisen tydnantajan palvelukseen — syysta,
ettd sitd on mahdollista tallentaa ja jakaa eteenpain. (Sydanmaanlakka 2004, 233.) Choon
(2000, 396) nakemyksen mukaan eksplisiittinen tieto jakautuu saantdpohjaiseen (rule-ba-
sed) tai merkkipohjaiseen (object-based) tietoon. Eksplisiittisen tiedon avulla on mahdollista
helpottaa organisaation toimintojen koordinoimista seka opittujen asioiden siirtdmista toi-
mintatapoihin. (Choo 2000, 396.)

2.1.3 Organisaatiokulttuurinen tieto

Kaario & Peltola (2008, 7) maarittelevat organisaation kulttuurisen tiedon eli cultural know-
ledge tietamykseksi, joka liittyy organisaation sisaiseen kulttuuriin, ilmapiiriin seka arvoihin.
Cultural knowledge maarittda sen, miten tydntekijat kokevat oman organisaationsa ja sen
toiminnan seka miten he muodostavat oman nakemyksensa vallitsevasta organisaatiokult-
tuurista. Organisaatiokulttuurinen tieto tarkoittaa kasitysta, kokemusta seka organisaation
suorittamaa pohdiskelua itsestaan ja ymparistdstaan. (Kaario & Peltola 2008, 7.) Choon
(2000, 397) mukaan organisaation kulttuuriin liittyva tieto vastaa kysymyksiin "millainen or-

ganisaatio olemme?” ja "mika tieto on arvokasta organisaatiolle?”.

Choo (2002, 264) toteaa kulttuurisen tiedon tarkoittavan jaettuja olettamuksia ja uskomuk-
sia organisaation tavoitteista, kyvyista, asiakkaista ja kilpailijoista. Dalkir (2005) mainitsee,
ettd organisaation sisainen kommunikointi voidaan nahda tyokaluna, jota hyédyntaen orga-
nisaatiokulttuuria jaetaan yrityksessa eteenpain uusille tyontekijoille. Nain tehdaan mahdol-
liseksi myds kulttuurin huoltaminen ja kehitys omalla tavalla. Tietdmyksen uudelleenkaytto
on hyva mittari sille, kuinka hyvin arvokasta sisaltoa on sailytetty ja hallinnoitu organisaation

muistinhallintajarjestelmissa. Tietdmyksen tukijarjestelmat voivat auttaa organisaation
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tietdmyksen kaytdssa ja uudelleenkaytossa tyypillisesti jonkinlaisen tietovaraston tai intra-
net-sovelluksen kautta. (Dalkir 2005, 174.)

Dalkirin (2005, 188) nakemyksen mukaan kulttuurisen kontrollin mekanismin yhteisten ar-
vojen avainsana on jaettu. Kysymys ei ole siitd, voidaanko vai eiko tietyn yksilon kayttayty-
minen parhaiten selittda ja/tai ennustaa hanen arvojensa mukaan, vaan pikemminkin siita,
kuinka laajasti arvo jaetaan organisaation jasenten kesken, ja mika tarkeinta, miten paljon
organisaatio/kulttuuri oli vastuussa taman arvon kehittymisessa yksilon sisalla. Dalkir
(2005, 188) maarittelee arvon miksi tahansa ilmidksi, jolla on jonkinasteinen merkitys ky-
seisten ryhmien jasenille. Arvot ovat inmisten kaytdsta ohjaavia tietoisia, affektiivisia haluja

tai tarpeita.
2.1.4 Rakenteinen, rakenteeton ja puolirakenteinen tieto

Finton (2018) maaritelman mukaan rakenteinen data (koneluettava tieto) on sellaista dataa,
johon on metatietoja kayttamalla liitetty maaritetty rakenne. Taman rakenteen avulla data
voidaan jasentda. Baldassarre (2016, 2) esittaa, etta rakenteisen tiedon voidaan nahda ole-
van maaramittaista ja maaramuotoista, kuten esimerkiksi excel-taulukot ja relaatiotietokan-
nat. Tietokoneen on helppo lukea ja ymmartaa rakenteista tietoa ennalta maaritettyjen att-

ribuuttien ja riippuvuuksien ansiosta. (Baldassarre 2016, 2.)

Finto (2018) maarittelee puolestaan rakenteettoman datan (koneluettava tieto) tiedoksi,
joka ei sisalla sellaista metatietojen maarittamaa rakennetta, jonka avulla dataa olisi mah-
dollista jasennelld. Haldin-Herrgard (2000, 358) toteaa, ettéd organisaation omistamaa ra-
kenteetonta tietoa on tallennettu eri tavoin ja se voi olla monimuotoista, esimerkkeina sah-
koposti, dokumentti, valokuva, keskustelu, teksti tai video. Nama voivat olla tallessa verk-
kolevylla, tyontekijan tietokoneella, pilvipalvelussa, paperilla tai ihmisen muistissa. Haldin-
Herrgard (2000, 358) katsoo, etta tiedon kokonaisuutta on haastavaa hahmottaa tiedosta,
jota ei ole jasennelty. Kaytanndssa se edellyttaa eri tietolahteiden ja tietomuotojen yhdista-

mista.

Tieto ei jakaudu ainoastaan rakenteiseen ja rakenteettomaan tietoon. Baldassarren (2016,
2) mukaan naiden kahden tietolajin valiin on syntynyt tietotyyppi, jota voidaan kutsua puoli-
rakenteiseksi tiedoksi. Siind on havaittavissa elementteja rakenteisesta tiedosta, mutta osa
kokonaisuudesta on edelleen rakenteetonta. Puolirakenteista tietoa voi olla esimerkiksi
tekstitiedosto, jossa metatiedoissa on tietynlainen rakenne, mutta itse tekstiosuus on raken-

teettomassa muodossa. (Baldassarre 2016, 2.)
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2.1.5 Metatieto

Kansallisarkisto toteaa, etta keskeinen keino sahkoisten asiakirjojen kontekstin ja niiden
todistusvoimaisuuden varmistamiseksi on niin kutsuttu metadata eli metatieto, jonka tarkoi-
tuksena on edesauttaa myo6s aineiston hakua jarjestelmista ja tietoverkoista. Metatieto-aja-
tuksen kehittdmisen aloittivat kirjastonhoitajat ja atk-asiantuntijat 1990-luvun puolivalissa.
Heidan tavoitteenaan oli verkkojulkaisujen kuvailuvalineen kehittdminen. Tunnetuin meta-
tietoformaatti on kansainvalinen Dublin Core -standardi, joka on kdytdéssa myds Suomessa.
Pelkistetysti maariteltynd metatieto on tietoa tiedosta. Sen avulla esitetaan asiakirjojen kon-
tekstia, sisaltda sekad rakennetta. Kaytannon tydssa metatieto tekee asiakirjojen haun, tun-
nistamisen ja ymmartamisen sahkdisessa ymparistdssa helpommaksi. Lisaksi se varmistaa
osaltaan dokumenttien todistusvoiman. Verkkojulkaisuissa metadata palvelee erityisesti tie-
donhakua. Asiakirjojen osalta kontekstin varmistaminen on yhta lailla oleellista. (mukaillen

Kansallisarkisto; Lybeck ym. 2006.)

Kansallisarkiston yllapitaman Arkistojen Portin maaritelman mukaan metatiedot ovat tietoa,
jolla kuvataan asiakirjan kontekstia, sisaltda, rakennetta, hallintaa ja kasittelya koko sen
elinkaaren ajalta. Metatiedot tekevat mahdolliseksi asiakirjatietojen haun, paikallistamisen
seka tunnistamisen. Niin ikdan metatietoja hyddyntamalla voidaan automatisoida laatimis-
vaiheita seka kasittelyvaiheita ja maaritella asiakirjatietojen valisia viittauksia. (Arkistojen
Portti.) Turun yliopiston (2019) mukaan arkikielella voidaan puhua yksinkertaisesti aineisto-

jen kuvauksista tai lisatiedoista.

Kansallisarkisto maarittelee arkistometatiedon tietoaineistojen arkistointitarkoituksissa ta-
pahtuvaksi ja kaytdon nakdkulmasta valttamattdmaksi metatietokokonaisuudeksi. Arkisto-
metatietojen tavoitteena on arkistoitavien tietoaineistojen kaytettavyyden varmistaminen ar-
kistollisessa toiminta- ja kayttokontekstissa seka arkistoinnin vaatimusten ja tarpeiden huo-

mioiminen tiedon elinkaaren aikana. (Kansallisarkisto.)

Nykyinen sahkoinen asianhallinta, asiakirjojen pitkaaikaissailyttaminen ja arkistointi seka
tiedonohjaussuunnitelman yllapitaminen perustuvat metatietomaarittelyihin. Imatran kau-
pungissa ja kunnissa yleisesti noudatetaan valtiovarainministerion ja tiedonhallintalauta-

kunnan suositusta asiankasittelyn metatiedoista (2023).
2.2 Tiedon elinkaari

Tiedon elinkaaren hallinnalla (Data Lifecycle Management, DLM) tarkoitetaan kaytantoja ja
menettelyja, joita kdytetaan tietojen hallintaan niiden luomisesta niiden tallennuksen ja kay-
ton eri vaiheiden kautta aina niiden lopulliseen poistamiseen tai arkistointiin asti. Talla elin-

kaarilahestymistavalla varmistetaan, etta tietoja hallitaan asianmukaisesti ja etta ne pysyvat
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hyddyllising, vaatimustenmukaisina ja kustannustehokkaina koko elinkaarensa ajan. DLM:n
tarkoituksena on vahentaa tietojen sailytykseen liittyvia riskeja ja varmistaa, etta tiedot ovat
saatavilla ja turvassa silloin, kun niita tarvitaan. (Insightsoftware.) Yksinkertaistettuna tiedon
elinkaari sisaltdd kolme vaihetta, jotka ovat tiedon suunnittelu, synty ja hyédyntaminen.
Kaikki vaiheet ja kuhunkin vaiheeseen liittyvat vastuut on huomioitava organisaation tiedon-

hallinnassa. (Insightsoftware.)

Kaario & Peltola (2008, 9) mukaan tietosisallélla on ominainen elinkaarensa, joka voi vaih-
della sisaltétyypin mukaan. Kun sisaltétyyppien elinkaaria tutkitaan ja vertaillaan eroja nii-
den valilla, niin voidaan havaita myds selkeitd yhtenevaisyyksia elinkaarissa. On tarkeaa,
ettd tiedon hallinnassa ei ole katkoksia tai hallitsemattomia epéjatkuvuuskohtia. Hyvan tie-
donhallinnan keskeisid ominaisuuksia ovat tiedon eheys seka jaljitettavyys. (Kaario & Pel-
tola 2008, 9; kuvio 8)

-
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Kuvio 8. Tiedon elinkaaren paavaiheet (Kaario & Peltola, 2008, 10)

Tieto toimii tiedonhallinnan raaka-aineena. Kunnan on hallittava kasittelemansa tiedon elin-
kaari kokonaisuudessaan, alkaen tiedon synnysta aina mahdolliseen havittdmiseen tai ar-
kistointiin saakka. Tiedon elinkaari sisaltda mm. tiedon koostamista, tuottamista, kasittele-
mistd, tallennusta, luovutusta, siitdmista, havittamista, sailytysta seka arkistointia. Digitaa-
lisuus korostaa entisestaan tiedon elinkaaren merkitysta, koska alkuvaiheessa tehdyilla
paatoksilla ja suoritetuilla teoilla on vaikutusta loppuvaiheeseen seka tiedon hydédyntami-
seen. Tiedonhallintalaissa korostuu tiedon elinkaari ja tietoturvallisuuden huomiointi koko

tiedon elinkaaren ajan. (Suomen Kuntaliitto.)

Tiedon elinkaaren hallinta on tarkeaa myos siksi, koska tietoaineistoja kasitellaan monissa
eri sijainneissa ja tietojarjestelmissa tai laitteistoissa. Tiedon elinkaaren voidaan lisaksi kat-
soa olevan yleensa pidempi kuin jonkin yksittaisen tietojarjestelman elinkaari. Elinkaariajat-
telun avulla pystytaan turvaamaan tietojen siirtyminen automaattisesti metatietoja hyodyn-
taen eli metatiedoilla voidaan hallita tietoa. Edelleen tiedon elinkaari on tarkea siksi, etta
asiakirjojen julkisuus pitda pystya toteuttamaan vaivatta. Tietoturvallisuus tulee huomioida
ja varmistaa tiedon elinkaaren jokaisessa vaiheessa. Niin ikaan tulee muistaa, etta henkilo-

tietoja sailytetdan vain valttdamattébman ajan. (Tiedonhallintalautakunta 2022.)
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Henttonen (2004, 96-99) toteaa, ettd dokumenttien elinkaarihallintaan on kehitetty kaksi
kansainvalista lahestymistapaa, joista toinen on yhdysvaltalainen life-cycle ja toinen kana-
dalainen continuum-malli. Life-cycle -mallissa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen katsotaan
olevan kokonaan erillisia vaiheita. Kontinuumimallissa puolestaan asiakirjahallintoon liitty-
vat prosessit nahdaan jatkumona, jolla voidaan varmistaa asiakirjojen kaytettavyys niiden
aktiivivaiheista pitkaaikaiseen sailytykseen asti. (Henttonen 2004, 96-99.) Kontinuumimalli
toimii johtavana elinkaaren hallintamallina asiakirjahallinnon lisaksi laajemminkin tietohal-
linnassa ja jarjestelmahallinnassa (Upward 2000, 128). Upwardin kontinuumimalli (kuvio 9.)
muodostuu kahdesta akselista, neljasta eri ulottuvuudesta seka kuudestatoista koordinaa-
tista. (Upward 2000, 121-125.)

Todistusvoimaisuus Frank Upward: The Continuum Model)
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Kuvio 9. Upwardin kontinuumimalli (Upward 2000, 121-125; Henttonen 2004, 104)

Tiedon elinkaaren merkitys on korostunut nykyisessa sahkdisessa toimintaymparistossa.
Huolella suoritetut tiedon suunnittelu- ja syntyvaiheen toimet luovat edellytykset tiedon asi-
anmukaiselle hydodyntamiselle. Voidaan sanoa, etta hyvin toimiva tiedonhallinta varmistaa
tiedon elinkaaren ja tukee tiedon kasittelya koko sen olemassaolon ajan. Organisaatioissa
tulee huomioida paitsi itse tiedon, niin myds tietojarjestelmien ja niita pyorittavien IT-laittei-

den elinkaaren hallinta.
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3 Tiedonhallinta

3.1 Tiedonhallinta, knowledge management

Arter (2021) maarittelee, etta

”

“Jotta tietoa voidaan johtaa ja hallita, tulee ensin ymmaéartaa, mista tiedossa on kyse.
Tiedonhallintalain (906/2019) 2 § maaritelman mukaan

“tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtévien hoidossa tai sen
muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuus-
toimenpiteitd viranomaisen tietoaineistojen, niiden kéasittelyvaiheiden ja tieto-
aineistoihin siséltyvien tietojen hallinnoimiseksi rijppumatta tietoaineistojen

tallentamistavasta ja muista k&sittelytavoista”.

Suurla (2001, 25) toteaa, ettd "knowledge managementistd” puhuttaessa ollaan tekemi-
sissa esimerkiksi tiedon hallintaan, viestintdan, oppimiseen, tietotekniikkaan ja verkostoitu-

miseen liittyvien asioiden kanssa.

Suomen Kuntaliiton (2016) mukaan tiedonhallinta tarkoittaa sellaisen tietoaineiston hallin-
taa, jota organisaatio on hankkinut, tuottanut, kayttanyt ja sailyttanyt. Taman kaltaisen tie-
don hallinnointi ja kasittely tulee suorittaa silla tavoin, etta tieto sailyy luotettavana, tehok-
kaasti hyddynnettavana ja tuottavuutta edistavana kaikissa organisaation toimintaan liitty-

vissa tarpeissa seka eri kayttotarkoituksissa. (Suomen Kuntaliitto 2016.)

Arkistojen Portti -verkkopalvelu (2024 ) puolestaan maarittelee tiedonhallinnan toiminnaksi,
jossa tietoa hallitaan organisaation aineettomana padomana. Tiedon voidaan katsoa olevan
organisaation toiminnan menestystekija. Nain ollen tiedon tuottamista ja kayttdéa tulee joh-
taa organisaation kokonaistoiminnan osana, huomioiden samalla tiedon monimuotoisuus
seka sen tarkasteluun kohdistuvat erilaiset nakokulmat. Kansallisarkisto toteaa, etta tiedon-
hallinnalla tarkoitetaan tietoprosessien jarjestamista tavalla, joka varmistaa tietojen saata-
vuuden, loydettavyyden ja hyoddynnettavyyden koko olemassaolon eli tiedon elinkaaren
ajan. Suunnitelmallisen tiedonhallinnan avulla voidaan onnistua myos arkistoinnissa. (Kan-

sallisarkisto.)

THL:n nakemyksen mukaan tiedonhallinta pitaa sisallaan tiedon koostamista, organisointia
ja tallentamista tavalla, jolla tieto saadaan kayttoon tarkoituksenmukaisesti seka hallitusti.
Tiedonhallinnalla voidaan yhdistaa tietotekniikan ja viestintatekniikan soveltaminen seka
kaytanndn toiminta. Se ei ole siis ainoastaan teknisia ratkaisuja, vaan sisaltaa esimerkiksi
organisaatioiden toiminnan ja tiedonkulun yhdistamista. Oleellista on, etta tiedonhallinnan

ansiosta pystytaan hyddyntamaan erilaisia tietovirtoja. (THL.)
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Haukan (2012, 7) mukaan hyva tiedonhallinta on ndhtavissa myods organisaatiosta ulospain.
Haukka (2012, 7) toteaa edelleen, etta tiedonhallinnalla on yhteys organisaation omiin pro-
sesseihin, jotka tulee tunnistaa ennen tiedonhallinnan suunnittelua. Lindén (2015, 5) kat-
s00, etta tiedonhallinta toimii prosessien voiteluaineena. Kaario & Peltola (2008, 3) puoles-
taan jaottelee tiedonhallinnan tietokantojen hallinnaksi (database management), tietdmyk-
sen hallinnaksi (knowledge management) ja liiketoimintatiedon hallinnaksi (business intelli-

gence).

Tietokannan hallinnan avulla henkild voi jarjestaa, tallentaa ja hakea tietoja tietokoneelta.
Tietokannan hallinta voi myds kuvata tietokannan yllapitajan (DBA) tietojen tallennusta, toi-
mintoja ja suojauskaytantoja tietojen koko elinkaaren ajan. Tietokannan hallintaan kuuluu
tallennettujen tietojen suunnittelu, toteuttaminen ja tukeminen sen arvon maksimoimiseksi.
(Knight, 2022.)

IBM maarittelee tietdmyksen hallinnan (knowledge management, KM) prosessiksi, jossa
tunnistetaan, organisoidaan, tallennetaan ja levitetdan tietoa organisaatiossa. Business In-
telligence (BIl) on joukko teknologisia prosesseja organisaation tietojen keradmiseksi, hal-
litsemiseksi ja analysoimiseksi, jotta saadaan oivalluksia, jotka tuovat liiketoimintastrategi-

oita ja toimintoja. (IBM.)

Lonkarin (2020) mukaan on yleista, etta yrityksessa tietoa on sirpaloituneena verkkolevyilla,
omilla tydasemilla, sahkopostissa, eri jarjestelmissa tai paperitulosteina. Kokonaisuuden
hallitseminen ja oleellisen tiedon I6ytaminen on haasteellista ja aikaa vievaa. Lonkari (2020)
katsoo, ettd usein hajanaisen tiedon hallitseminen ja tietojen 16ytdminen on jopa mahdo-
tonta. Tilanne on kestamaton juuri siltd kannalta, etta tieto on yrityksen tarkein voimavara
henkildston ohella. Lonkari (2020) toteaa edelleen, etta tilanteen ei onneksi valttamatta tar-
vitse olla nain, vaan huolella rakennetun tiedonhallinnan myéta liikketoimintaprosesseja voi-
daan tehostaa ja samalla kayttajien jokapaivainen arjen tydskentely muuttuu helpommaksi.
Oikein jarjestetyn tiedonhallinnan avulla siis saastetdan aikaresursseja varsinaisen tyon
suorittamiseen, mika on hyva asia, koska harvoin tiedonhallinta itsessaan on minkaan yri-

tyksen liiketoiminnallinen paatehtava.

Arterin (2021) mukaan tiedonhallinnassa on keskeista, ettd saadaan varmistettua toimivat
rakenteet seka kaytannot tiedon elinkaaren ajalta kokonaisuudessaan.

e ’Misté tieto saadaan?”

e ’Miten tieto varastoidaan?”

e ’Miten tietoa késitellddn/hybdynnetéén?”

e “Miten tiedot lopulta arkistoidaan tai poistetaan?”
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Edelld mainittuihin kysymyksiin haetaan vastauksia tiedonhallinnalla. Arter (2021) toteaa

edelleen, etta tiedonhallinta on omana kokonaisuutenaan tietojohtamisen osa-alue.

Tiedonhallinnan ohjauksesta vastaa julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta, jonka val-
tioneuvosto nimittda neljaksi vuodeksi kerrallaan. Tiedonhallintalautakunnan tehtavana on

tiedonhallintalain (906/2019) 10 § mukaisesti

1) ’arvioida valtion virastojen ja laitosten sekéd kuntien ja kuntayhtymien 4 §:n 2
momentin, 5, 19, 22—24 ja 28 §:n seké 6 luvun séddnnésten toteuttamista ja nou-
dattamista; seké

2) edistda tassé laissa sdadettyjen tiedonhallinnan ja tietoturvallisuuden menette-

lytapojen ja tdmén lain vaatimusten toteuttamista”. (kuvio 10.)

Tiedonhallinnan saantely

Julkisuuslaki:
Salassapito ja tiedonsaantioikeus viranomaisen asiakirjoihin

Digipalvelulaki:
Digitaalisten palvelujen
jarjestaminen, tarjoaminen ja
saavutettavuus

Tiedonhallintalaki:
Tiedonhallinta ja
tietoturvallisuus

INe|OISHIY

Tietosuojalainsaadantd

Laki sdahkoisesta
asioinnista
viranomaistoiminnassa:
sahkdisen asioinnin menettelyt

Hallintolaki:
hallintoasioiden kasittely ja

hyva hallinto

Kuvio 10. Tiedonhallinnan saantely (Tiedonhallintalautakunta 2023)

Tiedonhallinta on merkittava osa nykyaikaista johtamiskulttuuria. Laadukkaasti ja sdannos-
ten mukaan toteutettu tiedonhallinta on tarkea kilpailutekija erityisesti yritysmaailmassa,
mutta edellytys myds julkisen sektorin ja yksittdisen kunnan tehokkaalle ja nykyajan vaati-
muksiin vastaavalle toiminnalle. Tiedonhallinnallisen tyon tukemiseen on kehitetty useita
viitekehyksia, joista DAMA Internationalin DMBok 2.0, "DAMA Wheel” on tunnetuimpia (ku-
vio 11.). DAMA Wheelin keskidssa on tietojen hallinnointi ja ympyran muissa osioissa tie-

donhallinnan eri osa-alueet.
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Data Storage
& Operation

Metadata

tapyll;hl‘ 2017 DAMA international

Kuvio 11. DMBok 2.0 -viitekehys (DAMA International 2017)

DAMA-pydra maarittelee tiedonhallinnan tietoalueet. Se asettaa tiedonhallinnan tiedonhal-
lintatoimintojen keskiton, koska hallintoa tarvitaan toimintojen johdonmukaisuuden ja tasa-
painon kannalta. Muut tietoalueet (tietoarkkitehtuuri, tietomallinnus jne.) ovat tasapainossa
pyoran ymparilla. Ne ovat kaikki valttamattomia osia kypsasta tiedonhallintatoiminnosta,
mutta ne voidaan toteuttaa eri aikoina organisaation tarpeiden mukaan. (DAMA-RMC
2023.)

3.2 Tiedonhallintalaki

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta eli tiedonhallintalaki (906/2019) on tullut voimaan
1.1.2020. Se on viranomaisten tiedonhallintaa saateleva yleislaki, jonka tavoitteena on vi-
ranomaisen tietoaineistojen laadukkaan sekd yhdenmukaisen hallinnan varmistaminen ja
tietoturvallinen kasittely julkisuuslahtékohdan toteutumiseksi kaytanndssa. Tiedonhallinta-
lain sdanndsten avulla viranomaisten tietoaineistoja on mahdollista kayttaa turvallisesti ja
tehokkaasti. Nain viranomainen pystyy hoitamaan tehtavansa ja tarjoamaan palveluitaan
hallinnon asiakkaille tuloksellisesti ja laadukkaasti, samalla hyvan hallinnon periaatetta nou-
dattaen. Edelleen tiedonhallintalailla pyritaan edistamaan tietojarjestelmien ja tietovaranto-

jen yhteen toimivuutta (Valtiovarainministerio).

Valtiovarainministerio jatkaa, etta tiedonhallintalaki pitaa sisallaan julkista hallintoa kokonai-
suudessaan koskevat sdadokset liittyen tiedonhallinnan jarjestdmiseen ja kuvaamiseen, tie-
tovarantojen yhteen toimivuuteen, tietojarjestelmien yhteen toimivuuden toteuttamiseen,
teknisten rajapintojen seka katseluyhteyksien toteuttamiseen ja tietoturvallisuuden toteutta-

miseen. Tiedonhallintalakiin perustuen valtiovarainministerion yhteyteen asetetaan Julkisen
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hallinnon tiedonhallintalautakunta, joka arvioi sekd ohjaa valtion ja kuntien viranomaisten

tiedonhallinnan toteuttamista. (Valtiovarainministerio.)

Kansallisarkisto toteaa, etta tiedonhallintalaissa otetaan kantaa tiedonhallinnan jarjestami-
seen ja arkistolaissa arkistotoimen jarjestdmiseen. Naissa kahdessa laissa on havaittavissa
jonkin verran paallekkaisyytta, koskien tiedon aktiiviajan hallintaa. Kansallisarkisto jatkaa,
ettd kasitteiden paallekkaisyys tulee luultavasti jatkumaan siihen asti, kun voimassa oleva

arkistolaki on saatu uudistettua.

Kevaalla 2025 lausunnolla olleen uuden arkistointilain ohella esitetdan myods tiedonhallinta-
lakiin joitain teknisid muutoksia. Niiden on tarkoitus selkeyttaa tiedonhallinnan saantelyko-
konaisuutta ja yhdistda nykyaikaista tiedonhallintaa arkistoinnin sdaddksiin. Arkistoinnin

suunnittelu esitetdan kytkettavaksi osaksi tiedonhallintamallia.
Tiedonhallintalain (906/2019) 5 § mukaisesti

“tiedonhallintayksikéssé on ylldpidettava sen toimintaymparistén tiedonhallin-

taa méérittelevéé ja kuvaavaa tiedonhallintamallia”. (kuvio 12.)

NYKYISET KUVAUKSET TIEDONHALLINTALAKI ARKKITEHTUURI
. . Tiedonhallinnan jarjestaminen .
Tietosuoja-asetus . : : KUVAUS ASIAKIRJAJULKISUUDEN TOTEUTTAMISEKSI
) ) Tiedonhallintakokonaisuuden
Juldsuuslakd e TIEDONHALLINTAMALLI
Tietohallintolaki Tiedonhallintaan kohdistuvien T
) ) muutosten vaikutusten arviointi Tietovarannot ia tiedot
Arkistolakd Tietoturvallisuusvelvoitteet Tietajenarki; sointi
Valmiuslaki Tietoaineistojen keraaminen, Tietojrjestelmit
VAHTI-ohjeet sdilyttaminen ja luovuttaminen Tietoturvallisuustoimenpiteet

Tietoaineistojen yksilointi ja
JHS-suositukset rekisterdinti
Tietovarantojen yhteentoimivuus

Kuvio 12. Tiedonhallintalaki kokoaa kuvausvelvoitteita paremmin johdettavaksi kokonai-
suudeksi tiedonhallintamallin avulla. (Suositus tiedonhallintamallista, VM julkaisuja
2020:29)

“Tiedonhallintamallia yllapidetéaén palvelujen, asiankésittelyn ja tietoaineistojen hal-
linnan suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja
rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen tietojen keruun vdhentédmiseksi, tietojar-
Jestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseksi seké tietoturvalli-

suuden ylldpitdmiseksi”. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 2. luku 5 §.)
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3.3 Arkistolaki

Kunnalliset viranomaiset ja toimielimet noudattavat myos arkistolakia (831/1994). Arkisto-

lain 7 § toteaa, etta

“arkistotoimen tehtdvéné on varmistaa asiakirjojen kéytettévyys ja séilyminen,
huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maéritelld asiakirjojen séily-
tysarvo ja hévittaa tarpeeton aineisto. Arkistotointa on hoidettava siten, etta
se tukee arkistonmuodostajan tehtévien suorittamista seké yksityisten ja yh-
teisbjen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista, ettd yksityisten ja yhtei-
sbjen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon
Ja etta yksityisten ja yhteisbjen oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus
on varmistettu seké etta asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lahteiné. Ar-
kistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja

asiakirjahallinnossa”.
Edelleen arkistolain 9 § mukaisesti

“arkistotoimen jarjestdminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle. Kunnan-
hallituksen on méaéaréttavé se viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa kunnan
arkistotointa ja arkistonmuodostusta seké huolehtii kunnan pysyvésti séilytet-

tavistéa asiakirjoista”.

Arkistolakia ollaan parhaillaan uudistamassa, jotta sitd saadaan yhtenaistettya tiedonhallin-
talain kanssa, ja jotta se soveltuu paremmin nykyajan digitaaliseen toimintaymparistoon.
Samassa yhteydessa paivitetdan joitakin vanhoja kasitteitad. Uudistuksen paamaarana on,
ettd arkistonmuodostussuunnitelma korvautuu tiedonhallintamallilla valmisteltavana ole-
vassa uudessa arkistointilaissa. (Kansallisarkisto.) Arkistolaki maaraa arkistointiin ja arkis-
toitujen aineistojen sailyvyyden turvaamiseen liittyvista velvoitteista. Pysyvan sailyttamisen
kasite tarkoittaa arkistolaissa tiedonhallintalain maarittamaa arkistointia. Arkistolaissa mai-
nitulla arkistointi -kasitteella puolestaan viitataan asiakirjan kytkemiseen osaksi viranomai-
sen hallitsemaa tietoaineistoa tai tietovarantoa. Tama ei ole sidoksissa dokumentin saily-

tysaikaan, jonka on mahdollista olla maaraaikainen tai pysyva. (Kansallisarkisto.)
3.4 Hyva tiedonhallintatapa
Entisen opetusministeri Haataisen mukaan:

“Lains&adéanté edellyttdé viranomaisilta hyvaé tiedonhallintatapaa. Hyvé tie-
donhallintatapa turvaa kansalaisten pdésyn julkisiin tietoihin ja tuottaa laadu-

kasta tietoa paatbksenteon ja tutkimuksen tueksi. Téhén tarvitaan virastoissa
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tiedon ja ihmisten johtamista, asiakirjahallinnon osaamista seké jokaisen tyén-
tekijan vastuullista sitoutumista.” (Kansallisarkiston julkaisu Hyva tiedonhallin-
tatapa 2004.)

Hyva tiedonhallintatapa voidaan maaritella toimintatavaksi, johon sisaltyy toiminnan korkea

taso seka hyva laatu. Vaatimus hyvan laadun toteutumisesta koskee erityisesti hallinnon

kasittelemia dokumentteja seka tietoja, joiden osalta vaaditaan seuraavia ominaisuuksia:

Kaytettavyys ja Saatavuus, Eheys ja virheettdmyys sekd Luottamuksellisuus. Korkeaa ta-

soa ilmentavia tunnusmerkkeja hallintotoiminnassa puolestaan ovat lainmukaisuus, suun-

nitelmallisuus, huolellisuus, avoimuus seka luottamuksellisuus. Lisdksi viranomaisella on

oltava laadittuna omaa toimintaa koskevat kuvaukset ja luettelot kasiteltdvana olevista seka

jo kasitellyista yksittaisista asioista. (Arkistojen Portti 2024; Valtiovarainministerié 2000.)

"Viranomaisen tulee hyvén tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi huolehtia

asiakirjojen ja tietojérjestelmien seké niihin siséltyvien tietojen asianmukaisesta saata-

vuudesta, kadytettdvyydesta ja suojaamisesta sekd eheydesté ja muusta tietojen laatuun

vaikuttavista tekijbistd seké téssé tarkoituksessa erityisesti:

1)

2)

3)

4)

pitda luetteloa késiteltdviksi annetuista ja otetuista sekéa ratkaistuista ja kasitel-
lyisté asioista tai muutoin huolehtia siité, etté sen julkiset asiakirjat ovat vaivat-
tomasti Ibydettavissa;

laatia ja pitdé saatavilla kuvaukset pitdmistdén tietojérjestelmistéd seké niista
saatavissa olevista julkisista tiedoista, jollei tiedon antaminen ole vastoin 24 §:n
tai muun lain sdanndksia;

selvittéé tietojarjestelmien kdyttéénottoa seké hallinnollisia ja lainsdadéannéllisia
uudistuksia valmisteltaessa suunniteltujen toimenpiteiden vaikutus asiakirjojen
Julkisuuteen, salassapitoon ja suojaan seké tietojen laatuun samoin kuin ryhtyé
tarpeellisiin toimenpiteisiin tietoon liittyvien oikeuksien ja tiedon laadun turvaa-
miseksi seké asiakirjojen ja tietojérjestelmien sekéa niihin siséltyvien tietojen suo-
Jan jéarjestémiseksi;

suunnitella ja toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa samoin kuin ylldpitdménsé
tietojérjestelmét ja tietojenkasittelyt niin, ettéa asiakirjojen julkisuus voidaan vai-
vattomasti toteuttaa ja ettéd asiakirjat ja tietojarjestelmét seké niihin siséltyvét tie-
dot arkistoidaan tai havitetdan asianmukaisesti ja etta asiakirjojen ja tietojérjes-
telmien seké niihin siséltyvien tietojen suoja, eheys ja laatu turvataan asianmu-
kaisin menettelytavoin ja tietoturvallisuusjérjestelyin ottaen huomioon tietojen
merkitys ja kdyttbtarkoitus seké asiakirjoihin ja tietojéarjestelmiin kohdistuvat uh-

katekijét ja tietoturvallisuustoimenpiteista aiheutuvat kustannukset;
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5) huolehtia siitd, ettd sen palveluksessa olevilla on tarvittava tieto késiteltdvien
asiakirjojen julkisuudesta seké tietojen antamisessa ja kéasittelyssé seké niiden
Jja asiakirjojen ja tietojérjestelmien suojaamisessa noudatettavista menettelyisté,
tietoturvallisuusjarjestelyista ja tehtdvénjaosta, samoin kuin siita, ettd hyvén tie-
donhallintatavan toteuttamiseksi annettujen sédénndésten, méaéardysten ja ohjei-
den noudattamista valvotaan”. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
621/1999 § 18.)

Kansallisarkiston (2004) nakemyksen mukaisesti hyvaa tiedonhallintatapaa on mahdollista
tarkastella useista eri nakodkulmista, joita ovat julkisuus, asiakirjahallinto, tietoturva, tieto-
suoja, sdhkoinen asiointi seka tiedottaminen. Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) ko-
koaa ndma nakoékulmat, ja jokaisella viranomaisella tulee olla laadittuna AMS. Viranomai-
nen voi laatia tarpeidensa mukaisesti myds laajemman asiakirjahallinnon ohjeiston. (Kan-
sallisarkisto 2004.)
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Kuvio 13. Hyvan tiedonhallintatavan vaatimukset (Kansallisarkisto 2004)

Kansallisarkiston (2004, kuvio 13) mukaan hyva tiedonhallintatapa tarkoittaa kaytannéssa

e arkistonmuodostussuunnitelman paivittdmista ja tarkistamista
o tietojarjestelma- ja henkilorekisteriselosteiden laatimista

o tietojarjestelmien ominaisuuksien suunnittelua ja tarkistamista
e tietoturvasuunnitelmaa

e asiakirjojen maarittelya

o tietojen julkisuuden maarittelya

e asiakirjojen suojelua

¢ tietojen suojelua

e viestinnan suunnittelua.
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My6s asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvastd tiedonhallintatavasta

(1030/1999) ottaa kantaa tiedonhallinnan toteuttamiseen:

"Hyvén tiedonhallintatavan toteuttamiseksi viranomaisen on selvitettévé ja arvioitava
tietojen saatavuuteen, kdytettavyyteen, laatuun ja suojaan seka tietojarjestelmien tur-
vallisuuteen vaikuttavat uhat. Lisdksi on huomioitava niiden vdhentdmiseksi ja pois-

tamiseksi kdytettdvissé olevat keinot ja niiden kustannukset sekd muut vaikutukset.”
3.5 Tiedonhallinnan kehittaminen

Tieto kuuluu tarkeimpiin ja arvokkaimpiin resursseihin, joita organisaatiolla on kaytdssa.
Osaava henkilostd voi edesauttaa siina, etta tiedon avulla saavutetaan kilpailuetua muihin
organisaatioihin verrattuna. (Ouakouak ym. 2021.) Kuntien toiminta perustuu paljolti lain-
saadantoon eika tiedonhallinnan asiakokonaisuus poikkea tasta. Tiedonhallinnan kehitta-
misen ohjenuorana kunnassa toimii tiedonhallintalaki (906/2019), joka antaa organisaation
tiedonhallinnalle ja sen kehittdmiselle raamit. Liebowitz (2016, 193) katsoo, etta tiedonhal-
linnan kehittdmishanke edellyttdd kokonaisymmarrysta organisaation tietoarkkitehtuurista
ja tietosisalloista, osaavaa ja riittavat taidot omaavaa henkildkuntaa seka erilaista lahesty-

mistapaa.

Mesikdmmenen (2019) mukaan digitaalisten palvelujen ja niihin kytkeytyvien prosessien
kehittdmisessa on tarkeda kohdistaa huomio myods tiedonhallintaan ja miettia, milla tavoin
prosesseissa muodostuva tieto luodaan, sailytetdan, havitetdan ja arkistoidaan. Kaytetta-
vien palveluiden ja jarjestelmien tulee tukea tiedon luovuttamista seka salaisten tai henkil6-
tietoja sisaltavien tietojen suojaamista. Jos tiedonhallintaan liittyvat asiat jaavat huomioi-
matta kehitystyon yhteydessa, niin sahkoista arkistointia ei voida toteuttaa kustannustehok-
kaasti. (Mesikdmmen 2019.)

Kaario & Peltola (2008, 136—-137) nakevat, ettd tiedonhallinnan kehittdminen vaatii ensin
suunnitelman laatimisen. Tiedonhallinta kuuluu organisaation toimintaan, joten sen tulee
myos pysya mukana organisaation muutoksissa. Jotta toiminta olisi tehokasta, niin suunni-
telmallisuutta vaaditaan organisaation kaikissa toiminnoissa. Suunnittelussa on huomioi-
tava kohdeorganisaation rakenne seka sen tavoitteet. (Kaario & Peltola 2008, 136-137.)
Kehitystydssa tulee huomioida tiedonhallintalain lisaksi myos muut lait ja sdadokset seka

digitaalinen toimintaymparist6 ja sen kehittyminen. (kuvio 14.)
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Tiedonhallinnan suunnittelu

Tietotilinpddtos —tieto
-Tietojen laatu ja kdytettdvyys
-Tietaryhmat - Menettelytavat ja periaatteet
-Loogiset tietovarannot # tietojen kasittelyssa
-Tietovirrat - Tietojen suojaus
-Tiedot = prosessit - Tietojen kdyton valvonta
- Tiedot - jarjestelmat - Kehittamistarpeet ja toimenpitest
Asiakirjatiedon nikokulma Tiedonohjaus ja metatietomadritykset
‘Luokitus Tiedonohjaussuunnitelma

-Sanastot, ontologiat
- Koodistot, luokitukset

-Julkisuus ja salassapito

Rekisterdinti
Siilytysaika - Muut kasittelsaanndt

- Suojaustasot

Kuvio 14. Tiedonhallinnan suunnittelu (Tiedonhallintalautakunta 2020. L&dhde: Luonnos JHS
179, 2016 liite 9)

Arterin (2021) mukaan kokonaisarkkitehtuuri tarkoittaa menetelmaa, jota hyddyntamalla tie-
donhallintaa voidaan kehittda toivottuun suuntaan. Edellytyksena tiedonhallinnan kehitta-
miselle on, ettd ensin ymmarretdan tiedonhallinnan nykytila. Tiedonhallinnan rakenteiden
nykytila tulee kuvata kokonaisarkkitehtuurin menetelmin, jotta voidaan luoda informaatiota

siitd, mitkd ovat tiedonhallinnan kehittdmisen kannalta oleellisia asioita. (Arter 2021.)

Kansallisarkiston mukaan niin arkistoinnin suunnittelu kuin toteuttaminenkin on huomioitava
paitsi organisaation perustoiminnassa, myo6s kehittdmiseen tahtdavassa toiminnassa. Uu-
det tehtavat edellyttavat lahestulkoon poikkeuksetta, etta tietovarantojen arkistollinen arvo
maaritetaan. Tietojarjestelmahankkeiden yhteydessa taytyy myds suunnitella, milla keinoin
uusi jarjestelma tulee tukemaan tiedon elinkaaren hallintaa seka arkistointia. Toisaalta muu-
tokset seulontapaatoksissa tai paatds sahkdiseen arkistointiin siirtymisesta vaativat yleensa
tietojarjestelmien kehittamista. (Kansallisarkisto.) Kansallisarkisto toteaa lisaksi, ettda muu-
tosvaikutusten arviointi tarjoaa hyvan mahdollisuuden arkistointiin vaikuttavien tekijoiden
tunnistamiseen ja tiedon elinkaaren hallinnan vaatimusten toteutumisen varmistamiseen

muutosprosessin jalkeen.

Tiedonhallintalaki (906/2019) maarittaa, etta tiedonhallintayksikdn on arvioitava suunniteltu
uudistus ja tietojarjestelmien kayttdonoton vaikutukset tiedonhallintaan, jos muutoksella voi-
daan katsoa olevan merkittavia vaikutuksia tiedonhallintayksikdn yllapitdman tiedonhallin-
tamallin sisaltoon. Kansallisarkisto tulkitsee tiedonhallintalakia siten, etta viranomaisen tu-

lee suorittaa muutosvaikutusten arviointi, jos suunnitteilla oleva uudistus voi aiheuttaa
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muutoksia tiedonhallintayksikdn toimintaprosesseissa, tietoaineistoissa ja -varannoissa, tie-
tojen arkistoinnissa, tietojarjestelmissa tai naihin kohdentuvissa tietoturvallisuustoimenpi-

teissa.

Ouakouak ym. (2021) katsoo, ettd kannustavalla organisaatiokulttuurilla on merkityksellinen
rooli, kun halutaan parantaa tiedon jakamista, etsimista ja hydédyntamista. Kannustava or-
ganisaatiokulttuuri mahdollistaa sen, etta tydntekijan roolilla tiedon jakajana seka vastaan-
ottajana on keskeinen osuus tiedonhallinnan kehitystydssa. (Ouakouak ym. 2021.) Tiedon-
hallinnan kehittdmishanke edellyttdd ymmarrysta organisaation teknologioista, tietoarkki-
tehtuurista, tietosisalldista ja toiminnoista kokonaisuudessaan seka naihin elementteihin liit-
tyvistd mahdollisuuksista. (Liebowitz 2016, 193.)

Tiedonhallinnan kehittamisessa pyritdan kustannustehokkuuteen seka nykyaikaiseen, luo-
tettavaan, yhtenaiseen ja ketterasti reagoivaan tiedonhallintaan. Henkiléston sitouttaminen,
osaamisen ja tietoisuuden lisddminen seka yhteiset sdannét ja toimintatavat ovat merkitta-
vassa roolissa kehitystydssa. Myds tietojarjestelmien kehittdminen ja yleinen teknologian ja
digitalisaation kehittymisen seuraaminen on tarkeaa. Tiedonhallinnan kehittdminen on jat-

kuvaa tyota ja osa organisaation normaalia arkipaivaista toimintaa.
3.6 Tiedolla johtaminen ja Tietojohtaminen

"Tiedolla johtaminen — kaikki siitd puhuvat, mutta mitd se oikeastaan on?
Kaikki haluavat johtaa tiedolla, mutta kuinka se tehdéén ja kuinka tieto saa-
daan tuottamaan lisdarvoa?” (Alma Insights 2023; mukaillen Listenmaa
2023.)

Viime vuosien aikaisessa tiedolla johtamisen kehityshuumassa ja nopean voitontavoittelun
sokaisemana on strategisen johtamisen merkitys paassyt hieman unohtumaan. Tiedolla
johtamisen avulla suoritettu arvon tuottaminen vaatii likketoiminnan luonteen, organisaation
tavoitteen ja tiedolla johtamisen ymmartamista kokonaisuudessaan seka taman yhdista-
mista suunnitelmalliseen ja systemaattiseen toteutukseen. (Alma Insights 2023; mukaillen
Listenmaa 2023.) Listenmaa (2023) toteaa, etta jos liiketoimintaa ei kannata johtaa pelkalla

mututuntumalla, niin mutua ei kannata kayttaa myoskaan tiedolla johtamisessa.

Yksinkertaistettuna tiedolla johtaminen tarkoittaa, etta organisaatio kayttaa hyodykseen kai-
ken kaytettavissa olevan datan ja ihmisten hiljaisen tiedon seka strategisessa paatoksen-
teossa etta operatiivisessa toiminnassa parhaalla mahdollisella tavalla, jotta saavuttaisi ta-
voitteensa ja pystyisi luomaan uutta kilpailuetua. Tulevaisuudessa organisaatiot ovat voit-
tajia tai haviajia sen mukaan, kuinka hyvin ne pystyvat hyddyntamaan ja hallitsemaan tietoa.
(Alma Insights 2023; mukaillen Listenmaa 2023.) Klemola ym. (2014, 11) katsoo, etta
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tiedolla johtamisella tarkoitetaan organisaation sisaisia seka organisaatioiden valisia tiedon
keraamiseen, kasittelyyn ja kayttamiseen liittyvid prosesseja ja kaytantdja. Klemola ym.

(2014, 11) mukaan tiedon jalostaminen perustuu paatdksenteon tukemiseen.

Kosonen (2019, 7-10) toteaa, etta tiedolla johtamisen tavoitteeksi voidaan katsoa lisaarvon
tuottaminen organisaatiolle. Tiedolla johtaminen palvelee organisaatiossa kdytannossa nel-
jaa paatarkoitusta: Kuvaileva tiedolla johtamisen analyysi tarkoittaa mita on tapahtunut, dia-
gnostisen analyysin tarkoituksena on tapahtumien syiden tunnistaminen, ennakoiva ana-
lyysi arvioi tulevia tuloksia ja ohjaileva analyysi puolestaan tarjoaa toimintatapasuosituksia.
(Kosonen 2019, 7-10.) Virtanen ym. (2015, 40) mainitsee tiedolla johtamisen prosessiksi,
jossa sisédinen ja ulkoinen tieto yhdistyvat ja talla tavoin organisaatiota voidaan ohjata ase-
tettujen tavoitteiden suuntaan. Virtanen ym. (2015, 40) toteaa, etta tiedonhallinnan tavoit-

teeksi voidaan katsoa toiminnan kannalta olennaisen tiedon erottaminen epaolennaisesta.

Arter (2021) maarittelee, etta tietojohtamisella tarkoitetaan tiedon kokonaisvaltaista johta-
mista. Tietojohtamisessa siis huomioidaan myds osaamisen hallinta seka tiedon hyddynta-
misen nakokulma. Tiedon hyddyntamisvaihe asettaa tavoitteet tiedonhallinnalle, koska tie-
toa kaytetdan lopulta paatdksenteossa. Laihonen ym. (2013, 10-11) mukaan tietojohta-
mista kuvataan perinteiset toiminnalliset rajat ylittavaksi johtamisparadigmaksi, joka yhdis-
taa teknologian ja johtamisen ja jonka tavoitteena on tukea tiedon alykasta kayttéa opera-
tiivisessa tydssa seka toimintaa kehitettdessa. Laihonen ym. (2013, 12) toteaa edelleen,
ettd tietojohtaminen on organisaation arvonluontiprosessia tukevaa kokonaisvaltaista toi-
mintaa. Tietojohtaminen ei rajoitu vain tiettyihin toimintoihin, vaan se koskettaa koko orga-
nisaation henkilostdéa. Tieto on edellytyksena asioiden ymmartamisessa, paatoksenteossa
ja uuden tiedon kehittamisessa. Laihonen (2013, 12) katsookin, etta tietojohtamisesta on
tullut organisaatiorajat ylittdvaa toimintaa, jossa kaikilla tyontekijoilla on oma roolinsa ja vas-

tuunsa.
Laihonen (2022, 11) maarittaa julkishallintoon sisaltyvat tietojohtamisen roolit seuraavasti:

— paatoksenteon tehostaminen julkisissa palveluissa
— kansalaisten tukeminen julkiseen paatdoksentekoon osallistumisessa
— yhteiskunnallisen kyvykkyyden rakentaminen

— o0saavan seka kilpailukykyisen tydvoiman kehittaminen

Nama roolit rakentavat yhteiskunnalle aineetonta paaomaa, ja tdma puolestaan edesauttaa
julkisen seka yksityisen paatoksenteon ja tilanteen kasittelyn tehostamisessa. Laihonen ym.

(2013, 27) nakee onnistuneen tietojohtamisen edellytykseksi tiedon jakamista, soveltamista
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seka luomista tukevien kaytantdjen rakentamisen ja tiedon systemaattisen kayttdmisen or-

ganisaatiossa.

Tietojohtamisen avulla organisaatio voi tunnistaa, hankkia, tallentaa, jakaa, analysoida ja
kayttaa tietoa tavoitteidensa saavuttamiseksi. Johdonmukaisella tietojohtamisella organi-
saatiot pystyvat tekemaan laadukkaampia paatoksia, tunnistamaan uusia liiketoiminnan
mahdollisuuksia sekd parantamaan yrityksen toimintatehokkuutta ja -tuottavuutta. (Sirkia &
Taitto 2023; mukaillen Linden 2015.)

Jylha ym. (2021, 330) nakemyksen mukaan digitalisaatio ja tekoaly avaavat uusia mahdol-
lisuuksia tietojohtamiselle. Teknologiset ratkaisut tekevat mahdolliseksi suurien tietomaa-
rien analysoinnin seka eri lahteista peraisin olevien tietojen yhdistelyn. Jylha ym. (2021,
330) katsoo, ettd tekoalyn kayttdon liittyy kuitenkin myds haasteita tiedon 1apindkyvyyden,
tiedon vaaristymien seka tulosten todennettavuuden osalta. Digitalisaatio tekee tietojen tal-
lentamisen ja jakamisen tietojarjestelmien kautta helpommaksi, mikd edesauttaa paranta-
maan palvelujen sujuvuutta ja tehokkuutta sekd ammattilaisten ettd asiakkaiden nakékul-
masta. (Jylha ym. 2021, 330.)

Sydanmaanlakka (2012, 176) kayttaa tietojohtamisen sijaan nimenomaan termia tiedolla
johtaminen. Tama termi kuvastaa sellaista prosessia, jossa tietoa voidaan luoda, hankkia,
varastoida, jakaa seka soveltaa organisaatiossa. Sydanmaanlakan (2012, 176) mukaan tie-
don johtaminen on kokonaisuudessaan varsin moniulotteinen kasite, mutta se on kuitenkin
prosessi, jonka avulla olemassa oleva tieto pyritaan hyédyntamaan. Tiedon johtamisen pro-
sessin kaynnissa pitdminen edellyttda panostusta useilta eri osa-alueilta, vaikka kaikkien

osa-alueiden hallitseminen voikin olla mahdotonta. (Sydanmaanlakka 2017, 176.)

Sydanmaanlakka (2017, 175-176) nakee haasteiksi tiedon johtamisessa esimerkiksi oleel-
lisen tiedon erittelyn ja tiedon paikallistamisen. Tieto voi kylla olla jo olemassa organisaa-
tiossa, mutta nykypaivana sitd on hankala paikallistaa erilaisten tiedonkulun kanavien jou-
kossa. Eras tietoon liittyva ongelma on niin ikdan se, kuinka ajankohtainen seka tarkea tieto
voidaan toimittaa ajoissa niille ihmisille, jotka sita kaipaavat. (Sydanmaanlakka 2017, 175—
176.)

Kuten Sydanmaanlakka (2017, 175—176) toteaa, niin tavoitteena tiedon johtamisen proses-
sissa on ensisijaisesti 10ytaa oleellinen tieto, jota osataan sitten soveltaa ja tehda siihen
pohjautuen parempia paatoksia seka pitaa tiedon jakamisen ja uuden tiedon tuottamisen
prosessi koko ajan kaynnissa. Organisaatio hydtyy ainoastaan jaetusta tiedosta. (Sydan-
maanlakka 2017, 175-176.)
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Creatidon (2024) mukaan kypsyysanalyysi (kuvio 15.) tuottaa johdonmukaisen nakemyk-

sen tiedolla johtamisen nykytilasta, vahvuuksista seka kehittamiseen liittyvistd osa-alueista.

Analyysin tuloksiin perustuen organisaatio saa suositukset konkreettisista askeleista, joita

seuraavan kypsyystason saavuttaminen vaatii. Kypsyysanalyysia hyddyntaen voidaan seu-

rata tiedolla johtamisen kypsyyden seka kyvykkyyden kehittymista ja panosten vaikutusta

organisaation toimintaan.

3.7 Tietosuoja ja tietoturva

Tiedonhallintalain (906/2019) 13 § maarittelee perusvaatimukset organisaation tietoturval-

lisuudelle:

“Tiedonhallintayksikbn on seurattava toimintaympéristénsé tietoturvallisuu-

den tilaa ja varmistettava tietoaineistojen ja tietojarjestelmien tietoturvallisuus

koko niiden elinkaaren ajan. Tiedonhallintayksikén on selvitettdvé olennaiset

tietojenkésittelyyn kohdistuvat riskit ja mitoitettava tietoturvallisuustoimenpi-

teet riskiarvioinnin mukaisesti.

Viranomaisen tehtéavien hoitamisen kannalta olennaisten tietojérjestelmien vi-

kasietoisuus ja toiminnallinen k&ytettdvyys on varmistettava riittévéllé testauk-

sella saanndllisesti. Viranomaisen on suunniteltava

tietojérjestelmét,
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tietovarantojen tietorakenteet ja niihin liittyvé tietojenkésittely siten, etta asia-

kirjojen julkisuus voidaan vaivatta toteuttaa.

Viranomaisen on varmistettava hankinnoissaan, ettéd hankittavaan tietojéarjes-
telmédén on ftoteutettu asianmukaiset tietoturvallisuustoimenpiteet. Viran-
omaisten tietojarjestelmien ja tietoliikennejérjestelyjen tietoturvallisuuden ar-

vioinnista sdadetédan erikseen.”
Henkildtietolain (523/1999) 5 § mukaisesti

“rekisterinpitdjan tulee kéasitelld henkilbtietoja laillisesti, noudattaa huolelli-
suutta ja hyvéaa tietojenkésittelytapaa seké toimia muutoinkin niin, ettei rekis-
teréidyn yksityiseldmén suojaa ja muita yksityisyyden suojan turvaavia perus-
oikeuksia rajoiteta ilman laissa s&édettyé perustetta. Sama velvollisuus on
silld, joka itsendisend elinkeinon- tai toiminnanharjoittajana toimii rekisterinpi-

tajan lukuun’.
Edelleen henkiltietolain (523/1999) 32 § maarittelee, etta

“rekisterinpitdjdn on foteutettava tarpeelliset tekniset ja organisatoriset toi-
menpiteet henkilbtietojen suojaamiseksi asiattomalta paésylté tietoihin ja va-
hingossa tai laittomasti tapahtuvalta tietojen hévittémiselta, muuttamiselta,
luovuttamiselta, siirtdmiseltd taikka muulta laittomalta késittelyltd. Toimenpi-
teiden toteuttamisessa on otettava huomioon kéytettédvissé olevat tekniset
mahdollisuudet, toimenpiteiden aiheuttamat kustannukset, késiteltévien tieto-

Jen laatu, mééré ja iké seké késittelyn merkitys yksityisyyden suojan kannalta”.

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR 2016/679) ohjaa henkilbtietojen kasittelya organi-
saatioissa. Asetus korostetaan riskilahtdisyyden merkitysta tietosuojan toteutuksessa. Re-
kisterinpitdjan tulee osoittaa, etta tietosuoja huomioidaan lainsdadannon edellyttamalla ta-
valla kaupungin toiminnassa seka toimintaa koskevassa suunnittelussa. Tietosuoja-asetus
edellyttaa, etta niin henkilotietojen kasittelijan kuin rekisterinpitajan on arvioitava henkilotie-
tojen kasittelyyn sisaltyvat riskit ja ryhdyttava tarvittaviin toimenpiteisiin. Kansallisarkiston
mukaan EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa pysyva sailyttaminen tarkoittaa sita, etta
henkildtiedot sailytetaan pysyvasti alkuperaiseen tai siihen rinnastettavaan kayttétarkoituk-
seen. Kansallisarkisto katsoo, etta taman kaltaisesta tarpeesta tulisi olla sdadetty lailla, eika

sellaista tietoa lIahtokohtaisesti koskaan arkistoida.

Tietosuojavaltuutetun toimiston mukaan henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan esimerkiksi
henkilGtietojen keraysta, sailytysta, kayttamista, siirtoa seka luovutusta. Kaikki toimenpiteet,

jotka kohdistuvat henkilGtietoihin, alkaen henkilGtietojen kasittelyn suunnittelemisesta
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henkildtietojen poistamiseen asti voidaan katsoa henkildtietojen kasittelyksi. (Tietosuojaval-
tuutetun toimisto.) Tietosuojavaltuutetun toimisto jatkaa, etta henkilétiedoiksi tulkitaan tie-
dot, joiden perusteella henkild on tunnistettavissa suoraan tai valillisesti esimerkiksi yhdis-
tamalla yksittdinen tieto johonkin toiseen tunnistamisen mahdollistavaan tietoon. Henkilon
tunnistaminen tehdaan kaytanndssa esimerkiksi nimeen, henkildtunnukseen tai johonkin

henkildkohtaiseen, tunnusomaiseen tekijaan perustuen.

Henkildtietolain (523/1999) 10 §:ssa saadetdan rekisteriselosteesta. Rekisteriseloste on
laadittu erikseen kustakin rekisterista, ja selosteen tarkoituksena on ollut tiedottaa rekiste-
roitya siitd, miten hanen henkildtietojaan kasitelldan organisaatiossa. Tietosuojavaltuutetun
toimiston mukaan tietosuojaseloste tarkoittaa laajennettua rekisteriselostetta, jossa kerro-
taan lisaksi rekisterdidyn oikeuksista. Tietosuojaselosteen avulla organisaatio kuvailee suo-
rittamaansa henkilGtietojen kasittelya. Rekisterdidyille henkildille annetaan tiedoksi, miksi
henkildtietoja kasitelldan, mihin niitd systemaattisesti luovutetaan, miten kauan niita saily-
tetdan ja lisaksi kerrotaan yleista informaatiota rekisterdidyn oikeuksiin liittyen. (Tietosuoja-

valtuutetun toimisto; Tietosuojavaltuutetun toimisto 2018.)

Tietosuojavaltuutetun toimisto maarittelee vaikutustenarvioinnin (DPIA/TVA) puolestaan
menetelmaksi, jolla voidaan tunnistaa, arvioida seka hallita henkilétietojen kasittelyyn sisal-
tyvia riskeja. Vaikutustenarviointi on tarkoitettu jatkuvaksi riskien tunnistamisen ja hallitse-
misen prosessiksi, joka tulee tehda ennen kasittelyn aloittamista ja jota tulee paivittaa tar-

vittaessa. (Tietosuojavaltuutetun toimisto.)

“Tietoturvallisuus tarkoittaa sité, etté sinun tietojasi voi kéyttaa ja muuttaa si-
nun liséksesi vain siihen erikseen oikeutetut tahot. Tietoturvalla pyritdén siis
estdmaaén se, etteivét tietosi joutuisi vaariin kasiin. Tietojesi téaytyy kuitenkin

olla helposti saatavilla silloin, kun niita tarvitaan.” (Suomi.fi.)

Kyberturvallisuuskeskuksen (2020) mukaan tietoja kasitellaan ja valitetddn nykyaan sah-
koisesti lahes kaikilla tydpaikoilla. Tietoverkkojen avulla suurien tietomaarien kasittely on
tehokasta seka joustavaa, ilman paikkasidonnaisuutta. Myds verkkorikolliset kuitenkin hyo-
dyntavat naita ominaisuuksia. Rikollisten motiivien ja taustojen osalta voidaan nahda vaih-
telua monikansallisista ja organisoituneista rikollisjarjestoista aina nuoriin tietokoneharras-
tajiin asti. Kyberrikollisuus voi aiheuttaa organisaatiolle esimerkiksi mainehaittaa, tietojen
menetysta seka palveluhairioita. Lisaksi rikolliset saattavat ottaa kayttdonsa puutteellisesti
suojattuja verkkolaitteita, muokata tietoja tai levittda organisaatiosta vaarennettyja tietoja.
Kyberturvallisuuskeskus (2020) toteaakin, etta jos yrityksella itselldaan ei ole tarvittavaa tek-
nista osaamista, niin tietoturvan yllapito on syyta antaa ulkopuolisen ammattilaisen hoidet-

tavaksi.
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3.8 Tietotilinpaatos

Imatran kaupunki (2024) toteaa, ettd korkealaatuinen tieto seka toimivat menettelyt tieto-
jenkasittelyssa ja digiturvassa vaikuttavat positiivisesti koko organisaation toimintaan. Tieto
on arvokas ja ainoa voimakkaasti kasvava tuotannontekija. Tietoa hyddyntamalla luodaan
jatkuvasti uudenlaisia palveluja tai kehitetdan nykyisten palveluiden tuottamaa arvoa. (Imat-
ran kaupunki 2024.)

Suomen Kuntaliiton mukaan tietotilinpaatds tarjoaa ajan tasalla olevan tilannekuvan orga-
nisaation henkilttietokasittelyn nykyisesta tilanteesta seka arvion tietosuojan toteutumi-
sesta. Tietotilinpaatoksessa on tarkoitus kartoittaa henkil6tietojen kasittelyyn liittyvia kehit-
tamistarpeita ja ndiden kehittdmistarpeiden edellyttamia toimenpiteitd. Tavoitteena on tie-
tosuojatydn tekemisen tukeminen ja tekemisen vaikuttavuuden lisddminen. Tietotilinpaatds
toimii niin ikdan yhtena valineena osoitusvelvollisuuden osoittamiseen seka sisaisen ja ul-

koisen valvonnan raportointiin. (Suomen Kuntaliitto.)

Tietosuojavaltuutetun toimiston (2012) mukaan tietotilinpaatdksella voidaan taydentaa laki-
saateista tilinpaatoksiin seka toimintakertomuksiin liittyvaa raportointia. Tarkoitus ei kuiten-
kaan ole aiheettomasti lisdtd organisaatioiden hallinnollista taakkaa, vaan tietotilinpaatos
on nimenomaan dynaaminen tyokalu, jolla tuetaan organisaation tehokkuutta, vaikutta-

vuutta ja kilpailukykya. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2012.)

Tietosuojakeskus puolestaan maarittelee tietotilinpaatdksen tavoitteeksi tarkan kuvauksen
antamisen yrityksen tietojenkasittelyn nykytilasta seka arvion tietosuojan ja tietoturvan to-
teutumisesta. Tietosuojakeskuksen mukaan tietotilinpaatdsta voidaan kutsua myos si-
saiseksi tietojohtamisen raportiksi. Tietotilinpaatds on osa tietojohtamista, tietojohtamiseen
kuuluvaa riskienhallintaa seka sisaista valvontaa. Tietotilinpaatdékseen kannattaa suhtautua
yrityksen dynaamisena tyékaluna, jonka avulla on mahdollista tukea tehokkuutta, vaikutta-

vuutta ja kilpailukykya organisaatiossa. (Tietosuojakeskus.)

Tietosuojavaltuutetun toimisto (2012) ottaa viela konkreettisemmin kantaa tietotilinpaatok-
sen kasitteeseen. Sen mukaan tietotilinpaatds tarjoaa kokonaiskuvan organisaation tieto-
jenkasittelyn nykyisesta tilanteesta; kuvailee mita tietovarantoja organisaatiolla on; kuvailee
organisaation toimintaan kytkeytyvat tietovirrat; kuvailee miten organisaation tietovirrat toi-
mivat yhteen tietojenkasittelyn kanssa; kuvailee miten tietosuoja seka tietoturva toteutuvat
organisaation toiminnassa; kuvailee miten tietojenkasittelyn riskienhallinnan kaytannon to-
teutus on suoritettu; toimii organisaation suunnittelun, toiminnan, raportoinnin seka johta-
misen tukena; avustaa kehittdmistoimien seurannassa; toimii apuvalineena organisaatiosta

ulospain suuntautuvalle sidosryhmaraportoinnille; sekd& varmistaa, etta sovellettavaa
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lainsdadantéd noudatetaan. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2012.) Tietotilinpaatds laadi-

taan vuosittain ja kuntaorganisaatiossa se viedaan tiedoksi kunnanhallitukselle.

3.8.1 Tiedonhallintamalli

Valtiovarainministeriéon (2024) mukaan tiedonhallintamalli tarkoittaa organisaation toimin-
taymparistdon kokonaiskuvausta, jonka yllapitdminen perustuu palveluja, asiankasittelya
seka tietoaineistojen hallintaa koskevaan suunnittelemiseen ja toteuttamiseen, tiedon saa-
mista koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseen, paallekkaisen tietojenkeruun va-
hentamiseen, tietojarjestelmien seka tietovarantojen yhteen toimivuuden toteuttamiseen ja
tietoturvallisuuden yllapitdmiseen. Tiedonhallintamallin yllapito auttaa viranomaisia koko
ajan lisdantyvan tietomaaran hallitsemisessa ja hahmottamisessa. Lisaksi tiedonhallinta-
mallin avulla voidaan hallita tiedon elinkaarta ja talla tavoin tunnistaa seka hallinnoida uu-

sien sahkaisten palveluiden kayttamiseen sisaltyvia riskeja. (Valtiovarainministerié 2024.)
Tiedonhallintalain (906/2019) 5 § maarittaa, etta

“tiedonhallintamalliin tulee siséllyttaé tiedot tietoaineiston arkistoon siirtémi-
sestd, arkistointitavasta sekéd arkistopaikasta tai vaihtoehtoisesti tuhoami-

sesta”.

Kansallisarkiston mukaan tiedonhallintamalli kehitettiin 2010-luvun loppupuolella ja tarkoi-
tuksena oli yhdistaa erilaisia suunnittelu- ja kuvausvelvoitteita, kuten arkistonmuodostus-
suunnitelma, kokonaisarkkitehtuuri seka tietosuojaa koskevat selosteet. Tiedonhallintamalli
antaa kokonaisnakemyksen tiedonhallinnan nykytilasta ja sellaisista organisaation ratkai-
suista ja menetelmista, joiden avulla tiedonhallintaa toteutetaan. Lisaksi tiedonhallintamalli
sisaltaa tiedot elinkaarensa eri vaiheissa olevista tietovarannoista ja tiedonhallinnan seka
samalla arkistoinnin vastuumaaritykset. Tiedonhallintalautakunta on ohjannut tiedonhallin-

tamallin laatimista suosituksella ja lomakepohjalla. (Kansallisarkisto.)

Arter (2021) toteaa, etta tiedonhallintamalli tarjoaa visuaalisen kuvan organisaation tiedon
kolmeen keskeiseen osaan. Tiedonhallintaan liittyvat rakenteet on kuvattu tiedonhallinta-
mallissa. Kun kuvataan tietovaranto-, palvelin-, tietojarjestelma- seka integraatiorakenteet,
on mahdollista saada kokonaisvaltainen nakemys siita, millaiset vaylat seka kaytannot tie-
don siirtelylle on maaritetty. Tata kokonaisuutta kehittdmalla voidaan mahdollistaa tietojen
nopea seka hallittu kasittely. Toinen kokonaisuus tiedonhallintamalliin muodostuu tietojen
rakenteesta, toisin sanoen maarittelyt siita, minkalaista tietoa organisaatiossa on ja kuinka
olemassa oleva tieto kytkeytyy organisaation operatiiviseen toimintaan. Tietoon liittyen voi-

daan tehda mallinnusta organisaation toimintaprosessien relaatioille siten, etta kullekin
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tietoryhmalle pystytdan osoittamaan niin tiedon 1&hdeprosessi kuin myds kohdeprosessi.
(Arter 2021.)

Arter (2021) jatkaa, ettd kolmas kokonaisuus tiedonhallintamallissa on kerros, jossa tietoa
hyddynnetaan. Sen lisaksi, ettd huomioidaan tiedon infraan siséltyvat tekniset rajapinnat,
on myos otettava huomioon tiedon esittdmisen seka tiedon tarkastelijan valille muodostuva
visuaalinen rajapinta. Tiedon hyédyntaminen paatdksenteossa tapahtuu lopulta ihmisen toi-
mesta. Arter (2021) toteaa, ettd edellytyksena oikeiden tulkintojen tekemiselle tiedosta on
tiedon tarjoaminen kayttajalle personoidussa ja visuaalisessa muodossa. Tama nakoékulma
tulee huomioiduksi, kun maaritelldan tiedon tarvitsijan roolit seka tietotuotteet. Arterin
(2021) mukaan tiedonhallintamalli pohjautuu siis kokonaisarkkitehtuuria hyddyntavaan me-
netelmaan, jossa kuvataan seka mallinnetaan tiedonhallinnan nakdkulmasta keskeisia ra-
kenneosia ja niiden valisid suhteita. Tiedonhallintamalli voidaan jakaa neljaan osaan: ku-
vaukset toiminnasta, kuvaukset tiedosta, kuvaukset tietojarjestelmista seka riskit ja tietotur-

vallisuustoimenpiteet. (Arter 2021.)

Lindroosin (2020) mukaan tiedonhallintamallissa tulee olla vahintédan tiedot ja kuvaukset
toimintaan liittyvista prosesseista, tietovarannoista ja -aineistoista, kaytettavista tietojarjes-
telmista seka organisaation tietoturvaa koskevista jarjestelyista. Lindroos (2020) katsoo,
ettd tiedonhallintamalli mahdollistaa viranomaistasolla tietoaineistojen yhtenevaisen ja laa-
dukkaan hallinnan, tietoturvallisen kasittelyn varmistamisen seka tietovarantojen turvallisen
ja tehokkaan hyddyntamisen. Koko julkishallinnon tasolla tiedonhallintamalli puolestaan
edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta (Lindroos 2020). Valtiova-
rainministerid (2020) toteaa, etta tiedonhallintamallin tarkoituksena on tiedonhallinnan ke-
hittdminen ja palveluiden digitalisaation edistaminen. Tiedonhallintamallin avulla on mah-
dollista hahmottaa erilaisten roolien, tyévalineiden ja toimintatapojen vaikutukset laaduk-
kaaseen lopputulokseen ja samalla selventaa eri toimijoiden vastuualueita ja toiminnallisia

prosesseja. (Valtiovarainministerio.)

TIEDONHALLINTAMALLI

Tehtavat ja palvelut
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Kuvio 16. Tiedonhallintamallin sisaltd (Valtiovarainministerio 2024 )

Tiedonhallintamalli (kuvio 16.) sisaltaa selkean kuvauksen toimintaympariston tiedonhallin-
nasta, jonka avulla palvellaan tietojarjestelmien yhteen toimivuutta, avoimuutta tietoaineis-
tojen kasittelyssa seka julkisuutta ja tietoaineistojen hallinnan ennakkosuunnittelua viran-

omaisen tehtavien hoitamisen mahdollistamiseksi. (Valtiovarainministerio 2024.)

Kansallisarkisto toteaa, ettd nykyisessd sahkdisessa toimintaymparistdéssa arkiston muo-
dostaminen seka yllapitaminen vaativat aiempaa enemman huomiota ja suunnittelua. Talla
hetkelld arkistoinnin suunnitteluun ei ole tarjolla yksittaista taysin kattavaa ja toimivaa tyo-
kalua. Tiedonhallintamallin eduksi voidaan katsoa, ettd sen kuvausvelvoite pitaa sisallaan
kaikki tiedonhallintayksikdn tietovarannot seka tietoaineistot, mukaan lukien sellaiset, joiden
kertyminen on loppunut. Kansallisarkiston mukaan tiedonhallintamallia voidaan siis hyddyn-
taa seka suunnittelun valineena ettd nykytilan kuvauksen valineena. Arkistoinnin nakdokul-
maa ajatellen tdma voi tarkoittaa, ettd tiedonhallintamallia pystytdan hyddyntamaan seka
arkistoinnin suunnittelussa etta arkiston yllapidossa. Tiedonhallintamalli mahdollistaa tieto-
aineistojen tarkastelun myos tietoryhmatasolla, mutta sen haasteeksi voidaan katsoa konk-
reettisuuden ja tarkkuustason vaatimus arkistoinnin suunnittelun kaytannon toteutuksissa.

(Kansallisarkisto.)

Yritykset tarjoavat tiedonhallintamallin laadintaan useita tyékaluja, kuten esimerkiksi ARC,
ArchiMate, Digiturvamalli ja MetaManager Oy:n auditointipalvelu. Nama poikkeavat paljon-
kin toisistaan, vaikka sinansa lopputavoite on kaikissa sama. Organisaatioiden tehtavaksi

jaa valita ratkaisu sen mukaan, mika tuntuu omaan toimintaan sopivimmalta.
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3.8.2 Tiedonhallinnan toimintaohje

Tiedonhallintalain (906/2019) 4 § 2 mom. mukaan

“tiedonhallintayksikdssé tulee olla ajantasaiset ohjeet tietoaineistojen kéasitte-
lysta, tietojérjestelmien kdytosta, tietojenkésittelyoikeuksista, tiedonhallinnan
vastuiden toteuttamisesta, tiedonsaantioikeuksien toteuttamisesta, tietotur-

vallisuustoimenpiteistéd seké poikkeusoloihin varautumisesta”.

Tiedonhallintalaki edellyttda, ettd organisaatiossa valvotaan tiedonhallinnan toteutumista ja
tiedonhallintalain 4 § 2 mom. mukaan valvonta maaritellaan johdon tehtavaksi. Lainsaadan-
ndn ohella tiedonhallinnan toimintaohjeeseen velvoittavat oikeusperiaatteet ja hyvan hallin-

non periaatteet. Ohjeen avulla toteutetaan myds hallintosdanndssa maariteltyja velvoitteita.

Tiedonhallintalautakunnan (2023) mukaan tiedonhallinnan toimintaohje antaa kokonaisku-

van

e tiedonhallinnan lakiperustasta

e organisaation tiedonhallinnasta

e toimielinten ja viran- ja toimenhaltijoiden sekd luottamushenkildiden tehtavista ja
vastuista

o toimintaprosesseista ja niiden tehtavista seka niiden toimenpiteiden asiakirjoista

¢ tiedonhallinnan jarjestelmista.

Tiedonohjauksen (TOS) osalta tiedonhallinnan toimintaohje ohjaa tiedonohjaussuunnittelun
periaatteita, tiedonohjausjarjestelmaa (TOJ, Arkki), tiedonohjaussuunnitelmaa (TOS), teh-
tavaluokitusta (kuntien ja seurakuntien yhteinen mallipohja), tehtavien mukaisia toiminta-
prosesseja ja niiden vaiheistusta seka sahkoisia tietoaineistoja ja niiden ohjausta. (Tiedon-
hallintalautakunta 2023.)

Yleisen toimintatapaohjeen avulla ohjeistetaan, miten organisaation toiminnot ja prosessit
tehdaan tiedonhallinnan nakékulmasta. Silla pyritdadn myds selkeyttdmaan tiedonhallinnan
ja arkistotoimen yleisia ja yhteisia tavoitteita seka antamaan ohjeistusta kaytannon tiedon-
hallintaan ja asiakirjahallintaan. Tiedonhallinnan toimintaohjetta paivitetaan organisaation
toiminnan muuttuessa. Sen tueksi voidaan myds antaa tdydentavia ohjeita esim. asianhal-
linnasta, arkistoinnista, asianhallintajarjestelman kaytosta, kirfjaamisesta ja tietopyyntdjen
kasittelysta. (Tiedonhallintalautakunta 2023.)
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3.8.3 Asianhallinta

Tiedonhallintalautakunnan suositus asiankasittelyn metatiedoista (2023) maarittelee asian-
hallinnan julkishallinnossa vakiintuneeksi menetelmaksi, jolla suunnitelmallisesti ja yhtenai-
sesti ohjataan, toteutetaan ja seurataan viranomaisen asioihin, niihin liittyviin asiakirjoihin
seka asiakirjallisien tietojen kasittelyyn ja elinkaaren hallintaan kuuluvia asioita viranomai-

sen eri toimintaprosesseissa.

Suomen Kuntaliitto (2016) maarittelee, ettad asianhallinnalla ohjataan organisaation toimin-
taprosesseihin sisaltyvia asioita seka niihin liittyvien asiakirjojen kasittelya niiden elinkaaren
ajan. Asianhallinnan tarkoituksena on tehostaa asioiden valmistelemista, kasittelemista,
paatoksentekoa, julkaisua, arkistoimista, tuhoamista ja asiakirjatietojen hallintaa. (Suomen
Kuntaliitto 2016.) Jyvaskylan ammattikorkeakoulu toteaa, etta asiakirjalliset tiedot kuuluvat
organisaation padomaan, ja nain ollen niiden laatuvaatimukset tulee turvata, kasittelykay-
tanndt suunnitella huolellisesti ja suojaaminen varmistaa. Asiakirjallisten tietojen laadulle
asetettavia vaatimuksia ovat alkuperaisyyden, eheyden, luotettavuuden seka kaytettavyy-

den takaaminen. (Jyvaskylan ammattikorkeakoulu.)

Asiakirjahallinnon prosessin (kuvio 17.) tarkoituksena on asiakirjojen seka asiakirjatiedon
elinkaaren hallinta. Talla tavoin voidaan varmistaa asiakirjojen sisaltdmien tietojen saata-

vuus, kaytettavyys, suojaaminen seka eheys. (Suomen Kuntaliitto 2016.)
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Kuvio 17. Asiakirjahallinnan prosessi-integraatiomalli (Suomen Kuntaliitto 2016)
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Imatran kaupungin tiedonhallinnan toimintaohje (2024) maarittelee asianhallinnan viran-
omaisessa kasiteltdvien asioiden ja asiakirjojen suunnitelmalliseksi sekd yhdenmukaiseksi
hallinnaksi. Toimintaohjeen mukaan viranomaisen on pidettava luetteloa kasiteltavaksi an-
netuista ja otetuista, ratkaistuista seka kasitellyistd asioista. Asianhallinta mahdollistaa vi-
ranomaiselle julkisuusperiaatteen seka lainmukaisen kasittelyn vaatimusten toteuttamisen.
(Imatran kaupunki 2024.)

Suomen Kuntaliitto (2016) puolestaan toteaa, ettd asianhallinnan tehtavana on asianhallin-
nan palveluiden tuottaminen eri sidosryhmien tarpeisiin ja kayttéén. Kuntaliiton mukaan
sahkoinen asianhallinta on edellytyksena julkisen hallinnon toiminnan digitalisoimiselle
sekd asiakaspalvelun sahkoistamiselle. Sahkdisesti suoritetussa asianhallinnassa tieto,
asiakirjat, asian kasittely seka tiedon sailyttaminen ovat kaikki digitaalisessa muodossa.
Sahkdista asiointia ja asianhallintaa hydédyntdmalla asiakkaan on mahdollista hakea seka
vastaanottaa palvelua, kdynnistaa asiointi, seurata asiansa kasittelyn edistymistad seka yl-
lapitda vuorovaikutusta kunnan kanssa. Mikali asiakkaalla on oma asiointitili, niin pystyy
katsomaan omien kasiteltdvana olevien tai paattyneiden asioidensa tietoja. (Suomen Kun-
taliitto 2016.)

Asiakkaat
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Kirjaaja Valmistelija Viranhaltija Toimihenkili Asiakirjan kasittelija Arkiston hoitaja

Toimielimen roolit
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Poytakirjan- Toimielin

Toimielimen jasen Puheenjohtaja Sihteeri Esittelija tarkastaja (Luottamushenkilst)

Kuvio 18. Asianhallinnan roolit (Suomen Kuntaliitto 2016)

Asianhallinnan roolituksessa (kuvio 18.) asiakas toimii asian vireille saattajana. Han seuraa
sen etenemista, antaa tarvittaessa selvityksia, vastaanottaa paatoksen tiedokseen ja hakee
tarvittaessa siihen muutosta. Asiakkaiden alaryhmia ovat henkildasiakas ja organisaatio-
asiakas. Kirjaaja on kunnan tyontekija, joka suorittaa rekisterdinnin, skannaa paperimuotoi-
sena saapuneet dokumentit, avaa ja luokittelee asiat, ohjaa asiat kasiteltaviksi oikeille val-
mistelijoille, ilmoittaa asioiden vireille tulemisesta seka suorittaa asioiden sulkemisen. Val-
mistelija on niin ikdan kunnan tyontekija. Hanen tehtdvanaan on valmistella vireilla olevat

asiat viranhaltijan tai vaihtoehtoisesti toimielimen paatoskasittelyd varten. Lisaksi
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valmistelija valmistelee oikaisuvaatimukset toimielinpaatdkseen, kasittelee liitteita, tekee li-

saselvityksia seka suorittaa kayttdoikeuksien maarittelyn.

Viranhaltija tekee viranhaltijapaatoksia, sen mukaisesti mikd hanen virkansa toimenkuva
on. Kuntalain ja hallintolain mukaiset ottokelpoiset viranhaltijapaatokset, pois lukien pienet
hankkeet tai hankinnat, viedaan tiedoksi toimielimeen. Kunnan hallintosédnndssa maaritel-
|&an asiat, jotka annetaan toimielimelle tiedoksi. Toimihenkilé on kunnan tyontekija (toimen
haltija), jonka tehtdvakuvaan kuuluu mahdollisesti asiakaspalvelun ja neuvonnan hoitami-
nen. Han pystyy laittamaan asian vireille, antaa selvityksia asiaan liittyen tai tekee ratkaisun
tietyissa asioissa. Toimihenkild voi lisdksi toimia myds asiakirjan kasittelijana. Asiakirjan
késittelijGn mahdollisia rooleja ovat kirjaaja, valmistelija, viranhaltija, sihteeri, esittelija tai

luottamushenkilo.

Arkistonhoitaja vastaa maaraaikaisen ja pysyvan aineiston sailytyksesta seka tuhottavan
materiaalin asianmukaisesta havittdmisestd omalla vastuullaan olevan hallinnon tai toi-
mialan osalta. Toimielin (luoftamushenkilét) tarkoittaa kunnan luottamushenkildista koostet-
tua toimielinta, jonka tehtdvana on paatdksenteko toimielinkokouksessa. Puheenjohtaja el
kokouksen puheenjohtaja tarkoittaa luottamushenkil6a, joka on valittu kyseisen toimielimen
puheenjohtajaksi. Puheenjohtajan tehtdvana on kokouksen johtaminen, kokouksen avaa-
minen, paatdsvaltaisuuden toteaminen ja péytakirjan allekirjoittaminen. Esittelijd puoles-
taan on henkild, joka tekee kokousasiaan paatdsesityksen. Esittelija suorittaa myos asian

esittelyn kokouksessa.

Sihteeri toimii toimielimen kokoussihteerina. Sihteeri voi olla kutsuttu tehtdvaan tai se kuu-
luu hanen tydrooliinsa. Sihteeri huolehtii esityslistan kokoamisesta, kokouksen paatéspoy-
takirjan laatimisesta, kokoussihteerina toimimisesta tai sahkoisessa muodossa olevan paa-
tospoytakirjan automaattisen muodostumisen varmistamisesta, sovelluksessa tehtavien
aanestysten hallinnoimisesta seka poytakirjan allekirjoittamisista. Poéytékirjantarkastaja
puolestaan tarkastaa seka allekirjoittaa kokouspoytakirjan. Poytakirjassa on useita paatok-
sia, jotka kaikki hyvaksytaan poytakirjan allekirjoituksella. Paatés syntyy silloin, kun se on

ensin tarkastettu ja sitten hyvaksytty. (mukaillen Suomen Kuntaliitto 2016.)

Asianhallintajarjestelma on asianhallinnan kaytannon tyovaline. Valtiovarainministerio
(2023) maarittelee asianhallintajarjestelman tietojarjestelmaksi, joka on erikoistunut asian-
hallintaan. Asianhallintajarjestelman avulla organisaation kasittelemat asiat on mahdollista
hallita ennalta maaritettyjen kasittelysaantdjen mukaan. Asianhallintajarjestelméassa kirja-
taan asiarekisteriin (aiemmin hallintodiaari) rekisterditavat, vireille tulevat asiat ja asiakirjat
organisaation tehtavaluokituksen mukaisesti. Niin ikaan asianhallintajarjestelmalla hallitaan

toimielimissd kasiteltavat asiat kasittelyvaiheineen, paatdkset seka taytantdéonpanot.
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Tiedonhallinta pitaa sisalladn dokumentin elinkaaren kokonaisuudessaan. Kullekin rekiste-
roidylle asialle annetaan asianhallintajarjestelmassa juokseva asiatunnus, tehtavaluokka,
otsikko ja muut tarpeelliset metatiedot. (mukaillen Imatran kaupunki 2024.) Julkishallin-
nossa kaytettavia asianhallintajarjestelmia ovat mm. M-Files, Dynasty, Triplan, CaseM ja
D360.

Mesikdmmen (2019) toteaa, ettd parhaimmillaan sdhkdisen arkistoinnin apuvalineet synty-
vat asian kasittelyn yhteydessa, kdytanndssa useimmiten asianhallintajarjestelmassa. Asi-
anhallintajarjestelman taustalla toimii asian kasittelyd ohjaava tiedonohjaus, joka tuottaa
prosessinkulkua noudattaen metatietoja. Nain asian kasittelyyn kuuluvan dokumentaation
perusta ja alkuperdinen yhteys tunnistetaan mydhemminkin. Asianhallintajarjestelma on
keskeisessa roolissa sahkdisen arkistoinnin toteutuksessa. Asianhallintajarjestelmaan liite-

tyn tiedonohjauksen tehtavana on tuottaa tiedot arkistointia varten. (Mesikammen 2019.)
3.8.4 Arkistointi

Lybeck ym. (2006, 16) mukaan "arkisto” -sanalla voidaan tarkoittaa joko arkistohuonetta,
organisaatioyksikkéa tai laitosta, joka sailyttaa arkistoa, tai arkistoja tai arkistonmuodosta-
jan toiminnasta syntynytta asiakirjakokonaisuutta, jota kutsutaan myds fondiksi. "Arkiston-
muodostaja” puolestaan tarkoittaa organisaatiota tai henkilda, jonka toiminnan seurausta
arkiston muodostuminen on. Lybeck ym. (2006, 17) mainitsee, ettd arkistossa sailytetaan
sellaiset asiakirjat, jotka arkistonmuodostaja on vastaanottanut tehtaviensa vuoksi tai jotka

ovat syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan my6ta.

Kansallisarkisto maarittda arkiston arkistoitavien asiakirjojen ja tietojen kokonaisuudeksi.
Myés arkisto-organisaatiota, fyysista arkistotilaa tai digitaalista arkistotilaa voidaan Kansal-
lisarkiston mukaan kutsua nimityksella arkisto. Arkistointi taas tarkoittaa arkistoitavan eli
kulttuuriperintédn kuuluvaksi maaritellyn tiedon sailyttamista seka sailyvyyden turvaamista
maaraamattoman pitkan ajan. Niin ikdan arkistoinnilla huolehditaan arkistoidun tiedon saa-
tavuudesta, kaytettavyydesta ja suojaamisesta. Arkistointi luetaan tiedonhallinnan osa-alu-
eeksi. (Kansallisarkisto.) Suomen Kuntaliitto (2016) puolestaan maarittelee arkistoinnin
asiakirjojen pysyvaksi tai pitkaaikaiseksi sailytykseksi ennalta laaditun suunnitelman mukai-

sesti.
Arkistolain (831/1994) 7 §:n mukaan

“arkistotoimen tehtévéné on asiakirjojen kéytettdvyyden ja séilymisen varmis-
taminen, asiakirjoihin liittyvéstéa tietopalvelusta huolehtiminen, tietoaineistojen

séilytysarvon méaérittdminen sekéa tarpeettoman aineiston tuhoaminen”.
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Arkistolain 7 § maaraa edelleen, etta

“arkistotointa on hoidettava siten, etta se tukee arkistonmuodostajan tehtévien
suorittamista seké yksityisten ja yhteisbjen oikeutta saada tietoja julkisista
asiakirjoista. Témén liséksi arkistotointa hoidettaessa tulee huolehtia, etté ote-
taan asianmukaisesti huomioon yksityisten ja yhteisbjen oikeusturva, tieto-
suoja seké oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus. Niin ikdan tulee
huomioida, etté asiakirjat palvelevat tutkijoita tutkimuksen tiedon léhtein&. Ar-
kistotoimen vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja
asiakirjahallinnossa”. (Arkistolaki 831/1994 § 7.)

Tiedonhallintalautakunnan (2023) mukaan organisaatio on yksi arkistonmuodostaja, jolla
on yksi arkisto. Arkistonmuodostajalla on arkistossaan yksi julkinen diaari ja tarvittava
maara salassa pidettavia diaareja kayttotarkoituksen mukaisesti. Kaupunginhallitus vastaa
arkistoinnista, sen organisoinnista ja vastuutuksesta. Toimielimen johtava viranhaltija puo-
lestaan vastaa omalla toimialallaan arkistonmuodostuksesta. Jokainen viranhaltija tai toi-
menhaltija on velvollinen pitdmaan asiakirjalliset tiedot jarjestettyina tiedonohjaussuunnitel-

mien mukaisesti. (Tiedonhallintalautakunta 2023.)

Edelleen tiedonhallintalautakunta (2023) ohjeistaa, etta asiakirjojen on oltava tiedonohjaus-
suunnitelman mukaisessa jarjestyksessa tehtavakohtaisesti. Asiakirjat seulotaan, jarjeste-
taan ja sailytetdadn kunkin ajan hyvaksyttyjen, vahvistettujen ja kayttéonotettujen menette-
lyjen mukaisesti. Jos hallintokunnalla on ep3jarjestyksessa olevia asiakirjoja, tulee ne hal-
lintokunnan toimesta palauttaa asianmukaisille paikoilleen seka alkuperaisiin yhteyksiinsa.
Tiedonhallintalautakunta (2023) toteaa edelleen, ettd keskusarkistoon siirrettavien asiakir-
jojen tulee olla jarjestyksessa, aineiston seulottuna seka asiakirjat sijoitettuna arkistokelpoi-

siin kansioihin. Arkistointia ohjaa Kansallisarkisto.

Kansallisarkisto toteaa, ettd viranomaisten ja muiden julkista tehtavaa hoitavien tehtavana
on huolehtia, etta arkistollista arvoa omaavat asiakirjat ja tietoaineistot voidaan arkistoida.
Velvoitteet koskevat niin alkuaan digitaalista, digitoitua kuin analogistakin materiaalia. Ar-
kistoinnissa asiakirja liitetaan organisaation arkistoituun tietovarantoon eli arkistoon. Asia-
kirjat tai tietoaineistot siirretaan arkistoon vasta, kun niiden alkuperaiset tai niihin rinnastet-
tavat kayttotarpeet ovat paattyneet. Kayttotarpeilla tarkoitetaan tassa yhteydessa esimer-
kiksi tiedon kayttda viranomaisen tehtavien hoitoon, kansalaisen oikeusturvan, etujen ja
velvollisuuksien sekd sopimusten oikeusvaikutusten todentamiseen. Vahingonkorvaus- ja
rikosoikeudelliset vanhentumisajat vaikuttavat niin ikdan sailytysaikojen pituuteen. (Kansal-

lisarkisto.)
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Asiakirjalle maaritelty
sdilytysaika paattyy

Toimenpiteet

Arkistoitaviksi maaratyt Maaraajan sailytettavat
tietoaineistot tietoaineistot

‘ Tuhoaminen

— Arkistointi
Seulontapaétds

Kuvio 19. Arkistoinnin suhde sailyttamiseen (Kansallisarkisto)

Kun sailytysaika on paattynyt, niin asiakirja joko tuhotaan tai arkistoidaan. Arkistointia ja
sailyttamista (kuvio 19.) maarittelevat lainsdadanndssa tiedonhallintalaki (906/2019), arkis-
tolaki (831/1994) ja EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679). (mukaillen Kansallisarkisto.)

Lybeck ym. (2006, 70) mukaan digitaalisessa muodossa olevat asiakirjat ja muut tietoai-
neistot eivat asiakirjahallinnon ja arkistotoimen nakoékulmasta lahtékohtaisesti eroa paperi-
asiakirjoista, mutta sahkoisen aineiston muoto ja ominaisuudet tuovat omat erikoisuutensa
sen kasittelyyn. Sahkoisessd muodossa olevan datan tuottaminen ja kasittely vaatii teknis-
ten apuvalineiden eli tietotekniikan kayttamista, ja tdma onkin ilmeisin ero paperiseen asia-
kirjaan verrattuna. Digitaalinen asiakirja tai data ei mydskaan ole paperimuotoisen asiakir-
jan tapainen fyysinen kokonaisuus. Tieto koostuu bittijoukosta, ja ndma bitit voivat sijaita eri
paikoissa tietovalineella tai jopa kokonaan erillisilla tietovalineilla. Tietokoneen kayttama
ohjelma koostaa nama palaset kokonaisuudeksi ja sellaiseen muotoon, joka on ihmiselle

ymmarrettava. (Lybeck ym. 2006, 70.)

Lybeck ym. (2006, 70) nostaa toiseksi keskeiseksi eroksi perinteiseen aineistoon verrattuna
sen, etta digitaalista tietoa on mahdollista muokata ja havittaa helpommin kuin paperisessa
dokumentissa olevaa. Tasta syysta voidaan katsoa, etta digitaalisten asiakirjojen ja tietoai-
neistojen osalta todistusvoimaisuus on lahtdkohtaisesti epavarmempaa kuin analogisten
asiakirjojen. Lybeck ym. (2006, 70) nakemyksen mukaan useat eri seikat vaikuttavat siihen,
ettd analogisen dokumentin todistusvoimaa tietyn toimintaprosessin osana on vain harvoin
tarpeen kyseenalaistaa. Digitaalisen materiaalin luonteesta sita vastoin aiheutuu, etta sen
eheys (turvallinen sailyminen asiattomilta muutoksilta tai vahingoilta) tulee varmistaa eri-

tyistoimenpiteilld. Edelleen digitaalisen aineiston muodosta sek& ominaisuuksista johtuen
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aineiston kaytettavyyden varmistaminen on haastavampaa kuin “paperipuolella”. Paperido-
kumentti sdilyy suotuisissa olosuhteissa vuosisatoja vaatimatta mitdan erityisempia toimen-
piteitd ja sen voi koska tahansa ottaa uudelleen kayttdédn. Sama ei koske sdhkdisia aineis-
toja, vaan niiden pitdminen kayttdkelpoisina edellyttaa erityisia olosuhteita seka erityisia toi-
menpiteita, laitteiden, tiedostoformaattien ja ohjelmistojen jatkuvasti muuttuessa. Paperi-
muodossa oleva dokumentti sailyy, ellei sitd nimenomaisesti havitetd, mutta sdhkdinen

asiakirja katoaa itsestaan, mikali sitd ei nimenomaisesti sailyteta. (Lybeck ym. 2006, 71.)

Lybeck ym. (2006, 71) toteaa liséksi, etta asiakirjahallinnon ja arkistotoimen nakdkulmasta
katsottuna digitaaliset tietojarjestelmat ja tietoaineistot voidaan jaotella kahteen paaryh-

maan:

e asiankasittelyjarjestelmiin, joiden avulla voidaan tuottaa, vastaanottaa, kasi-
tellad ja jakaa digitaalisia asiakirjoja; kyseisilla dokumenteilla on vastine "pa-

perimaailmassa”, kuten esimerkiksi kirje, paatés tai muistio

¢ tietokantoihin seka muihin tietojarjestelmiin, joiden sisaltdma data muodos-
taa yhden kokonaisuuden eli tietokannan; tasta tietokannasta voidaan puo-

lestaan rajata erilaisia osakokonaisuuksia (raportteja) seka nakymia.

Kansallisarkiston maarayksen arkistoitavien asiakirjojen muodosta
(KA/15906/07.01.01.00/2021) 4 § mukaan 1.1.2022 jalkeen muodostuvat asiakirjat arkistoi-
daan ainoastaan digitaalisessa muodossa, pois lukien ne sdhkdiseen muotoon muutetut
analogiset asiakirjat, joiden muoto maaraytyy arkistolain 14 § §:n nojalla annetun maarayk-
sen pohjalta ja joiden analogista muotoa ei nain ollen saa havittaa. Kansallisarkiston maa-
rays toteaa, ettad 1.1.2022 jalkeen muodostuvat paperiset dokumentit on muunnettava sah-
koiseen muotoon Kansallisarkiston ajantasaisia vaatimuksia noudattaen. Nain varmistetaan
niiden sailyvyys digitaalisessa muodossa. Sahkdiseen muotoon muutetuttuja paperisia do-
kumentteja saa havittda arkistolain 14 a §:n perusteella. Ennen 1.1.2022 muodostuneiden

arkistoitavien asiakirjojen muodon osalta Kansallisarkisto antaa erillisen maarayksen.

Mesikdmmenen (2019) mukaan sahkdinen arkistointi eli toisin sanoen sahkdinen pitkaai-
kaissailytys tarkoittaa yksinkertaisesti digitaalisten asiakirjojen pitkaaikaista sailyttamista di-
gitaalisesti. Kaikki jarjestelmat eivat kuitenkaan ole kelvollisia arkistoksi. Pelkka digitaalisen
arkistointijarjestelman hankkiminen ei tarjoa ratkaisua arkistointiin, koska sahkoiselle arkis-

toinnille on maaritetty tietynlaiset kriteerit. (Mesikdmmen 2019.)

Mesikammen (2019) toteaa, ettd kerran arkistoituja tietoja ei pystytd enda muuttamaan.
Arkistointiin kuuluu osana myos vanhentuneen tiedon tuhoaminen, ja tietyn kayttajaroolin

oikeuksilla arkistojarjestelmasta pystyy poistamaan dokumentteja. Sahkdinen arkisto ei
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toimi passiivisena tiedon sailytyspaikkana, vaan tietoa taytyy pystya jakamaan ja luovutta-
maan sita tarvitseville tietosuojan asettamien ehtojen puitteissa. Sahkdinen arkistointi on
nain ollen aktiivista toimintaa, jonka avulla voidaan taata tiedon sailyvyys, luotettavuus ja

kaytettavyys.

"Sé&hkoinen arkisto toimii digitaalisena muistina, jonka avulla meillé on jatkos-
sakin kuva menneesté — viiden vuoden tai vuosikymmenen takaa”. (Mesikam-
men 2019.)

Kansallisarkisto maarittaa, ettad alun perin sdhkdisessd muodossa olevat asiakirjatiedot ar-
kistoidaan vain sdhkoisessd muodossa ja niitd ei siis tulosteta paperimuotoon arkistointia
varten. Digitaalinen arkistointi ei enaa vaadi, aiemmasta kaytanndsta poiketen, erillisen lu-
van tai paatdksen hakemista Kansallisarkistosta. Vielda muodostuvat analogiset asiakirjat
pyritdan niin ikdan muuttamaan sahkodiseen muotoon ja arkistoimaan digimuotoisina. Poik-
keuksen tdhan muodostavat ainoastaan ne harvat aineistot, joiden paperisella muodolla
voidaan nahda olevan kulttuurihistoriallista arvoa. Digitaalista arkistointia tukee Kansallis-
arkiston maarays arkistoitavien asiakirjojen muodosta (22.12.2021,
KA/16906/07.01.01.00/2021). Tarkoituksena on julkishallinnon digitaalisuuden ja arkistoitu-

jen tietoaineistojen hyddynnettavyyden edistdminen. (Kansallisarkisto.)

Vuonna 2025 Kansallisarkiston sahkdisen arkistoinnin palvelu (SAPA) on laajentunut kat-
tamaan valtionhallinnon lisaksi my6s koko julkishallinnon. Tasta eteenpain myds kunnat,
hyvinvointialueet, korkeakoulut seka muut julkisen hallinnon toimijat voivat siirtda arkistoi-

tavat sdhkoiset tietoaineistonsa Kansallisarkistolle. (Kansallisarkisto 2025.)
3.8.5 Digitointi

Kansallisarkisto (2024, 7) maarittelee digitaalisen asiakirjan sen omien digitointiohjeiden
mukaan analogisesta asiakirjasta tuotetuksi samansisaltiseksi digitaaliseksi asiakirjaksi,
eli analogisen asiakirjan digitaaliseksi ilmentymaksi. Digitaalinen asiakirja voi koostua
useista tiedostoista. Kansallisarkiston (2024, 7) mukaan digitointi tarkoittaa paperimuo-
dossa sailytettavien tai arkistoitujen asiakirjojen tietosisallon muuntamista sahkdiseen muo-
toon. Digitointi voidaan katsoa sellaiseksi prosessiksi eli joukoksi toimenpiteita, jota tehdaan
manuaalisesti, laittein ja tietojarjestelmaymparistéssa. Skannaaminen voidaan mainita yh-
tenad esimerkkina digitointiprosessiin liittyvista toimenpiteista. Digitointiprosessissa tuote-

taan digitoinnin tuloksena tallekappaletiedosto. (Kansallisarkisto, 2024, 7-8.)

Lybeck ym. (2006, 159) puolestaan maarittaa digitoinnin sahkodisten kuva-, aani- tai teksti-
tiedostojen tuottamiseksi analogisista aineistoista. Kuva- ja tekstimateriaalin digitointia on

mahdollista tehda digikameralla valokuvaamalla, aineistoja suoraan skannaamalla,
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valokuvan kautta skannaamalla tai mikrofilmin kautta skannaamalla. Analogisten aanittei-
den digitointiin on olemassa omia tekniikoita. Asiakirjojen, valokuvien, karttojen ym. aineis-
ton digitointi koskee ennen kaikkea niin sanottuja muistiorganisaatioita (arkistoja, kirjastoja,
museoita) eli laitoksia, joissa sailytetdan kansallista kulttuuriperintéa. (Lybeck ym. 2006,
159.)

Lybeck ym. (2006, 160) maarittelee digitoinnin prosessiksi, jossa analogisessa muodossa
oleva tieto konvertoidaan digitaalisen formaatin muotoon. Tallaisessa digitaalisessa for-
maatissa tieto on organisoitu erillisiksi yksikdiksi eli biteiksi. Bittiryhmat (tavut) seka niista
muodostuvat yhdistelmat pitavat sisallaan kyseisen tiedon. Kysymyksessa on niin sanottu
binaarinen data, jota on mahdollista prosessoida tietokoneilla ja joillain muilla laitteilla, kuten
digitaalisilla kameroilla. Skannerin avulla pystytddn kuvaamaan kuvia ja tekstimuodossa
olevia dokumentteja digitaalisiksi kuvatiedostoiksi. OCR-ohjelmaa kayttaen tekstimuotoinen
asiakirja tai sen sahkdinen kuva on mahdollista muuttaa muokattavaan ASCII-muotoon tai
tietynlaiseen formaattiin. Tallin siihen voidaan kohdistaa esimerkiksi vapaa sanallinen
haku. Aanitteita ja videoita digitaaliseen muotoon muutettaessa yhtenainen analoginen sig-

naali muutetaan portaittaiseksi digitaaliseksi signaaliksi. (Lybeck ym. 2006, 160.)

Kansallisarkiston digitointivaatimusten tavoitteena on asiakirjalliseen kulttuuriperintéén kuu-
luvien arkistoitavien dokumenttien tietosisallon sailymisen ja kaytettavyyden varmistaminen
digitoinnin jalkeisessa sahkdisessa muodossa. (Kansallisarkisto 2024, 12.) Digitointi vaatii
oikeaoppisesti suoritettuna aikaa, osaamista ja resursseja (tydpanos, kustannukset) ja kun-

tasektorilla sitd on tdhan mennessa tehty |ahinna vain suuremmissa kaupungeissa.
3.8.6 Kirjaaminen, rekisterointi

Lybeck ym. (2006, 39) mukaan Suomen hallinnossa on pitkat ruotsalaiseen ja saksalaiseen
hallintokaytantéon perustuvat perinteet kasiteltdvien asioiden seka asiakirjojen rekisterdin-
nissa. Rekisterdinti on viela nykyaankin keskeinen asiakirjahallinnon toiminto, jonka merki-
tysta sahkdiset tietojarjestelmat (esim. asiankasittelyjarjestelmat) seka sahkoéinen asiointi
ovat uudelleen korostaneet. Rekisterdinnin merkitys ei ole yhta oleellinen yritysten ja jarjes-
tdjen asiakirjahallinnossa. Nykyisin on kaytossa yleistermi rekisterdinti, joka kasittaa diari-
oinnin eli kirjaamisen ja muut rekisterdinnin lajityypit. Lybeck ym. (2006, 39) maarittelee
rekisterdinnin tarkoitukseksi organisaatiossa kasiteltavien asioiden, niihin liittyvien asiakir-
jojen seka kasittelyvaiheiden merkitsemista rekisteriin. Kirjaaminen on ollut yleisin suoma-
laisissa virastoissa kaytetty rekisterdinnin muoto. Kirjaamista suoritetaan kaytdnnossa si-
ten, etta asioihin seka asiakirjoihin liittyvat tiedot rekisterdidaan diaari -rekisteriin silla tavoin,
ettd saman asian toimenpiteille sekad asiakirjoille annetaan yhteinen kirjaamistunnus eli di-

aaritunnus. Nykyisin yhd useammin diaaria ei pidetd erillisend, vaan se sisaltyy
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asiankasittelyjarjestelmaan ja muodostaa asiankasittelyjarjestelman niin kutsutun rekisteri-
osan. (Lybeck ym. 2006, 39.)

Arkistojen Portti (2024) maarittelee diaarin asiakirjarekisteriksi, johon kirjataan suurin osa
vireille saatetuista asioista, niiden kasittelyvaiheet seka niihin liittyvat asiakirjat. Diaarissa
kaytetdan diaarikaavaa asioiden ja asiakirjojen luokittelussa. Diaarin on tarkoitus toimia

myds arkistohakemistona siihen kirjattujen asiakirjojen osalta. (Arkistojen Portti 2024.)
Tiedonhallintalain (906/2019) 25 § mukaan

“tiedonhallintayksikén on ylldpidettdva viranomaisen kéasittelysséa olevista ja
olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterbiddan asiaa, asiankdasittelya ja
asiakirjoja koskevat tiedot. Viranomaisen on rekisteroitédvé viipymétté sille
saapunut tai sen laatima asiakirja asiarekisteriin. Sen liséksi, mitd 26 §:ssé
séédetéén, asiakirjan rekisterbinnistéd on kéytévé ilmi asiakijan saapumis-
ajankohta. Tiedonhallintayksikén on huolehdittava siité, etté asiarekisterin tai
sen osan julkisista merkinnoéistd on mahdollista tuottaa tiedot tiedonsaantia

koskevien pyyntéjen yksilbimiseksi”.
Tiedonhallintalaki (906/2019) 25 § maaraa lisaksi, etta

“tiedonhallintayksikbn on muodostettava viranomaisen késiteltdvéksi otetun

tai annetun asian yksilbivé asiatunnus, jonka avulla asiaan liittyvét tiedot yksi-

16idéén”.
Meta Manager (2019) toteaa, etta kasiteltavien asioiden ja asiakirjojen kirjaaminen seka
rekisterdinti ovat olennainen osuus organisaation tiedonhallinnassa. Asioiden kirjaamisella
ja niiden kasittelyd seuraamalla varmistetaan, etta asiat tulevat hoidetuksi ajallaan. Maara-
aikojen noudattamisen merkitys korostuu esimerkiksi tarjousten jattamisessa tai viran-
omaisasioiden kasittelyssa. Lisaksi asioiden asianmukaisen kasittelyn edellytyksena on,
etta asiakirjat ja liitteet on laadittu asianmukaisesti ja etta asiakirjat seka niiden mahdolliset
litteet on kirjattu tai rekisteroity eli talla tavoin liitetty kasiteltdvana olevaan asiaan. Nailla
toimilla saattaa olla merkittaviakin oikeusvaikutuksia, erityisesti maaraaikojen, takuuaikojen
ja vastuuaikojen noudattamisessa seka henkiloston ja asiakkaiden oikeusturvan takaami-
sessa. Nykyaikana kirjaamisen kytkds asianhallintaan on vahva ja kaytanndssa toteutus

tapahtuu useimmiten asianhallintajarjestelmia hydédyntaen. (Meta Manager 2019.)

Arkistojen Portti (2024) maarittelee kirjaamon toimipisteeksi, jonka ensisijainen tehtava on
asiakirjatiedon rekisterointi. Kuntaorganisaatioilla ja monilla muilla viranomaisilla on erillinen

kijaamo, jossa vireille tulevat asiat vastaanotetaan ja  rekisterdidaan
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asianhallintajarjestelmaan. Kirjaamosta asiat ja asiakirjat toimitetaan eteenpain kasittelysta
vastaaville viranhaltijoille ja vastuualueille, jotka tarvittaessa vievat ne toimielinten paatet-

tavaksi.
3.8.7 Tietopyynnoét

Suomen perustuslain (731/1999) 12 § kasittelee sananvapautta ja julkisuutta. Pykalan 2.

momentissa maaritellaan, etta

“viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei
niiden julkisuutta ole vélttdmattémien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu.

Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja tallenteesta”.
Julkisuuslain (621/1999) 9 § mukaan

“jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen.
Tiedon antaminen asiakirjasta, joka 6 ja 7 §:n mukaan ei ole vielé julkinen, on
viranomaisen harkinnassa. Harkinnassa on otettava huomioon, mité 17 §:ssé

séédetéén’”.
Julkisuuslain 14 §:ssa puolestaan todetaan, etta

“asia on ké&siteltédva viivytyksetta, ja tieto julkisesta asiakirjasta on annettava
mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistdén kahden viikon kuluessa siité, kun
viranomainen on saanut asiakirjan saamista koskevan pyynnén. Jos pyydet-
tyjé asiakirjoja on paljon tai niihin siséltyy salassa pidettévia osia tai jos muu
niihin rinnastettava syy aiheuttaa sen, etté asian késittely ja ratkaisu vaativat
erityistoimenpiteita tai muutoin tavanomaista suuremman tyéméaérén, asia on
ratkaistava ja tieto julkisesta asiakirjasta annettava viimeistdan kuukauden ku-
luessa siitd, kun viranomainen on saanut asiakirjan saamista koskevan pyyn-

nén’.
Edelleen julkisuuslain 13 § mukaan

“tietopyynnét viranomaisen asiakirjan sisélléstéa on yksilbitava riittédvasti siten,

etté viranomainen voi selvittda, mité asiakirjaa pyyntb koskee.”

Viranomaisen velvollisuutena on avustaa tietopyynnon esittajad dokumentin yksi-
I6imisessa. Asiakirjakuvausta hyddyntaen viranomainen voi kertoa, missa laajuudessa se
kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai kasitellessaan asioita. Hallinnon avoimuus to-
teutuu siina, etta asiakkaalla on mahdollisuus saada tieto viranomaisen hallussa olevista

tietovarannoista. (Valtiovarainministerié 2020.)
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Suomen Kuntaliiton (2019) mukaan kunnan on tietopyynnon saatuaan selvitettava ensin,
koskeeko pyyntd tosiasiassa viranomaisen asiakirjaa. Kunnalla on velvollisuus luovuttaa
vain viranomaisen asiakirjoja — velvoite ei ulotu muihin tietoihin tai sahkopostiviesteihin. Vi-
ranomaisen asiakirjoiksi voidaan katsoa viranomaisella olevat dokumentit, jotka kunta tai
kunnan palveluksessa oleva henkild on laatinut, tai jotka on toimitettu kunnalle asian kasit-
telya varten tai muutoin kyseisen kunnan toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa. Suo-
men Kuntaliitto (2019.) toteaa edelleen, etta esimerkiksi sdhkdpostin kautta kunnassa vas-
taanotettu tietopyyntd tulkitaan viranomaisen asiakirjaksi. Viesti muuttuu julkiseksi, kun se
vastaanotetaan viranomaisessa. Jos tietopyynndsta kay ilmi salaisia tietoja, kuten esimer-
kiksi tietoja terveydenhuollon tai sosiaalihuollon asiakkuudesta, niin joko tietopyyntd koko-

naisuudessaan tai osa siita luokitellaan salaiseksi. (Suomen Kuntaliitto 2019.)

Tietopyynnon esittajan oikeutena on esittaa toiveensa myos suullisesti eli kunta ei voi edel-
Iyttda kirjallista toimeksiantoa. Tietopyyntda ei ole tarpeen perustella ja tietopyynndn voi
esittdd myds anonyymisti. Kun pyyntd on vastaanotettu, niin kunnan tehtavana on selvittaa,
mitka tiedot se voi luovuttaa. Jos joitakin tietoja ei luovuteta, on siihen annettava selitys.
Selitys voi perustua vaikkapa siihen, etta pyydetty asiakirja ei ole viranomaisen dokumentti
tai ettd kyseessa on salainen tieto. Kunta antaa kysyjalle ensisijaisesti suullisesti tiedon,
ettei tietoja voida luovuttaa. Toissijaisesti vastaus annetaan kirjallisesti. Tarpeen vaatiessa
asiassa tehdaan paatds, johon liitetdan hallintovalitusosoitus tuomioistuimeen. (Suomen
Kuntaliitto 2019.)

3.9 Tiedonhallintajarjestelmat eli asianhallintajarjestelmat

Lybeck ym. (2006, 259) maarittelee asianhallintajarjestelman tietojarjestelmaksi, jota hyo-
dyntaen organisaatiossa kasiteltavat asiat seka niihin liittyvat dokumentit voidaan hallita en-
nalta maarattyjen kasittelysadanndsten mukaan. Asianhallintajarjestelma on tietojarjestelma,
jolla hallitaan organisaation toimintaan liittyvia asioita, asiakirjoja, tydon hallintaa, valmiste-
lua, paatoksentekoa seka arkistointia. Asianhallintajarjestelman osalta on oleellista, etta
sinne tallennetut tai liitetyt dokumentit kytkeytyvat aina toimenpiteen tai kasittelyvaiheen
myota asiaan. Lybeck ym. (2006, 259) jatkaa, etta asiakirjalliseen tietoon kohdistuvat laa-
tuvaatimukset (esimerkiksi alkuperaisyys, eheys, luotettavuus, kaytettavyys) pystytaan ta-

kaamaan asiakirjojen kontekstin turvaamisen avulla.

Alavi & Leidner (2001) mukaan tiedonhallinnan seka tietotekniikan valinen yhteys on herat-
tanyt usein tutkijoiden mielenkiinnon. Kirjallisuudessa esitetaan tiedonhallintajarjestelmista
kahdenlaisia ndkemyksia. Suppean esittaman nadkemys katsoo, ettéd tiedonhallintajarjes-
telma on yksinomaan tietotekninen jarjestelma. Laajemman ajattelutavan nakemyksessa

tiedonhallintajarjestelma pitaa teknologian lisaksi sisallaan ihmiset ja prosessit. (Alavi &
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Leidner 2001.) Liebowitz (2016, 61) puolestaan esittaa, etta tiedonhallintajarjestelmassa ei
valttamatta ole lainkaan teknologiaa. Tiedonhallintajarjestelman tarkoitus on tiedon hyédyn-
tamisen ja tiedon luomisen lisaaminen, jolloin parannetaan organisaation tehokkuutta
(Grundstein 2008, 420). Ratisen (2020) mukaan tiedonhallintajarjestelma sujuvoittaa pro-
sesseja ja minimoi tietoturvariskeja. Ihanteellisessa tilanteessa tiedonhallintajarjestelma si-
saltaa yrityksen kaikki dokumentit, mutta sen sisalle on mahdollista rakentaa myds proses-

seja (esimerkiksi HR- ja tarjousprosessit tai laskujen hyvaksynta).

Ratinen (2020) toteaa tiedonhallintajarjestelman eduksi sen, ettd kun yrityksen kaikki data
on keskitetty tiedonhallintajarjestelmaan, niin sitd voidaan hyddyntaa ajasta ja paikasta riip-
pumatta, myos mobiililaitteella. Tuolloin relevantti data ei mydskaan ole yksittdisen henkilon
takana hanen tietokoneellaan tai sdhkoépostissa, mitad voidaan myds katsoa merkittavaksi
hyddyksi. Kun tiedonhallintajarjestelma on suunniteltu ja rakennettu hyvin, niin organisaa-
tion henkildstdlla on sen avulla paasy ja nakyvyys tietoon tydérooliinsa liittyvien oikeuksien
mukaisesti. (Ratinen 2020.) Ratinen (2020) toteaa edelleen, ettd kun tiedonhallinta raken-
tuu prosessien ymparrille, niin yrityksen kriittisiin prosesseihin ei jaa harmaita alueita tai mus-
tia pisteitda, vaan prosessit etenevat aina sujuvasti maaliin asti (esimerkkina sopimustenhal-
linta tai laskujen hyvaksyntaprosessit). Jarjestelman kayttajat voivat luottaa siihen, etta jar-
jestelméassa on aina viimeisin versio sopimuksesta. Se etenee prosessissa tarkistusten ja
hyvaksyntdjen kautta aina sahkoiseen allekirjoitukseen saakka. Allekirjoitettu sopimus pai-

vitetdan tiedonhallintajarjestelmaan. (Ratinen 2020.)

Tiedonhallintajarjestelmia on markkinoilla tarjolla paljon ja ne eroavat kaytettavyydeltdan ja
ominaisuuksiltaan jossain maarin toisistaan. Yhteista kuitenkin on, ettd kaikki jarjestelmat
ovat jossain maarin kompleksisia, koska ne pohjautuvat tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS),
vaativat kayttajalta tiettyjen pakollisten metatietojen maarittamista ja sisaltavat monia eri
ominaisuuksia ja osioita. Uuden jarjestelman kayttdonottoprosessi ja sisdanajo organisaa-
tiossa vaatii aikaa ja resursseja. Henkilosto tulisi myds saada sitoutettua jarjestelmaan, eri
yksikdissa ja koko toimintaymparistossa. Tiedonhallintajarjestelman yhtena tehtavana on

sujuvoittaa jokapaivaista tyontekoa ja siksi sen kayton tulisi olla mielekasta.

Document Housen myyntijohtaja Welling on todennut, etta uuden tiedonhallintajarjestelman
kayttéon ottaminen on kaytdnnodssd useammin vaikea kuin helppo projekti. Ollikaisen
(2018) mukaan onnistuneen kayttéonoton edellytyksena on, ettd loppukayttajat eli organi-
saation tyontekijat osallistuvat useisiin pitkiin kayttdonottokoulutuksiin. Tarkoista ohjeistuk-
sista ja tukipaivystyksesta huolimatta uuden ohjelman kayttd ei aina mukaudu arkiseen

tyoskentelyyn. (Ollikainen, 2018.)
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3.10 Operatiiviset tietojarjestelmat

Hovi (2018) maarittelee operatiiviset eli toiminnalliset jarjestelmat tietojarjestelmiksi, joita
kukin organisaation vastuualue kayttaa tiedon tallentamiseen, muokkaamiseen ja jakami-
seen. Tyypillinen operatiivinen jarjestelma koostuu ohjelmaosasta seka taustalla olevasta
tietokannasta. Master data on tiedon alkuperainen ja ensisijainen lahde, jota tulisi sailyttaa
operatiivisissa jarjestelmissa. Kaikkien kayttajien tulee tietaa, mista jarjestelmasta ja tiedos-
tosta tiedon Master data I16ytyy. Nain varmistetaan, etta kaikilla jarjestelmilla ja kayttajilla on
kaytdssaan yhtenainen ja ajan tasalla oleva tieto. Suomi.fi puolestaan toteaa tiivistetysti,
ettd operatiivinen tietojarjestelma voi tarkoittaa mita tahansa asioiden kasittelya tukevaa tai

siihen liittyvaa tietojarjestelmaa.
3.11 Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

Kuten Kansallisarkisto toteaa, niin 1980-luvulta alkaen on kehitetty erilaisia suunnitelmia ja
kuvauksia, joiden avulla on pyritty asiakirjojen ja tiedon hallintaan. Naiden pyrkimysten yh-
teisena tavoitteena on ollut vastata kysymyksiin viranomaisen omistamasta tiedosta seka
siitd, minka tiedon hallinnasta viranomainen on vastuussa. Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin
perinteisiksi suunnitteluvalineiksi luetaan arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) seka tie-
donohjaussuunnitelma (TOS), joissa ohjaavana ajatuksena on ollut asiakirjallisen tiedon
elinkaaren hallitseminen viranomaisen toimintaa tukevalla ja arkistoinnin mahdollistavalla
tavalla. (Kansallisarkisto.) Mesikdmmenen (2019) mukaan tiedonohjaus tarkoittaa tietojar-
jestelmaan tai jarjestelman taustalle rakennettua toimintoa, jonka avulla asiakirjatieto saa
oletusarvoista metatietoa. Mesikdmmen (2019) toteaa edelleen, ettda metadata on tietoa tie-
dosta: sdhkoisessa asiakirjahallinnassa jotkin merkittdvimmat metatiedot kytkeytyvat saily-
tysaikoihin, salassa pidettavyyteen seka siihen, pitdako asiakirjatieto sisalladn henkilttie-

toja.

“Tiedonohjaussuunnitelma, e-arkistonmuodostussuunnitelma, arkistonmuo-
dostussuunnitelma, tiedonhallintasuunnitelma. Lyhenteind TOS, eAMS,
AMS, THS. Rakkaalla lapsella on monta nimeé&”. (MetaManager 2019.)

Arkistolain 8 § velvoittaa arkistonmuodostussuunnitelman (AMS) laatimiseen. Arkiston-
muodostussuunnitelmassa luetellaan organisaation tehtavat, tehtavien yhteydessa laadit-
tavat seka saapuvat asiakirjalliset tiedot ja kyseisten tietojen kasittelyyn seka sailyttami-
seen liittyvat kdytannot. (MetaManager 2019.) MetaManager (2019) jatkaa, etta tiedonoh-
jaussuunnitelman (TOS) voidaan yksinkertaistetusti katsoa olevan laajennettu arkiston-
muodostussuunnitelma (AMS). Tiedonohjaussuunnitelma tarjoaa vastauksen digitaalisen
tiedonhallinnan tarpeisiin ja se on oleellinen tydkalu niin digitaaliseen arkistointiin
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siirryttdessa kuin dokumentinhallintajarjestelmien ja asianhallintajarjestelmien asiakirjojen
metatietomaarittelyssa. MetaManagerin (2019) mukaan tiedonohjaussuunnitelman laatimi-
nen onkin usein isotdinen projekti. AMS/TOS muodostaa merkittavan osan 1.1.2020 voi-
maan astuneen tiedonhallintalain edellyttdmasta tiedonhallintamallista (THM). Tiedonhal-
lintamallin laadinnassa AMS:n/TOS:n tiedot ovat erittdin hyodyllisia. (MetaManager 2019.)

Arkistonmuodostussuunnitelmasta on sddnndkset arkistolaissa (831/1994). Tiedonohjaus-
suunnitelmasta ei sdadeta laissa, mutta Kansallisarkiston mukaan se on 2000-luvun alusta
alkaen paljolti korvannut arkistonmuodostussuunnitelman, koska se soveltuu paremmin
sahkoiseen toimintaymparistoon. Kansallisarkisto maarittelee, ettd tiedonohjaussuunni-
telma (TOS) on tehtaviin perustuva kuvaus, joka kasittda padosan viranomaisen tehtavissa
syntyvista asiakirjoista seka tiedoista, sailytysaikojen hallinnan ja niin ikdan kayttdérajoitus-
ten hallinnan (kuvio 20.). Metatiedot pohjautuvat paaasiallisesti SAHKE2-metatietomalliin.
Vuonna 2009 voimaan tullut SAHKE2-maarays kumottiin vuoden 2022 lopussa eiké sita
enaa yllapidetd. SAHKE2:n sisaltdperusta on kuitenkin vield hyddynnettavissa arkistoinnin

suunnittelussa seka kaytannon toteutuksessa. (Kansallisarkisto.)

00.  HALLINTOASIAT ..oomieeeeceeeeeeees e ess s esse s sneenn s s nnsees
01, HENKILOSTOASIAT c.vveiveserssssesseesseossesssssssssssssssesssssssssssssssssesens
02.  TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA ......
03. LAINSAADANTOJA LAINSAADANNON SOVELTAMINEN ...
04. ULKOPOLITIIKKA JA KANSAINVALINEN TOIMINTA............
05.  SOSIAALIHUOLTO ...oorveieeeseeee st ieesesse s essesssssseeneesessssensens
06,  TERVEYDENHUOLTO ..cooovovrivreectreriemsssessessssssssseesesssssssssssssssessens
07.  TIEDON HALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT ...oooovvveverrnn.
09. TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJESTYS ..oovvvrvrrrsnrnrssssenens
10.  MAANKAYTTO, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN.................
11, YMPARISTOASIAT (oot sessess et essan s
12. OPETUS-JASIVISTYSTOIMI......oooiiiiiirsinnsnssissss s snsssnssssnsinsins
13.  TUTKIMUS-JA KEHITTAMISTOIMINTA ..ooovvorerninneaceenees
14.  ELINKEINO-JA TYOVOIMAPALVELUT ...oooocvvreveeceeeceseiene

Kuvio 20. Kuntien yhteisen tehtavaluokituksen perusrunko (Kansallisarkisto 2009)

Mesikdmmenen (2019) mukaan digitaalisen asiakirjan yhteyteen keratadan metatietoja, jotta
sen todistusvoima voidaan varmistaa. Lisaksi digitaalinen asiakirja sidotaan luokitusta kayt-
taen asiayhteyteensa. Lokitiedot toimivat tiedonhallinnan apuvalineina ja niita kerataan
asiakirjan suojaamisen vuoksi seka kaytettavyyden ja luotettavuuden takaamiseksi. Tarvit-
taessa voidaan myds rajata kayttdoikeuksia. (Mesikammen 2019.) Mesikdmmen (2019) to-
teaa edelleen, ettd metatietoja ja luokittelua hydédynnettdessad dokumentti on oikeassa pai-
kassa ja oikeaan aikaan. Tuolloin kayttaja tietaa, ettd kyseessa on esimerkiksi dokumentin

viimeisin versio, han pystyy selvittamaan muokkaajat sekd asiakirjan kaytolle asetetut
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rajaukset. Hayrinen (2014) maarittda tiedonohjaussuunnitelman arkistolain mukaiseksi ar-
kistonmuodostussuunnitelmaksi ja toteaa, ettd tiedonohjaussuunnitelma tulee laatia ja sita
tulee yllapitaa jokaisessa julkishallinnon organisaatiossa. Tiedonohjaussuunnitelma sisal-
tda kuvauksen organisaation palveluista tai tehtavista, niihin sidotut toimintaprosessit tai
asiankasittelyprosessit tydnkulkutasolla, prosesseissa ilmenevat tiedot tai tiedoista muo-
dostuvat asiakirjat ja asiakirjojen kuvailutiedot (mm. julkisuus, henkilétietoluonne ja saily-
tysaika) sekd merkinnan tietojarjestelmasta, jossa asiakirja tai tieto sijaitsee. (Hayrinen
2014.) Tiedonohjaussuunnitelmaa yllapidetdan tiedonohjausjarjestelmassa (TOJ), joka

kaytanndssa sisaltyy asianhallintajarjestelmaan.

Kansallisarkisto toteaa, etta tiedonohjauksen toteuttaminen tiedonohjaussuunnitelmaa hyo-
dyntaen on tarjonnut mahdollisuuden metatietojen laadukkaalle tuottamiselle ja asiakirjojen
elinkaaren automatisoidulle hallinnalle, ja taltd osin tiedonohjaussuunnitelma tukee arkis-
tointia ja tiedonhallintaa erinomaisesti. Ongelmana Kansallisarkisto nakee, ettad tiedonoh-
jaussuunnitelma pitda yleensa sisalladn organisaation nykyiset tehtavat seka jatkuvasti
muodostuvat aineistot, mutta se ei sisalla sitd materiaalia, joka ovat lakannut kertymasta.
Kansallisarkiston mukaan tama on arkiston hallitsemisen nakdkulmasta ongelmallista,
koska digitaalisista tietoaineistoista ei yleensa pideta arkistoluetteloita. Toiseksi keskeiseksi
puutteeksi Kansallisarkisto mainitsee sen, etta tiedonohjaussuunnitelman avulla on vaikeaa
suunnitella arkiston yllapidon toimenpiteitd, kuten migraatiota, digitointia tai arkistosiirtoja.
Vaihtoehtona on sisallyttda arkistonmuodostussuunnitelma ja tiedonohjaussuunnitelma

osaksi tiedonhallintamallia.

Siind missa tiedonhallintamalli sisaltda kuvauksen organisaation tiedonhallinnan kaytannon
jarjestamisesta, auttavat arkistonmuodostussuunnitelman seka tiedonohjaussuunnitelman
kuvaustavat puolestaan suunnittelemaan, milla tavoin arkistointitoimenpiteet kulkevat orga-
nisaatiossa tiedonhallintamallin mukaan. Nain ollen AMS ja TOS siis auttavat varmistamaan

vaatimustenmukaisuuden toteutumista. (Kansallisarkisto.)

Tehtavaluokitus (kuvio 21.) on hierarkkinen luettelo organisaation lakisaateisista tehtavista
seka tuki- ja yllapitotehtavista. Tehtavaluokituksen runko perustuu kuntien yhteiseen luoki-
tukseen, joka jaetaan paatehtaviin, tehtaviin seka alatehtaviin. Luokitus ei ole riippuvainen
organisaatiomuutoksista, mika tarkoittaa, etta luokitus ei muutu, vaikka tehtavan hoitaminen
siirtyisi jollekin toiselle organisaatiolle. Taman ansiosta asiakirjahallinnon kehittdminen on

mahdollista pitkalla aikavalilla. (Imatran kaupunki 2024.)
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00. HALLINTOASIAT
00.00 Hallintoasioiden ohjaus
00 00 00 Vaalien jirjestiminen

mm. eduskuntavaalit, EU-vaalit, presidentin vaalit, kunnallisvaalit, neuvoa
antavat kansan#énestykset, nuorisovaltuustovaalit, pormestarinvaalit

00 00 01 Toimielinten / luottamuselinten valinta / kokoonpano

mm. toimielinten ja luottamuselinten valinta, toimikuntien ja tyéryhmien
valinta, omistajaohjaus

00.01 Toiminnan suunnittelu, jéirjestiminen, toteuttaminen ja kehittiminen
0001 00 Perustaminen, lakkauttaminen, yhdistiminen ja yhteistyo

mm. kunta / kuntayhtymad / liikelaitoskuntayhtyma, alueliitokset, liikelaitos,
osakeyhtid, virastot/laitokset, yhteispalvelu

0001 01 Hallinnon jirjestiminen
mm. sidintdohjaus, toiminnan ohjeistus
0001 02 Toiminnan suunnittelu ja seuranta
000103 Toiminnan arviointi-/kehittimismenettelyt
0001 04 Riskienhallinta
0001 05 Ohjelma-, hanke-, projektitoiminta (ks. my&s taloushallinto)

Kuvio 21. Esimerkki kuntien yhteisen tehtavaluokituksen alaluokittelusta (Kansallisarkisto
2009)
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4 Imatran kaupungin tiedonhallinta

4.1 Nykytilanne

Grénroos (2006, 91-92, 125) jaottelee organisaatiot dynaamisiin ja staattisiin. Kuntaorgani-
saation voi katsoa olevan varsin staattinen — toiminnot perustuvat lakiin ja saadoksiin ja ne
toistuvat vuodesta toiseen melko samanlaisina. Kansallisarkiston mukaan viranomaisen tie-
donhallinnassa erottuvat alkuperaisen kayttétarpeen maarittelemat vaatimukset, viranomai-
sen omien tehtavien hoitamisen tukeminen sekd mm. asianmukainen tietosuojan ja tieto-
turvan toteuttaminen. Suunnitelmallisuus on edellytyksend niin mainittujen vaatimusten

tayttdmisessa kuin pohjan luomisessa arkistoinnille. (Kansallisarkisto.)

"Marssin paperittomaan toimistoon piti alkaa 1980-luvulla, mutta tietotekniikka
vain kasvatti paperin maéarda. Tutkijoiden mielesta nyt on todellisia merkkeja
paperittoman toimiston tulemisesta, vai onko sittenkdan?” totesi Lukkari

Kauppalehden Debatti -artikkelissa vuonna 2005.

Voidaan todeta, ettd paperiton toimisto ei ole nyt parikymmenta vuotta myéhemminkaan
viela taysin toteutunut, mutta paperien kasitteleminen ja tulostaminen on toki vahentynyt
huomattavasti ja tieto tallennetaan, sailytetdan ja arkistoidaan nyt tiedonhallintalain hen-
gessa ja Kansallisarkiston maarayksen mukaisesti digitaalisessa muodossa. Viime vuosien
nopea digitalisaation kehitys uusine mahdollisuuksineen ja velvoitteineen on muuttanut toi-
mintaymparistda ja toimintakulttuuria my6s Imatran kaupungissa. Tiedonhallintalain mukai-
sesti Imatran kaupunki muodostaa tiedonhallintayksikon, jonka tulee jarjestaa tiedonhallinta
saannoksia noudattaen ja valvoa tiedonhallinnan toteutumista koko organisaation toimin-

nassa. Kaupungin hallintosaantéén on kirjattu tiedonhallintalain vaatimat vastuut.

Imatran kaupungissa noudatetaan Kansallisarkiston maarayksen mukaisesti yksinomaan
digitaalista arkistointia 1.1.2022 lukien. Paperisen aineiston eli ennen 1.1.2022 muodostu-
neen aineiston osalta noudatetaan Suomen Kuntaliiton sailytysaikaohjeistusta, jonka pe-
rusteella tehdaan seulontaty6ta lahiarkistoissa ja tydhuoneissa. Keskusarkistoon siirretaan
pysyvasti arkistoitavat analogiset asiakirjat. Digitaalisen aineiston sailytyksessa ja arkistoin-
nissa noudatetaan tiedonhallintalautakunnan suosituksia, siltd osin kuin ne ovat valmiina.

Puuttuvien ohjeiden osalta tukeudutaan edelleen vanhaan Kuntaliiton ohjeistukseen.

M-Files on Imatran kaupungin virallinen asianhallintajarjestelma, johon kaiken pitkaaikai-
sesti tai pysyvasti sailytettavan materiaalin tulee nykyaan paatya. Kaupungin kirfjaamo huo-
lehtii asioiden avaamisesta ja saapuneiden asiakirjojen rekisterdinnista M-Filesiin. Lisaksi
tallennusty6ta ja asianhallintaan liittyvaa kasittelya tehdaan vaihtelevasti eri toimintayksi-

koissa.
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Tietoja kasitelldaan ja sailytetddn myds monissa erilaisissa operatiivisissa jarjestelmissa
sekd Teamsissa, nettisivuilla, intranetissa ja verkkolevyilla. Sdhkdposti on edelleen vahvasti
kaytdssa yhteydenpitokanavana, vaikka Microsoft Teams onkin jossain maarin korvannut
sen kayttdéa. Tietoa jaetaan niin ikddn some-kanavilla ja esim. WhatsApp -sovelluksen
kautta, vaikkakaan nama eivat ole virallisia tiedotuskanavia. Tietyt rajatut sdhkoisten jarjes-
telmien oikeudet, kuten sdhkdpostilaatikko, paasy intranetiin ja M-Filesin lukuoikeudet jul-
kisiin asioihin, on kaikilla kaupungin tyontekijoilla yksikkdon tai tehtadvanimikkeeseen katso-
matta. Salaisten tietojen osalta kaytetdan kayttdoikeus- ja ndkyvyysrajauksia ja henkilttie-

tojen kasittelyssa noudatetaan GDPR-saanndksia.

Tekoalyn hyédyntdminen kohdeorganisaatiossa on viela alkuvaiheessa — tata kirjoittaessa
Microsoft Copilot on kokeilussa n. 20 henkildlla. Opetustoimen puolella kaytetdan Googlen
tarjoamaa Gemini -tekoalyratkaisua. Parilla kaupungin tyontekijalla on lisaksi erityisluvalla

kaytdssa myds OpenAl:n ChatGPT.

Tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS) liittyvia isompia projekteja on hiljattain saatu valmiiksi ja
esim. Imatran seudun ymparistétoimelle on rakennettu kokonaan uusi TOS-osio. Vuoden
2025 alusta toteutettu konsernirakenneuudistus on tuonut uusia haasteita myos tiedonhal-
linnan suhteen. Imatra Base Campin henkilésté on siirtynyt osaksi kaupungin ydintoimintoja
(matkailu, markkinointi, tapahtumat) ja muutkin tytaryhtiét ovat nyt tiivimmin osa emokon-

sernia, joten ne tulee jatkossa huomioida my&s tiedonhallinnan toteutuksessa.

Verkkolevyjen kaytosta pyritdan luopumaan kokonaan ja pitkaaikaisesti tai pysyvasti saily-
tettdvan aineiston osalta tallennuspaikka on nykyaan M-Files asianhallintajarjestelma. Ly-
hytaikaisempi tiedostojen sailytys on mahdollista esim. Teamsissa, jota monissa yksikoissa
hyddynnetaankin laajasti. Parhaillaan selvitelldan mm. Imatran seudun ymparistétoimen
verkkolevymateriaalin massasiirtoa M-Filesiin, yhdessa palveluntuottaja Meidan IT ja talous
Oy:n seka jarjestelmantoimittaja Kosila/Hilla Group Oyj kanssa. Lisaksi joitain palkanlas-
kennan aineistoja on tuotu Meidan IT ja talous Oy:n yllapitamista jarjestelmista M-Filesiin,

koska vastuu arkistoinnista on materiaalin tuottajalla eli Imatran kaupungilla.

Tietohallinto ja digikehitys -vastuualue jarjestaa saanndllisesti Teamsin valityksella koulu-
tusta ajankohtaisista tietohallintoon, tiedonhallintaan tai digikehitykseen liittyvista aiheista
ja naista tilaisuuksista tiedotetaan intranetissa. Vuonna 2024 tietohallinto ja digikehitys kar-
toitti henkiloston ajatuksia ja mielipiteita digitalisaatiokyselylla. Intranet on kaupungin tarkein
sisdinen tiedotuskanava ja nimenomaan intran tiedoteosiota kaytetdan varsin aktiivisesti.
Muun tallennetun tiedon seka yleisen rakenteen osalta intranetissa on selkeaa kehitys- ja

paivitystarvetta.
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Sisaista koulutusta jarjestetdan myos muilla vastuualueilla, kunkin yksikdén omien aihealu-
eiden ja ajankohtaisten tarpeiden mukaisesti. Henkildstd osallistuu niin ikdan ulkopuolisten
tahojen tarjoamiin koulutuksiin, yksittaisten tyontekijoiden omien toiveiden mukaan ja sen
mukaisesti, millaisia koulutuksia esihenkilot katsovat alaistensa tarvitsevan. Kunkin vastuu-

alueen koulutusbudijetti toki asettaa raamit koulutuksiin osallistumiselle.

Kaupungin luottamushenkilGilld on kaytossdan M-Filesiin kytkOksissa oleva eKokouspal-
velu, jonne julkaistaan mm. toimielinten esityslistat ja poytakirjat suoraan M-Filesista. Jar-
jestelma on kaytdéssd myds kokousten aikana. eKokouspalveluun on mahdollista rakentaa
esimerkiksi toimielimittain tai vastuualueittain paasyrajattuja kansioita ja sinne tallennetaan

myos kaikille yhteistd aineistoa, kuten ohjeita ja sdanndksia.

Tietosuoja-asetuksen velvoittama DPIA/TVA (tietosuojan vaikutustenarviointi) -tyé on aloi-
tettu Imatran kaupungissa vuonna 2024 ja sita jatketaan edelleen. Kyseessa on jatkuva
riskien hallitsemisen ja tunnistamisen prosessi. Myds tietosuojaselosteita yllapidetdan koko

organisaation tasolla ja uusia selosteita laaditaan aina kun tarvetta ilmenee.

Asiakirjojen sahkoinen allekirjoitus, Twodayn tarjoama x-Sign, on otettu kayttdon v. 2024.
Sen kautta allekirjoitetaan toimielinten pdytakirjat, sopimukset ym. viralliset dokumentit.
Asiakirjat voidaan lahettaa allekirjoitettavaksi suoraan M-Files asianhallintajarjestelmasta
tai erillisesti. Lisaksi joillain avainhenkililla on kaytdssa vaestorekisterikeskuksen henkild-

kortti, Iahinna viranhaltijapaatésten allekirjoittamista varten.

Henkildtietojen kasittelyn tilanteesta seka tietosuojan ja tietoturvan toteutumisesta kertova
tietotilinpaatos laadittiin Imatran kaupungissa ensimmaista kertaa vuotta 2023 koskien. Si-
saisen ja ulkoisen valvonnan raportoinnin tydkaluna siita on tarkoitus tehda vuosittainen

kaytantd.

Vuonna 2025 henkilostoa tydllistdd normaalia enemman lahiarkistoissa olevien aineistojen
seulonta ja tydhuoneiden siivous, koska kaupungintalon toimintoja ollaan siitamassa uusiin
tiloihin Mansikkalasta Imatrankoskelle ja nykyinen kaupungintalo luovutetaan tulevan Era-

ja luontokulttuurimuseon kayttoon.
4.2 Imatran kaupungin hallintosaanto

Suomen Kuntaliiton (2024) mukaan jokaisella kunnalla ja kuntayhtymalld on oltava oma
hallintosaanténsa, jonka sisaltdé maarittyy kuntalain 90 § perusteella. Hallintosdanndn tulee
sisaltaa tarpeelliset maaraykset ainakin kuntalaissa mainituista asioista. Kunnanvaltuusto
paattaa ylimpana kunnallisena toimielimena hallintosaannon sisallosta ja muutoksista. Kun-

nan hallinnossa noudatetaan hallintosdannén maarayksia. (Suomen Kuntaliitto 2024.)
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Kuntalain (410/2015) 90 § 2 1) mukaan hallintosdanndssa annetaan tarpeelliset maaraykset

tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon jarjestamisesta.

Imatran kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt kaupungin uudistetun hallintosdannon
11.11.2024 § 66. Hallintosdanté tuli voimaan 1.1.2025 alkaen, lukuun ottamatta osaa 7
(luottamushenkildiden taloudellisten etuuksien perusteet), joka tulee voimaan uuden val-

tuustokauden alkamisen my6ta 1.6.2025.

Hallintosdannén luku 9 kasittelee tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon jarjestamista. 66
§:ssa on maaritelty kaupunginhallituksen tiedonhallinnan tehtavat, 67 §:ssé kaupunginhal-
lituksen asiakirjahallinnon tehtavat ja 68 §:ssa asiakirjahallintoa ja arkistointia johtavan vi-
ranhaltijan tehtavat. Lisaksi 78 §:ss& on maarays asiakirjojen antamisesta perittavista mak-

suista.

Hallintosaanndn 66 § mukaan kaupunginhallituksen vastuulla on, etta lain julkisen tiedon-

hallinnan mukaiset vastuut, kdytannoét seka valvonta on maaritetty kaupungissa.
“Tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtévien vastuut ovat:

1) vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja ylldpidosta (tie-
donhallintamalli, muutosvaikutusten arviointi) ja asiakirjajulkisuutta koskeva ku-

vaus;

2) vastuu tiedonhallintalaissa sédadetystéd tietoaineistojen séhkdiseen muotoon

muuttamisesta ja saatavuudesta;

3) vastuu tietoturvallisuusjarjestelyista, tietojéarjestelmien toiminnasta ja yhteen toi-

mivuudesta seké tietovarantojen yhteen toimivuudesta;
4) vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestdmisesta seka tietoai-

neistojen séilyttdmisen jéarjestémisesta’.

Hallintosaannon 67 § mukaan kaupunginhallitus on niin ikdan vastuussa siita, etta asiakir-
jahallinnon ohjeistus, kaytannot, vastuut ja valvonta on maaritetty kaupungin eri viranomai-

sen tehtavissa.
“Kaupunginhallitus huolehtii arkistolain mukaisista velvoitteista:

1) vastaa hyvéan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilétietojen késittelyn toteuttami-

sesta;

2) md&éaréé kaupungin asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta johta-

van viranhaltijan;
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3) antaa tarkemmat méaéraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallin-
non johtavan viranhaltijan ja vastuualueen ja palvelualueiden asiakirjahallin-

nosta vastaavien henkilbiden tehtévista;

4) pé&éttaa tiedonohjaussuunnitelman yleisista periaatteista (sisélto, laadinnan vas-

tuut, vahvistaminen kéyttéén, valvonta ja seuranta);

5) nime&éa kaupungin arkistonmuodostajan ja rekisterinpitéjat (viranomainen, vas-

tuualue tai tehtéva)”.

Edelleen hallintosdannén 68 § maarittelee asiakirjahallintoa ja arkistointia johtavan viran-

haltijan tehtavat.

"Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kaupunginhallituksen alaisena asiakirjahal-

lintoa ja vastaa kaupungin pysyvasti séilytettavista asiakirjatiedoista sekéa

1) vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtévien valmiste-

lusta ja taytantébénpanosta;
2) ohjaa ja kehittédé asiakirjahallintoa osana kaupungin tiedonhallintaa;
3) hyvéksyy kaupungin tiedonohjaussuunnitelman;
4) vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista;

5) laatii kaupungin asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavét hoidetaan an-

nettujen ohjeiden mukaisesti;
6) huolehtii asiakirjahallintoon liittyvéasta koulutuksesta ja neuvonnasta”.

Hallintosaantdé maarittaa lisaksi, ettd kaupungin vastuualueet huolehtivat omien tehtavaalu-
eidensa osalta asiakirjallisten tietojen hoitamisesta annettujen maaraysten seka ohjeiden
mukaisesti. Kaupungin palvelukokonaisuuksien sisalla puolestaan vastuut asiakirjallisten

tietojen hoitamisesta maaraytyvat tehtavavastuiden mukaan.
4.3 Asioiden vireilletulo, kirjaaminen ja rekisterointi

Imatran kaupungin kirjaamo sijaitsee kaupungin asiakaspalvelun yhteydessa. Tiedonhallin-
nan toimintaohjeessa (Imatran kaupunki 2024) todetaan, etta kirfjaamo kirjaa keskitetysti
asiarekisteriin eli entiselta nimeltaan hallintodiaariin rekisteroitavat, vireille saatettavat asiat
ja asiakirjat asianhallintajarjestelmaan. Kirjaamisessa noudatetaan Imatran kaupungin teh-
tavaluokitusta. Kirjattavia asiakirjoja ovat esimerkiksi aloitteet, anomukset, lausuntopyynnot
ja lausunnot, erilaiset vastine- ja selvityspyynnot, paatokset, hakemukset, oikaisuvaatimuk-

set, valitukset, tietopyynnot ja vastauskirjeet.

Saapunut asiakirja tai sahkdisesti vastaanotettu viesti saattaa asian vireille, jolloin asia re-

kisterdidaan asianhallintajarjestelmaan kaupungin kirjaamossa. Jos asiakirja on saapunut
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paperisessa muodossa, niin se skannataan ja tallennetaan perustetun asian yhteyteen. Asi-
anhallintajarjestelmasta dokumentti ohjataan eteenpain valmistelijalle. Sen viranhaltijan tai
toimenhaltijan, joka ottaa tehtdvan suorittaakseen, tulee kasitelld asia kokonaisuudessaan
asianhallintajarjestelmassa siten, ettd asian kasittelyn voidaan katsoa olevan ajantasainen
ja kaikki dokumentit on tallennettu asianhallintajarjestelmaan. Asian kasittelyn paattyessa
viran- tai toimenhaltija paattda asian itse tai ilmoittaa kirjaamoon, jossa asia paatetaan.
(Imatran kaupunki 2024.)

Imatran kaupunki kayttda asianhallintajariestelmana M-Filesia, jonka avulla hallitaan asioi-
den ja asiakirjojen vireille tuloa, kasittelyvaiheita, asioiden valmistelua sekd paatdksente-
koa. Kaytdssa on myds samaan tuoteperheeseen kuuluva sahkoéinen arkisto. M-Files Ar-
kistossa kasitelladn paaasiallisesti kunnallishallinnollisia dokumentteja, jotka siirtyvat arkis-
toon suoraan M-Filesin asianhallinnasta. My6s muita asiakirjallisia kokonaisuuksia on mah-

dollista kasitella M-Files Arkistossa migraation/integraation avulla. (Imatran kaupunki 2024.)

Kaupungissa suoritettu tiedonhallinta kattaa kasiteltdvan asiakirjan elinkaaren kokonaisuu-
dessaan. Kullekin rekisteroidylle asialle annetaan M-Files asianhallintajarjestelméassa juok-
seva asiatunnus, tehtavaluokka, otsikko ja muut tarvittavat metatiedot. M-Filesin runkona
toimii tiedonohjaussuunnitelma (TOS), joka maarittelee metatiedot ja luokitukset seka ohjaa
kirjaamista eri prosesseissa ja niiden vaiheissa (vireilletulo, valmistelu, paatoksenteko, tay-

tantédnpano, muutoksenhaku ja lainvoimaisuus).
4.4 Arkistointi Imatran kaupungissa

Kunnissa on toteutettu analogista eli paperista arkistointia 1.1.2022 asti. Pysyvasti arkistoi-
tavat ja pitkdaikaisesti sailytettavat aineistot on sailytetty keskusarkistossa ja lyhytaikaisesti
sailytettavat aineistot lahiarkistoissa eli niin kutsutuissa kasiarkistoissa. 1.1.2022 tuli voi-
maan Kansallisarkiston maarays (KA/15906/07.01.01.00/2021), jonka mukaan 1.1.2022 al-
kaen muodostuneet julkishallinnolliset asiakirjat arkistoidaan ainoastaan digitaalisessa
muodossa eika niita enaa tulosteta paperimuotoisina. Maarayksen mukaan 1.1.2022 lahtien
muodostuneilla paperimuotoisilla dokumenteilla ei periaatteellisesti ole enaa kulttuurihisto-

riallista arvoa paperiversioina.

Imatran kaupungin tiedonhallinnan toimintaohjeen (2024) mukaan tiedonhallinnan ja arkis-
totoimen piiriin kuuluvat kaikki Imatran kaupungin tehtavissa tuotetut ja kaupungin toimesta
vastaanotetut sahkdiset ja paperiset asiakirjat. Tiedonhallinnan toimintaohjeessa (2024) to-
detaan edelleen, etta arkistotoimen avulla huolehditaan Imatran kaupungin asiakirjamateri-
aalin sailyvyydesta seka kasittelysta koko dokumentin elinkaaren ajan ja lisaksi tietopalve-
lun, tietosuojan ja tietoturvan varmistamisesta kaikenlaisissa olosuhteissa. Elinkaariajattelu

l&htee siitd, etta asiakirjallisten tietojen suunnitelmallinen kasitteleminen seka hallitseminen
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kuuluvat organisaation kasittelyprosesseihin. Henkilétietojen elinkaari puolestaan tarkoittaa
ajanjaksoa, johon sisaltyvat suostumus, kerdadminen, kasitteleminen, luovuttaminen, sailyt-

taminen, arkistoiminen ja tuhoaminen.

Tiedonhallinnan toimintaohjeessa maaritetdan, ettad edella mainitut tehtavat toteutetaan kir-
jaamisen, rekisterdimisen, sailytysaikojen maarittelemisen, maaraajan sailytettavien asia-
kirjojen havittamisen, jarjestamisen, luetteloimisen, kuvailemisen ja pysyvasti arkistoitavan
aineiston keskusarkistoon siirron avulla. Samat toteutustavat patevat syntysahkodisessa
muodossa olevaan tietovarantoon, jota kasitelldan, sailytetdan seka arkistoidaan pelkas-

tdan sahkodisessa muodossa. (Imatran kaupunki 2024.)

Myés Imatralla on siirrytty kokonaan sahkodiseen arkistointiin 1.1.2022 alkaen. Kansallisar-
kisto on hyvaksynyt tietyt asianhallintajarjestelmat kaytettavaksi tdhan tarkoitukseen. Imat-
ran kaupungilla on kaytdssa M-Files Arkisto, joka on M-Files asianhallintajarjestelman lii-
tannaisosio. Dokumentit siirtyvat asianhallinnan puolelta Arkistoon, kun tiedonohjaussuun-
nitelman maarittelema ”aktiivinen” kasittelyaika asianhallinnassa paattyy. TOS maarittelee
asiakirjoille sailytysajan lisdksi myos muita metatietoja, kuten oletussuojaukset, nakyvyyden
ja salauksen perusteet. M-Files paakayttajat pystyvat tarvittaessa muuttamaan tiedonoh-

jaussuunnitelmasta tulleita metatietomaarityksia.

Imatran kaupungin keskusarkisto sijaitsee kaupungintalon kellaritiloissa. Arkistotila tayttaa
pysyvasti arkistoitavalle aineistolle asetetut sailytystilan vaatimukset. Keskusarkistosta ja
sen aineistoon kohdistuvista tietopyynndista vastaa kaytanndssa tiedonhallinnan asiantun-
tija, joka myds koordinoi arkistoinnin ja asiakirjahallinnon kokonaisuutta. Hallintosaanndssa
on maaritelty kaupunginhallituksen vastuut seka arkistosta ja asiakirjahallinnosta vastaavan
viranhaltijan vastuut. Keskusarkistoon paasy on tietoturvasyista rajattu ainoastaan tiedon-

hallinnan asiantuntijalle ja varahenkilolle.

Vastuualueilla on omat lahiarkistonsa kaupungintalolla ja muissa kaupungin toimintayksi-
koissa. Lahiarkistoista vastaavat kaytannossa kullekin vastuualueelle nimetyt arkistovas-
taavat. Asiakirjojen sailytysaikojen maarittelyssa noudatetaan analogisen aineiston osalta
vanhoja Suomen Kuntaliiton sailytysaikasuosituksia ja digitaalisen eli 1.1.2022 alkaen muo-

dostuneen aineiston osalta tiedonhallintalautakunnan suosituksia.
4.5 Tietopyyntojen kasittely

Imatran kaupungin asiakirjoihin kohdistuvat tietopyynnot toimitetaan kirjaamoon, missa ne
rekisterbidaan maaraaikojen seuraamisen ja vuosittaisen tilastoinnin vuoksi. Tietopyyntdja
saapuu kirjaamon lisaksi kaupungin asiakaspalveluun seka suoraan vastuualueille ja yksit-

taisille viran- tai toimenhaltijoille. Pyyntd vastaanotetaan sahkopostitse, sahkoiselld
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lomakkeella, puhelimitse, kirjepostina tai henkildkohtaisella kaynnilla. Kirjaamo toimittaa tie-
topyynndén eteenpain sille henkildlle, jonka tehtdvaalueeseen pyynnén sisaltd ja vastaami-
nen kuuluu. Tietopyynnon saapuminen ja asian vireille saattaminen kuitataan asiakkaalle
viipymatta ja samalla annetaan tarvittaessa arvio kasittelyajasta, erityisesti jos kyseessa on
laajaa tai erityisen laajaa tiedonhakua edellyttava pyynto ja vastauksen antaminen oletetta-

vasti kestda pidempaan kuin kaksi viikkoa.

Imatran kaupungin tietopyyntdprosessin kulkua on kuvattu opinnaytetydn liitteena olevassa
prosessikuvauksessa. Tietopyyntddn vastataan ensisijaisesti salatulla sdhképostilla, koska
pyydetyt asiakirjat usein sisaltavat henkilétietoja tai muuten arkaluonteisia tietoja. Vastaus
voidaan antaa tietosisaltd huomioiden myds normaalilla sdhkdpostilla, puhelimitse, kirje-
postilla tai henkilékohtaisen kdynnin yhteydessa suoritetulla asiakirjaluovutuksella. Mikali

tietoja ei perustellusta syysta luovuteta, niin asiassa tehdaan tarvittaessa hallintopaatos.
Hallintosaannoén 78 § maaraa asiakirjojen antamisesta perittavistd maksuista. Sen mukaan

"poytékirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta peritddn sivukohtainen
maksu. Jos tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteita, tiedonhausta
peritddn kiinted perusmaksu, joka porrastetaan haun vaativuuden mukaan.
Kopiosta ja tulosteesta peritdén téllsin kiintedn perusmaksun liséksi sivukoh-
tainen maksu. Kaupunginhallitus pééttaéa tarkemmin asiakirjojen antamisesta

perittdvien maksujen perusteista ja euromaéarista”.

Kaupungin tietotilinpaatdksessa (2024) todetaan, etta rekisterdidyt voivat tehda tietopyyn-
toja sahkaoisella lomakkeella, joka vaatii tunnistautumisen. Tietopyynnon voi tehda myos
sahkopostilla, puhelimella tai kirjeitse. Lisaksi tietopyynnoén voi tehda henkildkohtaisella
kaynnilla. Tietotilinpaatoksen mukaan tieto julkisesta dokumentista annetaan mahdollisim-
man pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa tietopyynnon saapumisesta. Mikali
asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityisia toimenpiteita tai tavanomaista suuremman tie-
donhaun panoksen, tieto julkisesta dokumentista annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan
kuukauden kuluessa tietopyynnon saapumisesta. Salassa pidettavien dokumenttien luovut-
tamisen osalta kasittelyaika on myos enintaan yksi kuukausi. Kun tietopyyntoé kohdistuu sa-
lassa pidettavaan asiakirjaan, josta tieto on mahdollista luovuttaa ainoastaan tietyilla edel-
Iytyksilla, dokumentin pyytajan on ilmoitettava tietojen kayttdtarkoitus seka todistettava hen-
kilollisyytensa. Imatran kaupunki voi pyytaa tietopyynnon esittgjaltd myos muita lisatietoja,
mikali ne ovat tarpeen tietojen luovuttamisen edellytysten selvittdmisen vuoksi. (Imatran
kaupunki 2024.)

Tietopyynnét voivat kohdistua keskusarkiston paperiaineistoon, jolloin pyydetyt asiakirjat

skannataan ja toimitetaan asiakkaalle (salatulla) sahkopostiyhteydella. Vaihtoehtoisesti ne
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voidaan myos tulostaa ja toimittaa kirjepostina tai luovuttaa henkilokohtaisesti. Jos tieto-
pyynto koskee digitaalisessa muodossa olevia dokumentteja, niin ne voidaan kasitella ja
toimittaa suoraan sahkoisesti tai tarvittaessa tulostaa. Nykyisin kirjepostin kayttaminen on
jo poikkeuksellista, myds tietopyyntdihin vastaamisen osalta. Vastausmuoto ja vastaamisen
ajankohta merkitddn M-Filesiin, kyseista tietopyyntda varten avatulle asialle ja/tai "Keskus-
arkistoon tulleet tietopyynnét ja niihin liittyvat toimenpiteet” -luetteloon. Kaupungille osoitetut
tietopyynnot koostetaan vuosittain tietotilinpaatdkseen. Organisaation sisalta tulleiden tie-
topyyntdjen kasittely on vapaamuotoisempaa ja niita ei rekisteroida eikd mydskaan huomi-

oida tietotilinpaatoksessa.

Tietovarannot
nimikkeet ja kayttotarkoitukset

Asiarekisteri
- Tietoaineistot Tietojarjestelmat
- B hakutekijat, rajapinnat
Palvelujen
tiedonhallinta Tietoryhmat

Yhteystiedot

tietopyynnon
tekemiseksi

Kuvio 22. Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisaltdelementit (Valtiovarainministerié 2020)

Tiedonhallintayksikdon tulee vyllapitda kuvausta hallinnoimistaan tietovarannoista seka
asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti. Kuvauksesta kaytetaan ni-
mitysta asiakirjajulkisuuskuvaus (kuvio 22.). Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tapa, jolla

kansalaisia voidaan auttaa tietopyynnon kohdistamisessa.

Imatran kaupungin verkkosivuilla on kattavasti ohjeistettu tietopyyntojen toimittamista ja se-
lostettu kadytannon kasittelyd. Sivujen kautta on myds mahdollista tehda rekisteritietojen oi-
kaisuvaatimus sahkoisella lomakkeella. Rekisteroidylla on tietosuoja-asetukseen perustuen
oikeus omien henkilotietojensa oikaisemiseen ja myos oikeus tulla halutessaan unohde-
tuksi. Tietosuoja-asetus niin ikaan takaa rekisterdidylle oikeuden rajata tai vastustaa omien

henkilGtietojensa kasittelya.



80

4.6 Imatran kaupungin tiedonhallintamalli

Imatran kaupunki laatii tiedonhallintalain mukaisena tiedonhallintayksikkéna oman tiedon-
hallintamallinsa. Mallin laatimisessa ja yllapitdmisessa kaytetdan apuna digiturvamallia. Di-
giturvamalli on kuntien kayttdon suunniteltu tydkalu tiedonhallintamallin rakentamiseksi. Di-

giturvamalli (https://digiturvamalli.fi) on tietoturva- ja tietosuoja-asioiden hallintajarjestelma,

joka toimii Microsoft Teamsin siséalla. (Tiedonhallintamalli.fi 2020.) Digiturvamalli.fin mu-
kaan oman hallintajarjestelman voi konfiguroida organisaatiolle sopivaksi valitsemalla kayt-
tédn sopivat vaatimuskehikot, kuten esimerkiksi tiedonhallintalaki, tietosuoja-asetus
(GDPR) seka Julkri. Digiturvamalli siis purkaa eri laeissa, asetuksissa, kriteeristdissa tai
standardeissa esiintyvat digiturvavaatimukset selkeiksi tehtaviksi. (Tiedonhallintamalli.fi
2020.)

Digiturvamalli tarjoaa valmiit pohjat vaadittavien asioiden dokumentoimiseen. Tiedonhallin-
tamalli.fi mukaan tehtavien avulla vastuutetaan toimenpiteita, joita tiedonhallintalain nou-
dattaminen ja hyva tietoturva edellyttavat. Tehtavakirja -valilehti tarjoaa jokaiselle kayttajalle
oman henkildkohtaisen nakyman tiedonhallintamalliin. Kayttaja nakee siind ainoastaan
omalla vastuullaan olevat tehtavat ja dokumentoitavat kohteet. Tiedonhallintalain vaatimus-
tenmukaisuusraportti sisaltda selkean kuvauksen lain eri vaatimuksista seka niiden taytta-
miseksi suoritetuista tehtavista ja vastuista. Asiakirjajulkisuuskuvaus puolestaan tarkoittaa
kuntalaisille suunniteltua koostetta tiedonhallintamallin sisalldista. Asiakirjajulkisuuskuvaus

on mahdollista upottaa kunnan omille www-sivuille. (Tiedonhallintamalli.fi 2020.)

Ennen tiedonhallintamallia Imatran kaupungilla oli kaytdéssa sovelluskirjasto, jossa oli osin
samaa dataa. Digiturvamallin toteutus perustuu kehikoihin — kun tulee uusi laki, sdannos tai
muu vastaava perusteisiin liittyva muutos, niin malliin perustetaan uusi kehikko. Kehikoista
voi esittda toiveita mallin yllapitajalle. Lahestyminen tapahtuu tietojarjestelmien ja niiden
vastuuhenkildiden seka teemoittelun kautta. Digiturvamallissa esitetaan jarjestelmat yksik-
kokohtaisesti ja jaottelua on saatavilla myds vastuuhenkiloittain. Jarjestelmasta on mahdol-
lista ottaa raportteja, joiden avulla mallin sisédltamaa tietoa voi hyddyntaa. Tiedonhallinta-
mallin laatiminen on Imatralla jo pitkalla, mutta tiedonhallintalain 17 § vaatimat jarjestelma-
lokit siita viela puuttuvat. Niin ikdan voidaan todeta, etta tydkaluna kaytettavassa digiturva-
mallissa ei ole roolitettu esimerkiksi paakayttajia ja substanssin (paa)kayttajia, mika voisi

olla hyddyllist.

Imatran tiedonhallintamalli sisaltdd kuvaukset toimintaprosesseista, tietojarjestelmista, tie-
tovarannoista, henkilotietovarannoista, tietoturva-tietovarannoista, tietoturva-henkilotieto-
varannoista, arkistonmuodostussuunnitelmasta (AMS), kasittelytoimien selosteesta, tie-

donhallinnan vastuista, tiedonohjaussuunnitelmasta (TOS), tietojarjestelmien liitteista,


https://digiturvamalli.fi/
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tietosuojaliitteista ja datasta. Mallin yllapitaminen on kaupungissa rajattu muutamalle tieto-
hallinto ja digikehitys -vastuualueen tyontekijalle ja tyostamista tehdaan niin yksildllisesti
kuin rynmatyona. Kaiken kaikkiaan tiedonhallintamallin laatimiseen ja yllapitoon on panos-

tettu Imatralla ja toteutukseen on osoitettu hyvin resursseja.
4.7 Tietosuojan ja tietoturvan toteuttaminen Imatran kaupungissa

Imatran kaupungissa noudatetaan tietosuojalainsdadanndon edellyttdmia tietosuojaperiaat-
teita kaikessa henkildtietojen kasittelyssa. Tietosuojaperiaatteen mukaan henkilétietojen
kasittelyssa huomioidaan lainmukaisuus, asianmukaisuus seka lapinakyvyys rekisterdidyn
kannalta. Niin ikdan henkildtietoja kasitelldan tietosuojaperiaatteen hengessa luottamuksel-
lisesti seka turvallisesti ja niitd kerataan ja kasitelldan vain tiettyd, nimenomaista ja laillista
tarkoitusta varten. HenkilGtietoja keratdan ainoastaan henkildtietojen kasittelyn tarkoituk-
seen nahden tarvittava maara, niita paivitetdan aina kun siihen on tarvetta, poistetaan tai
oikaistaan epatarkat tai virheelliset henkilétiedot vipymattd seka sailytetdan sellaisessa
muodossa, josta rekisterodity voidaan tunnistaa vain niin kauan kuin se on tietojenkasittelyn
tarkoitusten toteuttamista varten valttamatonta. Tietosuojaperiaatteita tulee noudattaa koko
henkilbtietojen kasittelyn elinkaaren ajan. (Imatran kaupunki.) Imatran kaupunki jatkaa, etta
tietoturvan piiriin kuuluvat palvelin- ja tietokoneverkot, tydasemat, sovellusohjelmien tieto-

turva sekd ymparistdn turvallisuus.

Imatran kaupunki toteaa palveluiden kayttajien yksityisyyden ja oikeusturvan varmistamisen
nakokulmasta tarkeaksi, ettd kaupungissa kasitellaan henkilbtietoja asianmukaisesti seka
lain edellyttamalla tavalla. Kavijoista ei kerata tietoa kaupallisiin tarkoituksiin ja kaupunki ei
myo6skaan myy tai luovuta kerdamiaan tietoja ulkopuolisille tahoille. Imatran kaupunki myos
yllapitad GDPR-vaatimusten mukaisesti tietosuojaselosteita seka suorittaa DPIA-vaikutus-
tenarviointity6ta. (Imatran kaupunki.) DPIA:ssa kaytannén lahestyminen tapahtuu tietojar-
jestelmien kautta, kuten digiturvamallissa. Imatran kaupunki on rekisterinpitajan ja henkil6-
tietojen kasittelijan ominaisuudessa niin ikdan nimennyt tietosuojavastaavan, joka seuraa
henkildtietojen kasittelya organisaatiossa ja auttaa henkilostda tietosuojasaannosten nou-

dattamisessa.
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DIGITURVA Imatra
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Kuvio 23. Kaavio Imatran kaupungin digiturvasta (Kejonen 2025)

Imatran kaupungin digiturvakaavio (kuvio 23.) sisaltaa tietosuojaa, tietoturvaa, tiedonhallin-
taa, ICT-sopimushallintaa, ICT-varautumista seka arviointia koskeva osiot, jotka jakautuvat
omiin alatoimintoihinsa. Keskiéssa kaupungin digiturvan kehittdmisessa, valvonnassa ja yl-
lapitamisessa on tietoturva- ja tietosuojaryhma, joka koostuu tiedonhallinta ja digikehitys -

vastuualueen paallikdista ja asiantuntijoista.

Tietotilinpaatoksessa (2024) todetaan, ettd Imatran kaupunki tekee digiturvaan liittyvaa
seurantaa kolmella eri osa-alueella: jarjestelmien hallinnan, henkilétietojen kasittelyn seka
riskien hallinnan parissa. Lukuja seurataan digiturvallisuuden hallintajarjestelman kautta ja

niille on maaritelty tavoitearvot seka vastuuhenkilot.
4.8 Tiedon pelikirja

Imatran kaupungilla on ollut syksysta 2024 alkaen tyon alla Tiedon pelikirja, joka on koos-
tava ohjeistus siita, miten tietoty6td kaupungissa tehdaan. Pelikirjan laatimiseen on perus-
tettu tavoitteellinen tydryhma eri yksikdiden avainhenkildista. Tarve yhteiselle pelikirjalle ja
tiedon kasittelyn pelisddnndille on ilmeinen, koska tietoa sailytetaan, tyostetaan ja jaetaan
monin eri tavoin ja erilaisten tietoteknisten valineiden avulla. Pelikirjan avulla on tarkoitus

luoda yhteista, nykyaikaista ajattelua ja tapaa kasitella tietoa organisaatiossa.
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Tiedon pelikirjan paaperiaatteet ovat seuraavat:

— Tieto on tarkoitettu jaettavaksi, joten sen tulee olla asianosaisten saatavilla.

— Operatiivinen tieto viedaan operatiiviseen jarjestelmaan ja pidetaan ajantasai-
sena.

— Tietoa kasitellaan tietoturvallisesti ja tietosuojaa noudattaen.
— Saman tiedon ei tulisi olla monissa eri paikoissa ja eri versioina.

— Tieto pyritddn jakamaan sen alkuperaisestd sijainnista, eika sitd esimerkiksi
jaeta uusina ilmentymind, kuten sahkdpostin liitteina.

— Arkistoitavaksi tarkoitetun tiedon tulee paatya M-Files asianhallintajarjestel-
maan.

— Koko henkiléstdlle informoitavan tiedon ajantasainen koti on intranet, jonne tuo-
tetaan tietoa ja yllapidetaan sita.

— Julkiseksi tarkoitettu tieto viedaan verkkosivuille ja pidetdan ajantasaisena.

— Sahkoposti on tarkoitettu organisaation ulkopuolisten tahojen kanssa viestimi-
seen.

— M365 pilvea ja sen tarjoamia tyokaluja hydédynnetaan aktiivisesti.

— Teams -tiimeja ja -kanavia perustetaan kodiksi mm. tiimeille, yksikdille, johtoryh-
mille, hankkeille, projekteille ja tydryhmille.

— Teamsia hyddynnetaan sisaisen viestinnan alustana (tiimit’/kanavat, keskustelu).

— Teamsia hyddynnetdan niin ikdan tiedon ja tiedostojen yhteisessa tydstami-
sessa seka tiedon jakamisessa tietyn ryhman kanssa.

— Opetuksessa ja varhaiskasvatuksessa kaytetdan aktiivisesti Googlen pilvea ja
sen tarjoamia tyokaluja.

(Imatran kaupunki 2024).

Tiedon pelikirjan on tarkoitus valmistua toukokuussa 2025, jonka jalkeen siitd viestitdan

henkildstolle ja aihetta esitellaan tietohallinnon ja digikehityksen koulutustilaisuuksissa.
4.9 Imatran kaupungin tiedonhallinnan toimintaohje

Tiedonhallinnan toimintaohje perustuu tiedonhallintalain 4 §:n maaraysten lisdksi Imatran
kaupungin hallintosdannén 9 luvun toteuttamiseen. Se on kokonaisvaltainen ohje kaupun-
gin tiedonhallinnan kaytannon toteutuksen tueksi. Jokainen organisaatio tarvitsee tiedon

kasittelyssa yhteiset pelisdannot, toimintatavan ja kasittelyohjeet.

Imatran kaupungin tiedonhallinnan toimintaohje linkittyy tdhan opinnaytetyohon ja sitd on
laadittu osin yhta aikaa opinnaytetyotutkimuksen kanssa, organisaatiosta aiemmin keratyn
seka tutkijan henkilokohtaiseen koulutukseen ja kokemukseen perustuvan tiedon pohjalta.
Ohjeen laatimisprosessissa on suoritettu myos reflektointia muiden kuntien vastaaviin pro-

sesseihin, koska kuntasektorilla tehdaan paljon samankaltaisia asioita — perustuen juuri
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lainsaadannon velvoitteisiin. Ajallisesti ohjeen tekeminen sijoittuu syksyyn 2024. Tiedonhal-
linnan toimintaohjetta tarkastellaan ja paivitetdan toiminnan tai sdanndsten muuttuessa.
Onhjetta taydentamaan luodaan tarpeen mukaan muita asiakirjahallinnollisia ohjeita, kuten
opinnaytetyon liitteena oleva ohje tietopyyntdprosessista Imatran kaupungissa. Henkilds-
tolle jarjestetdan koulutusta Tiedonhallinnan toimintaohjeesta, osana uuden Tiedon pelikir-

jan esittelya, ja se on myds julkaistu kaupungin verkkosivuilla seka intranetissa.

Imatran kaupunginhallitus on hyvaksynyt Tiedonhallinnan toimintaohjeen liitteineen
4.11.2024 § 244 kaytettavaksi kaupungin kaikkien vastuualueiden tiedonhallintaan liittyvan
toiminnan ohjeistuksena. Yleisen toimintatapaohjeen avulla ohjeistetaan, miten organisaa-
tion toiminnot ja prosessit tehdaan tiedonhallinnan nakdkulmasta. Silla pyritdan myoés sel-
keyttdmaan tiedonhallinnan ja arkistotoimen yleisia ja yhteisia tavoitteita sekd antamaan

ohjeistusta kadytannon tiedonhallintaan ja asiakirjahallintaan. (Imatran kaupunki 2024.)

Tiedonhallinnan toimintaohje antaa kokonaiskuvan tiedonhallinnan lakiperustasta, organi-
saation tiedonhallinnasta, viranhaltijoiden, toimenhaltijoiden, toimielinten seka luottamus-
henkildiden tehtavista ja vastuista, toimintaprosesseista, niiden tehtavista ja niiden toimen-
piteiden asiakirjoista, seka tiedonhallinnan jarjestelmista. Ohjeistus koskee kaikkia kaupun-
gin viran- ja tehtavanhaltijoita seka luottamushenkil6ita, jotka kasittelevat asiakirjallisia ai-

neistoja, muodosta rippumatta. (Imatran kaupunki 2024.)
4.10 Tietotilinpaatds Imatran kaupungissa

Tietotilinpaatds kuvaa organisaation suorittamaa tietojenkasittelya sekd menettelyja, joiden
avulla pyritdan varmistamaan esimerkiksi yleisen tietosuoja-asetuksen henkilttietojen ka-
sittelya koskevien periaatteiden toteutuminen organisaation toiminnassa. Tietotilinpaatok-
sessa kuvataan omissa luvuissaan digiturvaan liittyvid menettelyja, tietovarantoja ja tiedon
kayttétarkoituksia, tietojenkasittelyyn liittyvaa lainsdadantéa ja muuta toimintaymparistoa,
rekisteroityjen oikeuksien toteuttamista, digiturvan mittaamista ja seuraamista seka digitur-

van arviointia ja kehittdmista jatkossa. (Imatran kaupunki 2024.)

Imatran kaupungin tietotilinpaatds kertoo organisaation sidosryhmille avoimesti digiturvan
tarkeydesta kaupungin toiminnassa seka tavoista huolehtia digiturvasta. Johdolle tietotilin-
paatos tarjoaa tukea paatoksentekoon seka digiturvan tason ja siihen kaytettavien resurs-
sien riittdvyyteen. Sisaisesti tietotilinpaatdksen saannéllinen muodostaminen auttaa toimin-
nan vaatimustenmukaisuuden arvioinnissa. Tietotilinpaatdksen voidaan katsoa olevan luot-
tamuksen rakentaja, johtamisen tydkalu ja apuvaline sisdisessa valvonnassa. (Imatran kau-
punki 2024.)

Tietotilinpaatdksen tiedot kerataan kahdella tavalla:
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¢ Automaattiset tiedot digiturvallisuuden hallintajarjestelmasta

o Imatran kaupunki kayttaa digiturvallisuustyon johtamiseen, dokumentoimi-
seen ja raportointiin erillistd digiturvallisuuden hallintajarjestelmaa, jonka
ajantasaista tilaa kuvaavat erilaiset tietotilinpaatoksessa esitetyt taulukot ja
graafit.

e Vapaat kuvaukset digiturvatydn avainhenkildilta

o Tietotilinpdatdksen vapaamuotoisemmat osiot ovat kaupungin digiturvatyon
avainhenkildiden nakemyksia.

Tietotilinpaatds on laadittu Imatran kaupungissa ensimmaisen kerran vuodelta 2023 ja tar-
koituksena on tehda siitd pysyva vuosittainen kaytantd. (Imatran kaupunki 2024.)

4.11 Imatran kaupungin tietojarjestelmat

Operatiiviset jarjestelmat ovat usein luonteeltaan rekisterisovelluksia, kuten Imatran kau-
pungin kayttdamat Facta, Primus, Granite, Nepton ja Loctus. Naissa jarjestelmissa on suuri
maara tietoa, ja ne helpottavat tiedon muokkaamista esimerkiksi jasentamalla sita helposti

taytettaviin tietokenttiin.

Tietotilinpaatoksen (2024) mukaan Imatran kaupungilla on talla hetkella kaytéssa n. 120
tietojarjestelmaa. Jarjestelmissa kasitelladn henkildtietoja mm. asiakkaisiin, omaan henki-
[6std6n tai muihin sidosryhmiin liittyen. Digiturvallisuuden hallintajarjestelmassa yllapide-
tdan ajantasaista listaa kaikista tietojarjestelmista. Hallintajarjestelmassa tarkennetaan mm.

seuraavat tiedot:

e jarjestelman omistaja

o jarjestelmatoimittaja ja henkilGtietojen kasittelysta tehty sopimus

¢ tiedon fyysinen sijainti

e paasyoikeusroolit (mm. mitka yksikot jarjestelmaa kayttavat)

¢ tunnistautumistavat (mm. onko kaikilla kayttajilla yksiloity kayttajatunnus)

e jarjestelman toimitustapa (public cloud, private cloud, on-premises)

kuka huolehtii lokituksen, varmuuskopioinnin ja paivitykset

liittyva rekisteri ja tietosuojaselosteen olemassaolo

Kaupunki varmistaa lisaksi, etta jokaisella henkiltiedolla on kayttétarkoitus, johon sita tar-
vitaan. Tietojen minimoinnin nimissa ei hallinnoida tietoja, joille ei voida osoittaa laillista

kayttotarkoitusta. (Imatran kaupunki 2024.)

Meidan IT ja talous Oy (Meita) toimii Imatran kaupungin ICT-, taloushallinto- ja henkil6sto-
hallintopalveluiden tuottajana. Meita tarjoaa kaupungin kayttoon mm. sahkoisen tydsopi-

musjarjestelma Emilian, kayttdvaltuushallintajarjestelma Laiturin, ESS lomien ja
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poissaolojen hallintajarjestelman, OSS osaamiskokonaisuuden jarjestelman, Populus mat-
kustuksenhallintajarjestelman, Personec palkanlaskentajarjestelman seka P2P laskujenka-
sittelyohjelman. Naista valtaosa on yhteisesti koko henkiloston kaytdossa, kuten myos tyo-
ajan valvontajarjestelma Nepton. Lisdksi vastuualueilla kaytetdan ns. erityisjarjestelmia eli

tiettyihin toimintoihin ja tarkoituksiin raataloityja operatiivisia jarjestelmia.
4.12 M-Files asianhallintajarjestelma

Imatran kaupunki on kayttanyt vuodesta 2018 alkaen asianhallintajarjestelmana suomalai-
sen teknologiayhtié M-Files Oy:n kehittdmaa M-Files jarjestelmad, jonka Kansallisarkisto
on hyvaksynyt sahkdisen aineiston pitkdaikaiseen sailytykseen ja pysyvaan arkistointiin.
Aiemmin kaupungin kaytéssa oli Innofactor Oyj:n tarjoama Dynasty -jarjestelma, jonka
myo6ta asianhallintajarjestelmaé on hyddynnetty kaupungissa jo 1990-luvulta lahtien. Nyky-
ajan digitaalisessa toimintaymparistdssa kaytto on siirtynyt aivan eri tasolle menneisiin vuo-

siin verrattuna.

M-Files -asianhallintajarjestelman kehittaja ja omistaja M-Files Oy (2025) toteaa, ettd M-
Files on kokonaisvaltainen tietotydn automaatioalusta, jonka maailmanluokan tasoa oleva
dokumenttienhallintaohjelmisto auttaa automatisoimaan koko prosessin lahtien dokument-
tien luomisesta ja hallinnasta aina tyonkulkujen automatisointiin, ulkoiseen yhteistyohon,
yrityshakuun, turvallisuuteen, vaatimustenmukaisuuteen ja jaljitettavyyteen asti. M-Files tar-
joaa innovatiivisen metatietopohjaisen arkkitehtuurin, sisddnrakennetun tydnkulkujarjestel-
man ja kehittyneen tekoalyn. Tama mahdollistaa asiakkaille informaatiokaaoksen poistami-
sen, prosessien tehokkuuden parantamisen seka tietoturvan ja vaatimustenmukaisuuden
automatisoinnin. M-Files Oy:n (2025) mukaan M-Filesin avulla tiedot kohdistuvat ja sailyvat
aina oikeassa asiayhteydessa. Automaattisten tai manuaalisten metatietomerkintdjen
avulla kayttajat 16ytavat nopeasti ja helposti oikeat tiedot, paasevat kasiksi olennaisimpaan

tietoon ja voivat jarjestaa tiedot asianmukaisten kriteerien mukaan. (M-Files Oy 2025.)

M-Files pohjautuu tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS), joka kuuluu yhtena osiona jarjestel-
makokonaisuuteen. Imatran kaupungin tiedonohjaussuunnitelmassa tietoa lahestytaan
yleisen normin mukaisesti tehtavien kautta. M-Filesin kayttd perustuu erilaisiin varastoihin,
joita asiakasorganisaatiot ottavat kayttdoon oman tarpeensa mukaan. Imatran kaupungilla
on kaytdssa Arkistovarasto, Asianhallintavarasto, Koulutusvarasto, Projektinhallintavarasto
ja TOS-varasto. Niiden lisaksi Dynastysta on tuotu rajatusti tietoja IMR-Dynasty-varastoon,
eli tama toimii tietynlaisena Dynastyn passiivikantana, josta voidaan hakea asiakirjoja ajalta
ennen M-Filesin kayttéonottoa. M-Filesissa on kaytettavissa myos Testi-ARK-, Testi-ASHA-

ja Testi-TOS-varastot.
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Vain paakayttajalla voi olla paasy kaikkiin varastoihin, peruskayttajilla kokoelma on suppe-
ampi ja oikeudet varastojen sisallakin rajatumpia. Imatran kaupungissa on talla hetkella kol-
mella henkil6lld M-Filesin paakayttajaoikeudet. Tukipyynnot ohjautuvat paaasiallisesti asi-
anhallinnan sahkoépostilaatikkoon. Esihenkildt hakevat alaisilleen tarvittavat M-Files-oikeu-
det Laituri -kayttdoikeusjarjestelman kautta. Tehdyista pyynndista tulee paakayttajille sah-

kopostiin iimoitukset, joissa on suora linkki Laituriin ja hyvaksyttdvaan pyyntoon.

Tietosuojan ja tietoturvan toteuttamiseksi M-Filesissa kaytetdan salauksia ja nakyvyysra-
jauksia, jotka on mahdollista maaritelld ryhmakohtaisesti. Lisdksi asiakirjojen nakyvyytta
voidaan hallita nakyvyyden lisarajoittamisella ja/tai toimijoiden lisdamisella tai poistamisella.
Dokumentteja pystytaan tiedonohjaussuunnitelman metatietomaarittelyn perusteella myos

salaamaan. Salaisten asiakirjojen osalta kaytetdan tiukimpia rajauksia.

M-Filesin koulutusvastuuta on johtoryhman paatoksella jaettu eri vastuualueilla toimiville
koulutusvastaaville, jotka huolehtivat oman yksikkénsa henkildston kouluttamisesta. Aiem-
min kouluttamisvastuu oli maaritelty yhdelle henkildlle, mutta hdnen elakdidyttydan asiaan
oli tarve saada muutosta. Paakayttajat puolestaan vastaavat asianhallinnan sahkdpostiin
tuleviin tukipyyntdihin ja pieniin ongelmatilanteisiin. Taustatukena toimivat palveluntarjoaja
Meidan IT ja talous Oy seka jarjestelmantoimittaja Kosila/Hilla Group Oyj. M-Filesin toimin-

noista on myds laadittu kattavasti ohjeita, jotka ovat kaikkien kayttajien saatavilla.

Luottamushenkiléille tarjottu eKokouspalvelu on myés osa M-Filesia ja sinne julkaistaan
toimielinten esityslistat, poytakirjat ja muu luottamushenkilille suunnattu materiaali. Poyta-
kirjat, sopimukset ja muut viralliset asiakirjat allekirjoitetaan vuonna 2024 kayttéon otetussa
x-Sign allekirjoituspalvelussa, johon on niin ikdan suora yhteys M-Filesista. x-Signin kaytto
on mahdollista myos erillisena ja allekirjoitettavan dokumentin voi vieda palveluun suoraan,

ilman M-Filesiin tallentamista.
4.13 Tekoalyn hyodyntaminen Imatran kaupungissa

Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2024/1689 tekoalya koskevista yhdenmu-
kaisista sdannoista astui voimaan 1.8.2024 ja sitd sovelletaan vaiheittain kolmen vuoden
kuluessa. EU:n tekoalytoimisto on myds parhaillaan laatimassa yleiskayttoisten tekoalyjar-
jestelmien kaytannesaantoja, joiden pitaisi valmistua toukokuun 2025 alussa. Saannét luul-
tavasti hyodyttavat myos Imatran kaupunkia ja jatkossa tekoalyn rooli tulee kasvamaan

myo6s kaupungin toimintaymparistossa.

Imatralla on suoritettu M365 Copilot ja Google Gemini pilotointia ja kayttajien maaraa on
jatkossa tarkoitus laajentaa hallitusti. ChatGPT on talla hetkelld kaytdssa vain parilla hen-

kilolla ja sen osalta luvan saaminen edellyttdd ymmarrysta jarjestelman ominaisuuksista ja
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oikeanlaisesta hyddyntamisestd. Copilot -koulutusta jarjestettiin loppuvuodesta 2024 —
osallistujia oli parikymmenta ja heille tarjottiin myds mahdollisuutta ottaa Copilot kokeiluun.
Googlen Gemini on kaytdssa opetuspuolella. Koulutusta ja opastusta on tarkeaa jarjestaa

lisda kayttajakunnan lisdantyessa.

Julkisella sektorilla toimivan organisaation taytyy harkita tarkkaan, mita sovelluksia sen kan-
nattaa kayttda. Imatran kaupungillakin jatkuu selvittely tekoalyn tarjoamista mahdollisuuk-
sista seka eri sovelluksien vertailu, jonka avulla voidaan paatella, mitka vaihtoehdot sopisi-
vat ominaisuuksiltaan kaupungin kayttéon. Tekoaly tarjoaa parhaimmillaan tehokasta ajan-
ja resurssien saastda esim. tietyissa rutiinitoiminnoissa, kuten vaikkapa kirjaamiseen liitty-
vissa asioissa. Automaattinen paatdksenteko ei ole vield kaytdssa Imatran kaupungissa,

mutta tulevaisuudessa tilanne siltdkin osin mahdollisesti muuttuu.

Johdon priorisointi ja sitoutuminen on tarkedssa roolissa myods tekoalyn kayttéénotossa,
hyvaksymisessa ja hyddyntamisessa. Henkiloston yleisten digitaitojen ja -ymmarryksen li-
saaminen on niin ikdan oleellista. Talla hetkella varsin monelle tydntekijalle on viela epasel-
vaa, mita kaikkea tekoalyn avulla voi ja kannattaa tehda. Tarkeaa on myds erotella tydkayttd
ja henkilékohtainen kayttd toisistaan. Tietosuojan ja tietoturvan nakdkulma on pidettava
mielessa ja esim. henkil6tietoja tai muita arkaluontoisia tietoja ei saa kasitella tekoalyn
avulla. Tekoalysovelluksia valitessa ja kayttdessa on varsinkin viranomaistoimijan hyva

muistaa, ettd niiden kehittamisessa ei valttamatta ole huomioitu GDPR:n vaatimuksia.

4 14 Tulevaisuuden tavoitteet

Tiedonhallinta kuuluu Imatran kaupungissa tietohallinto ja digikehitys -vastuualueen toimin-
taan. Kyseiselle vastuualueelle on maaritelty vuositasolla keskeiset kehitystoimenpiteet

seka jatkuvan kehittdmisen ja toiminnan piiriin kuuluvat velvoitteet seuraavasti:

”Vuoden 2025 keskeisia kehitystoimenpiteitéd (Imatran kaupunki 2024)

Kehittdminen tapahtuu projekteina, kehittdmistehtdviné, tavoitteellisena tyo-
ryhmétybskentelyné tai jatkuvan parantamisen kokonaisuuksina aina koko-

naisuuden laajuudesta ja luonteesta riippuen.

o Salkkujohtaminen, tybkalun kéyttéénotto ja toimintamallien rakentami-
nen ja vakioiminen yhdessé johdon kanssa
o mm. digitalisaation edistdminen ndkyvéksi ja johdettavaksi te-
kemélla, tietohallinto- ja digikehityssalkku (vrt. digitiekartta)
o hallituksen salkku, kunnanjohtajan johtoryhmén salkku, palve-

lualue-/yksikkbkohtaisten salkkujen mahdollistaminen
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o projektipdéllikbiden tukeminen ja kouluttaminen salkkutybka-
lun (Thinking Portfolio) hyddyntamisesséa
o idea- ja projektisalkku kytkeytyy kaupungin strategian toteutta-
miseen, siséisten ja ulkoisten asiakkaiden tarpeisiin, jarjestel-
mien uudistustarpeisiin, toimintojen jarkeistdmiseen ja kette-
réittdmiseen seké lainmukaisuuden toteuttamiseen
Johdon tybpdyta Opiferus kédyttéonotto (tiedolla johtamisen edistami-
nen)
Tietoturvan ja tietosuojan jatkuva parantaminen, suunnitelluin toimen-
pitein
Tekoélyn hybdyntémisen mahdollistaminen ja linjaukset
o M365 Copilotin ja Google Geminin pilotointi ja kdytén laajenta-
minen

Tiedon pelikirjan tyéstdminen ja koulutus/viestinta”

”Jatkuvan parantamisen hengessé kestéville pohjalle tapahtuva ty6 on

Jjatkuvaa (Imatran kaupunki 2024)

Digi- ja ICT- toimintojen lainmukaisuuden ja kestdvén kehityksen var-
mistaminen mm. tiedonhallintamalli ja tiedon pelikirja
Arkkitehtuuri ja tietojohtaminen seké& modemin tietotyén tukeminen
Opetuksen ja varhaiskasvatuksen proaktiivisen digituen jatkokehitta-
minen

o mm. IT-Botin jatkokehittdminen ja ohjeistuksen ajantasaistami-

nen seké prosessien kehittdminen ja viestinta

Digiosaamisen ja -kyvykkyyden vahvistaminen ja ymmaérryksen liséé-
minen koko organisaatiossa mm. jatkuvin koulutuksin
Inhouse- ja toimittajayhteistyén syventdminen ja yhteinen laadun pa-
rantaminen seké kustannustehokkuus
Digi- ja ICT- hankintojen ja sopimushallinnan kehittdminen
Séahkéisten lomakkeiden lisdéntyvén kdyttéénoton edistdminen
Suomi.fi mahdollistaja palveluiden hyédyntédminen
Siséisten asiakkuuksien ja ulkoisten digi- ja ICT- verkostojen vahvista-
minen, yhdessé kehittdmisen tehostaminen
Tietohallinto ja digikehitys palvelualueen toiminnan kehittdminen ja
laadun parantaminen
Yhteiset palvelut vastuualueen (tukipalvelut) toiminnan kehittdmiseen

osallistuminen ja vaikuttaminen.”



90

Kaupungin toiminnassa tulee entistd paremmin ymmartaa, etta tiedonhallinta on suurempi
kokonaisuus, josta jokainen yksittainen tyontekija kantaa osaltaan vastuuta. Ensisijaisena
tavoitteena on tiedonhallintalain ja uudistuvan arkistolain mukainen toiminta tiedon kasitte-
lyssa, sailytyksessa ja arkistoinnissa. Tiedonhallintaa ja siihen liittyvia kaytantdja pyritdan
yhdenmukaistamaan eri toimialoilla ja yksikdissa. Nykyaikaiset toimintatavat ovat perusta
kaikelle toiminnalle. Johdon ja henkildston sitouttaminen yhteiseen tiedonhallinnan toimin-
takulttuuriin on niin ikdan oleellisessa roolissa. M-Files asianhallintajarjestelmaa koskeviin
tukipyyntdihin ja ongelmanratkaisuun panostetaan entistd paremmin, ja M-Files ohjeita Ii-
sataan ja paivitetaan. Kullakin vastuualueella on nimetty M-Files tukihenkild, joka huolehtii

kouluttamisesta.

Vuonna 2024 aloitettua Tiedon pelikirja -tyota jatketaan. Tiedon pelikirja on koostava oh-
jeistus siita, miten tietotydtad kaupungissa tehdaan ja valmistuttuaan se tukee osaltaan yh-
teistd, nykyaikaista ajattelua ja tapaa kasitella tietoa. Laajemmassa kuvassa myds Tiedon-
hallinnan toimintaohje sisaltyy Tiedon pelikirjaan. Tietohallinto ja digikehitys -vastuualue jal-

kauttaa molempia tarjoamalla henkildstélle infotilaisuuksia aiheesta.

Kaikki organisaation ulkopuolelta saapuvat tietopyynnét rekisterdidaan. Suoraan yksikoéihin
tulleet tietopyynndét toimitetaan kirjaamoon, jossa ne kirjataan M-Filesiin ja toimitetaan
eteenpain sille vastuualueelle tai viranhaltijalle, jolle vastauksen antaminen kuuluu. Tieto-
pyynnoét koostetaan tietotilinpaatokseen, jonka laatimisesta tehdaan pysyva vuosittainen

kaytantd.

Tiedottamista ja tiedon jakamista parannetaan entisestaan. Intranet on tassa tydssa paa-
roolissa, koska silla tavoitetaan samalla kertaa kaikki organisaation tyontekijat. Tiedottami-
sessa pyritddn avoimuuteen, pois ns. kuppikuntaisuudesta ja kaytavakeskusteluista. Vas-

tuualueiden valista yhteistoimintaa sujuvoitetaan ja raja-aitoja pyritdan madaltamaan.

Henkildstoa kannustetaan osallistumaan koulutuksiin ja pitdmaan ylla osaamistaan, niin tie-
donhallintaan kuin kunkin omaan tehtavaalueeseen liittyen. Koulutusmateriaaleja jaetaan
esim. Teamsissa muille samassa yksik0ssa ja samankaltaisissa tehtavissa toimiville, sa-
moin tietamysta jaetaan varsinkin tyoparille tai laheisimmille tyotovereille. Hiljaista tietoa
hyddynnetaan entista paremmin, jotta saadaan henkilokohtaiseen kokemukseen perustu-
vaa tietoa talteen ja siirrettya eteenpain mm. elakoéityvilta henkil6ilta. Huolehditaan ylipaa-
taan, etta tieto ei ole vain yhden henkilon takana, jotta sdastytaan ongelmilta kyseisen hen-
kilon ollessa pidempiaikaisesti poissa tai jaddessa kokonaan pois kaupungin palveluksesta.

Myds tietohallinnon ja digikehityksen saanndllisia "tietoiskuja” mainostetaan nakyvammin.

Kaikki pitkaaikaisesti sailytettava ja pysyvasti arkistoitava sahkdinen aineisto tallennetaan

M-Files asianhallintajarjestelm&an. Nain panostetaan myds tiedon I6ydettavyyteen.
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Verkkolevyilla olevia tietoja siirretdan M-Filesiin tai lyhytaikaisesti sailytettavien asiakirjojen
osalta Teamsiin. Verkkolevyjen kaytosta pyritédan hiljalleen kokonaan eroon. Myos sahko-
postin tarpeetonta kayttoa valtetaan ja sisaisessa yhteydenpidossa kaytetddn ennemmin

Teams-kanavia.

Lahiarkistojen ja tydhuoneiden aineistoja seulotaan, mika tarkoittaa kdytannossa jaottelua
lyhyt- ja pitkdaikaisesti sailytettaviin, pysyvasti arkistoitaviin ja havitettaviin. Vastuualueille
on nimetty omat arkistovastaavat, jotka huolehtivat lahiarkistojen yllapidosta ja tarvittaessa
ohjeistavat muita yksikon tydntekijéita. Tiedonhallinnan asiantuntija vastaa pysyvasti saily-
tettdvasta analogisesta ja digitaalisesta aineistosta, tiedonohjaussuunnitelman (TOS) ylla-
pitamisesta ja yleisestad asianhallinnan ja arkistoinnin ohjauksesta. Tiedonhallinnan viran-
haltijavastuun toteutumiseen tulee kiinnittdd huomiota, jotta se tayttda hallintosdannon vel-

voitteen.

Imatran kaupunki pysyy tietosuojan ja tietoturvan kehityksessd mukana ja vastaa jatkuvasti
lisdantyviin haasteisiin. Varautumiseen panostetaan, niin fyysisesti kuin digitaalisesti esim.
kyberhydkkayksiin varautumalla. Myds Granite -riskinarviointia jatketaan. Digiosaamista ja
-kyvykkyytta sekd ymmarrysta aihealueesta vahvistetaan koko kaupunkiorganisaatiossa
mm. koulutuksella. Sahkoisten palveluiden kayttda lisataan hallitusti. Sisaista toimintaa ja
prosesseja kehitetdan ja tehostetaan. Niin ikdan ulkoisia digi- ja ICT-verkostoja vahviste-

taan ja huomioidaan yhteistydn kustannustehokkuus.

Uusien tydntekijdiden perehdytys on tarkedssa roolissa, jotta heidat saadaan mahdollisim-
man hyvin sisdan ajettua kaupungin toimintaymparistéon ja he osaavat tydssaan hyddyntaa
tarvitsemiaan tietojarjestelmia. Toisaalta my6s pidempaan palveluksessa olleiden henkil6i-
den osaamista ja tydmotivaatiota pidetaan ylla, ja heita kannustetaan kehittdamaan edelleen
ammattitaitoaan kouluttautumalla. Pyritdan l6ytamaan keinoja, joilla muutosvastarintaa
saataisiin muutettua muutosmydénteisyydeksi. Muutos on aina mahdollisuus, vaikka se siina
hetkessa tuntuisikin vaikealta ymmartaa. Koko henkiloston tulee myos sisaistaa jatkuvan

yleisen kehittdmisen ja myods henkilokohtaisen kehittymisen valttamattomyys.

Jatkossa tekoalyn rooli tulee kasvamaan entisestaan kaikkialla, ja se tarjoaa myos kunta-
sektorilla niin ajallista sdastda kuin henkildresurssien saastéa. Selvittelyssa on, miten teko-
alya voitaisiin hyédyntaa tietyissa rutiinitoiminnoissa (esim. kirjaamo). Tarkoituksena on

my0s lisata Copilot ja Gemini -kayttajia organisaatiossa.

Valtuustokausi on vaihtumassa kevaan 2025 alue- ja kuntavaalien myo6ta, ja tama aiheuttaa
paivitystarvetta myos M-Filesissa ja eKokouspalvelussa. Niin ikdan uudet luottamushenkilot
tulee perehdyttda Imatran kaupungin toimintaymparistoon ja kaytanteisiin. eKokouspalve-

lua olisi jatkossa mahdollista hyddyntdd enemman ja lisdtd sinne luottamushenkildille
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suunnattua aineistoa. Palvelussa on mahdollista jakaa asiakirjoja kansioittain ja niille oikeu-
det maaratyille henkildille. eKokouspalvelu ei kuitenkaan mahdollista vuoropuhelua, joten
olisi hyva perustaa luottamushenkildille joku yhteinen Teams-alusta, keskustelua ja aineis-

ton jakamista varten.

Kaupungintalon tuleva muutto on Iahitulevaisuudessa iso projekti ja haaste koko henkilds-
tolle. Muuttaminen selvasti pienempiin tiloihin aiheuttaa toimintojen sopeutustarpeita ja pe-
rustuu paljolti etatydn ja hybriditydn suosimiseen. Nykyiselld kaupungintalolla on useita |&-
hiarkistoja, joiden sisaltamille aineistoille ei 16ydy tilaa uudesta paikasta. Mydskaan seulon-
tatydta ei ehditd saada paatdkseen ainakaan kuluvan vuoden aikana. Toisaalta tiedossa on
jonkinlainen siitymaaika, ennen kuin Era- ja luontokulttuurimuseota varten tehtava remont-
tityd aloitetaan, joten lahiarkistot saavat viela joksikin aikaa jaada nykyisille sijoilleen. Tosin
ne eivat enda kaytannossa tayta "lahiarkistojen” maaritelmaa ja asiakirjoja joudutaan erik-
seen hakemaan vanhalta kaupungintalolta. Tdma on hankalaa erityisesti niille yksikoille,
jotka tarvitsevat lahiarkistoissa olevia aineistoja Iahes paivittdin. Myds keskusarkisto jaa ny-

kyisiin tiloihin, koska muita keskusarkistovaatimukset tayttavia tiloja ei ollut saatavissa.



93

5 Tutkimuksen toteuttaminen

5.1 Lahtotilanne ja tutkimuksen eteneminen

Opinnaytetydn lahtdkohtana oli Imatran kaupungin tiedonhallinnan tarkastelu ja kehittami-
nen tiedonhallintalain ja muiden sdadoésten velvoitteiden mukaiseksi. Tutkija myds tydsken-
telee kaupungin palveluksessa tiedonhallintatehtavissa. Tutkimus toteutettiin laadullisena
toimintatutkimuksena. Kuten Kananen (2017, 173) on maaritellyt, niin suunnitelmallisuus on
luotettavan tutkimuksen ehto. Taman opinnaytetydn suunnittelu aloitettiin kartoittamalla so-
piva aihe yhdessa toimeksiantajan kanssa, jonka jalkeen se lahetettiin hyvaksyttavaksi
LAB-ammattikorkeakoulun puolelta nimetylle ohjaajalle. Aloituspalaverit pidettiin niin toi-
meksiantajan nimedman ohjaajan kuin opettajaohjaajan kanssa, muodostettiin aikataulu-

hahmotelma ja pohdittiin tutkimuksen etenemista, tavoitteita ja muita kdytanndon asioita.

Teoriavaiheessa suoritettiin alkukartoitus organisaatiosta, sen toimintaymparistésta ja tie-
donhallinnan nykytilanteesta. Toimeksiantajan kanssa allekirjoitettiin sopimus opinnayte-
tydon tekemisestd ja tutkimusluvasta. Samalla sovittiin, ettd tutkija laatii opinnaytetyon
ohessa myds konkreettisen tiedonhallinnan toimintaohjeen Imatran kaupungille. Téman jal-
keen tutkija kokosi tarvittavan kirjallisuuden, artikkelit ja muut tausta-aineistona kaytettavat
julkaisut, tutustui niihin, suoritti jarjestelyn seka laati materiaalin perusteella opinnaytetyén
alustavan lahdeluettelon, jota paivitettiin tutkimuksen edetessa. Lisaksi tutkija maaritti paa-
tutkimuskysymyksen "Miten kuntasektorin organisaatiossa toteutetaan ja kehitetdan tiedon-
hallintaa tiedonhallintalain ja muiden saanndsten vaatimusten nakékulmasta?” seka tay-
dentavan kysymyksen "Miten tiedonhallinnan kehittdminen tukee organisaation operatii-

vista toimintaa?”

Opinnaytetydn teoriaperustana toimi Choon (2002, 24) tiedonhallinnan prosessimalli, jonka
mukaisesti tutkimusprosessin aikana suoritettiin jatkuvana syklina tiedon tarpeiden tunnis-
tamista, tiedon hankintaa, organisointia ja varastointia, tietotuotteiden ja palveluiden kehit-
tamista, tiedon jakelua ja kayttéa seka toiminnan mukauttamista. Tiedon tarpeiden maarit-
tely oli merkittavassa roolissa, koska siina etsittiin vastauksia kysymyksiin, miksi ja mihin
tarkoituksiin tietoa kohdeorganisaatiossa tarvitaan ja kuinka sita tullaan hyddyntamaan.
Tutkimus perustui myds Lewinin (1946)) toimintatutkimuksen perusmalliin ja prosessi eteni
mallin ajatusta myétaillen spiraalinomaisesti. Ongelman tunnistamisen jalkeen laadittiin tut-
kimus- ja muutossuunnitelma, ja sitad toteutettiin reflektoiden. Suunnitelman toteutumista
havainnoitiin ja arvioitiin tutkimuksen edetessa, ja tdman pohjalta tehtiin tarvittavat muutok-
set seka tasmennykset. Uudistettua suunnitelmaa toteutettiin, seurattiin ja arvioitiin edel-
leen ja prosessi jatkui niin kauan, kunnes tavoitellut muutokset saavutettiin tai todettiin nii-

den olevan saavuttamattomia. (mukaillen Heikkinen & Jyrkama 1999, 201.)
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5.2 Kysely ja teemahaastattelut

Empiirisessa vaiheessa toteutettiin esihenkildille suunnattu sahkdinen kysely, jossa kaytet-
tiin alustana Webropolia sekd sahkopostitse jaettua avointa nettilinkkia. Kysely oli avoinna
kaksi viikkoa ja vastaukset kasiteltiin empiirisen analyysin hengessa anonyymisti. Kysymyk-
set olivat monivalintakysymyksia, joista jokaisen kohdalla oli myds sanallisen kommentin
mahdollisuus. Lisaksi kyselyn lopussa oli erikseen kenttd sanallisille kommenteille. Ajan-
kohta kyselylle oli ennen haastatteluita, jotta vastauksia voitaisiin hydédyntda haastattelun
teemoissa ja suorittaa reflektointia. Kyselyn kohderyhmaksi valikoituivat esihenkilét, koska
analysoinnin kannalta ryhma oli sopivan kokoinen ja toisaalta kaikki kehittdmistyd kaytan-
ndssa lahtee johtotasolta. Siksi esihenkildiden ajatukset, asenteet, mielipiteet ja paatdkset

ovat tarkeassa roolissa myds tiedonhallinnan toteutuksessa.

Opinnaytetydn empiiriseen vaiheeseen kuuluivat myds teemahaastattelut, joita kasiteltiin
sisalldnanalyysin kautta. Tutkimuksessa haastateltin kahta suostumuksensa antanutta
avainhenkil6a, joista toinen on esihenkildasemassa ja toinen toimii asiantuntijatehtavissa.
Kummallakin on sopiva kokemus- ja koulutustausta tiedonhallinnan toimintakentasta koko-
naisuutena. Henkildiden vastaukset on kuitenkin kasitelty opinnaytetydssa anonyymisti.
Haastateltaville kerrottiin opinnaytetyon aiheesta ja tutkimuksen tarkoituksesta. Teema-
runko ja alustavat kysymykset annettiin heille etukateen tutustuttavaksi, mutta teemahaas-
tattelun hengen mukaisesti henkildille tarjottiin mahdollisuus kertoa ajatuksistaan ja koke-
muksistaan varsin vapaasti, kunkin teeman puitteissa. Haastattelut suoritettiin Teamsin va-

lityksella transkriptiota kayttaen ja ne kirjoitettiin auki.
5.3 Havainnointi

Tutkimuksen aikana suoritettiin lisdksi kohdeorganisaation yleisen toimintakulttuurin, eri
vastuualueiden ja yksikoiden seka yksittaisten henkildiden toiminnan havainnointia. Tama
tapahtui normaalissa tydymparistéssa ja omien tyétehtavien ohessa. Havainnoinnin avulla
kerattiin tietoa ja muodostettiin kokonaiskuvaa Imatran kaupungin tiedonhallinnasta, eri pro-
sesseista ja muusta kaytannon toteutuksesta seka havainnoinnin kohteena olevien ryhmien
ja yksittaisten henkildiden ajatuksista, toimintatavoista ja tulevaisuuden toiveista. Havain-
nointia tehtiin myds kokousmuistioiden ja palavereissa esitettyjen mielipiteiden pohjalta.
Niin ikdan havainnoinnissa huomioitiin muiden henkildiden ilmoittamat aihepiiria koskevat
havainnot. Havainnoinnin avulla tdydennettiin kyselyssa ja haastatteluissa saatuja tietoja,
mutta niilla oli myds vahva itsendinen merkitys opinnaytetydssa. Tutkijalla oli tydtehtaviensa

myo6ta osallistuva rooli havainnoinnissa.
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5.4 Aineiston kasittely

Oleellinen osa tata opinnaytetyota on tutkimuslupahakemus, joka mahdollisti Imatran kau-
pungin sisdisen aineiston tutkimisen ja hyddyntamisen. Tama aineisto koostuu M-Files asi-
anhallintajarjestelmasta, operatiivisista jarjestelmista, kaupungin analogisesta ja digitaali-
sesta arkistosta, tiedonohjaussuunnitelmasta, eKokouspalvelusta, intranetistd, muistioista,
erillisista kirjauksista, Teamsin kanavista, koulutusmateriaalista ja ohjeistuksesta saatavista
tiedoista. Sisaista aineistoa on kayty tutkimuksen aikana lapi, etsitty tarvittavaa tietoa ja
nostettu esille oleellisimpia asioita seka kirjattu ne suoraan opinnaytetyohon tai erilliseen
tiedostoon ja lisatty lahdeviittaukset sekd merkinnat lahdeluetteloon. Julkisena tietolah-
teena on hyddynnetty kaupungin verkkosivuja. Taman opinnaytetydn liitteena on Tiedon-
hallinnan toimintaohje seka kuvaus tietopyyntdprosessista, jotka ovat molemmat tutkijan
kohdeorganisaatiolle laatimia ohjeistuksia. Ne on suunnattu ensisijaisesti henkildstdlle,

mutta sisaltdvat myos asiakasndkokulman ja siitd syysta ne on julkaistu verkossakin.

Ulkopuolisen kirjallisuuden, artikkelien ja muiden julkaisujen osalta suoritettiin niin ikdan ko-
koaminen, jarjestdminen ja tutkiminen. Hyédynnettava tieto seulottiin aineistosta ja lisattiin

opinnaytetydhon seka tehtiin asianmukaiset Iahdeviittaukset ja lahdeluettelomerkinnat.

Kyselyn osalta otettiin jarjestelmasta raportit, joiden pohjalta vastauksia luokiteltiin seka teh-
tiin sanallista ja numeraalista yhteenvetoa. Tuloksia kasiteltiin sanallisten vastausten osalta
laadullisessa muodossa ja monivalintojen osalta maarallisessa muodossa. Kyselyn tulokset
esitellaan opinnaytetydn luvussa 6, raporttiin pohjautuvien taulukoiden ja kaavioiden avulla
seka vapaiden tekstikenttien osalta sanallisesti. Kyselyn kysymysrunko on opinnaytetyon

litteena (liite 3.).

Teemahaastattelujen vastaukset koostettiin litterointien perusteella Word-tiedostoiksi ja ne
analysoitiin teemoittain sanallisesti. Teemojen yhteenvedossa hyddynnettiin Copilot -teko-
alyn automaattisesti laatimaa litterointikoostetta, mutta itse analysointi suoritettiin nimen-
omaan saatujen anonyymisti kasiteltyjen vastauksien pohjalta. Haastattelujen teemarunko

ja alustavat kysymykset ovat opinnaytetyon liitteena (liite 4.).

Tassa opinnaytetyossa kaytettiin strukturoimatonta havainnointia, sen joustavuuden vuoksi.
Tutkimuksessa tavoiteltiin aihepiirista mahdollisimman paljon tietoa ja mahdollisimman laa-
jasti. Havainnot kirjattiin tutkimuksen aikana erilliselle Word -tiedostolle, josta ne havain-
noinnin paatyttya siirrettiin opinnaytetydhon. Havaintojen analysoinnissa kaytettiin menetel-

mana aakkosellista luokittelua.
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6 Tutkimuksen tulokset

6.1  Webropol-kyselyn tulokset

Kuten Ojasalo ym. (2014, 135) toteaa, niin kyselyn vastaukset on mahdollista analysoida
sekd maarallisesti etta laadullisesti. Tassa opinnaytetydssa kyselyn monivalintakysymyksia
kasiteltiin maaralliselld analyysilla ja sanallisia vastauskenttia puolestaan laadullisella ana-
lyysilla. Luokittelua tehtiin aineistopohjaisesti. Kysely toteutettiin Webropolin kysely- ja ra-
portointisovelluksen (lomakehaastattelu) avulla maaliskuussa 2025. Kysely kohdistettiin
Imatran kaupungin uuden konsernirakenteen (1.1.2025) mukaisesti esihenkildbasemassa
oleville henkildille. Tarkoituksena oli kartoittaa heidan nakemyksiaan, kokemuksiaan ja toi-
veitaan tiedonhallinnan suhteen sekad ajatuksia tulevaisuuden haasteista ja kehittdmis-

tydsta.

Kyselyn avoin nettilinkki Iahetettiin sdhkopostitse yhteensa 28 esihenkildlle. Kohderyhmalle
kerrottiin sahkdpostiviestissa, etta kyselyn tarkoituksena on opinnaytetyén (YAMK liiketa-
louden tutkinto) tekeminen ja aiheena on tiedonhallinnan kehittdminen Imatran kaupun-
gissa. Samalla kerrottiin, ettd kysely on kohdistettu kaupungin uuden konsernirakenteen
mukaisesti esihenkildtehtavissa toimiville, vastaukset kasitelldan anonyymisti ja tulokset jul-
kistetaan osana opinnaytety6ta, joka julkaistaan internetissa. Kysely oli avoinna kaksi viik-
koa ja tdma tieto kerrottiin niin ikdan vastaanottajille. Muutamaa paivaa ennen kyselyn sul-

keutumista lahetettiin vield muistutusviesti, joka tuottikin viela joitain lisdvastauksia.

Kyselyssa oli yhteensa 30 vaittdamaa ja lisaksi lopussa kenttd vapaamuotoisille kommen-
teille. Kysely oli laadittu siten, etta jokaisen vaittdman alla oli pakolliset monivalintavastauk-
set ja erikseen kunkin valinnan ohessa kenttd vapaaehtoisille sanallisille vastauksille. Vas-
tauksia tuli maaraaikaan mennessa 15 kappaletta, jolloin vastausprosentti oli 54. Vastauk-
sista muodostettiin Webropolin raportointitoiminnolla Excel- ja PowerPoint -muotoiset ra-
portit, joista purettiin opinndytetydhdn tietoja analysointia varten. Vastauksia kasitelladn
tassa sanallisen ja numeraalisen analyysin keinoin; taulukoita, tekstiselostusta ja grafiikkaa
hyddyntaen.

Tiedonhallinta on minulle kokonaisuutena tuttu kisite.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 4 26,7%
Jokseenkin samaa mielta 10 66,6%
En osaa sanoa 0 0,0%
Jokseenkin eri mielta 1 6,7%
Taysin en mieltd 0 0,0%

Vastaajista 93,3 % tunnisti tiedonhallinnan kokonaisuuden itselleen ainakin jokseenkin tu-

tuksi kasitteeksi. Vain yksi henkild oli jokseenkin eri mieltd. Tatd voidaan pitdd hyvana
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tuloksena, joskin kukin vastaaja on varmasti tulkinnut tiedonhallinnan termia ja sisalto6a

omista l1ahtokohdistaan. Tietoa kokonaisuudesta on siksi hyva edelleen jakaa.

Tiedonhallinta on térkeéssé roolissa omassa péivittiisessa tydssani.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 8 53,3%
Jokseenkin samaa mielta 6 40,0%
En osaa sanoa 0 0,0%
Jokseenkin en mielta 1 6,7%
Taysin eri mieltd 0 0,0%

Yli puolet esihenkildista oli tadysin samaa mielta siita, ettd tiedonhallinta on tarkeassa roo-
lissa omassa paivittaisessa tydssa ja vield 40 % oli jokseenkin samaa mielta. Yksi henkild
(6,7 %) koki, ettad tiedonhallinta ei ole niin merkittdvassa roolissa hanen jokapaivaisessa
tydssaan. Tata yksittaista vastausta voidaan pitaa sikali yllattavana, etta tiedonhallinta kuu-
luu nykyaan melkeinpa "pakostakin” kaikkien tietokonetta kayttavien ja asiakirjallisia tietoja
hyddyntavien tyohon.

Tyoyksikossaniftoimialalla on sisdistetty tiedonhallinnan ja hyvén tiedonhallintatavan tarkoitus.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 2 13,3%
Jokseenkin samaa mielta 10 66,7%
En osaa sanoa 3 20,0%
Jokseenkin eri mielta 0 0,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%

Vastaajista 80 % oli taysin tai jokseenkin samaa mielt3 siita, ettd omassa tydyksikossa/toi-
mialalla on sisaistetty tiedonhallinnan ja hyvan tiedonhallintatavan tarkoitus. Hieman huo-
lestuttavana voi pitaa sita, ettéd kolme henkilda (20 %) ei osannut ottaa tdhan kantaa. Tu-
losta voidaan tulkita siten, etta yksikkdkohtaista tiedonhallinnan tietdamysta tulee kasvattaa.
Kaikkien kaupungin tyéntekijdiden tulisi myds tuntea hyvan tiedonhallintatavan periaatteet
ja noudattaa niitd omassa tydssaan. Esihenkildiden tehtavana on myds huolehtia, etta alai-
set toimivat hyvan tiedonhallintatavan vaatimusten mukaisesti.

Ymmarrédn, mitd tiedonohjaussuunnitelma (TOS) tarkoittaa.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 3 20,0%
Jokseenkin samaa mielta 9 60,0%
En osaa sanoa 1 6,6%
Jokseenkin eri mielta 1 6,7%
Taysin eri mielta 1 6,7%

Taman kysymyksen osalta vastauksissa oli hieman hajontaa. 80 % oli taysin tai jokseenkin
samaa mielta siita, ettd ymmartda mitd tiedonohjaussuunnitelma tarkoittaa. Sanalliseen

vastauskenttaan oli myds jatetty kommentti "TOS on organisaation asiakirjallisten tietojen
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taltiointia, hallintaa ja sailyttamista ohjaava valine.” Yksi henkild (6,6 %) ei osannut sanoa
kantaansa ja kaksi henkiloa (13,4 %) oli sita mielta, ettei tieda mitd TOS tarkoittaa. Tuloksen
perusteella tietdmystd tiedonohjaussuunnitelmasta tulee lisdta, koska kaikki esihenkilot
kayttavat ainakin toisinaan M-Files asianhallintajarjestelmaa ja kaikkien on tarkeda ymmar-
taa, ettd sen runkona toimii tehtavaluokitus, jota yllapidetdan tiedonohjaussuunnitelmassa.

Olen perehtynyt tiedonhallintamalliin.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Téaysin samaa mielta 2 13,4%
Jokseenkin samaa mielta T 46,7%
En osaa sanoa 2 13,3%
Jokseenkin eri mielta 2 13,3%
Taysin eri mielta 2 13,3%

Tiedonhallintamallin osalta vastaukset jakautuivat jo enemman, mika oli toisaalta myos odo-
tettavissa, koska mallin laadintaan ja yllapitoon on osallistunut organisaatiossa vain pieni
joukko. 60,1 % vastaajista oli mielestaan taysin tai jokseenkin perehtynyt tiedonhallintamal-
liin, kaksi henkilda (13,3 %) ei osannut kertoa kantaansa ja nelja henkilda oli jokseenkin tai
taysin eri mieltd omasta perehtyneisyydesta. Toivottavaa olisi, ettad esihenkilétasolla on ai-
nakin perusteoriatieto tiedonhallintamallin oleellisimmista asioista, koska se koskee tiedon-
hallinnan lailla koko toimintaa.

Tiedonhallintaan on panostettu omassa tyéyksikossani/toimialalla.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 4 26,7%
Jokseenkin samaa mielta T 46 6%
En osaa sanoa 1 6,7%
Jokseenkin eri mielta 3 20,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%

73,3 % vastaajista koki, ettd tiedonhallintaan on panostettu omassa tyoyksikdssa tai toi-
mialalla. Yksi henkild (6,7 %) ei osannut sanoa ja kolme henkilda (20 %) oli jokseenkin eri
mieltd. Tulosta voi pitaa tyydyttavana, mutta tiedonhallinnan toteutukseen tulee viela kiin-
nittda huomiota kaikissa yksikdissa.

Olen perehtynyt tiedonhallintalakiin ja arkistolakiin.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 0 0,0%
Jokseenkin samaa mielta 6 40,0%
En osaa sanoa 0 0,0%
Jokseenkin eri mielta T 46,7%
Taysin eri mielta 2 13,3%

Kukaan vastaajista ei kokenut olevansa taysin perehtynyt tiedonhallintalakiin ja arkistola-

kiin. Kuusi henkil6a eli 40 % totesi olevansa jokseenkin perehtynyt kyseisiin lakeihin.
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Merkittavan suuri joukko eli 60 % esihenkilbista oli jokseenkin tai taysin eri mieltd omasta
tiedonhallintalain ja arkistolain tuntemuksestaan. Arkistolaki on vanha erityislaki, joka ottaa
kantaa lahinna analogisiin aineistoihin. Siksi on ymmarrettavaa, etta sita ei laajasti tunneta
organisaatiossa. Tiedonhallintalain osalta perehtyneisyytta tarvittaisiin erityisesti esihenki-
I6tasolla, koska uutena nykyaikaisena lakina ja sahkoiseen toimintaymparistoon tarkoitet-

tuna se maarittdd huomattavan paljon kuntien toimintaa.

Tieddn mitd GDPR tarkoittaa ja tunnen sdddokset.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 4 26,7%
Jokseenkin samaa mielta 9 60,0%
En osaa sanoa 0 0,0%
Jokseenkin eri mielta 1 6,6%
Taysin eri mielta 1 6,7%

GDPR eli tietosuojaa ja henkiltietoja koskevat sdanndkset ovat myos kaupungin kaikkien
vastuualueiden ja toimintayksikdiden yhteinen asia. 86,7 % vastaajista oli taysin tai jokseen-
kin samaa mielta siita, etta tietdd mitd GDPR tarkoittaa ja tuntee sdadokset. Kaksi henkil6a
(13,3 %) oli jokseenkin tai tdysin eri mielta, eli hieman tulisi viela tietdamysta lisata tassakin
asiassa.

Tietosuojaa ja tietoturvaa toteutetaan organisaatiossa laadukkaasti.

Vastaajien maara: 156

n Prosentti
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66,7 % vastaajista oli tdysin tai jokseenkin samaa mielta siita, etta tietosuojaa ja tietoturvaa
toteutetaan kaupungissa laadukkaasti. Perati kolme henkilda (20 %) ei osannut ottaa tahan
kantaa ja kaksi henkilda (13,3 %) oli jokseenkin eri mielta. Tietosuojan ja tietoturvan hyvaksi
on viime vuosina tehty paljon kehitysty6ta, mutta esihenkildiden mielipiteiden perusteella
tyota on tarpeen edelleen jatkaa. Tulee kuitenkin muistaa, etta jokaisella yksikélla ja tyon-

tekijalla on osaltaan vastuu tietosuojan ja tietoturvan kaytannon toteutuksesta.

Tyoyksikosséani/toimialalla on sitouduttu hyvin tietosuojan ja -turvan toteuttamiseen.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti

Taysin samaa mielta 1 6,7%

Jokseenkin samaa mielta

93,3%

En osaa sanoa

0,0%

Jokseenkin eri mielta
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Taysin en mielta

0,0%
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Taman vastauksen osalta tulosta voidaan pitda hyvana, mika on asian tarkeyden huomioi-
den positiivista. Vaikka ainoastaan yksi henkild (6,7 %) oli tdysin samaa mielta siita, etta
omassa tydyksikdssa/toimialalla on sitouduttu hyvin tietosuojan ja -turvan toteuttamiseen,
niin kaikki muut 14 vastaajaa (93,3 %) olivat asiasta jokseenkin samaa mielta.

Tyoyksikkonilftoimialan toimintatavat tukevat tiedonhallinnan toteutusta.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 1 6,7%
Jokseenkin samaa mielta 12 80,0%
En osaa sanoa 0 0,0%
Jokseenkin en mielta 2 13,3%
Taysin eri mielta 0 0,0%

Esihenkildista 86,7 % koki, ettd oman tydyksikdn/vastuualueen toimintatavat tukevat tie-
donhallinnan toteutusta. Tulos on hyva, mutta voidaan tulkita, etta toimintatapoja on hiukan
viela varaa parantaa, koska kaksi henkildéa (13,3 %) oli jokseenkin eri mielta toteutuksesta.

Organisaatiossa toteutetaan tiedonhallintaa laadukkaasti ja sédnndsten mukaan.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
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Tiedonhallinnan organisaatiotasoisen toteutuksen osalta vastaukset jakautuivat enemman
ja tulos poikkeaa omaa tyOyksikkda tai vastuualuetta koskevista vastauksista. 53,3 % oli
taysin tai jokseenkin samaa mielta siita, ettd koko kaupungissa toteutetaan tiedonhallintaa
laadukkaasti ja sdanndsten mukaan. Kolme henkil6d (20 %) ei osaa sanoa kantaansa ja
nelja henkiléa (26,7 %) on jokseenkin eri mielta. Tasta voidaan paatella, etta tiedonhallinnan
kehittdmiselle on ollut ja on my0s jatkossa tarvetta. Huomiota tulee kiinnittdd myoés resurs-
seihin, kuten sanallisessa vastauskentassakin todettiin: "Jos tukipalvelulla on riittavasti re-
sursseja.”

Olen tutustunut tiedonhallinnan toimintaohjeeseen.

Vastaajien maara: 16

n Prosentti
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Taman opinnaytetyon ohessa toteutettu Tiedonhallinnan toimintaohje on hyvaksytetty kau-
punginhallituksessa ja julkaistu verkkosivuilla seka intranetissa. Siitd on myds ollut tiedote

intrassa. Kuitenkin vastauksista kay ilmi, etta esihenkildista vain hieman yli puolet eli 53,3
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% on jossain maarin tai taysin tutustunut ohjeeseen. Kaksi henkil6a (13,3 %) ei ole osannut
vastata ja reilu kolmannes (33,4 %) on jokseenkin tai tdysin eri mieltd ohjeeseen tutustumi-
sesta. Ohjeiden osalta ei selvastikdan pelkka intratiedottaminen riitd, vaan niita taytyy jal-
kauttaa ja vieda konkreettisesti henkiloston tietoon. Tiedonhallinnan toimintaohjeesta onkin

suunnitteilla koulutusta, samalla kertaa pian valmistuvan Tiedon pelikirjan kanssa.

Tyoyksikosséniltoimialalla suhtaudutaan mydnteisesti tiedonhallintaan ja sen kehittamiseen.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 4 26,7%
Jokseenkin samaa mielta 8 53,3%
En osaa sanoa 0 0,0%
Jokseenkin eri mielta 3 20,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%

Vastaajista 80 % oli jokseenkin tai tdysin samaa mielta siita, ettd omassa tyoyksikdssa tai
toimialalla suhtaudutaan myonteisesti tiedonhallintaan ja sen kehittdmiseen. Kolme henki-
163 (20 %) oli jokseenkin eri mieltd asiasta. Tilannetta voidaan pitaa hyvana, mutta myoén-
teistd suhtautumista tulee viela edistaa, koska tiedonhallinta on valttdmatdn osa nykyista
kuntasektorin toimintakulttuuria ja positiivinen suhtautuminen edesauttaa laadukasta ja

saantdjenmukaista toteutusta.

M-files asianhallintajédrjestelma on minulle tuttu.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 4 26,7%
Jokseenkin samaa mielta 8 53,3%
En osaa sanoa 0 0,0%
Jokseenkin eri mielta 3 20,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%

M-Files asianhallintajarjestelma oli taysin tai jokseenkin tuttu 80 %:lle esihenkildista.
Kolme henkil6a (20 %) ilmaisi olevansa jokseenkin eri mielta ja he luultavasti tarvitsevat
jarjestelmaa tydéssaan vahemman. Kuitenkin M-Files on nykyisen sahkdisen arkistoinnin
myota se kohde, jonne kaupungin pitkaaikaisesti sailytettavat ja pysyvasti arkistoitavat
asiakirjat tallennetaan, joten jokaisen esihenkildn tulisi jossain maarin olla perehtynyt M-
Filesin kayttoon. Lisakoulutukselle on siis tarvetta tassakin asiassa ja kaytanndssa koulu-
tusvastuun jakaminen yksikoihin edesauttaisi toteutusta.

Kéytdan M-filesia tyosséni

Vastaajien maara: 156

n Prosentti
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40 % esihenkildista ilmoitti kayttdvansa M-Filesia tydssaan paivittain, 26,7 % viikoittain, 20
% muutamia kertoja kuukaudessa ja 13,3 % harvemmin. Kukaan ei vastannut, ettei kayta
M-Filesia koskaan tydssaan. Vastausjakaumaa voidaan pitda odotettuna, eri vastuualuei-
den esihenkildiden tehtavakentat huomioiden. Lisakoulutus toki auttaisi M-Filesin kayton
lisddmisessa ja esihenkildiden vahvempi ja laajempi M-Files osaaminen hyodyttaisi koko
organisaatiota.

M-files helpottaa tyGténi.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 1 6,7%
Jokseenkin samaa mieltd 6 40,0%
En osaa sanoa 1 6,7%
Jokseenkin eri mieltd 5 33,3%
Taysin eri mielta 2 13,3%

Vain 46,7 % vastaajista totesi, ettd M-Files helpottaa omaa ty6ta. Yksi henkild (6,7 %) ei
osannut ottaa kantaa ja 46,6 % oli jokseenkin tai taysin eri mielta siita, ettd M-Files tuo
helpotusta tydn tekemiseen. Tama on selva kannanotto jarjestelman ominaisuuksiin,
koska asianhallintajarjestelman tulisi nimenomaan sujuvoittaa asianhallinnan toteutusta ja
kayttajien tehtavia.

Tydyksikossani/toimialalla suhtaudutaan mydnteisesti M-files asianhallintajarjestelmaan.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti

0,0%
26,7%
13,3%
53,3%

6,7%

Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa mielta

En osaa sanoa

Jokseenkin eri mielta

=l N~ O

Taysin eri mielta

Esihenkildista kukaan ei ollut taysin samaa mielta siita, ettd omassa tyoyksikdssa tai toi-
mialalla suhtaudutaan mydnteisesti M-Files asianhallintajarjestelmaan. Jokseenkin samaa
mieltakin oli vain nelja henkiléa (26,7 %). Kaksi henkil6a ei osannut sanoa kantaansa ja

60 % vastanneista oli taysin tai jokseenkin eri mielta vaittamasta.

Sanallisessa vastauskentassa oli todettu: "Ne, jotka kayttavat sita, kokevat sen hyvaksi,
jos ei kayta tai osaa kayttaa, niin suhde on negatiivinen.” Taman kommentin voidaan kat-
soa kuvastavan hyvin suhtautumista M-Filesiin koko organisaation tasollakin. Ongelman
ratkaisuna on koulutuksen lisdaminen ja koulutusvastuun jakaminen tydyksikoihin tai jar-

jestelman vaihto, joka ei kuitenkaan ole nopea eikd aivan mutkaton ratkaisu.

Saan riittavasti tietoa ja neuvoja tiedonhallintaan liittyen (esim. M-files, asianhallinta, arkistointi).

Vastaajien maara: 15

n Prosentti

Taysin samaa mielta 6,6%
60,0%
0,0%
26,7%
6,7%

Jokseenkin samaa mielta

En osaa sanoa

Jokseenkin er mielta

= s OW )=

Taysin eri mielta




103

Taysin tai jokseenkin samaa mielta oli 66,6 % vastaajista ja 33,4 % oli puolestaan jok-
seenkin tai taysin eri mieltad. Sanallisessa vastauksessa oli todettu, ettd "Tiedon/avun
saanti on vaikeutunut viimeisen kuukauden aikana.” Tama liittynee kouluttajana toimineen
henkilon elakkeelle jadmiseen, konsernirakenneuudistuksen tuomiin muutoksiin ja siihen,
ettd vuoden 2024 alussa johtoryhmassa paatetty M-Files koulutusvastuun jakaminen vas-
tuualueille ei ole kdytanndssa toteutunut suunnitellusti.

Kéytan laajasti erilaisia tietojarjestelmia ja osaan hyodyntaa niita hyvin tydssani.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti

Taysin samaa mielta 46, 7%
40,0%
0,0%
13,3%
0,0%

Jokseenkin samaa mielta

En osaa sanoa

Jokseenkin eri mielta

(=00 N ST 0N s T B

Taysin eri mielta

86,7 % esihenkildista oli taysin tai jokseenkin samaa mieltd siita, etta kayttaa laajasti erilai-
sia tietojarjestelmia ja osaa hyddyntaa niitd hyvin tydssaan. Kaksi henkilda (13,3 %) oli jok-
seenkin eri mieltd asiasta. Tama selittynee silla, ettd johtotasollakaan kaikki eivat tarvitse
kovin laajasti erilaisia tietojarjestelmia, joten eivat niitd mydskaan kayta.

Tyoyksikossani/toimialalla hyddynnetédédn laajasti erilaisia tietojarjestelmia.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta T 46,7%
Jokseenkin samaa mielta 5 33,3%
En osaa sanoa 1 6,7%
Jokseenkin eri mielta 2 13,3%
Taysin eri mielta 0 0,0%

Vastaajista 80 % oli taysin tai jokseenkin samaa mielta vaittamasta, ettd omassa tyoyksi-
kdssa/toimialalla hyddynnetdan laajasti erilaisia tietojarjestelmia. Yksi henkild (6,7 %) ei
osannut sanoa mielipidettdan ja kaksi henkilda (13,3 %) oli jokseenkin eri mieltd. Kaupun-
gissa on paljon erilaisia vastuualueita ja ne jakautuvat viela yksikdihin, joissa on omanlai-
sensa tehtavat ja sita myoten myds tietojarjestelmat. Esiintyy siis vaihtelua siina, miten laa-

jasti erilaisia tietojarjestelmia kaytanndssa tarvitaan.

Kéytossa olevat tietojérjestelmét ovat nykyaikaisia ja tukevat hyvin omaa tai toimialan muiden henkiliden tyota.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 4 26,7%
Jokseenkin samaa mieltd 7 46,6%
En osaa sanoa 1 6,7%
Jokseenkin eri mielta 33 20,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%

73,3 % kohderyhmasta oli taysin tai jokseenkin samaa mielta siita, ettd Imatran kaupungin

kaytossa olevat tietojarjestelmat ovat nykyaikaisia ja tukevat hyvin omaa tai toimialan
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muiden henkildiden tyota. Yksi henkilo (6,7 %) ei osannut ottaa kantaa ja kolme henkil6a
(20 %) oli jokseenkin eri mielta. Vaikka kaupungissa on paljon nykyaikaisia jarjestelmia, niin
joiltain osin ne ovat varmaankin vanhentuneet, mika saattaa nakya vastauksissa.

Hyddynnan tydssani tekodlya.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 6 40,0%
Jokseenkin samaa mielta 3 20,0%
En osaa sanoa 0 0,0%
Jokseenkin eri mielta 4 26,7%
Taysin eri mielta 2 13,3%

60 % esihenkildista kertoi hyddyntavansa tekoalya tydssaan ainakin jollain tasolla. 40 %
taas oli taysin tai jokseenkin eri mielta asiasta. Tulokset kertovat siita, ettad tekoalyn kayttd
on lisdantymassa kaupungissa, mutta talla hetkella sitd ehkd hyédyntavat vain tietotekni-
sesti edistyksellisemmat ja kokeilunhaluiset henkildt. Taman aihepiirin osalta kehitys on niin
nopeaa, ettd jo vuoden paasta toteutettu kysely saattaisi tuottaa tulokseksi huomattavasti

suuremman maaran tekoalyn kayttajia.

Toivoisin, ettd omassa tydyksikossél/toimialalla/koko organisaatiossa hyddynnettdisiin enemmaén digitalisaation ja esim.
tekodlyn tuomia mahdollisuuksia.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 5 33,3%
Jokseenkin samaa mielta 8 53,3%
En osaa sanoa 1 6,7%
Jokseenkin en mielta 1 6,7%
Taysin eri mielta 0 0,0%

Esihenkildista 86,6 % oli taysin tai jokseenkin samanmielisia siitd, ettd omassa tydyksi-
kossa, toimialalla ja/tai koko organisaation tasolla tulisi enemman hyddyntaa digitalisaatiota
ja esimerkiksi tekoalyn tuomia mahdollisuuksia. Yksi henkild (6,7 %) ei osannut vastata ja
yksi henkild (6,7 %) oli jokseenkin eri mielta. Voidaan siis katsoa, etta reilu enemmistd koh-
deryhmasta suhtautuu positiivisesti digikehitykseen. Sanallisessa vastauksessa todettiin,
ettd "Ohjeistus on todella tarkka, mm. okm ja oph kautta.”

Kéytén paljon Teamsia yhteydenpitokanavana ja tiedostojen tallennuspaikkana.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 5 33,3%
Jokseenkin samaa mielta 6 40,0%
En osaa sanoa 0 0,0%
Jokseenkin eri mielta 4 26,7%
Taysin eri mielta 0 0,0%

Yhteensa 73,3 % vastaajista oli taysin tai jokseenkin samaa mielt siita, etta kayttaa paljon
Teamsia yhteydenpitokanavana ja tiedostojen tallennuspaikkana. Nelja henkilda (26,7 %)

oli jokseenkin eri mieltd. Taysin eri mielta ei ollut kukaan. Kaikkiaan voidaan katsoa, etta
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esihenkildiden keskuudessa Teamsia hyddynnetdan nykyisin melko tehokkaasti, mutta
kayttda on vield varaa lisata. Sanallisessa kommentissa oli todettu, ettd "Tiedon sailytyk-
sessa turvaton, ei ole salaisten asioiden paikka.” Tama on toki tarkead toteamus ja kannattaa
muistaa dokumentteja Teamsiin tallennettaessa ja niita jaettaessa.

Tietojohtaminen on minulle tuttu kasite.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 11 73,3%
Jokseenkin samaa mielta 3 20,0%
En osaa sanoa 0 0,0%
Jokseenkin eri mielta 1 6,7%
Taysin en mielta 0 0,0%

Taman vaittdman osalta vastauksista ilmeni, ettd 93,3 % esihenkildista kokee tietojohtami
sen ainakin jokseenkin tutuksi kasitteeksi, mita voidaan pitda hyvana tuloksena. Vain yksi

henkild (6,7 %) oli jokseenkin eri mielta.

Toteutan omassa tydssani tietojohtamista.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
saanndllisesti 10 66,6%
satunnaisesti 4 26,7%
en lainkaan 1 6,7%
en 0saa sanoa 0 0,0%

Vastausten perusteella 66,6 % esihenkildtehtavissa toimivista toteuttaa tietojohtamista
omassa tydssaan saanndllisesti, 26,7 % satunnaisesti ja yksi henkild (6,7 %) ei mieles-
taan toteuta tietojohtamista lainkaan, minka voidaan katsoa nykyisena digitalisaation ai-
kana olevan jossain maarin yllattavaa. Toisaalta tietojohtaminen kokonaisuutena ei valtta-

matta ole kaikille viela taysin selkea kasite.

Tietojohtaminen tukee oman tydyksikkoni/toimialan toimintaa.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 7 46,6%
Jokseenkin samaa mielta T 46,7%
En osaa sanoa 0 0,0%
Jokseenkin eri mielta 1 6,7%
Taysin er mielta 0 0,0%

Perati 93,3 % vastaajista oli taysin tai jokseenkin samaa mielta siita, etta tietojohtaminen
tukee oman tydyksikon tai toimialan toimintaa eli tietojohtamisen hyotyjen voidaan katsoa

olevan kiistattomia. Vain yksi henkild (6,7 %) oli jokseenkin eri mielté asiasta.
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Tietojohtaminen on hyvin toteutettu koko organisaation tasolla.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Téaysin samaa mielta 1 6,7%
Jokseenkin samaa mielta 4 26,7%
En osaa sanoa 3 20,0%
Jokseenkin eri mielta 7 46,6%
Taysin er mielta 0 0,0%

Kun kyselyssa otettiin kantaa tietojohtamisen toteutukseen koko organisaation tasolla, niin
vain reilu kolmannes esihenkildista eli 33,4 % katsoi sen olevan hyvin tai jokseenkin hyvin
toteutettu. Kolme henkilda (20 %) ei osannut sanoa kantaansa ja 46,6 % ilmoitti olevansa
jokseenkin eri mieltd. Edellisessa vaittdmassa vastaajat totesivat melko yksimielisesti, etta
heiddn omassa tydyksikdssadan tai toimialallaan tietojohtaminen tukee hyvin toimintaa.
Tasta eroavaisuudesta voidaan paatelld, etta esihenkildiden mielesta tietojohtamisen toteu-
tuksessa koko kaupungin tasolla on vield kehittdmista. Toisaalta tulokset ovat ristiriitaisia,
koska kohderyhma nimenomaan edustaa organisaation kaikkia vastuualueita. Mutta koska
kyselyyn vastasi vain hieman yli puolet kohderyhmasta, niin vastauksia ei ole saatu jokaisen
vastuualueen osalta.

Organisaatiokulttuurin muutos mahdollistaa tiedonhallinnan kehittamisen.

Vastaajien maara: 15

n Prosentti
Taysin samaa mielta 1 6,7%
Jokseenkin samaa mielta 8 53,3%
En osaa sanoa 5 33,3%
Jokseenkin eri mielta 1 6,7%
Taysin eri mielta 0 0,0%

60 % vastaajista oli taysin tai jokseenkin samaa mielta vaittdmasta, ettd organisaatiokult-
tuurin muutos mahdollistaa tiedonhallinnan kehittamisen. Huomioitavaa on, etta perati viisi
henkil6a (33,3 %) ei osannut sanoa mielipidettdan. Jokseenkin eri mielta oli vain yksi hen-
kild (6,7 %). Voidaan katsoa, ettd paaosin esihenkilot tukevat organisaatiokulttuurin muu-
tosta tiedonhallinnan kehittdamisen mahdollistajana, mutta kolmannes on epavarma muu-
toksen hyodyista. Taman vaittaman oikeellisuus voitaisiin todeta vain konkreettisesti to-

sielamassa toteutuvan muutoksen myota.

Webropol-kyselyn lopussa olevaan vapaiden kommenttien kenttaan ei tullut yhtaan vas-
tausta. Syyna voi olla, ettd monivalintakysymykset olivat riittdvan kattavia tai sitten vastaa-
jilla ei ollut esimerkiksi aikaa tai muuten resursseja syvallisempaan asioiden kommentointiin

ja esille nostamiseen.

Kyselyssa nousivat esille seuraavat asiat, jotka esihenkildiden ndkdkulmasta eniten kaipaa-

vat kehittamista organisaation tiedonhallinnassa (luvut prosentteina vastauksista):
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Digitalisaation ja tekodlyn hyddyntaminen

_ 86,6

M-Files jarjestelman kaytettavyys

—— 0

Tiedonhallintalain ja arkistolain tietamys

A—— 0

Tietojohtaminen organisaatiotasolla
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B % vastauksista

Kuvio 24. Eniten kehittdmista kaipaavat asiat Imatran kaupungin tiedonhallinnassa

Parhaiten Imatran kaupungilla on esihenkildiden mielesta onnistuttu seuraavissa tiedonhal-

linnan asioissa (luvut prosentteina vastauksista):
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Tyoyksikoissd ja  Tietojohtaminen on  Tietojohtaminen  Esihenkil6t kayttavat Yksikkojen ja

vastuualueilla esihenkilGille tuttu  tukee yksikkojen ja laajasti vastuualueiden
sitoudutaan hyvin kasite vastuualueiden tietojarjestelmia ja toimintatavat
tietosuojan/-turvan toimintaa hyodyntavat niita tukevat
toteuttamiseen tyossaan tiedonhallinnan
toteutusta

B % vastauksista

Kuvio 25. Imatran kaupungin tiedonhallinnan parhaimmin hoidetut asiat

Kyselyn vastauksista kay ilmi, ettéd tiedonhallinnan aihepiirin asiat eivat kokonaisuutena
suoraan kosketa kaikkia esihenkil6ita ja koska aikaresurssit ovat rajallisia, niin perehtymi-

nen asioihin on ymmarrettavasti haastavaa. Silti useimmat esihenkildasemassa toimivat
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ovat tiedonhallinnan erilaisten osa-alueiden kanssa tekemisissa vahintaankin alaistensa
kautta, joten jokaisella esihenkil6lla on hyva olla tietty perustietdmys aihealueesta. Toisaalta
organisaatiossa on asiantuntijoita, joiden tehtavana on opastaa tiedonhallinnan asioissa
niin johtoa kuin koko henkilost6a ja ottaa kantaa esimerkiksi lausuntopyyntoihin seka tieto-
hallinnon, digikehityksen ja tiedonhallinnan kehittdmiseen. Yksikkdkohtaisesti kaupungissa
on havaittavissa suurtakin vaihtelua tiedonhallinnan toteutuksessa ja asennoitumisessa,
mika luultavasti myos nakyy vastauksissa. Kukin vastaaja niin ikdan tulkitsee kysymyksia
seka vastaa niihin omasta ja/tai oman vastuualueensa nédkdkulmasta — vastaushetkella kay-

tdssa olevan aikaresurssin, kiinnostuksen ja tietdmyksen perusteella.
6.2 Haastattelujen tulokset

Hirsjarvi & Hurme (2001, 144) jaottelevat haastatteluaineiston analyysin vaiheet luentaan,
luokitteluun eli koodaukseen, yhteyksien l16ytdmiseen ja raportointiin. Kyngas & Vanhanen
(1999, 4-5) mukaan sisallénanalyysin tarkoituksena on tutkimusmateriaalin kuvaaminen tii-
vistettynd, pelkistettynd seka yleismuotoisena. Analyysin laatimiseen ei ole tarjolla yhte-
naista ohjetta. Tutkijan on tehtava etukateen paatds kohteesta, jota han analysoi. (Kyngas
& Vanhanen 1999, 4-5.) Kanasen (2013, 104) mukaan aineiston sisalldénanalyysia voi tehda
teoriapohjaisella luokittelulla, aineistopohjaisella luokittelulla seka yhdistetylla teoria- ja ai-
neistopohjaisella luokittelulla. Tassa opinnaytetydssa teemahaastattelut kasiteltiin laadulli-

sesti, seka teoria- etta aineistopohjaista luokitusta kayttaen.

Teemahaastattelujen kohteena oli kaksi henkil6ad, jotka molemmat soveltuivat taustansa ja
kokemuksensa vuoksi haastateltaviksi tiedonhallinnan aihepiirissa. Henkil6t valittin myos
tarkoituksella siten, etta toinen toimii esihenkilétehtavissa ja toinen asiantuntijatehtavissa.
Haastattelut toteutettiin Teamsin valityksella 24.3.2025 ja 25.3.2025. Teemahaastattelun
mukaisesti aiheet oli teemoiteltu etukateen, mutta kuitenkin joustavasti siten, etta vastaaijilla
oli mahdollisuus kertoa ajatuksiaan ja mielipiteitddn vapaasti. Teemarunko oli kummassakin
haastattelussa seuraava:

¢ Tiedonhallinnan toteutus omassa tydssa, vastuualueella ja koko organisaatiossa?

o M-Files asianhallintajarjestelma

e Muiden jarjestelmien ja tekoalyn hyddyntaminen

e Tiedonhallinnan aihepiiriin kuuluvien asioiden kehittdminen kaupungissa

e Vapaa sana, mahdolliset lisakommentit

Teemoittain haastatteluista esille nostettuja huomioita ja kehittamiskohteita:
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Tiedonhallinnan toteutus omassa ty6ssa, vastuualueella ja koko organisaatiossa

Sopimusten tallentaminen tiedonhallintajarjestelmaan on todettu ongelmalliseksi. Niita ei
aina loydy helposti, ja etsimiseen voi kulua tunteja tai jopa paivia. Toisinaan etsittavaa so-
pimusta ei I6ydy ollenkaan, vaan se joudutaan pyytamaan toiselta sopimusosapuolelta. So-
pimukset tulee tallentaa mahdollisimman kattavasti sahkdisessa muodossa M-Filesiin, josta

ne ovat myos nopeasti haettavissa.

Jasentely auttaa hallitsemaan tiedonhallinnan ty6ta, esimerkkeind sahkopostin ja Teamsin
jasentely seka eri tiimeille tai asioille perustetut kanavat. Projektimainen kulttuuri ja jasen-
taminen (asioiden nakyvaksi tekeminen) on hieman vierasta kohdeorganisaatiossa ja tama
hankaloittaa asioita. Tietovirtojen hahmottaminen eli yksittaisten asioiden jasentdminen ja
niiden valisten yhteyksien ymmartdminen on tarkeaa. Tietovirtoja hahmottamalla myos tie-

detdan, miten tieto kulkee ja muuttuu matkalla.

Jarjestelmia, joihin tietoa tallennetaan prosessien kautta, on kaytdssa satoja ja erikseen on
vield niin kutsuttu "péhinan data”. Asianhallinta itsessdan on varsin kompleksinen koko-
naisuus, joten tietoa on tarve hallita ja siirrella lukuisien eri jarjestelmien valilla. Se on suuri

haaste ja varmasti turhauttaa osaa ihmisista.

Ohjeistusta ja neuvontaa on tarjolla, mutta kaupungin toiminnassa ja ohjeiden noudattami-
sessa on haasteita. Haastatteluissa mainittiin, etta organisaatiossa esiintyy sooloilukulttuu-
ria ja asioita tehddan ennemmin oman mielen mukaan. Monet henkil6t eivat mydskaan
kayta intranetia, josta ohjeet I6ytyvat. Taman todettiin olevan enemman tyontekijdiden kuin
tiedonhallinnan ongelma. Kaupungilla on monenlaisia palveluita eri nakdkulmista ja osaa-

minen seka kyvykkyys on hyvin eri tasoista.

Tiedonhallinnan sitouttamisessa on tarkeaa tehda ohjeista mahdollisimman selkeita ja in-
nostavia. Periaatteena, etta linjataan, mutta ei pakoteta tekemaan, silla pakottaminen ei ole
oikea tapa sitouttamiseen. Johdon ja henkiloston sitouttaminen on ikuisuuskysymys, jota
on pohdittu kauan, mutta kunnollista ratkaisua tadhan ei ole keksitty. Silti on tarkeaa, etta
tiedonhallinnan asioita ja sanomaa pidetaan esilla niin johdon kuin koko henkildston suun-
taan. Johdon sitoutuminen on tarkeassa roolissa organisaatiokulttuurin kehittamisessa ja
edellytys sille, etta tiedonhallinta toimii tehokkaasti. Myos luottamushenkildiden tulisi tietaa

perusteet naista asioista, koska kaupunginhallitus viime kadessa vastaa tiedonhallinnasta.

Tiedonhallinnan hyvia puolia tulee painottaa, esimerkiksi M-Filesin hyotyja korostamalla.
Kun dokumentti on kerran tallennettu M-Filesiin, niin se |0ytyy jatkossa aina nopeasti. Hen-
kiloston on myds tarkeaa sisaistaa, etta kaikki asianhallintaprosessin kautta kasiteltavat

asiakirjat ovat yhdessa paikassa ja niitd haetaan tarvittaessa sielta.
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M-Files asianhallintajarjestelma

Haastattelussa nousi esille, ettd Imatran M-Files ja tiedonohjaussuunnitelma (TOS) ovat
turhan monimutkaisia ja yksinkertaisemmat prosessit riittaisivat joissakin tapauksissa. M-
Filesin dokumenttikokoelma on hyva, siella on yksinkertaisempi periaate ja se riittda hyvin
silloin kun taustalle ei tarvitse avata asiaa. Dokumenttikokoelman kayttoa kannattaakin

edistaa niissa tilanteissa, joihin se sopii.

Jokaisella vastuualueella tulisi olla nimettyna 1-2 henkil6a, jotka hoitavat asiakirjahallintoa.
Erityisesti viranhaltijapaatésten laatimisen osalta on aina oltava saatavilla joku, jolta saa
tarvittaessa tukea. My0Gs asianhallinnassa on tarkeaa olla henkild, jolta voi kysya neuvoa.
Sopimushallinnan yksikkdkohtaiset vastuuhenkilét on nimetty ja reilu vuosi sitten nimettiin
johtoryhman paatokselld yksikéihin myds M-Files kouluttajat. Heille jarjestettiin koulutusta-
kin, mutta kaytdnndssa asia ei ole edennyt suunnitellusti. Konsernirakenneuudistuksen ja
muiden muutosten myoéta sekd sopimushallinnan vastuuhenkildita ettd M-Files kouluttajia
on tarpeen tarkastella ja nimeta uudelleen. M-Filesin ohjeistukseen tulee niin ikdan viela
kiinnittda huomiota. Henkilostdlle pitda selventad, etté ohjeet on keskitetty intranetiin ja sita

tulee aktiivisesti kayttaa.

Haastattelussa todettiin, ettd M-Filesin mahdollinen vaihto johonkin toiseen asianhallinta-
jarjestelmaan on hankala asia. Niin hyvaa jarjestelmaa ei ole olemassa, etta kaikki ongelmat
ratkeaisivat vaihtamalla. Kaikki jariestelmat myos vaativat kaytdnndssa metatietomaaritte-
lya. Asianhallintajariestelman kayttd edellyttaa jarjestelmasta riippumatta tottumista ja oma-
toimista harjoittelua. Muutosprosessi ja uuden jarjestelman kayttédnotto on haastavaa ja
vaatii aikaa, resursseja, koulutusta ja sisdanajoa. Tietoja pitaisi my0s siirtda vanhasta jar-
jestelmasta uuteen. Uusien jarjestelmaehdokkaiden hyddyt ja haitat tulee tutkia tarkasti en-

nen vaihtopaatosta.

M-Filesin monimutkaisuus on aiheuttanut haasteita, mutta jarjestelman monimutkaisuus
johtuu osittain kunnan virallisen asianhallinnan kompleksisuudesta. M-Filesin alkuperainen
raatalointi on ollut virhe, koska Imatran kaupungin kokoisessa organisaatiossa tulisi kayttaa
kunnille tarkoitettuja ja hyvaksi havaittuja tietojarjestelmia. Raataldinti on johtanut siihen,
etta jarjestelman kehitys tapahtuu vain kaupungin paineesta, mika on hidasta ja kallista. M-
Filesin monimutkaisuus ja raataldinti ovat aiheuttaneet organisaation sisalla negatiivista
asennoitumista, joten kayttdé on monille hieman vastenmielista ja jarjestelmaa ei hyddynneta

asianmukaisesti, mika pahentaa tilannetta.
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Muiden jarjestelmien ja tekoalyn hyédyntaminen

Teams on hyva jarjestelma, mutta paakanavien nimeamiskaytantoon pitdisi kiinnittaa
enemman huomiota. Tiimin sisalla voi olla monia kanavia ja eri timeissa vield keskenaan
samannimisid. Toisinaan on hieman sekavaa, minka kanavan alta tiedot 16ytyvat. Teknisesti
Teams on kuitenkin helppo kayttad. Ongelmaksi haastattelussa koettiin, ettd kaikki henkil6t
eivat lue Teams-viesteja eivatkd vastaa, vaikka heidat olisi henkildkohtaisesti merkitty jul-

kaisuun. Teamsin kayttdonkin on nyt pidetty kaupungissa koulutusta ja tukea on saatavilla.

Teams on tarkea yhteydenpitokanava ja tietojen tallennuspaikka. Teams taydentaa asian-
hallintaa ja toimii kdytannon tyon nakokulmasta ldhiarkistona. Tyéryhmatoimintoihin ja sii-
hen liittyvaan viestintdan ei parempaa tydkalua ole. Asianhallintaan kuuluvat tiedot siirre-
tdan Teamsista M-Filesiin. Tiedon pelikirjan tekemisessakin Teamsin rooli on ollut keskei-
nen. Positiivisista kommenteista voi paatelld, ettd Teamsin kayttéa kannattaa entuudestaan

lisata ja kannustaa henkildstéa tehokkaampaan kayttamiseen.

Tekoaly olisi hyva tuki toistuvien prosessien automatisoinnissa ja siitd on apua myds mm.
ohjeistuksen koostamisessa. Voidaan olettaa, ettd tekoaly menee jatkuvasti parempaan
suuntaan ja tulee myds luotettavammaksi. Erityistd huomiota on kiinnitettava siihen, etta
tekoalylle ei syoteta henkilbtietoja eli tietosuojan suhteen ollaan tarkkana. Kaupungissa tar-
vitaan selkea ohjeistus tekoalyn kayttéon. Ohjeessa tulee huomioida erikseen opetuspuoli,

jossa tekoalyn hyddyntaminen poikkeaa hieman kaupungin henkildston kaytosta.

Tekoalyn kayttdonotossa on otettu pitkia askeleita. Sen my6ta tietosuoja ja tietoturva joutu-
vat hieman uudenlaiseen valoon. Pilvipalveluiden vaativuus ja tiedon tallennuspaikat ovat
keskeisia tekijoita, jotka tulee ottaa huomioon. Tekoalya voidaan hyddyntaa tiedon jalosta-
jana ja muokkaajana, mutta tietosuoja ja tietoturva on aina huomioitava. Tekoaly voi auttaa
asiantuntijoita alkuun ja matkalla, mika on tarkeaa tiedonhallinnan kannalta. Tekoalyn kayt-

td6a kaupungin eri toiminnoissa on perusteltua lisata, mutta se tulee tehda hallitusti.
Tiedonhallinnan aihepiiriin kuuluvien asioiden kehittaminen kaupungissa

Tiedonhallintaan tarvitaan yksikdittain vastuuhenkilot. Kaikkien ei tarvitse osata tiedonhal-
lintaa syvallisesti, mutta nimetyt vastuuhenkilét vastaisivat prosessien toimivuudesta
omissa yksikdissaan. Tiedonhallinnan prosesseja on tarkeaa avata ja laatia prosessiku-
vauksia. Uusien ihmisten perehdyttamista ja organisaation prosessien ymmartamista hel-

pottaa, jos prosessit on kuvattu ja niistd nakee oikeat toimintamallit.

Haastattelussa muistutettiin, ettd ihmisten johtaminen taytyy pitda mielessa tietojohtamisen
rinnalla, vaikka etenkin IT-puolella tietojohtaminen on tarkedssa asemassa. Tietojohtami-

nen on varsin teknologiapainotteista. Imatran kaupungilla on kaytdssa projektisalkku, joka
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on hyva osa tietojohtamista. Jokaisella johtajalla on oma tyylinsa johtaa, eika tietojohtami-
nen sovi joka paikkaan, mutta kaupungin hallinnossa sillda on merkittdva rooli. Tietojohta-
mista varmasti vield parannetaan, mutta osa henkildstdsta ei valttdmattd edes ymmarra
mita tietojohtaminen tarkoittaa. Haastateltava totesi, ettd johdamme tietovirtoja ja ne virrat
ovat kovin monisaikeisia. Kun jarjestelmia, palveluita ja asioita on monenlaisia ja kaikki ovat
prosesseja palvelevia ohjelmia, niin ne ovat omanlaisiaan sinne omiin prosesseihinsa. Ison
kuvan voidaan katsoa olevan varsin laaja. Jarjestelmatasolla ajateltuna kaikki ovat viela
aikansa parhaita lapsia. Tietojohtamiseen on varsinkin nyt kolmen vuoden aikana panos-
tettu ja se on menossa parempaan suuntaan. Imatran kaupungissa ollaan jopa edella suu-

rinta osaa tdman kokoisia verrokkikaupunkeja, joten tilanteen voidaan katsoa olevan hyva.

Haastatteluissa todettiin, ettd myos tietosuojan ja tietoturvan osalta Imatralla on hyva ti-
lanne. Joissain muissa kunnissa naita tehtavid hoidetaan vahan vasemmalla kadelld eika
koeta tarkeaksi, vaan ne ovat ennemmin turhia aikaa vievia asioita. Imatralla on ymmarretty
tietosuojan ja tietoturvan merkitys ja resursseja on myds paremmin kuin monissa muissa
kunnissa, niin henkiléresursseja kuin rahallisia. Tietosuoja ja tietoturva ovat tata paivaa ja
kehitysta tapahtuu niin paljon ja niin nopeasti, etta on pysyttava ajan tasalla. Ainoa kehitys-
kohde tietosuojan ja tietoturvan osalta onkin se, ettd koko henkiléston taytyy ymmartaa
tama ajantasaisuuden vaatimus ja sopeutua siihen, etta tietosuoja ja tietoturva ovat nor-

maaleja jokapaivaiseen tyontekoon liittyvia asioita.

Tietosuojaan ja tietoturvaan on myds kohdistettu erityishuomiota viimeisen kolmen vuoden
aikana. Kokonaisuuden kannalta on tarkeaa hallinnan tunne. Se ei tarkoita tuudittautumista,
vaan ettd organisaatiossa on hallinnan tuntu siitd mita on tehty, mitd on menossa ja miten
lahdetdan viemaan asioita vield pitemmalle. Taytyy toki muistaa, ettd nama asiat liittyvat
riskienhallintaan ja taydelliseen suoritukseen pitaisi olla tuplamaara henkil6ita tekemassa.
Toisaalta tietosuoja ja tietoturva on yhteinen asia, joka kaikkien tulisi jatkuvasti ottaa huo-
mioon henkildkohtaisen tekemisen ja tydn tekemisen tasolla, eika vasta sitten kun jotain
sattuu. Mutta esimerkiksi teknisen tietoturvan osalta on jo paljon tehty ja kaupungissa ollaan
ajan hermolla. Jos joku tyodntekija esimerkiksi haksahtaa kalasteluviestiin, niin siita tulee
nopeasti tietohallintoon tieto. Haastateltava totesi, etta Meidan IT ja talous Oy:n (Meita)
merkitys on oleellisen tarkea kaupungille. llman sita oltaisiin pulassa, varsinkin jos kaupun-

gin pitaisi valvoa tietoturvaa itse.

Hiljainen tieto on myods ikuisuusongelma. Teamsia voisi kayttaa tassa apuna, esimerkiksi
kun henkiloita elakoityy. Tietoa voi tallentaa Teamsiin, jotta se on myds muiden nahtavilla.
Omat dokumentit pitaisi kirjata sellaiseen paikkaan, joka on muidenkin kaytdssa. Varsinkin

jos tiedetaan hyvissa ajoin, etta joku henkilé on jadmassa pois, niin aikaa on hiljaisen tiedon
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siitdmiseen. Intranet on ohjeiden, linjausten ja prosesseihin liittyvan hiljaisen tiedon vali-
maastossa. Intranet on informaation koti, jota pitaisi hyddyntaa entistd enemman ja pitaisi
huolehtia, etta se tieto mitd mina haluan toisille kertoa tai mitd minun pitaisi kertoa, on saa-

vutettavissa ja ajantasaista, mika auttaa osaltaan hiljaisen tiedon hyédyntamisessa.

Tarkeda on myos, etté jos yksittaisen tydtehtavan tai tiimin tyétehtavien osalta on olemassa
erilaisia ohjeita tai muita dokumentteja, niin ne on tallennettu Teamsiin. Yksikdissa kannat-
taa edistaa sellaista kulttuuria, ettd tehdaan ohjeita, muistiinpanoja, aanitteita tai videoita.
Kaikkea hiljaista tietoa ei pystyta tekemaan nakyvaksi, mutta ohjeistusta ja muistiinpanoja
hyddyntamalla osa siitd saataisiin esiin. Intranetissa voisi olla enemman aineistoa, ajanta-
saisena ja paremmin l0ydettavissa. Tiimien sisalla tulisi myods jasennella Teamsin sisaltéa
paremmin ja jakaa tietoa tehokkaammin. Jos muistiinpanoja ei tehd3, niin asiat eivat myoés-
kaan pysy hallinnassa. Tama tarjoaa myos tekosyyn pysytellda vain mukavuusalueella, joka

on haastateltavan mukaan vaarallista.

Tiedonhallintamallin kdytdnnon toteutukseen on olemassa monenlaisia ratkaisuja. Useat
systeemit on tehty vain siksi, koska on taytynyt tehda. Ja kun on kerran tehty, niin malli on
siella jossain tallessa eika sita paivitetd. Digiturvamalli on merkittdvassa roolissa Imatran
kaupungin tiedonhallintamallin kehittdmisessa ja tahan tydéhén on ollut myds hyvin resurs-
seja. Organisaation tietojarjestelmat, aineistot seka toimintaprosessit on kuvattu varsin kat-

tavasti digiturvamalliin ja sieltd saa tarvittaessa otettua raportteja.

Tiedonhallinnan kehittdmista organisaatiossa voi ajatella isommassa kokonaisuudessa,
ehka enemman tietojohtamisen nakdkulmasta. Kehittdmista on lahdetty tekemaan ja esim.
tiedon pelikirjaa ollaan vihdoin laatimassa. Jo 3,5 v sitten oli ajatuksena, etta asia pannaan
vireille saman tien, mutta kypsyytta tekemiseen ei tuolloin ollut. Nyt alkaa olla paremmin
valmiutta. Tietoprosesseja, tiedon johtamisen prosesseja ja tiedonhallinnan prosesseja on
syyta kehittaa ja haastattelussa todettiin, ettd nyt jo paljon tehdaankin, esim. Tiedon peli-
kirja, johdon tyopoyta, salkkujohtaminen, tiedolla johtaminen. Johdon tyopoyta keskittyy tie-
dolla johtamisen nakodkulmaan ja auttaa johdon tydskentelya. Salkkujohtaminen on tiedolla
johtamista parhaimmillaan, ja kaupungissa tehdaan paljon t6ita taman eteen. Myds tieto-
hallinnon yhteytta asianhallintaan ja koko tiedonhallinnan kokonaisuuteen korostetaan ja

yritetdan jakaa ymmarrysta, mutta asiassa on omat haasteensa.

Tekoalya tulee hyddyntdd enemman ja mahdollisimman pian, jotta se voisi olla dataa lou-
himassa ja tehda siihen metatietoja tietylla tavalla. Nain dataa voitaisiin ehkd paremmin
saada maaramuotoisemmin talteen kuin jos henkildsto louhii sinne metatietoja. Voidaan
pohtia, tarvitseeko ihmisten niita sinne louhia, jos tekoaly pystyy samaan kyvykkyyteen aina

uudelleen.
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Tiedonhallintamallin kehittdminen on moninainen prosessi, joka vaatii tydkalujen kayttoa ja
jarjestelmien hallintaa. Digiturvamalli on kaupungille tarkea tiedonhallintamallin tyOkaluna.
Asiaa on luontaista I&hestya jarjestelmien kautta, vaikka tieto on toki tarkedmpaa kuin jar-
jestelmat. Tietovirtojen ja jarjestelmien osalta on viela kehittdmista, joka johtuu osittain siita,
ettd kaikki jarjestelmat ovat sekaisin siiloissa ja ne ovat myds pitkalti kumppaneiden hal-
lussa. Osa toiminnoista jopa niin, ettd kumppani tekee tehtavia, jotka perinteisesti ovat kuu-
luneet kaupungille. Haastateltava kommentoi, ettd tavallaan on tarvittu selvittdmista ja ym-
marryksen hakemista, mm. talouden ja HR:n kannalta. Tiedonhallintamalli selkeyttaa jar-
jestelmien ja tietojen valisia yhteyksia ja siind on kyse kokonaisarkkitehtuurin kuvaamisesta.
Kokonaisarkkitehtuurin kuvaaminen auttaa ymmartamaan jarjestelmien ja tiedon valisia in-

tegraatioita ja yhteyksia.

Johtajuuden merkitysta tulee korostaa. Haastateltavan mielestd Imatran kaupungissa on
johtajuus ollut jo pitkdan hieman hukassa. Johtajien tulee myo6s olla jamakampia, ottaa
enemman vastuuta omista yksikdistaan ja siiloistaan, ja arvostaa tietohallinnon, digikehityk-
sen ja tiedonhallinnan asioita. Johdon tuki on tarkea tekija organisaatiokulttuurin muuttami-
sessa siihen suuntaan, etta se tukee paremmin tiedonhallinnan kehittamista, tietojohtamista
ja kaikkea mahdollista aihepiiriin kuuluvaa. Konsernirakennemuutos saattaa edistaa asioita,

mutta joka tapauksessa vaaditaan johtajuutta ja auktoriteettia.

Asiantuntijoiden tietdmykseen tulisi luottaa ja kuunnella aidosti eika kiirehtia pois keskuste-
luista. Tahan asiaan liittyy myos tiedon hyédynnettavyys. Eli kun organisaatiossa huoma-
taan, etta siita tiedosta on koko ajan enemman hyoétya, niin tiedon keraaminen ja sen jalos-

taminen saa haastateltavan mukaan tavallaan enemméan armoa.
Haastatteluiden loppukommentit

Haastatteluiden loppukommenteissa tuli kiitosta hyvista teemoista, jotka liittyvat oleellisesti
kaupungin tiedonhallinnan ja laajemminkin toiminnan nykyiseen kehityskaaren vaiheeseen.
Haastateltava totesi myos, etta perinteisesti tietohallinto on kunnissa pieni porukka, joka
laittaa oven kiinni ja tekee vain pakolliset tehtavat. Imatralla on haluttu olla proaktiivisia ja
ottaa kokonaisuudesta vastuuta. Substanssiasiakkaiden osalta on syyta muistaa oma rooli

ja vastuu.

Tiedonhallinnan kehityskohteita voidaan eritella haastatteluista esiin nousseiden oleelli-

simpien huomioiden perusteella tehtdvamuotoon seuraavasti:

e Sopimusten hallinta: Vanhoja sopimuksia siirretddan mahdollisimman laajasti sah-
kdiseen muotoon ja kaikki uudet tallennetaan M-Filesiin. Selvitetdan, miten sopi-

mushallinnan vastuuhenkilbjarjestelma saadaan toteutumaan kaytanndssa.
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¢ Ohjeistuksen parantaminen ja ohjeistuksen noudattaminen: Tyontekijoita tiedo-
tetaan siita, etta tiedot I0ytyvat intranetista ja kannustetaan heita kayttamaan sita.

Laadittuja ja annettuja ohjeita noudatetaan ja pyritdan eroon sooloilusta.

¢ Johdon ja henkil6stdn sitouttaminen: Johdolle painotetaan tiedonhallinnan hyvia
puolia ja selvitetdan, miten se saastaa aikaa pitkalla aikavalilld. Laaditaan selkeita

ohjeita ja innostavia viesteja.

e M-Filesin kaytté: M-Filesin mahdollinen vaihto toiseen jarjestelmaan tutkitaan huo-
lellisesti ja selvitetdan muutosprosessin haasteet. Tehdaan suunnitelma M-Files-jar-
jestelman kayton parantamiseksi ja lisatdan koulutusta. Varmistetaan, etta jokaisella
toimialalla on yksi tai kaksi henkil6a, jotka osaavat kayttaa asianhallintajarjestelmaa
ja voivat auttaa muita. Selvitetddn, miten M-Filesin yksikkdkohtainen kouluttajajar-

jestelma saadaan toimimaan kaytannossa.

e Teamsin nimedmiskaytannot: Teams-kanavien nimeamiskaytantdihin kiinnitetaan

huomiota, jotta tiedot I16ytyvat helpommin.

e Tekoalyn kaytto: Tekoalyn kaytosta laaditaan tarkka ohjeistus, erityisesti tietosuo-

jan nakdkulmasta. Ohjeistus erikseen kunnan tyontekijdille ja kouluille.

¢ Tiedonhallinnan prosessit: Tiedonhallinnan prosessikaaviot paivitetdan ajan ta-

salle ja niitéd kaytetdan uusien tyéntekijdiden perehdytyksessa.

¢ Hiljaisen tiedon hyoédyntaminen: Hiljaista tietoa kirjataan Teamsiin, jotta se on
kaikkien tiimin jasenten ja tarvittaessa muidenkin saatavilla. Intranetin kaytt6a edis-

tetdan hiljaisen tiedon nakyvaksi saattamiseksi ja ajantasaisen tiedon jakamiseksi.

¢ Organisaatiokulttuurin kehittiminen: Johto sitoutetaan tiedonhallinnan kehittami-
seen ja luottamushenkil6ita tiedotetaan tiedonhallinnan prosesseista. Johtajuutta ja
auktoriteettia edistetaan, jotta organisaatiokulttuuri muuttuisi paremmin tiedonhallin-

nan toteuttamista ja kehittamista tukevaksi.

¢ Tietojohtamisen kehittaminen: Tiedon pelikirjan ja johdon tydpdydan kehittdmista

jatketaan tietojohtamisen parantamiseksi.

e Tietoturvan kehittaminen: Tietoturvan ja tietosuojan parantamista jatketaan, mu-

kaan lukien teknisen tietoturvan toimenpiteet ja riskienhallinta.

Edelld mainitut haastattelujen oleellisimmat huomiot on koostettu Copilot -tekoalyn muis-
tiinpanoista, jotka syntyvat automaattisesti Teams -tallennuksen yhteydessa. Perusteena

kaytdlle on selkedn yhteenvedon saaminen haastatteluiden runsaasta materiaalista.
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Vastausten analysointi on tehty ilman tekoalyn hyddyntamista ja tekoalya on opinnayte-

tyossa ylipaataan kaytetty ainoastaan tassa haastattelujen yhteenvedon kohdassa.
6.3 Havainnoinnin tulokset

Opinnaytetydta varten on suoritettu jatkuvaa havainnointia kohdeorganisaation toimintaym-
paristdéssa. Tehtyja havaintoja, niin tutkijan omia kuin muiden henkildiden ilmoittamia, on
kirjattu havainnointipaivakirjaan koko tutkimuksen ajan. Taman tutkimuksen havainnoin-
nissa on esitetty myos hiljaisen tiedon kautta esiin tulleita asioita. Paivakirjasta havainnot
on siirretty opinnaytetydhon, luokiteltu seka selostettu ja analysoitu. Analysoinnissa on kay-

tetty laadullista analyysia eli havainnot on tulkittu kunkin luokan alla sanallisesti.

Jyvaskylan yliopisto maarittelee luokittelun analyysimenetelmaksi, jonka avulla on mahdol-
lista hyddyntaa seka laadulliseen ettd maaralliseen analyysiin liittyvia toteutustapoja. Luo-
kittelua kayttden aineistosta, joka sisaltda suuren joukon tapauksia tai tutkimuskohteita voi-
daan muodostaa erilaisia jasennyksia seka ryhmittelyja. Nama jasennykset seka ryhmittelyt
puolestaan kuvaavat ja selvittdvat kohdejoukon koostumusta tai olemusta. (Jyvaskylan yli-

opisto.)
Tutkimuksen havainnot ja niiden analysoinnit aakkosittain luokiteltuna:

Arkistointi

Sahkdinen arkistointi on tullut voimaan 1.1.2022 ja sita nykyisin jo melko hyvin noudatetaan
myo6s kohdeorganisaatiossa. Silti jossain maarin on edelleen havaittavissa vanhoista toi-
mintatavoista ja paperisista asiakirjoista kiinni pitamista, esimerkiksi tulostamista tehdaan
turhaan ja sahkdisesti tallennettuja dokumentteja sailytetdan varmuuden vuoksi myds ana-
logisina versioina mapeissa. Toimintakulttuurissa on toki jo sisaistetty, ettd arkistointi tar-
koittaa kasitteena muutakin kuin paperiaineiston arkistointia ja kasittelya. Toisaalta esiintyy

my06s vaaraa oletusta siita, etta nykyaan kaikki aineisto on jo digitaalisessa muodossa.

Sahkadinen arkistointi ja ylipaataan digitaalinen ajattelutapa on edelleen sisdanajovaiheessa
kaupungissa, joka kuntaorganisaationa on monelta osin vanhoillinen eika toiminnaltaan ko-
vinkaan kettera. Tulemme my0s elamaan viela pitkdan vaiheessa, jossa keskusarkiston pa-
perisia asiakirjoja tarvitaan asianhallintajarjestelmasta I6ytyvan sahkaoisesti tallennetun ai-
neiston rinnalla. Tiedonhallinta (johon arkistointi kuuluu yhtena osa-alueena) on kuitenkin
nykyaan vahvasti koko kaupungin yhteinen asia ja jokaisen tyontekijan tulee sisaistaa, etta

han omalla tydpanoksellaan osallistuu tiedonhallinnan toteuttamiseen.

Arkistoinnissa vastuuta on jaettu yksikoihin, eli kukin yksikko ja niihin nimetyt arkistovastaa-
vat huolehtivat omista Idhiarkistoistaan seka tydhuoneissa olevista aineistoista. Havain-

noinnissa ilmeni puutteita arkisto-osaamisessa, johtuen mm. lahiarkistoista vastanneiden
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henkildiden elakoitymisesta. Talta osin tarvitaan uusien henkildiden nimeamista ja koulu-
tusta. Nykyaan ei enaa ole keskusarkistonhoitajaa, jolla oli aikanaan keskitetty vastuu koko
arkistoinnista. Tiedonhallinnan asiantuntija vastaa kdytannéssa keskusarkiston pysyvasti
arkistoiduista asiakirjoista ja laatii lisdksi ohjeistusta seka antaa tarvittaessa neuvontaa ar-
kistoasioista. Lahitulevaisuudessa kaupungintalon muutto uusiin pienempiin tiloihin aiheut-
taa haasteita myds arkistoinnin nakdkulmasta, koska laheskaan kaikille nykyisissa 1a-

hiarkistoissa oleville aineistoille ei 16ydy sijoituspaikkaa uudessa kaupungintalossa.

Asianhallinta

Kaupungin asianhallinta on aiemmin jakautunut asianhallintatiimiin (kijaamon hoitaja ja ar-
kistosihteeri) seka listatiimiin (toimielinten esityslistoista ja pdytakirjoista vastaavat henki-
16t). Vuoden 2025 alussa voimaan tullut konsernirakennemuutos aiheutti henkildmuutoksia
ja tehtava-/vastuualuemuutoksia myds asianhallinnassa. Kaytannéssa kahden henkildén
osalta vastuualue seka tehtavat muuttuivat. Lisaksi kirjaamon hoitajana ja M-Files koulutta-
janatoiminut henkild jai elakkeelle kevaalla 2025. Tama on aiheuttanut sen, etta esimerkiksi
M-Filesin tukea ei ole ollut saatavilla entiseen tapaan ja muutenkin tilanne on ollut hieman

sekava mm. roolien suhteen.

M-Filesin osalta tukipyyntdja tulee paivittain ja myos koulutustarvetta on eri puolilla organi-
saatiota. Johtoryhma on nimennyt vuoden 2024 alussa yksikkdkohtaiset M-Files kouluttajat,
ja talla paatoksella haluttin nimenomaan jakaa vastuuta seka ennakoida edella mainitun
henkilon elakkeelle jaamista, mutta asia ei ole kdytanndon tasolla toteutunut. Tama on selva
epakohta, joka myds havainnoinnissa kavi monelta taholta ilmi. Kouluttaminen ja tuki ei
myo6skaan voi olla vain yhden tai kahden henkildon harteilla, vaan osaamista ja vastuuta

tulee jakaa yksikoihin.

Asiantuntijuus

Havainnoinnissa ilmeni, ettd kaupungin sisaisen asiantuntijuuden arvostamista ja hyddyn-
tamista pitaisi lisata. Johdon ja henkildston tulisi ymmartaa, etta useinkaan ei tarvita ulko-
puolisia tahoja kertomaan, miten joku asia on tai miten se taytyisi tehda. Kun tulee ongelma
tai selvitettava asia, niin valttamatta ei lainkaan kysyta apua omalta asiantuntijalta, vaan
otetaan suoraan yhteytta johonkin ulkopuoliseen viranomaiseen. Nain siitd huolimatta, etta
sama tai jopa parempi tietdmys I6ytyisi Iahelta ja nopeasti. Oleellista on myds, etta luotetaan

asiantuntijan kertomaan ja noudatetaan saatuja ohjeita.

Etatyo, lahityd, hybridityd
Kaupungissa toteutetaan kaikkia kyseisia tydmalleja ja jokaisella mallilla on omat kannatta-

jansa. Tehtavakuvasta ja etatydsopimuksesta riippuu, mita kdytantdéa kunkin on mahdollista
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omassa tydssaan kayttaa, ja etatydn osalta tulee luonnollisesti tydpisteen, teknisten edel-
lytysten ym. asioiden olla kunnossa, jotta tyon tekeminen myds kotoa k&sin on sujuvaa.
Tietosuojan ja tietoturvan on toteuduttava myds etatydssa. Havainnoinnissa nousi esille,
ettd eri tydmallia toteuttavien valilld oli hieman vastakkainasettelua — etenkin niin, etta jat-
kuvaa lahity6ta tekevat vastustavat etatyon tekemista yleisesti, vaikka heilla olisi siihen it-
sekin mahdollisuus ainakin toisinaan. Suuri enemmistd kaupungin henkiléstosta tekee hyb-
ridityéta. Kaupungintalon uudet toimitilat perustuvat paljolti etatydn ja hybriditydn tekemi-
seen, joten tadssa kohtaa on perusteltua miettia, milld tavalla toiminta tulee muuttumaan

fyysisen toimintaymparistdn muuttuessa ja yha useamman jaadessa etatdihin.

Faktatieto

Niin tiedonhallinnassa kuin muussakin toiminnassa on oleellisen tarkeda tukeutua vain oi-
keaan tietoon, tietdmykseen ja koulutukseen. Kuntien toiminta on lakisdateista, mika vel-
voittaa myds oikeellisuuteen. Kohdeorganisaatiossa oli jossain maarin havaittavissa infor-
maation jakamista "mututuntuman” ja olettamusten perusteella ja myds sita, ettad nain saa-
tua tietoa uskotaan kritisoimatta ja taustoja tarkistamatta faktaksi. Jos yhteiséssa leviaa
yleisesti virheellinen kasitys jostain asiasta, niin sita voi olla vaikea korjata ja disinformaatio
saattaa aiheuttaa monenlaisia hankaluuksia, pahimmillaan vahingoittaa yksittaisia henki-
I6ita, vastuualueita tai koko organisaatiota. Jokaisen kaupungin tydntekijan tulee muistaa
vastuu jakamansa tiedon oikeellisuudesta ja my0s siitd, milla tavalla ja missa keskinaisia

keskusteluja kaydaan.

Hallinnon lapindkyvyys, hyvan hallinnon periaatteet

Julkisessa hallinnossa kannattaa tavoitella esimerkiksi sellaisia arvoja kuin tasa-arvo, lailli-
suus, puolueettomuus, rehellisyys, asiantuntijuus, palveluperiaate seka tuloksellisuus. Ar-
vojen voidaan katsoa omalta osaltaan ohjaavan julkisen toiminnan eettistd pohdintaa. (Sal-
minen, Vaasan yliopisto 2005.) Organisaation arvot muodostavat perustan myds tiedonhal-
linnalle ja ohjaavat sen toteuttamista ja kehittamista. Mainittuihin arvoihin liittyvia havaintoja
ja jossain maarin niiden puutteellisuutta ilmeni tutkimuksen aikana ja tahan tulisi kiinnittaa
huomiota, jotta hallinnon lapinakyvyys ja hyvan hallinnon periaatteet toteutuvat mahdolli-
simman hyvin myos Imatralla. Taydellisesti ne tuskin toteutuvat missaan organisaatiossa,

vaan aina on parantamisen varaa.

"Automatiikka ja keinoély ovat hyvén hallinnon periaatteiden ndkékulmasta il-
man muuta mahdollisuus, silld ne saadaan toimimaan arvoneutraalisti. On kui-
tenkin huolehdittava, ettei niiden avulla tuoteta kohtuuttomia ratkaisuesityksia.
Vaikka julkisen hallinnon toimintaympéristé muuttuu vauhdilla, yhé tarvitaan

ihmisyytta, inhimillisyytta ja hyvéan hallinnon periaatteita.” (Wistbacka.)
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Hiljainen tieto

Kohdeorganisaation havainnoinnissa todettiin, ettd hiljaisen tiedon talteen saamisessa ti-
lanne on parantunut mm. Teamsin aktiivisemman kayton myo6ta. Edelleen hiljaista tietoa
voitaisiin kuitenkin hyédyntdd enemman ja huomioida elakoéitymiset ja palveluksesta pois
jaémiset hyvissa ajoin, jolloin olisi aikaa hiljaisen tiedon tallentamiselle ja siirtdmiselle.
Teamsin lisdksi my0s intranetia olisi mahdollista kayttaa sellaisen tiedon jakamiseen, joka
hyodyttaa henkilostéad yleisemmin. Myds poistuvan henkilén tydn ja tekemisen seuraami-

nen ja sitd kautta omaksuminen on hyva menetelma.

Intranetin ja Teamsin merkitys

Intranet on informaation koti, jota organisaation kaikkien tydntekijéiden pitaisi sdannollisesti
kayttda. Kaikki oleellinen ohjeistus myds keskitetdan intraan ja tdssa asiassa Imatralla on
tilanne parantunut viime aikoina. Silti intranetin jatkokehittdminen ja selkeyttdminen on tar-
keaa ja henkildstolle tulisi edelleen painottaa sen merkitysta. Teams puolestaan on korvaa-
maton yhteydenpitokanava erityisesti tiimimaisessa toiminnassa, se toimii sahkdisena Ia-
hiarkistona ja auttaa myos hiljaisen tiedon talteen saamisessa. Teamsin kayttd on lisdanty-
nyt Imatran kaupungissa, mutta viela on yksikoita ja yksittaisia tydntekijoita, jotka vierasta-
vat sen kayttéa. Tahankin on tukea ja koulutusta saatavissa, joten kayttamiselle ei sinansa
ole olemassa estettd. Tulee kuitenkin muistaa, etta pitkaaikaisesti sailytettavalle ja pysy-

vasti sahkoisessa muodossa arkistoitavalle aineistolle oikea sijainti on M-Files.

Johdon sitouttaminen ja vastuut

Johdon sitoutuminen on kaiken toiminnan perusta ja myos tiedonhallinnan kehittamisen
ehto, koska johtotasolta arvot, asenteet ja paatokset siirtyvat alaspain muuhun organisaa-

tioon ja niiden perusteella kaytannon tyéta toteutetaan.
Tiedonhallintalain (906/2019) 4 § 2 momentin mukaan

“johdon on huolehdittava siita, etté tiedonhallintayksik6ssé on mééritelty tie-
donhallintalaissa ja muussa laissa sédédettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen

liittyvien tehtéavien vastuut”.

Nain ollen tiedonhallinnan vastuiden maarittely ei rajaudu ainoastaan siihen, mita tiedon-
hallintalaissa saadetaan, vaan tiedonhallinnan vastuut tulee maaritella muissa saadoksissa
esitettyjen sdannosten perusteella. Naihin sdadoksiin kuuluvat esimerkiksi EU:n yleinen tie-

tosuoja-asetus ja tietyt erityislait, kuten julkisuuslaki ja arkistolaki.

Edelleen tiedonhallintalain 4.2 §:ssd maarataan, etta
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“tiedonhallintayksikén johdon on huolehdittava siité, etté tiedonhallintayksi-
kbsséd on jarjestetty riittdvéd valvonta tiedonhallintaan liittyvien sé&édbésten,

méaréysten ja ohjeiden noudattamisesta’.

Organisaation johdolla on omat kiireensa ja velvoitteensa huomioiden usein varsin rajalli-
sesti aikaa perehtyd tarkemmin yksittdisen substanssin, esimerkiksi tiedonhallinnan asioi-
hin. Tassa korostuu sisdinen asiantuntijuus organisaatiossa ja asiantuntijuuden arvostami-
nen. Niin tiedonhallinnan kuin koko kaupungin tietohallinnon ja digikehityksen toimintakent-
taan liittyvia asioita tulee ymmarryksen lisdamiseksi jatkuvasti pitda esilla johdon suuntaan
ja vieda kasiteltdvaksi johtoryhmaan seka ylempiin toimielimiin. Johdon on oltava ajan ta-
salla myds oleellisista tiedonhallintamallin muutoksista ja niiden mahdollisista vaikutuksista
ohjeistuksiin, tiedonhallintaa ja tietojen kasittelya koskevista lainsdadantémuutoksista, tie-
donhallintayksikdssa toimivien viranomaisten organisoinnissa tapahtuvista muutoksista

seka tietoturvallisuuden tilassa tapahtuvista muutoksista.

Kouluttautuminen

Tiedonhallintalain 4.2 §:ssa todetaan, etta

“tiedonhallintayksikén johdon on huolehdittava siité, ettd tiedonhallintayksi-
kdssé on tarjolla koulutusta, jolla varmistetaan, etta henkiléstélla ja tiedonhal-
lintayksikén lukuun toimivilla on riittdvé tuntemus voimassa olevista tiedonhal-
lintaa, tietojenkésittelyd seké asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa koske-
vista sdadoksistd, maarédyksisté ja tiedonhallintayksikén ohjeista. Johdon vel-
vollisuus on huolehtia, etté tiedonhallintayksikbn koulutussuunnitelmissa ja
uusien henkilbiden perehdytyksessé on otettu huomioon, miten yksik6ssé var-
mistetaan riittdvd osaaminen. Jokaisen virkamiehen virkavelvollisuuksiin kuu-

luu ottaa selvéé keskeisestéd, virkatehtéaviin liittyvésta lainsdadéanndésta”.

Nykyisessa toimintaymparistdssa kehittaminen ja jokaisen tydntekijan henkilokohtainen ke-
hittyminen seka osaamisen yllapitaminen ovat merkittavassa roolissa. Myds myonteinen tai
ainakin hyvaksyva suhtautuminen naita asioita kohtaan on tarkeaa. Kaupungin puolelta
kannustetaan kouluttautumaan ja tarjotaan siihen mahdollisuuksia, mutta havainnoinnissa
ilmeni, etta kaikki eivat halua tehda tydon ohessa ns. ylimaaraista ja opiskella uutta. Tama
on toki henkilokohtainen valinta, mutta sinansa harmillista, koska kaikki uusi tieto on arvo-
kasta alati muuttuvassa kuntamaailmassa ja ajan hermolla pysyminen edellyttad uuden in-
formaation vastaanottamista. Tarkeaa on myos, ettd omissa tydtehtavissa jaetaan eteen-

pain vain todellista ja ajantasaista tietoa.
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Kayttooikeuksien myontaminen

Havainnoinnissa selvisi, ettd kayttdoikeuksien myontaminen on talla hetkella hieman seka-
vaa ja siind on ilmennyt virheitad. Tehtavan tulisi olla helpompi ja selkedmpi esihenkildille,
jotka hakevat alaisilleen tarvittavia oikeuksia mm. M-Files -jarjestelmaan Laituri-kayttooi-
keushallinnan kautta. Prosessista tulisikin laatia prosessikuvaus, johon esihenkilét voivat
tukeutua. Myds oikeuksien myoéntajien tulee olla tarkkaan selvilla, millaisia tehtavaan sidon-
naisia oikeuksia henkildille voidaan myontaa. Erityista tarkkuutta vaaditaan salaisen tai

muuten kayttérajatun aineiston kasittelyn osalta.

M-Files asianhallintajarjestelma

Asianhallintajarjestelma ja ylipaataan kuntien asianhallinta on kompleksista ja se koetaan
jarjestelmasta riippumatta ainakin jossain maarin negatiiviseksi asiaksi. Tama ilmeni sel-
vasti paitsi havainnoinnissa, niin myds kyselyssa ja haastatteluissa. Jos jarjestelmaa ei
opettele kunnolla eikd kayta jatkuvasti, niin sitd on hankala hyédyntda omassa tyéssa tar-
koituksenmukaisesti. Monimutkaiset prosessit metatietovaatimuksineen aiheuttavat turhau-
tumista ja tdma taas edesauttaa sita, ettei jarjestelmaa haluta kayttda. Kohdeorganisaa-
tiossa on ollut esilla mahdollinen asianhallintajarjestelman vaihto, mutta sekin olisi pitkaai-
kainen ja haasteellinen prosessi eika tarjoa helppoa ratkaisua ongelmiin. M-Files koulutusta
kuitenkin tarvitaan enemman ja myos raataloityna eri vastuualueille ja eri kayttajille. Jotta
tama toteutuisi tehokkaasti, niin vastuuta on valttamatonta jakaa yksikéihin. M-Filesin toi-
minnassa ilmeni tarkastelujaksolla runsaasti katkoksia ja muita ongelmia, jotka hankaloitti-
vat kayttéa entisestdan. Taustalla on jarjestelman vanhentuminen, sen vahainen kaytto
muiden palveluntuottaja Meitan (Meidan IT ja talous) ja jarjestelmantoimittaja Kosilan (Hilla
Group Oyj) asiakkaiden joukossa, ja sitd myoten vahentynyt panostus ja yllapito. Tilanne
kuitenkin parani hieman tutkimusjakson loppupuolella ja vuonna 2025 on myés tulossa pal-

velinpaivitys, jonka odotetaan tuovan lisda helpotusta teknisiin ongelmiin.

Muutosvastarinta

Digitalisaation yleinen kehitys on nopeaa ja jotkut tydntekijat kokevat taman kehityksen jopa
jonkinlaisena uhkana. Tahan liittynee henkildston ikaantyminen ja se, ettei ole kiinnostusta
enaa kouluttautua ja opetella uusia asioita. My0s tietynlainen mukavuudenhalu saattaa olla
syyna siihen, ettd halutaan pitaa kiinni entisen kaltaisesta toiminnasta ja nimenomaan
omista ty6tavoista. Muutkin uudistukset, mm. hiljattain toteutettu konsernirakenneuudistus,
aiheuttavat epavarmuutta ja muutosvastarintaa. Koska muutos on aina ennemmin mahdol-
lisuus kuin uhka ja juuri mikdan muu ei ole varmaa kuin muutos, niin siihen olisi kaikkien
valttamatonta sopeutua. Tiedonhallinnan asioiden kannalta muutosvastarinnan kaantami-

nen muutosmyonteisyydeksi on erityisen tarkeaa, jotta toiminta nykyaikaistuu ja tehostuu.
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Ohjeiden hyodyntaminen

Imatran kaupungissa ohjeistusta on keskitetty intranetiin, mika on hyva ja toimiva kaytanto.
Sielld ne ovat koko henkildstdlle yhteisesti saatavilla, niitd on helppo koordinoida ja myos
paivittda. Jokaisella tydntekijalla on velvollisuus kayttaa intranetia ja hyddyntaa tarpeen mu-
kaan siella olevaa materiaalia tydssaan. Havainnoinnissa selvisi, etta tdssa on kaytanndssa
viela parantamisen varaa. Silti laadittuja ohjeita tulee myds jalkauttaa organisaatioon, kou-
luttaa ja opastaa, ettei ohje jaa kuolleeksi kirjaimeksi ja lukijan oman ymmarryksen varaan.
Ohjeiden tehokkaaseen kayttdon liittyy myos intranetin yleinen kehittdminen ja selkeyttami-
nen, jotta aineisto on sieltd helpommin I6ydettavissa. Niin ikdan kaupungin keskeisimpien

toimintojen prosessikuvaukset tulisi keskittada intranetiin.

Perehdyttaminen

Palvelukseen tulevien uusien henkildiden perehdyttamiseen tulisi kiinnittda vield enemman
huomiota, myds tiedonhallinnan ja esim. M-Files jarjestelmaan liittyvien asioiden osalta.
Prosessikuvaukset toimisivat hyvana apuna perehdytyksessa ja organisaation kaytantojen
omaksumisessa, joten niiden laatiminen ja yllapitdminen on tarkedd myos taltd kannalta.
Perehdytyksessa on tarkeaa olla nimettyna ohjaava henkild tai henkilét, jotta perehtyminen

ei jaa pelkastaan omatoimiseen ohijeisiin ja toimintaymparistéon tutustumiseen.

Saavutettavuus

Saavutettavuuden toteutumisen eteen on myds tehty aktiivista kehitysty6ta, mutta edelleen
riittda tavoiteltavaa tallakin saralla. Saavutettavuuden perustana on tasapuolisuus kaikkia
kayttajia kohtaan — esim. digitalisointi ja sdhkoiset palvelut eivat hyédyta heita, joilla ei ole
tarvittavia laitteita, osaamista tai vaikkapa terveydentilan puolesta mahdollisuutta paasta
palvelun piiriin. Kayttdétukea pitaisi olla saatavilla myo6s palvelun tuottajan eli kaupungin puo-
lelta. Digipalvelut suunnitellaan yleisesti melko kyvykkaille ihmisille, mutta saavutettavuu-
den nimissa pitaisi kiinnittdd enemman huomiota palveluiden kaytettavyyteen. Inhimillista
nakdkulmaa ei saa unohtaa, vaikka digitalisaatio, tekoaly ja muut vastaavat ratkaisut kehit-

tyvat.

Sopimukset

Havainnoinnissa nousi useampaan kertaan esille epakohta, ettd sopimuksia ei aina 16ydy
tai ainakin niiden etsimiseen joudutaan kayttdmaan paljon aikaa. Sopimuksista vain pieni
osa on vuosien varrella paatynyt keskusarkistoon — muutoin niita on jaanyt toimintayksikoi-
hin, Iahiarkistoihin, tydhuoneisiin, varastoihin, levyn kulmalle, sdhkopostiin jne. Jatkossa
kaikki uudet sopimukset tallennetaan M-Files asianhallintajarjestelmaan. Myos vanhoja pa-
perisopimuksia pyritddn mahdollisuuksien mukaan skannaamaan ja tallentamaan sahkai-

seen muotoon, jolloin ne jatkossa loytyvat helposti ja keskitetysti yhdestd paikasta.
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Kaupungin oikeusturvan kannaltakin on tarkeaa, ettéd ainakin voimassa olevat sopimukset

ovat kaytettavissa nopeasti.

Sahkopostin kaytto

Eras kaupungin tydntekija esitti tutkimuksessa havaintona ja myds omana henkildékohtai-
sena toiveenaan, etta sisdisen sahkopostin kayttda vahennettaisiin reilusti. Hanen mieles-
tdan sahkopostia tulee aivan liikkaa ja niitéd voidaan paljolti korvata Teamsin kanavia hyo-
dyntamalla. Nain saadaan viesteja kohdennettua paremmin eika tukita esim. johdon sah-
kopostilaatikoita. Sdhkodpostiviestinnan tulisi perustua valttdmattémyyden lisaksi ytimekkyy-
teen ja tasmallisyyteen. Viestien tulee olla selkeitd ja mahdollisimman helposti ja nopeasti
ymmarrettavia. Kiinnitetaan erityistd huomiota myds siihen, kuinka laajalle joukolle viesti on

tarpeen kohdistaa.

Tekoaly

Tekoalylta odotetaan paljon tulevaisuudessa, myos kohdeorganisaatiossa, ja kehitys on ol-
lut nopeampaa kuin ehka kukaan olisi osannut ajatella. Kuitenkin tulee muistaa, etta tekoaly
on vain tukialy, ja faktantarkistus taytyy tehda ihmisten eli kayttajien toimesta. Imatran kau-
pungilla tarvitaan tarkempaa ohjeistusta tekoalyn hyddyntamisesta. Erityisesti tulee painot-
taa tietosuojan ja tietoturvan huomioimista. Tekoaly on myds kansallinen haaste, joten mah-
dollisesti jossain vaiheessa tulee lainsdadannéllista tai muuta saatelya ohjaamaan niin te-

koalyn kuin muunkin digitalisaation hyédyntamista.

Tiedonkulun parantaminen

Organisaation sisadinen viestinta ja tiedottaminen on yleinen ja ikiaikainen ongelma, joka tuli
esille myds kohdeorganisaation toimintaa havainnoitaessa ja vaatii edelleen kehittdmista.
Intranet on tarkeassa roolissa viestinnassa ja tiedon jakamisessa ja sen kayttdéa onkin on-
nistuneesti lisatty viime vuosina. Intranetissa tavoitetaan yhtaaikaisesti koko henkilésto,
mutta ongelmaksi on tunnistettu, ettad kaikki tydntekijat eivat kayta intranetia sdanndllisesti.
Kaupungin viestinnan organisoimat kerran kuukaudessa jarjestettavat virtuaaliset henkilos-
totuokiot ovat saavuttaneet suosiota, ja niilla on suuri merkitys ajankohtaisen informaation
jakamisessa. Jokainen yksittainen tyontekija on kuitenkin osaltaan vastuussa siita, missa ja
milla tavalla tietoa jakaa. Jossain maarin on tunnistettavissa ongelma, etta tietoa ei jaeta tai
epakohtia tuoda esille tilanteessa, johon se kuuluisi ja jossa siihen nimenomaisesti anne-
taan mahdollisuus, vaan keskustelut kdydaan muualla. Myos johdolle voi antaa suoraa pa-

lautetta, mutta harva tata mahdollisuutta oikeasti kayttaa.

Tietosuojan ja tietoturvan toteutuminen
Tutkimuksen havainnoinnissa kavi ilmi, etta tietosuojaa ja tietoturvaa toteutetaan Imatran

kaupungissa varsin hyvin ja siihen on myds osoitettu riittdvasti resursseja. Henkilostolle
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jarjestetdaan saannollisesti Teams-koulutusta "Tunti tietohallinnosta” -tilaisuuksien yhtena
aihealueena. GDPR-saanndsten toteutumista valvotaan ja epakohtiin puututaan. Huomiota
tulisi vield kiinnittda henkildtietoihin mm. paikkatietoaineiston ja tietopyyntdjen osalta. Hen-
kildllisyyden todentaminen kaikissa henkilGtietojen kayttda tai luovutusta koskevissa asi-
oissa on tarkeda. Yleinen tietoturvallisuus pitaa sisalldan esimerkiksi kaappien, tydhuonei-
den, arkistojen ja tietokoneiden lukituksesta huolehtimisen, tiedostojen suojaukset ja jarjes-
telmien kayttdoikeusvalvonnan. Yhtena positiivisena havaintona on suunniteltu kameraval-
vonnan toteutuminen. Riskien tiedostaminen ja minimointi on osa yhteista toimintakulttuu-
ria. Tietosuojan ja tietoturvan nakdkulma tulee huomioida myds kahvipoyta- ja kaytavakes-

kusteluiden tasolla.

Vastuualueiden vilisten raja-aitojen madaltaminen

Kohdeorganisaatiossa vastuualueiden valiset nakymattémat raja-aidat ovat perinteisesti ol-
leet aika korkealla, joka on ilmennyt mm. vastakkainasetteluna ja omiin asemiin poteroitu-
misena. Toiveissa on, etta konsernirakenneuudistus tuo parannusta tdhankin asiaan. Aito-
jen madaltuminen sujuvoittaisi yhteisty6ta ja auttaisi muistamaan yhteisen tavoitteen lain-
saadannon velvoitteiden toteuttamisesta ja kuntalaisten hyvaksi toimimisesta. Havainnoin-
nissa tuli vaikutelma, ettd yhteistoiminta johdon keskuudessa toimii nykyaan paremmin,
mutta se ei valttamatta aina ylla henkildston tasolle. Yhteen hiileen puhaltaminen on edel-
lytys hyvien kaytanteiden, ohjeistuksen ja hiljaisen tiedon jakamiselle. Keskustelukulttuuria
tulisi niin ikdan muuttaa avoimempaan suuntaan, ja tahan liittyvat myds organisaation arvot

seka yleinen viestinnan toteuttaminen.

6.4 Tutkimuksen johtopaatokset

Taman opinnaytetyon paatutkimuskysymyksena on "Miten kuntasektorin organisaatiossa
toteutetaan ja kehitetdan tiedonhallintaa tiedonhallintalain ja muiden saanndsten vaatimus-
ten nakokulmasta?” Taydentavana kysymyksena on "Miten tiedonhallinnan kehittaminen
tukee organisaation operatiivista toimintaa?” Opinnaytetydssa kerrotaan toimeksiantajan
lahtotilanteesta ja tavoitteista seka siitd, miten tutkimuksessa on edetty, mista nakdkulmista
sita on tehty ja millaisia menetelmia on kaytetty tulosten analysoinnissa. Tutkimuskysymys-
ten taustalla olevia kohdeorganisaatiossa ilmenneitd ongelmia selvitetaan ja tutkimuksessa
esitetaan niihin ratkaisuja; perustuen ulkoisen ja sisaisen aineiston, kyselyn, haastattelujen

ja havainnoinnin avulla koostettuihin tietoihin ja niiden reflektoimiseen teoriaan.

Solovievin (2016) DIKW-pyramidia on mahdollista soveltaa my6s kuntien toimintaymparis-
toon ja kohdeorganisaation tiedonhallintaan. Tutkimuksen aikana oli todettavissa raakada-
tan vaiheittainen eteneminen informaatioksi, tietdmykseksi ja oivalluksiksi, ja viimein jalos-

tuminen viisaudeksi. TAma on tarked prosessi kuntasektoriakin koskevassa digitaalisessa
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muutoksessa ja se on myos Winterin (2024) esittaman Big Datan ytimessa. Cottonin (2023)
mukaisesti tehokkaiden tietoon perustuvien paatosten tekemisen edellytyksena on kaikkien
pyramidin tasojen hyédyntdminen. Imatran kaupungilla pyramidin toiminta-ajatus toteutuu
suhteellisen hyvin, mutta tutkimuksessa kavi ilmi, ettéd vaihtelua on esimerkiksi yksikkojen

ja erilaisten toimintojen valilla.

Lindén (2015, 16) toteaa, ettd uusi metatietoon perustuva tiedonhallinta tekee mahdolliseksi
paivittdisessa tietotydssa onnistumisen. Onnistuneen tiedonhallinnan tavoitteeksi voidaan
katsoa tyon tekemiseen liittyvien sisalldllisten ja tavoitteellisten asioiden ratkaiseminen. Eri
henkildt kasittelevat yhteista tietoa paivittain ja useissa fyysisissa sijainneissa. Tiedonsaan-
nin viiveet, sisallon virheellisyys ja tiedon ajantasaisuuden puutteet on tarkeda hoitaa kun-
toon. Sisalléllisten ja tavoitteellisten asioiden ratkaisemiseen ilmeni selkea tarve myds Imat-
ran kaupungissa ja tutkimuksen aikaisella sekd sen jalkeen tapahtuvalla tiedonhallinnan

kehittdmisella pyritdan vastaamaan tdhan tarpeeseen.

Merkittavimpina johtopaatoksind tutkimuksesta ja kohdeorganisaatiosta voidaan nostaa

seuraavia asioita:

Johdon sitoutuminen tiedonhallintaan on oleellisen tarkeaa, koska johdon ajatukset, asen-
teet, linjaukset ja paatdkset ohjaavat organisaation kaikkea toimintaa. Sitoutuva johto on
edellytys tiedonhallinnan sdannénmukaisuudelle ja laadukkaalle toteuttamiselle. Vastuu-
alueiden esihenkildt huolehtivat oman vastuualueensa tiedonhallinnan oikeanlaisesta to-

teuttamisesta.

M-Flles asianhallintajarjestelman kayttéa tulee edistaa ja osaamista lisata. Parhaiten tama
toteutuu yksikoihin jaetulla koulutusvastuulla. Konsernirakennemuutoksen myoéta vastuu-

henkilét on syytd maaritella uudelleen.

Sopimusten hakuun ja I6ydettavyyteen on kiinnitettava huomiota. Sopimukset tallennetaan
kattavasti M-Filesiin, josta ne ovat nopeasti |0ydettavissa. Eri vastuualueille nimetyt sopi-

musvastaavat huolehtivat kaytanndssa sopimusten tallentamisesta.

Tietosuojan ja tietoturvan varmistaminen on tarkeassa roolissa ja kaupungin tulee varautua

mahdollisiin kyberhyokkayksiin. Riskienhallinta huomioidaan kaikessa toiminnassa.

Intranetin merkitysta sisaisena viestintdkanavana korostetaan edelleen. Sen sisaltda ja ra-
kennetta paivitetdan ja selkeytetaan. Henkilostoa kehotetaan kayttamaan intranetia saan-

nollisesti ja etsimdan mm. ohjeistusta sielta.

Teamsin kayttda tulee tehostaa ”"sahkdisena lahiarkistona” ja keskustelukanavana. Nain

voidaan myos korvata sisaista sdhkopostien lahettamista. Eri timeille perustetaan nykyista
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kattavammin omia kanavia ja niiden alle tarvittavia luokitteluja. Niin ikdan hiljaista tietoa

pyritdan koostamaan Teamsin kanaviin.

Tekoélyé hyodynnetaan jatkossa enemman ja laajemmin kaupungin eri toiminnoissa. Te-
koalyn kehityksessa pysytaan ajan tasalla ja selvitetdan, mitkd ratkaisut soveltuvat kaytet-

tavaksi kuntaorganisaatiossa. Laaditaan tekoalyn hyédyntamista koskeva ohjeistus.

Arkistoinnin toimivuus lahiarkistoissa vaatii parempaa huomiota. Yksikkéihin nimetyt arkis-
tovastaavat huolehtivat lahiarkistojen yllapidosta. Elakoitymisten ja muiden henkildmuutos-
ten myota arkistovastaavien ryhmaa tulisi tarkastella ja nimeta tarvittaessa uusia henkil6ita.
Vuonna 2025 konkretisoituva kaupungintalon muutto asettaa uusia haasteita myds kaytan-

non arkistointitydlle ja edellyttda tydskentelyd seka siirtymia kahden toimipisteen valilla.

Kouluttautumiseen ja osaamisen yllapitdmiseen panostetaan, niin tiedonhallinnan asioissa
kuin laajemminkin. Organisaatiossa esille tuotu ja jaettu tietdmys perustuu todelliseen tie-

toon.

Perehdytykseen kiinnitetaan vield nykyistd enemman huomiota, jotta uudet tydntekijat saa-
daan ajettua sujuvasti sisdan kaupungin toimintaymparistéén ja toimintakulttuuriin seka

kaytanndn tasolla esimerkiksi M-Filesin kayttoon ja yleisemmin tiedonhallinnan asioihin.

Pitovoimaan tulee niin ikdan panostaa ja etsia tdhan kaytannon keinoja. On tarkeda muis-

taa, ettd osaava, motivoitunut henkildstd on organisaation merkittavin voimavara.

Toimiva tiedonhallinta on organisaation peruskivi, jonka paalle kaikki muu toiminta peruste-
taan. Kohdeorganisaatiossa on viime vuosina tehty paljon tietohallintoon, digikehitykseen
ja tiedonhallintaan liittyvia kehitystoimia, mutta yleistd ymmarrysta ja yhteisiin toimintatapoi-
hin sitoutumista tulee edelleen lisata. Johdon ohjausvelvoite ja esimerkki on tarkeassa roo-
lissa kehitystydssa. Kunnilla on paljon erilaisia velvoitteita ja siten on luonnollista, ettd myos
tiedonhallinnan tarpeet ja toteutus vastuualueilla ja yksikbissa poikkeavat jossain maarin
toisistaan. Yhteinen strategiaan ja arvoihin sitoutuva paalinja on silti valttamaton edellytys

menestyksekkaalle toiminnalle ja kehittymiselle.

Tiedonhallintaa olisi mahdollista tutkia myos tarkemmalla rajauksella, esimerkiksi jonkun
tietyn vastuualueen osalta. Tassa opinnaytetydssa toimeksiantajan puolelta ei esitetty ra-
jausta ja tarkoituksena oli tuottaa nimenomaan koko organisaatiota hyodyttava tutkimus,
joten kokonaisuus on ollut varsin laaja. Tama on mahdollistanut tiedonhallinnan kokonais-

valtaisen tarkastelun, mutta toisaalta ei kovin yksityiskohtaisia tuloksia.
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6.5 Jatkotoimenpiteet ja pohdintaa
Hakala (2006.) on todennut jo parikymmenta vuotta sitten:

"Nykypéivéan tybeldméssé tiedonhallinnalta odotetaan paljon ja usein suunni-
telmat hyvéasté tiedonhallinnan organisoimisesta ovat parempia kuin kdytanté.
Tiedonhallinta liitetdén yleensé suoraan teknologiaan ja erilaisten ohjelmien
Ja jérjestelmien odotetaan tekevén tydn. Helposti kuitenkin unohtuu, ettd ihmi-
nen on se, joka edelleen hallitsee tété kaikkea ja tietokone on vain apuvéline

hienoine jérjestelmineen.”

Hakalan (2006, 64) mukaan liiallinen informaatio voi kehittya niin sanotuksi tietosaasteeksi.
Tama voi olla esteena merkittavan tiedon omaksumiselle ja samalla heikentaa kykyamme
ajatella syvallisesti. Hakala (2006, 64) mainitsee yhdeksi merkittdvimmista kansalaistai-
doista sen, ettd kykenee suojautumaan talta tarjolla olevalta, ei-toivotulta informaatiolta,
silla maaran lisdantyminen ei korreloi laadun paranemista. Hakala (2006, 65) toteaa edel-
leen, ettd sdhkoisessd muodossa olevan informaation kohdalla ongelmaksi muodostuu juuri

sen maara, silla sité on kerta kaikkiaan liikaa suhteessa aikaan ja tajuntamme kapasiteettiin.

Voidaan perustellusti olettaa, etta tiedon maara jatkuvasti kasvaa digitalisaation edelleen
kehittyessa ja siten myds tiedonhallinnan merkitys korostuu entisestdan tulevaisuudessa.
On hammentavaa ajatella, ettd jo parikymmenta vuotta sitten tutkija oli huolissaan infor-
maatiotulvasta ja siita, miten ihmiset pystyvat ottamaan tietoa vastaan. Nykyaikana tuo tulva
on kasvanut aivan toisenlaisiin mittasuhteisiin ja luultavasti jatkaa kasvuaan tulevaisuu-
dessa. Missa kulkee ihmisen vastaanottokyvyn raja? Digitalisaatio ja mm. tekoaly on tuonut
toimintaan tehokkuutta, mutta havidaké sen myota inhimillinen ote. Talla hetkella voidaan
todeta, etta tekoaly on hyva renki, mutta huono isanta, koska sen luotettavuus ei viela ole
riittdvalla tasolla ja kayttaja vastaa faktantarkistuksesta. Tekoalyn tulee kuitenkin olla enem-

man suuri mahdollisuus kuin pelottava uhka.

Nykymaailmassa kaiken tekemisen tahti on nopeutunut. Voidaan kysya, pitaako tiedonhal-
linnan prosessienkin nopeutua, jotta vastataan vaatimuksiin. Kuntasektorin koneisto on pe-
rinteisesti ollut varsin byrokraattinen ja hidas — onko tulevaisuudessa mahdollista tehda asi-
oita kevyemmin ja nopeammin, ilman etta lainmukaisuus ja luotettavuus karsii? Tietosuojan
ja tietoturvan rooli on nykyaan tarkea eika sen merkitys ole tulevaisuudessa ainakaan va-

hentymassa. Ihminen on tietoturvan heikoin ja samalla vahvin lenkki.

Creatidon (2025) mukaan datatuoteajattelun avulla on mahdollista tuottaa datasta arvoa
enemman ja nopeammin. Creatidon trendiraportin (2025) mukaisesti datan hyédyntamiselle

on asetettava tavoitteita, maaritettava hyddyntamiskohteet sekd hyddyntajaryhmat, ja
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muodostettava yhteiset periaatteet datan elinkaaren eri vaiheita varten. Datan laatu on olen-
naista koko tiedolla johtamisen arvoketjussa. Creatido (2025) toteaa, ettd laadukkaan da-
talla johtamisen edellytyksena on, ettd dataan tulee voida luottaa. Julkisorganisaatio ei toimi
yrityksen tapaan liiketoimintamarkkinoilla ja kilpailuhakuisesti, mutta esimerkiksi kuntatoi-
mija saattaa silti hydtyad monista ensisijaisesti yrityssektorille suunnatuista kehittdmisajatuk-
sista. Siksi kunnissakin on tarkeaa seurata tutkimuksia, julkaisuja ja uusia ajatuksia ja ide-
oita. Niistd on mahdollista poimia omaan toimintaan sovellettavissa olevia otoksia. Edelleen
Creatidon (2025) mukaan tiedolla johtaminen on organisaatioissa keskeinen tuottavuuden,
kilpailuedun ja toiminnan vaikuttavuuden lisd4ja, joka parhaimmillaan mahdollistaa myds

tulevaisuuden ennakoinnin.

Tiedonhallinnan arvostusta, osaamista ja tietdmysta tutkimuksen kohdeorganisaatiossa tu-
lee lisatd. Tahan kuuluu tarkeana osana asianhallintajarjestelma M-Filesin kaytettavyys,
riittdva koulutus ja tuki, sekd henkiléstdon valmiudet ja halukkuus sen kayttdmiseen. On
my0s oleellista, etta tiedonhallinnan laadukkaaseen toteuttamiseen sitoudutaan organisaa-
tion kaikilla tasoilla. Vastuu on jokaisella yksittaisella tydntekijalla, mutta erityisesti johdolla.
Myés tytaryhtididen ja kaupungin kanssa tiiviissa yhteistydssa olevien sidosryhmien tulisi

noudattaa soveltuvin osin kaupungin tiedonhallinnan sdannoksia ja periaatteita.

Luottamushenkil6t kytkeytyvat niin ikdan organisaation tiedonhallintaan, ja heidankin tulisi
olla selvilla paaperiaatteista ja toimintakulttuurista, vaikka he eivat operatiiviseen toimintaan
sindnsa puutukaan. Tiedonhallinnan ohjeistusta toki hyvaksytetddn kaupunginhallituk-
sessa, mutta sen lisdksi kenties tarvitaan konkreettisempaa tiedon jakamista luottamushen-
kilGille. Tahan olisi nyt hyva hetki valtuustokauden vaihtuessa. Jokaisella kaupungin tyon-
tekijalla on henkilékohtainen velvollisuus perehtya tarvittavaan ohjeistukseen, mutta myos
henkildston suuntaan tulee jalkauttaa laadittuja ohjeita, jotta ihmiset ymmartavat, mista
niissa on kysymys ja sitoutuvat paremmin noudattamiseen. Nain valtytdan myos vaarilta
olettamuksilta ja disinformaation leviamiselta. Viestinta ja tiedottaminen linkittyvat ylipaa-

taan vahvasti tiedonhallintaan.

Teknologian kehityksessa tulee pysya mukana ja uusia ratkaisuja hyodynnetaan mahdolli-
simman laajasti toiminnassa, tietosuojan ja tietoturvan nakékulmaa unohtamatta. Creatidon
(2025) trendiraportissa on esitetty hyvia ja ajan hermolla olevia toimenpiteita, joita voidaan
ottaa tavoitteeksi myds Imatran kaupungissa. Raportissa esitettyja asioita on myods paljolti
jo toteutettu organisaatiossa, ja joidenkin uusien velvoitteiden, kuten DPIA/TVA-tydn osalta
Imatra on jopa edellakavijoita. Tekoalyn osalta kaupungissa tulisi laatia suunnitelma, kuinka

sitd hyddynnetaan kunnalliselle toiminnalle soveltuvalla tavalla, millaisia rajoitteita kayton
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suhteen asetetaan ja miten tekoalya voidaan paremmin hyédyntda myos tiedolla johtami-

sen edistamisessa.

Tiedon elinkaaren oikeanlainen ja laadukas hallinta on merkittavassa roolissa lisdantyvan
datan toimintaymparistdssa. Operatiivista toimintaa ja prosesseja tehostetaan, jolloin on
mahdollista parantaa organisaation tehokkuutta ja tuottavuutta. Organisaatiokulttuuria vah-
vistetaan strategian ja vision maarittdmaan suuntaan. Datan hyédyntdmiseen ja tiedolla
johtamiseen panostetaan entistd enemman. Niin ikddn muutoksen johtaminen on tarkeaa,
kaupungin ja ympardivan yhteiskunnan yleisen kehityksen mukaisesti. Tama korostuu eri-
tyisesti hiljattain toteutetun konsernirakenneuudistuksen myéta. Huomiota tulee kiinnittaa
myo6s hallinnon Iapinakyvyyden ja hyvan hallinnon periaatteiden toteutumiseen. Tassa asi-

assa tasapainoillaan usein yleisen tiedonsaantioikeuden ja tietosuojan/tietoturvan valilla.

Yleiselld tasolla haasteena on kaupungin asukasmaaran vahentyminen ja asukkaiden
ikdantyminen, jonka vuoksi joudutaan pohtimaan, mita palveluja on tarpeellista ja jarkevaa
tarjota jatkossa. Digitaalisessa toimintaymparistdssa taytyy myds miettia, miten palveluja
toteutetaan inhimillisesti ja tasapuolisesti, jotta ne olisivat mahdollisimman hyvin kaikkien
kuntalaisten saavutettavissa. Myds kaupungin henkildst6 ikdantyy ja elakdityy, mika koros-
taa hiljaisen tiedon talteen saamisen merkitysta. Henkil6stéssa on viime vuosina ollut melko
paljon vaihtuvuutta muutenkin. Pitovoimaan tulisikin kiinnittdad enemman huomiota — osaa-
vat, motivoituneet ja kehityskykyiset tydntekijat ovat tarkeinta resurssia mita kaupungilla on

ja heista kannattaa pitaa kiinni.

Tybnantaja suhtautuu myodnteisesti kouluttautumiseen, mutta viela nykyistd enemman voi-
taisiin henkildstdéa kannustaa niin tdydennyskoulutukseen kuin jopa tutkintohakuiseen kou-
luttautumiseen. Suoritettua koulutuspanostusta tulisi myds arvostaa ja mahdollisuuksien
mukaan hyddyntaa kaytdnnon tydssa. Verkostoitumisen merkitys on niin ikdan hyva muis-
taa, seka tiedonhallinnassa, etta ylipaataan kunnallisissa tehtavissa. Kunnissa tehdaan
melkeinpa identtisesti samoja asioita, joten vertaistukea omaan tyéhon on saatavilla ja sita
kannattaa kayttaa, myds tiedon jakamisen ja vastaanottamisen kannalta. Tama patee myos

erilaisiin verkostoihin kuulumiseen, esimerkkina Suomen Kuntaliiton tiedonhallintaverkosto.

Tietojarjestelmat kehittyvat ja muuttuvat, joten koulutuksen tarve ilmenee myds talta osin.
Tietojarjestelmien toimivuus asettaa toisinaan haasteita, mika on kohdeorganisaatiossa ko-
rostunut erityisesti M-Files asianhallintajarjestelman osalta. Tama on myods osasyy siihen,
ettd jarjestelmaa kohtaan on vastustusta ja moni haluaisi vaihtaa sen johonkin toiseen,
jonka oletetaan olevan kayttajaystavallisempi. Asianhallintajarjestelman vaihto on kuitenkin
pitkallinen prosessi, jossa tulisi saada talteen tietoja entisesta jarjestelmasta, suorittaa kay-

tdnndn vaihto-operaatio seka sisdanajo ja tarvittavat koulutukset organisaatiossa.
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Tamankin jalkeen jarjestelmaan tottuminen vie oman aikansa eika esimerkiksi metatietojen
maarittelylta valtytda uudessakaan ohjelmassa, koska kaikki asiankasittelyjarjestelmat ovat
ominaisuuksiltaan moninaisia ja pohjautuvat metatietoihin sekad luokitteluun. Projektin to-
teutus vaatii resursseja ja myds kustannukset vaikuttavat, kun hyétyja ja haittoja punnitaan.
Asianhallintajarjestelmien yleisend ominaisuutena ja jossain maarin myos hankaluutena on,
ettd ne on suunniteltu ensisijaisesti asiakirjojen kasittelya, eikd henkildtietojen kasittelya
varten. Tdma on toisinaan ongelmallista, vaikka tarpeetonta henkilétietojen pyorittelya tu-

leekin valttaa.

Jos uusi hiljattain lausuntokierroksella ollut arkistolaki menee luonnoksen mukaisena lapi,
niin jatkossa arkistonmuodostussuunnitelma ja tiedonohjaussuunnitelma sisallytetaan tie-
donhallintamalliin. TAma aiheutti lausunnoissa ja keskusteluissa syysta vastustusta, koska
tiedonhallintamalli ei nykyiselldan voi korvata tiedonohjaussuunnitelmaa ja arkistonmuo-
dostussuunnitelmaa arkistoinnin "kaytannén tyérukkasena”. Mikali asia oikeasti toteutuu,
niin tiedonhallintamallin roolia ja toteutusta joudutaan arkisto- ja tiedonhallinta-asioiden
osalta miettimadan uudestaan myds Imatran kaupungissa. Toki tiedonhallintamallin ajanta-

saisuus ja jatkuva yllapitdminen on joka tapauksessa tarkeaa jatkossakin.

Kaytannon tasolla lahiarkistojen hoitamiseen tulisi kiinnittda huomiota ja huolehtia, etta ar-
kistovastuuhenkilét on nimetty jokaisella vastuualueella. My6s analogisen aineiston, mm.
vanhat sopimukset, sdhkdinen tallentaminen vaatii henkiléresursseja. Havainnoinnissa kavi
ilmi, ettd kohdeorganisaatiossa ja kunnissa laajemminkin arkistointi koetaan haasteel-
liseksi, aikaa vievaksi ja jopa hieman vastenmieliseksi tydksi, jota tehdaan vasta silloin kun
on pakko. Sahkoéinen arkistointi olisi monen mielesta sujuvampaa ja yksinkertaisempaa,
mutta siind taas on omana haasteenaan asianhallintajarjestelman metatietomaarittelyt ja
muut vaatimukset. Olisi ihanteellista, jos keskusarkiston pysyvasti arkistoituja aineistoja
saataisiin digitoitua, mutta kaytdnndssa omasta organisaatiosta ei 16ydy siihen riittavasti
aikaa ja osaamista. Digitointi ei ole sama asia kuin sahkéinen arkistointi — se tulee tehda
tarkasti Kansallisarkiston ohjeistuksen mukaan ja periaatteessa tama tarkoittaa ulkopuoli-

sen tahon kayttamista, jolloin myos kustannukset voivat nousta suuriksi.

Lainsaadannon muutokset, kuten tiedonhallintalaki ja arkistolaki, kuitenkin edellyttavat ke-
hityksessa mukana pysymista ja saadosten vaatimuksiin taytyy myds Imatran kaupungin
arkistoinnissa ja tiedonhallinnassa vastata. Kansallisarkisto ei nykyaan enaa toimi viralli-
sesti valvovana ja ohjaavana viranomaisena kuntien suuntaan, joten vastuuta ja velvoitetta
on siirtynyt suoraan kuntiin ja kunnissa edelleen toimintayksikdihin, keskusarkistonhoitaja -
kaytannon jaatya historiaan. Jaetun vastuun ongelmana on, etta ihmiset eivat koe arkisto-

asioita omina tehtavinaan eika heilla valttdmatta ole kovin suurta kiinnostusta perehtya
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esimerkiksi sailytysaikasuosituksiin. Pakottamalla ei saada hyvaa tulosta, joten jaetun vas-
tuun haasteet — myos esimerkiksi M-Files koulutuksen ja sopimushallinnan osalta — tulee
ratkaista muilla keinoilla. Lahitulevaisuudessa kaupungintalon muutto tuo lisdhaastetta 13-
hiarkistojen seulonnalle ja tydhuoneissa olevan aineiston Iapikaymiselle. Keskusarkisto jaa
vield entisiin tiloihin ja mita luultavimmin myos lahiarkistot, ainakin joksikin aikaa. Tama tar-
koittaa jossain maarin kulkemista kahden toimipisteen valilla ja lahiarkistot eivat enada ole

fyysisesti nimensa mukaisia.

M-Filesiin ja jarjestelmiin yleisemminkin liittyy riittdvien salausten ja rajausten kayttaminen.
Vaikka kaikilla kaupungin tyontekijoilla on salassapitovelvollisuus, niin silti on oleellista, etta
arkaluontoiset tiedot ovat vain sellaisten ihmisten nahtavissa ja kasiteltavissa, jotka aidosti
niita tarvitsevat ja hyédyntavat. GDPR-sdannodkset tulee ylipdatdan muistaa kaikessa toi-
minnassa ja esimerkiksi kahvipdydassa tai kaytavilla ei tule keskustella kuin yleisista asi-
oista. Henkildstdn kaytds ja toimintatavat ovat myés kayntikortti ulospain, silla julkisissa ti-

loissa saattaa aina olla myds asiakkaita tai sidosryhmien edustajia.

Jokaisella tydntekijalla on omalta osaltaan vastuu toiminnan oikeellisuudesta ja siita, etta
jaettu tai vastaanotettu informaatio perustuu oikeaan tietoon, ei oletuksiin, vaariin mieliku-
viin tai virheellisiin tulkintoihin. Kaupungin sisaisen viestinnan tulisi myds olla mahdollisim-
man avointa, mika edesauttaa osaltaan oikeudellisuuden toteutumista. Vanhoja toimintata-
poja taytyy myos pystya haastamaan, jotta kehitys on mahdollista. Niin ikaan sisaiseen asi-
antuntemukseen pitaisi luottaa - aina ei tarvita ulkopuolisia konsultteja tai viranomaistahoja

kertomaan, miten asiat ovat tai miten niiden pitaisi olla.

Kiihtyvalla vauhdilla digitalisoituvassa maailmassa tietoturvan merkitys korostuu jatkuvasti.
Organisaation tulee varautua kyberhyodkkayksiin ja muihin hairintatoimiin, ja riskienhallinta
seka varautuminen ylipaataan ovat tarkeassa roolissa. Yhtena hyvana esimerkkina tasta
on kameravalvonnan toteutuminen kaupungintalolla. Riskienhallintaan kuuluu osana ha-
vainnoinnissa esille tullut tarve kayttdoikeuksien myontamisprosessin tunnistamisesta ja
kehittamisesta luotettavammaksi, seka esihenkildiden ja hyvaksyjien kannalta selkeam-

maksi.

Sopimukset tulisi tallentaa mahdollisimman kattavasti M-Filesiin, jotta ne |0ytyvat tarvitta-
essa helposti. Paperimuodossa olevat sopimukset kuuluvat lahiarkistojen seulonnan piiriin
ja niiden oikeanlainen arkistointi on tarkeaa. Tietopyyntdprosessissa suoritetaan aina tieto-
pyynnon esittajan (pl. muut viranomaiset) henkildllisyyden todentaminen, mikali pyynt6 koh-

distuu salaiseen tai muuten arkaluontoiseen aineistoon.
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"Huipputiimi rakentuu monipuolisista yksilbista, joiden kyvyt ja taidot tukevat
tiimin ydintehtévéé ja jotka haluavat kuulua juuri siihen tiimiin. Jokaisella tulee
olla tahto ja kyky mestaroida myés omaa ruutuaan. Toiminnalla on oltava sel-
keé merkKitys, jolloin siité syntyy yhteinen tarina. Ydintehtévén tulee olla kirkas,
Jotta siihen on helppo sitoutua.” (Gustafsberg & Ollikainen 2019, osa 2, luku
2.)

Gustafsberg & Ollikainen (2019, osa 2, luku 5) jatkavat, etta toimiva ja hyvinvoiva tydyhteiso
muodostuu seuraavanlaisista palasista: Yksikkdon valitaan oikeat ihmiset oikeisiin tehta-
viin. Jokaisella on mahdollisuus ja halu kehittaa ty6tadan omalla tyylilldan. Jokainen kantaa
vastuuta, suostuu toimimaan huipputiimin periaatteiden mukaisesti ja on myds kiinnostunut
itsensa johtamisen taidoista. Punaisena lankana on mahdollisuus keskittya ydintehtavaan,
jonka voidaan nadhda kaikkein voimakkaimmin aktivoivan tyontekijdiden palkkiojarjestel-
maa. Ydintehtava on lopulta se, miksi organisaatio on olemassa, silla ydintehtavan avulla
on mahdollista tuottaa lisdarvoa ja ratkaista ongelmia. (Gustafsberg & Ollikainen 2019, osa
2, luku 5.)

6.6 Tutkimuksen ajantasaisuus, eettisyys ja luotettavuus

Tuomi & Sarajarvi (2018, 122) toteavat, ettd laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arvi-
ointia varten ei ole kaytettavissa selkeda ohjeistusta. Laadullisen tutkimuksen perustana on
laaja tietoaineisto, joka tutkijan oman tietdmyksen ja kokemuksen ohella antaa suuntaa tut-
kimukselle seka ohjaa analysointia. Tuomi & Sarajarvi (2018, 138—139) katsovat, etta ka-
sitteitd, joita voidaan kayttda laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arvioinnissa ovat us-
kottavuus, vastaavuus, siirrettdvyys, varmuus, riippuvuus, vahvistettavuus, vahvistuvuus

seka puolueettomuus.

Tynjala (1991, 390) maarittelee, etta laadullisessa tutkimuksessa luotettavuuden arviointia
tehdaan tutkimusaineistoa keraamalla, analysoimalla seka tutkimuksesta raportoimalla.
Kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuuden kriteereiksi voidaan maaritella totuusarvo, sovel-
lettavuus, pysyvyys seka neutraalisuus (Tynjala 1991, 390). Tynjalan (1991, 390) mukaan
tutkijan tulee osoittaa, etta saadut tulokset tutkittavien todellisuudesta vastaavat todelli-
suutta. Vastaavuus ei kuitenkaan tarkoita sita, etta tutkimustuloksia voisi automaattisesti
soveltaa tutkimuskontekstin ulkopuolelle. Tutkitun ympariston ja sovellusympariston on ol-
tava riittdvan samanlaisia, jotta siirrettadvyys mahdollistuu. Tynjala (1991, 390) toteaa edel-
leen, ettd paatos siirrettdvyyden mahdollisuudesta on paitsi tutkijan, niin myds lukijoiden

vastuulla. Tutkijan tulee kuvailla tutkimusymparist6aan riittavasti.

Ojasalo ym. (2014, 49) puolestaan toteaa, ettd kehittdmishankkeen eettinen kokonaisuus

muodostuu  sekd tieteen tekemisen ettd organisaation eettisista sdannoista.
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Kehittamishankkeen yleisiksi eettisiksi periaatteiksi katsotaan korkea moraali tavoitteiden
suhteen seka tutkijan rehellinen, huolellinen ja tarkka toiminta. Hankkeen seurausten on

oltava myos kaytantda hyodyttavia. (Ojasalo ym. 2014, 49.)

Tutkimuksen kaikissa vaiheissa on noudatettu hyvaa tieteellista kaytantoa ja hyvia tieteelli-
sia menettelytapoja. Tutkimuseettinen neuvottelukunta (2023) toteaa, ettéd hyvan tieteelli-
sen kaytannon (research integrity) perusperiaatteisiin kuuluu eurooppalaisen tutkimuseetti-
sen ohjeistuksen mukaisesti luotettavuus, rehellisyys, arvostus sekd vastuunkantaminen
(kuvio 26.). Hyva tieteellinen kaytantd pitda sisalladn menettelytavat, joita hyddyntamalla
voidaan huolehtia hyvan tieteellisen kaytanndn toteutumisesta koko tieteellisen toiminnan
elinkaaren aikana. Hyvat tieteelliset menettelytavat (good research practices) sisaltyvat
nain ollen myos tiede- ja tutkimusyhteisdssa toimivien organisaatioiden laatujarjestelmaan.
Hyvien tieteellisten menettelytapojen laiminlydnti saattaa pahimmillaan johtaa hyvaa tieteel-
listd kaytantda koskevaan loukkausepailyyn sekd HTK-prosessiin. (Tutkimuseettinen neu-
vottelukunta 2023.)

Luotettavuus

Varmistetaan tieteellisen toiminnan
laatu suunnittelussa, menetelmissa,
analyyseissa ja voimavarojen kaytossa.

Rehellisyys

Suunnitellaan, toteutetaan ja arvioidaan
tieteellista toimintaa seka raportoidaan
ja viestitaan siita avoimesti, oikeuden-
mukaisesti, puolueettomasti ja yksityis-
kohtia salaamatta.

Arvostus

Osoitetaan arvostusta kollegoita, tieteel-

lisen toiminnan osapuolia, yhteiskuntaa,
ekosysteemeja, ymparistoa ja kulttuuri-

perintda kohtaan.

Vastuunkanto

Kannetaan vastuu tieteellisen toiminnan
koko elinkaaresta, joka alkaa ideasta

ja ulottuu hallinneintiin, koulutukseen,
ohjaukseen, toteutukseen, julkaisemiseen
ja vaikutuksiin.

Kuvio 26. Hyvan tieteellisen kaytanndn perusperiaatteet (Tutkimuseettinen neuvottelukunta
2023, mukaillen ALLEA — All European Academies. The European Code of Conduct for
Research Integrity 2023)
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All European Academies eli ALLEAN (2023) mukaan eurooppalainen tutkimuseettinen oh-
jeisto palvelee eurooppalaista tutkimusyhteis6a itsesaantelyn kehyksena kaikilla tieteen ja
tieteen aloilla ja kaikilla tutkimusalueilla. Vuoden 2023 tarkistettu painos eurooppalaisesta
tutkimuseettisestd ohjeistosta on paivitetty sen varmistamiseksi, ettd eurooppalaiset kay-
tannesaanndt pysyvat tarkoituksenmukaisina ja merkityksellisina kaikille tieteenaloille, nou-
seville tutkimusaloille ja uusille tutkimuskaytanndille. Euroopan komissio tunnustaa euroop-
palaiset kdytdnnesaannot ensisijaiseksi standardiksi tutkimuksen eheyden yllapitamisessa

kaikissa EU:n rahoittamissa tutkimushankkeissa.

Saaranen-Kauppinen & Puusniekka (2006) toteavat, ettad tutkijan tulee arvioida tutkimuk-
sensa onnistumista seka tavoitteiden saavuttamista. Tutkimuksen arvioimiseen liittyy kiin-
teasti reflektio, joka tarkoittaa oman toiminnan kriittistad arviointia. Laadullisen tutkimuksen
arvioinnissa on mahdollista kayttaa reliabiliteetin ja validiteetin kasitteitd, vaikka ne onkin
paaasiassa tarkoitettu maarallista tutkimusta koskevan patevyyden seka luotettavuuden ar-
viointiin.

Tassa opinnaytetydssa sisaisen aineiston kasitteleminen perustuu toimeksiantajan myon-
tamaan tutkimuslupaan. Tutkimukseen osallistuneille on kerrottu tutkimuksen peruste ja ta-
voitteet. Samalla heidan tietoonsa on saatettu, ettd he osallistuvat tutkimukseen anonyy-
meina henkildind ja vapaaehtoisesti. Tutkimuksessa tarkastellaan kohdeorganisaation tie-
donhallinnan tilannetta ja kokonaiskuvaa sellaisena kuin se on vuosivalilla 2024—-2025.
Opinnaytetydn kokonaisuus on tarkastettu ja tarvittavilta osin paivitetty kevaalla 2025, joten
sen ajantasaisuus on varmistettu. Ulkoisen aineiston osalta on kaytetty luotettuja kirjalli-
suus-, artikkeli- ja julkaisulahteitd. Opinnaytetyon perusta on myds vahvasti lainsaadan-

ndssa ja muissa virallisissa saadoksissa, kuten kuntasektorin toiminta ylipaataan.

Tutkimusaineiston koostamisessa ja analysoinnissa seka tutkimuksen raportoinnissa on
huomioitu laadullisen tutkimuksen luotettavuuden kriteerit seka tutkijan velvoite totuuden-
mukaisuuden osoittamisesta. Opinnaytetydssa on kuvattu lahtétilanne, tutkimusmenetel-
mat ja tutkimuksen kaytannon toteutus. Tulokset esitellaan huolellisesti, kerattya aineistoa
aidosti noudattaen ja tulosten tulkintaa perustellaan teorian kautta. Opinnaytety6ssa ede-
taan johdonmukaisesti ja tutkittavasta aiheesta luodaan kokoava, merkityksellinen kasitys.
Tutkimus antaa vastaukset asetettuihin tutkimuskysymyksiin ja se tarjoaa toimeksiantajalle
tavoitteen mukaisesti ratkaisuja ja nakoaloja tiedonhallinnan kokonaisvaltaiseen kehittami-

seen, yhdessa tutkimuksen rinnalla toteutetun Tiedonhallinnan toimintaohjeen kanssa.
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https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/menetelmaopetus/kvali/mita-on-laadullinen-tutkimus/johdatus-laadulliseen-tutkimukseen-ja-verkkokasikirjaan/
https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/menetelmaopetus/kvali/mita-on-laadullinen-tutkimus/johdatus-laadulliseen-tutkimukseen-ja-verkkokasikirjaan/
https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/menetelmaopetus/kvali/mita-on-laadullinen-tutkimus/johdatus-laadulliseen-tutkimukseen-ja-verkkokasikirjaan/
https://www.jeffwinterinsights.com/insights/dikw-pyramid
https://www.jeffwinterinsights.com/insights/dikw-pyramid
https://www.vtv.fi/muut-artikkelit/hyvan-hallinnon-periaatteet-pitavat-vaikka-toimintaymparisto-muuttuu/
https://www.vtv.fi/muut-artikkelit/hyvan-hallinnon-periaatteet-pitavat-vaikka-toimintaymparisto-muuttuu/
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Liite 1. Tiedonhallinnan toimintaohje

IMATRA

Imatran kaupunki

Tiedonhallinnan toimintaohje

Laatinut arkisto- ja tiedonhallintasihteeri
13.9.2024

Hyvaksynyt tietohallinto 18.9.2024
Hyvaksynyt hallintopaallikko 27.9.2024

Kaupunginhallitus 4.11.2024 § 244
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1. Yleista
1.1 Tiedonhallinnan toimintaohjeen tarkoitus

Tama toimintaohje on Imatran kaupungin tiedonhallinnan ja arkistotoimen yleisoh-
Jeistus. Se on kaupungin kaikille toimialoille ja hallintokunnille suunnattu yhteinen
toimintaohje, jonka tarkoituksena on ohjata tiedonhallintaa, tiedonohjausta (TOS), di-
gitaalisen ja analogisen asiakirjallisen tiedon kasittelya (asioiden kasittely elinkaa-
rigjattelun mukaisesti), rekisterinpitoa (diaarit, luettelot), arkistonmuodostusta seka
arkistonhoitoa (arkistot ja niiden hallinta, ml. paperiarkisto ja sahkdinen arkisto). Ylei-
sen toimintatapaohjeen avulla ohjeistetaan, miten organisaation toiminnot ja proses-
sit tehdaan tiedonhallinnan nakékulmasta. Silla pyritaan myos selkeyttamaan tie-
donhallinnan ja arkistotoimen yleisia ja yhteisia tavoitteita seka antamaan ohjeistusta
kaytannon tiedonhallintaan ja asiakirjahallintaan. Ohjeistus koskee kaikkia asiakirjal-
lisia aineistoja muodosta riippumatta kasittelevia kaupungin viran- ja tehtavanhalti-
joita seka luottamushenkiléita. Tiedonhallinnan toimintaohje antaa kokonaiskuvan
tiedonhallinnan lakiperustasta, organisaation tiedonhallinnasta, viran- ja toimenhal-
tijoiden seka toimielinten ja luottamushenkildiden tehtavista ja vastuista, toiminta-
prosesseista, niiden tehtavista seka niiden toimenpiteiden asiakirjoista, seka tiedon-
hallinnan jarjestelmista.

Tiedonhallinnan toimintaohjeeseen velvoittavat lainsaadantd, oikeusperiaatteet ja
hyvan hallinnon periaatteet. Kaytannossa jokainen organisaatio tarvitsee tiedon ka-
sittelyssa yhteiset pelisaannot, toimintatavan ja kasittelyohjeet. Tiedonhallinnan ohje
perustuu tiedonhallintalain 4 §:n maarayksiin seka Imatran kaupungin hallintosaan-
non 14 luvun toteuttamiseen. Ohjetta padivitetaan tarpeen mukaan, ja ohjetta tayden-
tamaan voidaan myos laatia muita erillisia ohjeita. Taman toimintaohjeen lisaksi
Imatran kaupungissa houdatetaan seuraavia lakeja ja saanndksia:

— arkistolaki (831/1994), uudistus meneillaan

— asetus arkistolaitoksesta (831/1994)

— asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
(1030/1999)

— digipalvelulaki (306/2019)

— EUnyleinen tietosuoja-asetus (GDPR 2016/679) ja sen kansalliset soveltamisoh-
jeet (tietosuojalaki 1050/2018; rikoslain 38 luvun 9 ja 10 § muuttaminen
1051/2018, sakon taytantdéénpanolain 1§ muutos 1052/2018 ja harmaan talouden
selvitysyksikdn 12 § muuttaminen 1053/2018)

— hallintolaki (434/2003)

— Imatran kaupungin hallintosaanto

— Imatran kaupungin tietosuoja- ja tietoturvaohjeet

— julkisuuslaki (621/1999), uudistus meneillaan

— Kansallisarkiston maaraykset ja ohjeet

—  kuntalaki (410/2015)

— laki hallinnon yhteisista sahkoisen asioinnin tukipalveluista (571/2016)

— laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

— laki vahvasta sahkoisesta tunnistautumisesta ja sahkdisista allekirjoituksista
(617/2009)

— muut erityislait

— Suomen Kuntaliiton suositukset (erityisesti sailytysaikasuositukset)

— tiedonhallintalaki (906/2019)

— tiedonhallintalautakunnan suositus asiankasittelyn metatiedoista (VM julkaisu
2021:33)

— tiedonhallintalautakunnan suositukset yleisesti

— tietosuojavaltuutetun toimiston antamat ohjeet
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2. Tieto

Filosofian klassisen tietoteorian maaritelman (Platon) mukaan tieto on hyvin perus-
teltu tosi uskomus. Tieto jaotellaan yleisesti dataan, informaatioon ja tietoon. Data
on konkreettista tietoa, kuten numeroita tai tekstia, josta informaatio voi syntya - eli
data muuttuu tuolloin merkitykselliseksi. Tieto, tietdmys ja ymmarrys (knowledge)
puolestaan muodostuu ihmisen aivoissa ja tuottaa ajattelun ja kokemusten myéta
viisautta (wisdom). Tietoa ja tietamysta tarvitaan organisaation ydinosaamisen to-
teuttamiseen ja uusien osaamisalueiden hallintaan.

2.1 Tiedonhallinta

Tiedonhallinta tarkoittaa tietoprosessien jarjestamista siten, etta tietojen saatavuus,
loydettavyys ja hyodynnettavyys eri tarkoituksiin pyritaan varmistamaan tiedon elin-
kaaren ajan. Kaytannodssa tiedonhallinta on tietojen keraamista, organisointia ja tal-
lentamista siten, etta tieto saadaan kayttoon tarkoituksenmukaisesti ja hallitusti. Tie-
donhallinta voidaan maaritella tietokantojen hallinnaksi (Database Management),
tietamyksen hallinnaksi (Knowledge Management) tai liiketoimintatiedon hallinnaksi
(Business Intelligence). Kaupungin tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen teh-
tavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja
tietoturvallisuustoimenpiteita viranomaisen tietoaineistojen, niiden kasittelyvaihei-
den ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineisto-
Jjen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista (TihL 28).

Tiedonhallintalaki (906/2019) on tullut voimaan 1.1.2020. Lain tavoitteena on varmis-
taa viranomaisen tietoaineistojen laadukas ja yhdenmukainen hallinta seka tietotur-
vallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi. Silla pyritaan edistamaan tie-
tojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta. Tiedonhallinnan toteutumista
tulee myos valvoa. Imatran kaupungin hallintosaantéon on kirjattu tiedonhallintalain
vaatimat vastuut. Arkistolain (831/1994) mukaan asiakirjahallinnon jarjestaminen
kuuluu kaupunginhallitukselle, joka myés hyvaksyy tiedonhallinnan toimintaohjeen.
Ohjetta paivitetaan organisaation tai sen toiminnan muutosten mukaisesti. Arkistola-
kia ollaan parhaillaan uudistamassa.

Tiedonhallinnan saantely

Julkisuuslaki:
Salassapito ja tiedonsaantioikeus viranomaisen asiakirjoihin

Digipalvelulaki:
Digitaalisten palvelujen
jarjestaminen, tarjoaminen ja
saavutettavuus

Tiedonhallintalaki:
Tiedonhallinta ja
tietoturvallisuus

>
2
=
&
o
a
=

Tietosuojalainsdadanté

Laki sahkoéisesta
asioinnista
viranomaistoiminnassa:
sahkdisen asioinnin menettelyt

Hallintolaki:
hallintoasioiden kasittely ja
hyva hallinto

Tiedonhallintalautakunta
5 formationshanteringsns

Lahde: Tiedonhallintalautakunta
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Tietosuoja-asetus
Julkisuuslaki
Tietohallintolaki
Arkistolaki
Valmiuslaki
VAHTI-ohjeet
JHS-suositukset

Tiedonhallinnan jarjestaminen

Tiedonhallintakokonaisuuden
EETENTEY

Tiedonhallintaan kohdistuvien
muutosten vaikutusten arviointi

Tietoturvallisuusvelvoitteet

Tietoaineistojen keraaminen,
sailyttaminen ja luovuttaminen

Tietoaineistojen yksildinti ja
rekisterginti

TIEDONHALLINTALAKI

Ti

Tietovarantojen yhteentoimivuus

Lahde: Suositus tiedonhallintamallista, VM julkaisuja 2020:29, s. 14
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ARKKITEHTUURI
TOIMINTA

KUVAUS ASIAKIRJIAJULKISUUDEN TOTEUTTAMISEKSI

e, TIEDONHALLINTAMALLI

Prosessit
etovarannot ja tiedot

Tietojen arkistointi
Tietojarjestelmat
Tietoturvallisuustoimenpiteet

TIETOJARJESTELMAT
TEKNOLOGIAT

Tiedonhallintalaki kokoaa kuvausvelvoitteita paremmin johdettavaksi kokonaisuu-

deksi tiedonhallintamallin avulla.

Tietoarkkitehtuurikuvaukset
-Tietoryhmit

-Loogiset tietovarannot
-Tietovirrat

-Tiedot - prosessit

- Tiedot - jarjestelmat

|

Tiedonhallinnan suunnittelu

Tietotilinpadtos —tieto
-Tietojen laatu ja kdytettavyys
- Menettelytavat ja periaatteet

-tietojen kasittelyssa
- Tietojen suojaus

- Tietojen kdyton valvonta
- Kehittamistarpeet ja toimenpiteet

Asiakirjatiedon ndkdkulma
-Luokitus

-Julkisuus ja salassapito

- Rekisterdinti

- Sdilytysaika

- Suojaustasot

Tiedonohjaus ja metatietomdaritykset
-Tiedonohjaussuunnitelma

-Sanastot, ontologiat

- Koodistot, luokitukset

- Muut kasittelsaannot

Kuva 5. Tiedonhallinnan suunnittelu.

Lahde: Luonnos JHS 179, 8.4.20186, liite 9 (25.11.2020)
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2.2 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittaa asiakirjatietojen tuottamista, kasittelya, sai-
lyttamista, havittdmista ja arkistointia seka pitad hakumenetelmien avulla tietoai-
neistot helposti saatavilla.

Arkistolain 7 §n mukaan arkistotoimen tehtavana on varmistaa asiakirjojen kaytetta-
vyys ja sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella tieto-
aineistojen sailytysarvo ja tuhota tarpeeton aineisto.

Arkistotointa on hoidettava siten, etta se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suo-
rittamista seka yksityisten ja yhteis¢jen oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista.
Lisaksi arkistotointa hoidettaessa on huolehdittava, etta otetaan asianmukaisesti
huomioon yksityisten ja yhteisgjen oikeusturva, tietosuoja seka oikeusturvaan liitty-
vien asiakirjojen saatavuus. On myos huomioitava, etta asiakirjat palvelevat tutkijoita
tutkimuksen tiedon lahteina. Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon ar-
kistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa.

Asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat kaupungissa hallinnolliset organisaatiot ylittava
kokonaistehtava, jonka piiriin kuuluvat kaikki viranomaiset ja toimielimet.

Tietopalvelutehtavien ja organisaatioyksikoiden paivittaista tyota tukevien tehtavien
kautta asiakirjahallinto ja arkistotoimi liittyvat kaupungin tiedonhallintaan. Kaupungin
tulee hallita koko tiedon elinkaari tiedon synnysta sen mahdolliseen tuhoamiseen
tai arkistointiin asti. Elinkaari pitaa sisalladan muun muassa tiedon keraamista, tuotta-
mista, kasittelya, tallentamista, luovuttamista, siirtoa, sdilyttamistd, arkistointia ja tu-
hoamista.

Organisaation tehtavien vuoksi saapuneet tai toiminnan tuloksena syntyneet asiakir-
Jjat muodostavat arkiston riippumatta siita, sailytetaankd niita paaarkistossa, tyépis-
teissa tai digitaalisessa muodossa. Arkistotoimen tehtavana on varmistaa toimin-
nasta kertyvien asiakirjojen sailyminen ja kaytettavyys seka huolehtia asiakirjoihin
littyvasta tietopalvelusta, sailytysarvon maarittamisesta ja tarpeettoman aineiston
tuhoamisesta.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maara-
ajan sailytettavien asiakirjojen tuhoamisen, jarjestamisen ja luetteloinnin seka pysy-
vasti sailytettavien eli arkistoitavien aineistojen paaarkistoon siirtdmisen tai sahkoi-
sen arkistoinnin avulla. Sahkoisten asianhallinta- ja tietojarjestelmien tietoaineistojen
on oltava kaytettavissa tarvittavan ajan. Arkistotoimen vaatimukset tulee huomioida
kaupungin kaikessa tiedon- ja asianhallinnassa seka tietojen kasittelyssa.
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Suomen perustuslaki

Oikeusvaltioperiaate(Pel 2 §) Julkisuusperiaate (PeL 12 §) Perusokeus hyvaan haliintoon (PeL 21.1§)

Saadosten vaatimukset ’ f Vaatimusten toteuttaminen

Hallintomenettely

Hallintolaki: Kuntalaki:
Hyvan hallinnon perusteet, hallintoasian kasittely Paatoksenteko ja hallintomenettely

Saadosten vaatimukset ; f Vaatimusten toteuttaminen

Tiedon hallinta

I Tietojen saatavuudesta huolehtiminen (JukL 18.1§)

| Tietoaineistcjen sucjaaminen ja tietoturvajarjestelyt (JulkL 18.1§)

Laki sahkoizesta Hallintolaki:

Kuntalaii: Henldittietolaki: Lald vahvasta sahkoisesta
asioimista Hywan hallinnon porustoot, ko ja hahnto Honkdtbotojon nywa hallinta tunnistamisesta ja sdhkei-
" P halint , kiciltol mondticly sietd allekifjoituksista:

Sahkdicon asiommn

Sahkdison alokinoitukson
wvaalmuksel

vaatimuksel

Arkistolaki:
Asiakirjahallinto je eckistoint

Laki viranomaisten teiminnan
Julkisuudesta:

Asectus viranomaisten toiminnan
julkisuudesta ja hyviistd

Toimialakchtalset yiels- ja
erityislait:

Hyva tiedonhallintatapa, tetsen tiedonhalintatavasta: Asiar- j asiakijahalinnan tapaukset
saatavuus, kayvetavys ja Hyvan tiedonhalintatavan
suciaamnen tolaurtaminan

Saadoslten vaatimukset ’ * Vaatimusten toteuttaminen

Asianhallinnan ja sahkoisen asioinnin prosessit

| |

Aslankasitiely

*

Asiakirjahallinta Sahkainen arkistoint

Lahde: Asianhallinnan viitearkkitehtuuri_1.0. pdf.
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3. Tiedonhallinnan organisaatio ja vastuut
3.1 Kaupunginhallituksen tehtavat tiedonhallinnassa, arkistotoimessa ja asiakir-
jahallinnossa

Tiedonhallintayksikolla tarkoitetaan viranomaista, jonka tehtavana on jarjestaa tie-
donhallinta tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti. Arkistonmuodostaja on yksi-
tyinen henkild tai yhteiso, jonka tehtavien hoitamisesta ja toiminnasta on syntynyt tai
syntyy yksi tai useampi arkisto. Arkistotoimi on arkistolaissa mainittu organisaation
toimija, jonka tehtavana on varmistaa asiakirjatiedon kaytettavyys ja sailyminen,
huolehtia tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja tuhota tarpeeton
tieto. Imatran kaupunki on yksi tiedonhallintayksikko, arkistonmuodostaja ja arkisto-
toimija. Kaupunginhallituksen vastuulla on jarjestaa tiedonhallinta lain vaatimusten
mukaisesti. Imatran kaupunginhallitus vastaa siita, etta tiedonhallintalaissa
(006/2019) saadetyt vastuut, kaytannét ja valvonta on maaritelty kaupungin eri teh-
tavissa.

Tiedonhallintalain tarkoituksena on:

1. varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta
seka tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi,

2. mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyddyntami-
nen, jotta viranomainen voi hoitaa tehtavansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asi-
akkaille hyvaa hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja laadukkaasti,

3. edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen toimivuutta.

Kaupunginhallituksen tiedonhallinnan tehtavat (hallintosaantd 1.1.2024, luku 14, §
126): Kaupunginhallitus vastaa siita, etta lain julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 4.2
§:n mukaiset vastuut, kaytannot ja valvonta on maaritelty kaupungissa.

Tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut ovat:

1. vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta (tie-
donhallintamalli (5 8), muutosvaikutusten arviointi (5 8§) ja asiakirjajulkisuutta kos-
keva kuvaus (28 8);

2. vastuu 19 §:ssa saadetysta tietoaineistojen sahkbdiseen muotoon muuttamisesta
ja saatavuudesta;

3. vastuu tietoturvallisuusjarjestelyista, tietojarjestelmien toiminnasta ja yhteen toi-
mivuudesta seka tietovarantojen yhteen toimivuudesta (2 §:n 13 kohta, 5 §, 12-17
§, 22-24 9); ja

4. vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestamisesta seka tietoai-
neistojen sailyttamisen jarjestamisesta (21 §, 25-27 S).

Kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon tehtavat (hallintosaanté 1.1.2024, luku 14, §
127). Kaupunginhallitus vastaa siita, etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannaét, vas-
tuut ja valvonta on maaritelty kaupungin eri tehtavissa.

Kaupunginhallitus huolehtii arkistolain 7-9 §:n mukaisista velvoitteista:

1. vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilotietojen kasittelyn toteuttami-
sesta;

2. maaraa kaupungin asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta johta-
van viranhaltijan;

3. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallinnon
johtavan viranhaltijan ja vastuualueen ja palvelualueiden asiakirjahallinnosta
vastaavien henkildiden tehtavista;
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4. paattaa tiedonohjaussuunnitelman yleisista periaatteista (sisalto, laadinnan vas-
tuut, vahvistaminen kayttéoén, valvonta ja seuranta); seka

5. nimeaa kaupungin arkistonmuodostajan ja rekisterinpitgjat (viranomainen, vas-
tuualue tai tehtava.

3.2 Asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan tehtavat

Hallintosaanndn 1.1.2024 luvun 14, § 128 mukaan asiakirjahallintoa johtava viranhaltija
Jjohtaa kaupunginhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa kaupungin pysy-
vasti sdilytettavista asiakirjatiedoista, seka

1. vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmiste-
lusta ja taytantdonpanosta;

ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kaupungin tiedonhallintaa;

hyvaksyy kaupungin tiedonohjaussuunnitelman;

vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista;

laatii kaupungin asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan an-
nettujen ohjeiden mukaisesti, seka

huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

oA~ wN

o

3.3 Palvelualueiden asiakirjahallinnon tehtavat

Hallintosaannon 1.1.2024 luvun 14, § 129 mukaan palvelualueet huolehtivat omien
tehtavaalueidensa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten ja ohjeiden
mukaisesti. Palvelukokonaisuuksien sisalla vastuut asiakirjatietojen hoitamisesta
maaraytyvat tehtavavastuiden mukaisesti.

3.4 Tiedonhallintayksikon tehtavat

Hallintosaanndén 1.1.2024 luvun 14, § 130 mukaan konsernilakimies vastaa kaupun-
ginhallituksen alaisuudessa tiedonhallintayksikon yleisesta ohjauksesta.

Tieto- ja digipalvelupaallikkd vastaa tietoturvallisuuteen, tietojarjestelmiin ja tieto-
varantoihin liittyvista asioista.

Hallintopaallikké vastaa asianhallintaan seka tietoaineistojen arkistointiin liittyvista
asioista ja asiakirjajulkisuuskuvauksen laadinnasta ja paivittamisesta.

Tieto- ja digipalvelupaallikko ja hallintopaallikké vastaavat yhdessa tiedonhallinta-
mallin ylldpitamisesta ja paivittamisesta edella lueteltujen vastuualueiden mukai-
sesti.

Yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisesta selosteesta vastaa tietosuojavastaava.

3.5 Luottamushenkilot, esittelijat, valmistelijat, viranhaltijat ja tyontekijat

Kaupungin palveluksessa oleva henkildstd seka luottamushenkilot ovat velvollisia
kasittelemaan huolellisesti digitaalisia ja analogisia asiakirjoja annettujen maarays-
ten, ohjeiden ja sovittujen menettelytapojen mukaisesti. Asiakirjoja on kasiteltava ja
sailytettava siten, etta ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiat-
tomalta kaytolta. Erityisesti on varmistettava, etteivat asiattomat henkilét tai tahot
paase kasiksi salaiseksi luokiteltuihin tietoihin. Tallaisia tietoja tulee sailyttaa
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lukitussa paikassa ja erillaan julkisesta aineistosta. Tietojarjestelmissa salassa pidet-
tavien tietojen kayttdé maaritellaan kayttdéoikeuksin. Omia kayttajatunnuksia ei saa
luovuttaa toisille. Jarjestelman toimintatapa ja tiedonohjaussuunnitelma ohjaavat
tietojen kasittelya.

Jokainen kaupungin palveluksessa oleva vastaa henkilokohtaisessa postissa tai sah-
koépostissa saapuneiden asiakirjojen toimittamisesta rekisterditavaksi kirjaamoon,
mikali asia edellyttaa rekisteradintia.

Pelkastaan digitaalisessa muodossa tallennettuihin asiakirjoihin patee samat saily-
tysaika- ja havitysvelvoitteet kuin paperiasiakirjoihin. Niiden sailyminen ja havittami-
nen tulee varmistaa.

3.6 Tilaajan ja tuottajan vastuu ulkoisissa palvelusopimuksissa

Toimeksianto- ja vastaavat ostopalvelusopimukset voivat koskea kaupungin laki-
saateisten palvelujen jarjestamista tai kaupungin tosiasiallisen toiminnan jarjesta-
mista. Lakisaateisiin ostopalveluihin liittyvat asiakirjat ovat kaupungin asiakirjoja.
Vaikka ostopalvelutilanteissa palveluntuottajan laatimat asiakirjat eivat ole fyysisesti
kaupungin hallussa, niiden kasittelyn jarjestaminen on lahtokohtaisesti kaupungin
vastuulla.

Palvelu- ja toimeksiantosopimuksissa on sovittava kirjallisesti asiakirjahallinnon vas-
tuista.
Palvelun tilagja ja palvelun tuottaja:

1. nimeavat asiakirjahallinnon vastuuhenkilét; ja
2. sopivat tilaajan omistamien asiakirjojen osalta
— kenelld on vastuu tietojen antamisesta ja tietopalvelusta, salassa pidettavat
tiedot huomioiden,
— tavasta, jolla palvelun tuottaja vastaa asiakirjojen laatimisesta, sailyttamisesta
Jja tuhoamisesta seka pitkaaikaisesti ja pysyvasti sailytettavan aineiston pa-
lauttamisesta tilagjalle, seka
— henkilorekisterinpitgjan tehtavien hoitamisesta.

Sopimuksen paattyessa palveluntuottajan tulee luovuttaa asiakirjallinen tieto palve-
lun tilaajana toimivalle Imatran kaupungille.
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4. Arkistotoimi ja asiakirjahallinto
4.1 Arkistotoimen tehtdvat ja tavoitteet

Tiedonhallinnan ja arkistotoimen piiriin kuuluvat kaikki Imatran kaupungin tehtavissa
tuotetut seka organisaatiolle saapuneet digitaaliset ja analogiset asiakirjat.

Arkistotoimen tehtavana on huolehtia Imatran kaupungin asiakirja-aineiston saily-
vyydesta ja kasittelysta asiakirjan koko elinkaaren ajan seka tietopalvelun, tietosuo-
jan ja tietoturvan varmistamisesta kaikissa oloissa. Elinkaariajattelun lahtékohtana on
asiakirjatiedon suunnitelmallinen kasittely ja hallinta osana organisaation kasittely-
prosesseja. Henkilétietojen elinkaarella tarkoitetaan ajanjaksoa, johon kuuluvat
suostumus, keraaminen, kasittely, luovutus, sailytys, arkistointi seka tuhoaminen.

Tehtavat toteutetaan kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maara-
ajan sailytettavien asiakirjojen tuhoamisen, jarjestamisen, luetteloinnin, kuvailun ja
pysyvasti sailytettavan eli arkistoitavan aineiston keskusarkistoon siirtamisen avulla.
Sama patee myods syntysahkoiseen aineistoon, jota kasitellaan, sailytetaan ja arkis-
toidaan ainoastaan sahkoéisessa muodossa.

Sahkoiselld arkistoinnilla tarkoitetaan erillistd, SAHKE2 -vaatimukset tayttavaa, sah-
koisten asiakirjojen pitkaaikaiseen sailyttamiseen ja pysyvaan arkistointiin soveltu-
vaa jarjestelmaa. Imatran kaupungilla on kaytossa yksi SAHKE2 -vaatimukset tayt-
tava arkistojarjestelma, M-files Oy:n toimittama M-files Arkisto. Jatkossa myds muita,
toimialoille erityisesti raataloityja ja heidan ohjelmiinsa sopivia sahkdisen arkistoinnin
ratkaisuja voidaan ottaa tarvittaessa kayttoon, yhteistyossa tietohallinnon kanssa.

4.2 Asiakirjojen elinkaari

Asiakirjatiedon elinkaaren alkuvaihteet kattavat aktiivi- ja passiivivaiheen (sdilytys).
Elinkaaren loppuvaiheet kattavat pysyvasti arkistoitavan asiakirjatiedon osalta histo-
riallisen vaiheen seka maaraajan sdilytettavan asiakirjatiedon osalta sailytysvaihee-
seen sisaltyvan tuhoamisen maaraajan umpeuduttua.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa on hoidettava siten, etta

se tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista;

se toteuttaa julkisuusperiaatetta;

se edistaa hyvaa tiedonhallintatapaa;

se ottaa huomioon yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvan ja tietosuojan; ja
asiakirjat palvelevat tiedon ja tutkimuksen lahteina.

GIENEOUN I

Vaatimus hyvasta tiedonhallintatavasta kohdistuu sahkoéisen asioinnin kehittami-
seen seka tietojarjestelmien suunnitteluun, kayttdonottoon ja kayttoon. Tietojarjes-
telmien kehittamisessa ja suunnittelussa tulee kaupungin yhteistyéssa tietojarjestel-
matoimittajan kanssa varmistaa tietojarjestelmien yhteensopivuus.

4.3 Asianhallinta, kirjaaminen ja rekisterdinti

Asianhallinta on viranomaisessa kasiteltavien asioiden ja asiakirjojen suunnitelmal-
lista ja yhdenmukaista hallintaa. Viranomaisen on pidettava luetteloa kasiteltavaksi
annetuista tai otetuista, ratkaistuista ja kasitellyista asioista. Asianhallinnan avulla vi-
ranomainen toteuttaa julkisuusperiaatteen ja lainmukaisen kasittelyn vaatimuksia.
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Imatran kaupungilla on kaytdssa asianhallintajarjestelma M-files, jolla hallitaan asi-
oiden ja asiakirjojen vireille tuloa, kasittelyvaiheita, asioiden valmistelua ja paatok-
sentekoa.

Kaytdssa on myds saman tuoteperheen sahkodinen arkisto. M-files Arkistossa kasi-
telldan paasaantoisesti hallinnollisia asiakirjoja, jotka siirtyvat arkistoon suoraan M-
filesin asianhallinnasta. Myds muiden asiakirjakokonaisuuksien kasittely on mahdol-
lista M-files Arkistossa migraation/integraation kautta.

Kaupungin kirjaamo kirjaa keskitetysti asiarekisteriin (aiemmin hallintodiaari) rekiste-
roitavat, vireille tulevat asiat ja asiakirjat asianhallintajarjestelmaan. Kirjaaminen teh-
daan Imatran kaupungin tehtavaluokituksen mukaisesti. Kirjattavia asiakirjoja ovat
mm. aloitteet, lausuntopyynnét, lausunnot, vastine- ja selvityspyynnot, paatokset,
anomukset, hakemukset, valitukset, muutoksenhaut seka vastauskirjeet.

Asianhallintajarjestelmalla hallitaan Imatran kaupungin eri toimielimien kasittelyssa
olevat asiat, niiden kasittelyvaiheet, paatokset ja taytantdonpanot. Tiedonhallinta
kattaa koko asiakirjan elinkaaren. Jokainen rekisteroity asia saa asianhallintajarjes-
telmassa juoksevan asiatunnuksen, tehtavaluokan seka otsikon ja muut tarpeelliset
metatiedot.

4.4 Asiakirjojen julkisuus

Kansalaisilla on oikeus saada tietoa viranomaisen julkisista asioista ja asiakirjoista.
Perustuslain mukaan viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat
Jjulkisia, jollei niiden julkisuutta ole valttamattémien syiden vuoksi lailla erikseen ra-
joitettu. Salassapitosaanndksiin perustuen kirjattujen asiakirjojen ja niissa olevien tie-
tojen antamista voidaan rajoittaa.

Asian julkisuus alkaa merkinnasta asiarekisteriin. Asiarekisterin yllapitaminen mah-
dollistaa asioiden seurannan, ja sen, etta asiat ja niihin liittyvat asiakirjat ovat loydet-
tavissa. Rekisterista tulee voida vaivatta antaa tieto siihen tehdyista julkisista merkin-
ndista tietopalvelupyynnon tekijalle. Asian avaustieto on aina julkinen. Julkisena tie-
tona voidaan pitaa asian nimea, avauspaivamaaraa, asian julkisuusluokkaa ja tehta-
valuokkaa. Salassa pitaminen ja henkilotietojen suojaaminen kohdistuu asian avauk-
sen muihin merkintoihin.

4.5 Asian kasittelyvaiheet

Asian kasittelyvaiheita ovat esimerkiksi ohjaus, valmistelu, paatdksenteko, tiedoksi-
anto, toimeenpano, muutoksenhaku ja seuranta. Asian valmisteluprosessiin voi kuu-
lua erilaisia toimenpidetason kasittelyvaiheita, kuten asiakirjan siirtaminen, tiedon,
lausunnon tai selvityksen pyytaminen, antaminen, tdydentaminen, kuuleminen ja al-
lekirjoittaminen. Hallintoasia paattyy yleensa ratkaisuun, joka ei aina ole valttamatta
paatos, vaan se voi olla myds asiakirjan toimittaminen toiselle viranomaiselle.

Hallintoasian sahkdisesta vireillepanosta ja kasittelysta seka paatoksen sahkoisesta
tiedoksiannosta saadetaan sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa anne-
tussa laissa (13/2003). Sahkdisia tiedonsiirtomenetelmia (sahkdposti, sahkdinen asi-
ointi) apuna kayttaen saapuneiden asiakirjojen kirjaamisessa toimitaan taysin samoin
kuin vastaavan paperimuotoisen asiakirjan rekisterdinnissa ja muussa kasittelyssa.
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4.6 Asiarekisteri ja erillisrekisterit

Imatran kaupunki tiedonhallintayksikkona on velvollinen yllapitamaan asiarekisteria,
Jjoka sisaltaa valmistelussa olevat jo kasitellyt asiat. Kunnassa vireille tuleva asia tu-
lee kirjata eli rekisterdida asianhallintajarjestelmaan, ellei tehtavaa tai palvelua var-
ten ole kaytossa erityisrekisterina toimivaa tietojarjestelmaa. Eri rekistereiden valiset
suhteet tulee olla selkeat ja paallekkaista rekisterdintia tulee valttaa.

Viranomaisen kasiteltavaksi annetuista ja otetuista asioista tehdaan vahintaan mer-
kinnat:

1. asian vireille saattaja, asiakirjan saapumispaiva (tai laatimispaiva, jos asiakirja on
viranomaisen laatima), asian laatu;

2. suoritetut valitoimenpiteet, kuten toimituksista seka selvitys- ja lausuntopyyn-
noista ja niitd koskevista asiakirjoista; seka

3. asian lopputoimenpiteet ja niita koskevat asiakirjat.

Asianhallintajarjestelmalla hallitaan mm. kaupungin toimielinten kasittelyssa olevia
asioita, niiden kasittelyvaiheita ja toimenpiteita seka toimenpiteisiin liittyvia asiakir-
Joja. Toimielinten ja viranhaltijoiden padtoksentekoa yllapidetaan keskitetysti asian-
hallintajarjestelmalla. Mikali paatdksia tehdaan poikkeuksellisesti muussa tietojar-
Jestelmassa, on niista yllapidettava ajan tasalla olevaa paatosrekisteria, ja asiakirjat
pyritaan siirtamaan M-filesin asianhallintaan.

Imatran kaupunki houdattaa yhden kalenterivuoden kirjaamiskautta. Asianhallinta-
jarjestelman tietokantoja paivitetaan tarpeen mukaan.

4.7 Saapuneen asiakirjan kasittely

Kun saapuva asiakirja tai sahkoinen viesti kaynnistaa asian vireille tulon, asia kirja-
taan, eli rekisterdidaan asianhallintajarjestelmaan kirjaamossa. Analogisessa muo-
dossa saapunut asiakirja skannataan ja tallennetaan asian yhteyteen. Asiakirja ohja-
taan valmistelijalle sahkdisesta asianhallintajarjestelmasta. Tehtavaa suorittavan vi-
ran- tai toimenhaltijan velvollisuutena on kasitella asia kokonaisuudessaan asianhal-
lintajarjestelmassa siten, etta asian kasittely on ajan tasalla ja asiakirjat ilmenevat asi-
anhallintajarjestelmasta. Kun asian kasittely paattyy, viran- tai toimenhaltija joko
paattaa asian itse tai ilmoittaa kirjaamoon, jossa asia paatetaan.

4.8 Erityisrekisteri

Erityisrekistereita yllapidetaan palvelutehtavien vireille tuloa, hoitamista ja seuran-
taa varten. Erityisrekistereihin rekisterdityjen asioiden kasittelysta muodostuu asia-
Jja/tai paatosrekisteri seka asiakirjahakemistoja. Erityisrekistereita ja asianhallintare-
kistereita koskevat samat velvoitteet. Tieto siita, mita asioita ja asiakirjatietoja rekis-
teriin sisaltyy, tulee sisaltya tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS).

Erityisrekistereista tallennetaan mahdolliset paatdsraportit vuosittain asianhallinta-
Jjarjestelmaan. Myos muita raportteja voidaan tulostaa ja tallentaa tarpeen mukaan.
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4.9 Tehtavaluokitus

Asioiden sahkoista rekisterdintia varten viranomaisella tulee olla organisaation toi-
mintoihin ja tehtaviin perustuva tehtavaluokitus. Imatran kaupungin tiedonohjaus-
suunnitelma pohjautuu kuntien yhteiseen tehtavaluokitukseen. Tehtavaluokitus
edistaa asioiden loytymista, samoin kuin asialle annettu otsikko. Asian ja asiakirjojen
otsikoiden tulee olla kuvaavia ja tasmallisia. Asian nimessa tulee valttaa henkilotie-
don kayttoa.

4.10 Asiakirjan laatiminen ja vastaanottaminen

Asiakirjan laatija vastaa asiakirjan asiasisallosta, kieliasusta ja ulkoasusta seka tekee
arvion siita, sisaltyyko asiakirjaan lain mukaan salassa pidettavaa tietoa. Mikali asia-
kirjaan sisaltyy salassa pidettavaa tietoa, on asiakirjaan tai sahkoisen asiakirjan me-
tatietoihin tehtava merkinta salassapidosta.

Laatija vastaa siita, etta salassa pidettavien ja luottamuksellisten asiakirjojen tieto-
turvasta huolehditaan ja etta kaikkien asiakirjojen kasittelyssa ja jakelussa noudate-
taan kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvan hallintotavan vaatimuksia.

Laaditut asiakirjat seka asiaan liittyvat paatokset laaditaan asianhallintajarjestel-
massa. Analogisessa muodossa vastaanotetut asiakirjat skannataan ja tallennetaan
littyvaan asiaan asianhallintajarjestelmassa. Asiakirjoista ei tulosteta arkistokappa-
leita.

Luottamushenkildille tarkoitetut asiakirjat jaetaan luottamushenkildiden kayttoon
paasaantdisesti sahkoisesti (eKokouspalvelu, sahkdposti) tietoturva huomioiden.

4.11 Saapuvat viralliset asiakirjat

Imatran kaupungin viranhoitoon liittyvan sahképostiliikenteen tulee kulkea virallisen
sahkopostin (kijaamo@imatra.fi) kautta, jotta varmistetaan asian vireille tulo, kasit-
tely ja tiedon kulku. Virallinen viestinta tulee erottaa henkildkohtaisesta viestinnasta.
Sahképostilla valitettavan aineiston kohdalla ja asioiden hoidossa on noudatettava
kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvan hallintomenettelyn periaatteita. Sa-
laiseksi luokiteltua aineistoa saa lahettaa vain suojatulla sahképostiyhteydella.

Rekisterdintia vaativa saapunut posti ja sahképosti tulee ohjata kirjaamoon. Mikali
viranhaltijan tai tyéntekijan tydsahkopostiin saapuu virka-asioita tai tyotehtavia kos-
kevia asiakirjoja, sahképostin kayttgjan vastuulla on valittaa sahkopostilla asiakirja
viipymatta kirjaamoon, joka tallentaa asiakirjan ja sen mahdolliset liitteet asianhallin-
tajarjestelmaan.

Sahkopostijarjestelma (tai esim. Teams) ei ole arkistointijarjestelma, vaan asiakirjat
kirjataan asianhallintajarjestelmaan tai erityisrekisteriin. Imatran kaupungille saapu-
neet viralliset kirjepostit skannataan sahkdiseen muotoon asianhallintajarjestelmaan
ja lahetetaan jarjestelmasta kasiteltavaksi viran-/tehtavanhaltijoille.
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4.12 Poytakirjojen arkistointi ja liitekdytanto

Poytakirjojen arkistointia koskevilla menettelyohjeilla pyritdan varmistamaan tiedon
sailyminen. Toimielinten pdytakirjat ovat pysyvasti arkistoitavia asiakirjoja ja ne on
laadittava arkistokelpoisin menetelmin. Tama on huomioitava myos nykyaan sahkoi-
sessa muodossa arkistoitavien poytakirjojen osalta: tiedon eheys, kasiteltavyys ja
luotettavuus on pystyttava todistamaan. Esityslistaa laadittaessa on kiinnitettava
huomiota poytakirjan liitteiden arkistointiin seka pysyvasti arkistoitavien tietojen
paallekkaisen arkistoinnin valttamiseen. Esityslistaan voi sisaltya maaraajan sailytet-
tavaa esityslistan oheismateriaalia ja pysyvasti sailytettavia poytakirjan paatosliit-
teita.

Esityslistan oheismateriaali on lisainformaatiota, viiteaineistona tai tiedoksi annet-
tavana aineistona asiaa esittelevan pykalan perusosaan. Oheismateriaalia ei arkis-
toida pysyvasti poytakirjan osana, vaan asiaan kuuluvassa asiankasittelyn kohdassa,
Jja tuhotaan asiakirjalle annetun maaraajan kuluttua. Esityslistassa mainitaan sana
oheismateriaali. Asian esittelyssa ja paatoksenteossa ei kuitenkaan voida nojautua
eika viitata oheismateriaaliin.

Poytakirjan paatosliitteet ovat asiakirjoja, joiden tietosisaltdéa ei voida esittaa asian
laajuuden vuoksi pykalan selostusosassa tai joihin viitataan paatoksessa. Asiakirjat
selventavat ja tdsmentavat paatdsta. Paatosliitteen on oltava Kansallisarkiston maa-
raama pysyvasti sailytettava alkuperainen kappale ja se liitetaan kokouspoytakir-
jaan.

4.13 Organisaatiomuutostilanteiden hallinta

Kaupungin on turvattava hyvan tiedonhallintatavan toteutuminen myods muutosti-
lanteissa.

Arkistolain edellyttaman suunnitelmallisen arkistonmuodostuksen vuoksi asiakirja-
hallintoa koskevat muutokset on suunniteltava ajoissa. Johdon rooli ja vastuu seka
tuki ovat edellytys hallitulle muutokselle ja sen onnistumiselle.

Keskeisimmat muutostilanteet ovat toiminnan muutokset oman organisaation si-
salla, toiminnan siirtdminen toiselle palveluntuottajalle, toimeksianto- ja ostopalve-
lusopimukset, kuntien yhteiset toimielimet, seutuyhteistyd ja maakuntahallinto. Sel-
vitettavia asioita ovat arkistonmuodostuksen jatkuminen seka arkistojen paattami-
nen. Kaupungin ollessa yksi arkistonmuodostaja ja tiedonhallintayksikkd, voidaan
muutostilanteita hallita kuvailutietojen avulla paattamatta arkistonmuodostusta.

Muutokseen ennakolta varauduttaessa asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vas-
taava henkild suunnittelee yhteistydssa johdon ja tietohallinnon kanssa uuden orga-
nisaation asiakirjahallinnon organisoinnin ja ohjeistuksen, vanhan organisaation ar-
kistonmuodostuksen paattamisen ja arkistojen jarjestamisen, arkistotilojen kartoitta-
misen, resurssit ja paikalliset ratkaisut. Yhteisty6ssa tietohallinnon kanssa suunnitel-
laan ja toteutetaan sahkoisten tietojarjestelmien poistaminen kaytdsta, uusien tieto-
Jjarjestelmien kayttéonotto ja tietojen siirto jarjestelmasta toiseen. Johdon kanssa yh-
teisesti suunnitellaan ja toteutetaan tarpeettomien asiakirjojen tuhoaminen, asiakir-
Jjatietojen siirrot paatearkistoon ja asiakirjatietojen lainaaminen tai luovuttaminen uu-
delle organisaatiolle.
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Arkistonmuodostajan asiakirjat ovat oma kokonaisuutensa, jota ei saa rikkoa. Asiakir-
jat sailytetaan arkistointiajankohtana voimassa olevan ohjeistuksen mukaan. Uusi
ohjeistus ei muuta jo muodostuneen arkiston jarjestysta eika arkiston sailytysaikoja
ja -tapoja.

Muutostilanteessa keskeneraisten, valmistelussa olevien asiakirjojen siirroissa tulee
muistaa yleisperiaate. Asiakirjat arkistoidaan aina sen tahon arkistoon, jossa paatos
tehdaan ja joka myoés paatoksen toimeenpanee. Keskeneraiset asiakirjat siirretaan
sille taholle, jolle vastaava toimivalta uudessa organisaatiossa on maaritelty.

Uudelle organisaatiolle siirrettavista asiakirjoista laaditaan siirtoluettelo, johon mer-
kitaan luovutettavien sailytysyksikoiden lukumaara, luovutuseran koko hyllymet-
reina, luovutusajankohta, arkistotunnus, asiakirjojen nimi, rajavuodet seka luovutta-
jan ja vastaanottajan tiedot sahkdisine allekirjoituksineen.

Toimielimia ja toimintayksikoita lakkautettaessa merkitaan tiedonohjaussuunnitel-
maan paattamisaika. Jos toimielimen tai toimintayksikon tehtavia jatkaa toinen orga-
nisaatio, tehdaan tastakin merkinta tiedonohjaussuunnitelmaan. Lakkautetun orga-
nisaatioyksikon arkistosta siirretaan kaytossa tarvittavat valttamattomat asiakirjat
pitkaaikaislainoina uudelle organisaatiolle. Sama menettely koskee tilanteita, joissa
vain osa tehtavista siirtyy toiselle organisaatiolle. Asiakirjojen lainaamisesta ja siirta-
misesta toiseen arkistoon on tehtava merkinta arkistoluetteloon tai asia on muuten
dokumentoitava.

Toimintoja yksityistettaessa tai yhtiditettaessa aikaisemmin muodostunut arkisto
paatetaan ja siirretaan kaupungin keskusarkistoon. Asiakkuuden tai toiminnan jatku-
misen kannalta alkuperaisia asiakirjoja voidaan vain lainata, mutta ei siirtaa yksityi-
selle tai yhtiodlle. Lainatut asiakirjat palautetaan kaupungin keskusarkistoon kaytto-
tarpeen paatyttya.

5. Tiedonohjaussuunnitelma TOS ja tehtavaluokitus
5.1 Tiedonohjaussuunnittelun periaatteet

Imatran kaupunki on velvollinen yllapitamaan arkistolain ja julkisuuslain mukaisen
hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiseksi arkistonmuodostussuunnitelmaa, Asiakir-
Jjatiedon, niin digitaalisen kuin analogisen, elinkaarihallinnan ohjaus tapahtuu hyvak-
sytylla tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS). Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa organi-
saation kirjaamista, rekisterointia, seulontaa seka arkistointia ja silla on myés viran-
omaisen julkisuutta palveleva tehtava.

Tehtavakohtainen asiakirjatiedon kasittelyprosessi noudattaa tehtavan tyénkulkua.
Kuvaus tehtavan hoitamisen yhteydessa syntyvasta asiakirjatiedosta, kasittelyvai-
heista seka toimintaprosessista toimenpiteineen tallennetaan tiedonohjausjarjestel-
maan (TOJ). Samalla maaritellaan asiakirjan elinkaarta ohjaavat metatiedot. Imatran
kaupungin tiedonohjaussuunnitelman rakenne- ja metatietomalli perustuvat Kan-
sallisarkiston SAHKE2 -normiin.

Tiedonohjaussuunnitelman tulee sisaltaa kaikki Imatran kaupungin tehtavat, joissa
syntyy asiakirjatietoja. Tietojen tulee olla virheettomia ja ajantasaisia. Tiedonohjaus-
suunnitelmaa yllapidetaan vain sahkodisessa muodossa tiedonohjausjarjestelmassa
(TOJ). Tiedonohjaus on edellytys sahkoisten asiakirjatietojen hallinnalle. Tiedonoh-
Jjausjarjestelma valittaa metatietoarvoja, ohjaustietoja ja kasittelysaantoéja niille ope-
ratiivisille tietojarjestelmille, joissa asiakirjatietoa syntyy tai kasitellaan.
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Tyoéyksikdiden tulee tunnistaa omat tehtava- ja asiakirjaprosessinsa. Tehtavakohtai-
sen asiakirjatiedon kasittelyprosessien laadinnan ja ajan tasalla yllapitamisen vastuu
on toimintaprosessin omistajalla.

5.2 Tehtavaluokitus (asiaryhmitys, arkistokaava)

Tehtavaluokitus on lakisaateisten tehtavien seka tuki- ja yllapitotehtavien hierarkki-
nen luettelo. Rakenne perustuu kuntien yhteiseen luokitukseen, joka jakautuu paa-
tehtaviin, tehtaviin ja alatehtaviin. Luokitus on organisaatiomuutoksista riippumaton:
vaikka tehtavan hoitaminen siirtyy muulle organisaatiolle, luokitus ei muutu. Tama
mahdollistaa asiakirjahallinnon kehittamisen pitkalla aikavalilla.
Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan kunnan palvelut ja tehtavat, niihin liittyvat
kasittelyvaiheet ja toimenpiteet asian vireille tulosta asian paattymiseen saakka, ka-
sittelyvaiheiden toimenpiteissa syntyvat tiedot tai tiedoista muodostuvat asiakirjat
seka asiakirjojen kuvailutiedot mm. julkisuuden, henkildtietoluonteen, sailytysajan
seka -muodon osalta, seka tietojarjestelman, missa asiakirja/tieto sijaitsee tai mihin
se rekisterdidaan. Lisaksi asiakirjatietoihin voidaan maarittaa kayttooikeudet ja tie-
don omistaja.

Asiakirjahallinnon johtava viranhaltija huolehtii yhdessa toimialojen asiantuntijoiden
kanssa tiedonhallintasuunnitelman ajantasaisuudesta seka hyvaksyy suunnitelman
versiot.

5.3 Sahkoiset tietoaineistot

Kaupungin toiminnan yhteydessa syntyneet sahkoiset asiakirjat ja muut tietoaineis-
tot ovat arkistolain tarkoittamia asiakirjoja. Sahkdisten tietoaineistojen eheys, laatu,
kaytettavyys, sailyminen ja luottamuksellisuus on varmistettava tietojen elinkaaren
kaikissa vaiheissa. Uusia tietojarjestelmia hankittaessa on otettava huomioon, etta
jarjestelma mahdollistaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimenpiteiden suorittamisen
SAHKE2 edellyttamalla tavalla. Tiedon konvertointi jarjestelmien valilla tulee olla
mahdollista. Mikali tietoa ei saada konvertoitua vanhasta jarjestelmasta uuteen, tu-
lee pitkaan sailytettavat (yli 10 vuotta tai pysyva arkistointi) tulostaa paperille. Passii-
viseksi katselukannaksi jdava vanha tietojarjestelma ei ole tiedon arkistointipaikka
pitkaan tai pysyvasti arkistoitavien tietojen osalta.

Asiakirjat, jotka ovat muodostuneet 1.1.2022 alkaen, arkistoidaan yksinomaan sahkoi-
sessa muodossa ja analoginen aineisto muutetaan digitaaliseen muotoon
(KA/15906/2021). Sitd ennen muodostuneiden asiakirjojen sahkoisesta sailyttami-
sesta on annettu suositus TihL 19 8. Pysyvan sahkdisen arkistoinnin edellytyksena
ennen 1.1.2022 syntyneelle aineistolle on varmistaa, etta tietojen laatu, eheys ja kay-
tettavyys on turvattu. Arkistolakia ollaan parhaillaan muuttamassa, jotta se vastaa
paremmin digitaalisen aikakauden vaatimuksiin. Toisaalta laki julkisesta tiedonhal-
linnasta edellyttaa jo nyt sahkaista sailyttamista. Maaraajan sailytettavat asiakirjalli-
set tiedot voidaan sailyttaa sahkdisessa muodossa varmistaen tietojen fyysinen sai-
lyttaminen, kaytettavyys ja eheys.
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6. Seulonta ja tuhoaminen
6.1 Analoginen eli paperiaineisto

Tiedonohjaussuunnitelma toimii myods analogisten asiakirjojen seulonta- ja tu-
hoamisohjeena. Seulonta edistaa asiakirjallisen tiedon kaytettavyytta ja vahentaa ar-
kiston sailytys- ja kayttokustannuksia. Asiakirjat on arkistoitava tiedonohjaussuunni-
telman mukaisesti valittomasti asian kasittelyn paatyttya.

Pysyvasti arkistoitavat ja pitkaan sailytettavaksi maaratyt asiakirjat erotellaan selke-
asti maaraajan kuluttua tuhottavista asiakirjoista. Tuhoaminen hoidetaan vuosittain
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti siten, etta tietosuoja ei vaarannu. Kukin kau-
pungin palveluksessa oleva vastaa omien tyokappaleidensa ja tyopisteessa saily-
tettavien asiakirjojen tuhoamisesta tietoturvallisesti. Erityista huolellisuutta on nou-
datettava salassa pidettavien tietojen tuhoamisessa. Salassa pidettavat asiakirjat ke-
rataan lukittuihin tietosuojasailidihin ja aineiston tuhoaminen toteutetaan luotettavan
ulkopuolisen toimijan toimesta. Myos silppuaminen on hyvaksytty havitystapa.

Omaa kayttoa varten otettujen asiakirjakopioiden ja valmisteluvaiheeseen liittyvien
luonnosten ja muistiinpanojen tuhoamisesta vastaa kukin viran- ja toimenhaltija itse.
Kaupungin palveluksesta lahtevan tyontekijan tulee jarjestaa, poistaa henkilékohtai-
nen aineisto ja toimittaa hallussaan oleva arkistoon kuuluva aineisto arkistosta vas-
taavalle viranhaltijalle.

Erityista huolellisuutta on noudatettava niin analogisia kuin digitaalisia asiakirjoja ja
asiakirjallista tietoa kasiteltaessa ja tuhottaessa, etta salaista ja ei-julkista tietoa ei
joudu oikeudettomien haltuun. Jokainen asiakirjallista tietoa kasitteleva henkilé on
vastuussa hallussaan olevasta aineistosta koko asiakirjan elinkaaren ajan.

6.2 Digitaalinen aineisto

Digitaalisessa toimintaymparistossa sailytettavien asiakirjojen osalta edellytetaan
Jjarjestelmilta havitystoiminnallisuutta, joka mahdollistaa madraajan sdilytettavien
asiakirjallisten tietojen tuhoamisen jarjestelmasta sailytysajan umpeuduttua. Jarjes-
telman toiminnallisuuden ja asiakirjoihin liittyvien sdilytysaikametatietojen avulla
tehdaan havitysesitys, jonka hyvaksymisen jalkeen asiakirjojen tuhoaminen tapah-
tuu.

Asianhallintajarjestelmasta siirtyvan digitaalisen aineiston osalta tuhoaminen tapah-
tuu M-filesin Arkisto -jarjestelmalla. Myos M-files Arkistoon migraatiolla/integraati-
olla tuodut asiakirjat havitetaan Arkiston kautta.

Havitysluettelo tai operatiivisen tietojarjestelman tuottama havitysehdotus tulee
aina hyvaksyttaa arkistotoimesta vastaavalla viranhaltijalla ennen asiakirjan lopul-
lista tuhoamista. Havitysluettelo ja havitysehdotus ovat pysyvasti arkistoitavia asia-
kirjoja, jotka on vietava asianhallintajarjestelmaan.
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7. Arkistointikelpoisuus ja sailytystekniikka
7.1 Materiaalit ja menetelmat

Asiakirjatiedon suunnittelussa ja laatimisessa on otettava huomioon asiakirjan koko
elinkaari ja kayttajat. Pysyvasti arkistoitavat ja pitkaan sailytettavat asiakirjat on laa-
dittava ja tiedot tallennettava pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja ja saily-
vyyden turvaavia menetelmia kayttaen. Tietoaineistoja sailytetaan seka digitaali-
sessa etta analogisessa muodossa.

Asiakirjat, jotka ovat muodostuneet 1.1.2022 jalkeen, arkistoidaan ja sailytetaan vain
digitaalisessa muodossa. Myos ajankohdan jalkeen syntyneet analogiset aineistot
pitda muuttaa digitaaliseen muotoon. 1.1.2022 jalkeen syntyneen analogisen, mutta
digitaaliseen muotoon muutetun aineiston tuhoaminen on sallittua, jos se voi tapah-
tua vaarantamatta asiakirjan tai siihen sisaltyvan tiedon sailymista, eheytta ja autent-
tisuuden toteamista (provenienssiperiaate) seka heikentamatta asiakirjan kulttuuri-
historiallista arvoa tai oikeudellista todistusvoimaa.

Digitaalisissa tietojarjestelmissa olevissa asiakirjatiedoissa on varmistettava, etta tie-
dot sailyvat muuttumattomina ja kayttokelpoisina jarjestelmien muutoksista huoli-
matta. Kansallisarkiston hyvaksymat sailytysformaatit ovat PDF/A ja XML. Naiden
sailytysformaattien rinnalla on suositeltavaa kuitenkin sailyttaa alkuperainen tiedos-
tomuoto, esim. DOCX tai XLSX.

7.2 Asiakirjojen sailytysvalineet

Keskusarkiston pysyvasti arkistoitava ja pitkaan sailytettava arkistoaineisto koteloi-
daan standardin SFS 4117 mukaisiin Kansallisarkiston maaraamiin suojamateriaalei-
hin. Suojapapereiden ja vaippalehtien tulee tayttaa standardin SFS 5453 arkistopa-
perille asetetut vaatimukset. Pysyvasti arkistoitavista asiakirjoista on poistettava pa-
periliittimet, metalliosat, muovitaskut ja kumilenkit. Kortistot sailytetaan tarkoituk-
seen soveltuvissa laatikoissa tai koteloissa. Suurikokoiset kartat ja piirustukset saily-
tetaan karttakaapeissa vaaka- tai pystyasennossa tai tarpeen vaatiessa pahvisylin-
terissa. Valokuvat sdilytetaan arkistokelpoisissa valokuvakansioissa tai koteloissa.
Diakuvat, filmit ja videonauhat sailytetaan niita varten valmistetuissa koteloissa, laa-
tikoissa tai rasioissa.

8. Paatearkisto
8.1 Imatran kaupungin paatearkisto

Imatran kaupungin paatearkisto sijaitsee kaupungintalon kellaritiloissa. Paatearkis-
totila tayttaa Arkistolain (831/1994) seka Kansallisarkiston arkistotilamaarayksen
(AL/19699/07/01.01.00/2012) vaatimukset. Paatearkistossa sdilytetaan pysyvasti
arkistoitavia ja pitkaan sdilytettavia analogisia aineistoja. Paatearkistossa ei saa sai-
lyttaa tyoyksikdiden jarjestamatonta aineistoa eika arkistoon muuten kuulumatonta
tavaraa. Paatearkistossa asiakirjat ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta
ja asiattomalta kaytolta. Paatearkistossa kayntia kontrolloidaan avainten kayttéoi-
keuksien valvonnalla. Ulkopuolisilta on arkistotiloihin paasy kielletty. Myds tyopis-
teissa ja lahiarkistoissa olevat asiakirjat on sailytettava turvallisesti ennen paatear-
kistoon siirtamista.
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8.2 Asiakirjojen ja tietoaineistojen siirto arkistoon

Asiakirjojen siirtamisesta arkistoon on sovittava etukateen. Siirrettava aineisto on
hyva olla arkistokoteloissa ja seulottuna seka siirtoluettelo tehtyna ohjeiden mu-
kaan. Aineiston vastaavuus luetteloihin seka arkistokelpoisuus tarkastetaan siirtoti-
lanteessa.

Lakkautettujen tai toimintansa paattaneiden toimintojen asiakirjat on jarjestettava,
seulottava, luetteloitava ja siirrettava keskusarkistoon.

Kaupungin paatearkistoihin siirretyt arkistokotelot on nimiditava. Nimidintia varten
on olemassa valmis malli, jota kayttaen merkitaan seuraavat tiedot: arkistonmuo-
dostajan nimi (Imatran kaupunki), asiakirjan tai asiakirjakokonaisuuden nimi,
vuosi/vuodet, jolta asiakirjat ovat seka arkistotunnus tehtavaluokan mukaan. Myos
merkinta sailytysajasta on hyva olla. Tarvittaessa voidaan merkita muitakin tietoja
helpottamaan tunnistusta.

8.3 Luettelointi ja kuvailu paatearkistossa

Pysyvasti arkistoitavat ja pitkaan sadilytettavat asiakirjat luetteloidaan kulloinkin voi-
massa olevaa arkistokaavaa/tehtavaluokitusta kayttaen. Tehtavapohjaisessa arkis-
tonmuodostuksessa arkistokaava noudattaa tehtavaluokitusta. Paatearkistosta asia-
kirjat loytyvat arkistoluettelojen avulla.

Kuvailun tehtavana on esittaa arkistoaineiston tietosisaltdéa ja kuvailu tadydentaa ar-
kistoluetteloa ja arkistokaavaa. Arkistojen kuvailussa noudatetaan Kansallisarkiston
laatimia kuvailu- ja luettelointisaantdja. Arkistojen kuvailu ja arkistoluetteloiden vii-
meistely seka arkistojen kuntoon saattaminen hoidetaan paatearkistossa.

8.4 Asiakirjojen lainaaminen paatearkistosta

Paatearkistoon siirrettyjen asiakirjojen lainaamisesta omaan kayttéon ja paikoilleen
asettamisesta vastaa arkiston henkildkunta.

Asiakirjojen lainaaminen yksityisen henkilén kayttéon viraston ulkopuolelle on kiel-
letty. Julkisia asiakirjoja voidaan antaa yksityisen luettavaksi ja jaljennettavaksi kau-
pungin tiloissa. Asiakirjojen lainaamisesta paatearkistosta yleisarkistoihin ja virka-
kayttéon toisiin toimintayksikdihin vastaa ja huolehtii arkiston henkilékunta.

Lainatuista asiakirjoista kirjoitetaan lainauslomake, joka sijoitetaan paatearkistosta
puuttuvan asiakirjan kohdalle seka merkinta lainauksesta ja palautuksesta arkistossa
olevaan vihkoon. Asiakirjojen lainaaminen lahiarkistoista tapahtuu samojen periaat-
teiden mukaan.
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9. Tietopalvelu
9.1 Tietopalvelu ja tietopyynnot

Jokaisella on viranomaisen julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti oikeus
saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta.

Kaupungin lahiarkistoja ovat toimialojen arkistot, joissa sailytetaan vireilla olevien
asioiden asiakirjoja. M-files asianhallintajarjestelma toimii sdilytyspaikkana digitaali-
sesti sailytettaville asiakirjoille. Lahiarkistoja hoidetaan yleisten arkistointiohjeistus-
ten (mm. Suomen Kuntaliiton sailytysaikaohjeet) seka tiedonhallinnan asiantuntijan
antamien ohjeiden mukaisesti toimialoilla.

Kaupungin paatearkiston hoidosta ja tietopalvelusta seka tietojen luovuttamisesta
vastaa tiedonhallinnan asiantuntija tai hanen poissa ollessaan sijaiseksi nimetty hen-
kilo. Viime kadessa tietojen luovuttamisesta vastaa asiaa kasitteleva viranhaltija.

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden vii-
kon kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat eri-
tyistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman tyémaaran, tieto julkisesta asiakir-
Jasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon te-
kemisesta. Myo6s salassa pidettavista asiakirjoista tehtyjen tietopyyntojen kasittely-
aika on maksimissaan yksi kuukausi.

Kaupunki voi luovuttaa pyydetyt tiedot joko digitaalisessa tai analogisessa muo-
dossa, asiakirjan tyypin mukaan. Asiakirjoihin voi myds tutustua paikan paalla. Pape-
ritulosteista tai tiedonhakuun kuluvasta tydmaarasta voidaan peria taksan mukainen
maksu. Imatran kaupungin hallintosaannén 61 §:n mukaan kaupunginhallitus paattaa
asiakirjoista perittavista lunastuksista ja asiakirjojen antamisesta perittavien maksu-
jen perusteista ja euromaarista.

Imatran kaupungin asiakirjoja koskevat tietopyynnot toimitetaan kirjaamoon, missa
ne rekisterdidaan maaraaikojen seuraamiseksi. Kirjaamo toimittaa tietopyynnot vas-
tattaviksi organisaatiossa oikealle taholle.

9.2 Asiakirjojen julkisuus ja tietosuoja

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Asianosaisella
on oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan tietosisallosta, ellei julkisuus-
laissa toisin sdadeta. Kaupungin viranomaisella ei ole salassapidon maaraysvaltaa,
vaan salassapidon perusteena on aina oltava laissa oleva saannos tai laissa saadetty
vaitiolovelvollisuus.

Viranhaltija/tyontekija/luottamushenkild ei saa paljastaa salassa pidettavaa tietoa,
Jjonka on saanut tietoonsa tehtavassaan. Vaitiolovelvollisuus koskee myos harjoitte-
lijoita, toimeksiantotehtavia seka luvan tai asianosaisaseman nojalla tietoja saaneita
henkiloita.

Luottamushenkilélla on kuntalain mukaan oikeus saada kaupungin viranomaisilta
tietoja ja nahtavakseen asiakirjoja, joita han toimiessaan pitaa tarpeellisena, jollei sa-
lassapitoa koskevista saanndksista muuta johdu. Tarkastuslautakunnalla (ei yksittai-
sella jasenelld) ja tilintarkastajalla on salassapitoa koskevien saanndsten estamatta
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oikeus saada kaupungin viranomaisilta tietoja ja nahtavakseen asiakirjoja, joita pitaa
tarpeellisena tarkastustehtavien hoitamiseksi.

Tietojarjestelmissa salassa pidettavien tietojen kayttdé maaritellaan ja rajataan kayt-
téoikeuksin. Salassapidon perusteen pitaa olla lakiin perustuva.

10. Tietoturva, tietosuoja ja asiakirjojen suojelu poikkeusoloissa

Tietoturvallisuudessa pyritaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen
suojaamiseen ja varmistamiseen seka normaali- etta hairio- ja kriisitilanteissa ja poik-
keusoloissa. Tietosuoja tulee huomioida seka analogisia etta digitaalisia asiakirjoja ja
tietoaineistoja kasiteltaessa koko asiakirjan elinkaaren ajan.

Euroopan unionin laajuinen tietosuoja-asetus (2016/679) korostaa riskilahtoisyytta
tietosuojan toteuttamisessa. Asetuksen mukaan rekisterinpitajan on pystyttava
osoittamaan, etta tietosuoja huomioidaan lainsaadannéon velvoittamalla tavalla kau-
pungin toiminnassa ja toiminnan suunnittelussa. Tietosuoja-asetus velvoittaa seka
henkildtietojen kasittelijaa etta rekisterinpitajaa arvioimaan henkildtietojen kasitte-
lyyn liittyvat riskit ja ryhtymaan riskien vaatimiin toimenpiteisiin.

Imatran kaupunki informoi EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 12-14 artiklan mukai-
sesti rekisteroityja henkiloita heita koskevien henkildtietojen kasittelysta esimerkiksi
tietosuojaselosteilla. Rekisterdidyille kerrotaan mm. henkilotietojen kasittelyn tarkoi-
tuksesta, mihin tietoja saannénmukaisesti luovutetaan, miten kauan henkilétietoja
sailytetaan seka rekisterdidyn oikeuksista. Informoinnista vastaa rekisterinpitaja. Tie-
tosuojavastaava koordinoi ja tukee informoinnin toteuttamista. Rekisterinpitajan on
laadittava henkilotietojen kasittelijan kanssa kirjallinen sopimus liittyen henkilotieto-
Jen kasittelyyn. Lisaksi tietosuoja-asetusta taydentaa tietosuojalaki (1050/2018).

Tietoturva- ja tietosuojapolitiikka on strateginen asiakirja, joka on kannanotto tieto-
suojan ja tietoturvan kehittamiseen. Politiikan tavoitteena on luoda yhdenmukaiset
toimintaperiaatteet ja kaytannoét hyvan tietosuoja- ja tietoturvatason toteuttamiseksi.
Politiikassa maaritellaan kaupungin tietosuoja- ja tietoturvatyon tavoitteet, vastuut,
toimintatavat seka valvonta- ja seurantajarjestelma.

Tiedon sailymisen varmistamiseksi hairio- ja kriisitilanteissa seka poikkeusoloissa ja
evakuoinnissa jokainen kunnan tydyksikkd huolehtii omassa yksikossaan sailytetta-
vien asiakirjojen ja tietojarjestelmien turvaamistoimenpiteista. Kansallisarkiston ohje
analogisten asiakirjojen suojaamisesta poikkeusoloissa (AL/15031/2014) edellyttaa,
ettd organisaatio voi jatkaa toimintaansa keskeytyksetta ja maarittaa valttamatto-
mien seka tutkimuksellisista, juridisista ja taloudellisista syista suojeltavat asiakirjat.
Digitaalisten tietojarjestelmien ja asiakirjojen suojaamisessa noudatetaan EU:n tieto-
suoja-asetuksen (679/2016) lisaksi lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
(906/2019), lakia viranomaisten tietojarjestelmien ja tietoliikennejarjestelyjen tieto-
turvallisuuden arvioinnista (1406/2011), lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999), valtioneuvoston periaatepaatosta julkisen hallinnon digitaalisesta turval-
lisuudesta seka digi- ja vaestotietoviraston Vahti-verkoston ohjeita.
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11. Tiedonhallintalain vaikutukset tiedonhallintaan

Tiedonhallintalaki (906/2019) on vuonna 2020 voimaan tullut tiedonhallintaa kos-
keva yleislaki, jonka tarkoituksena on saadella ja yhdenmukaistaa tiedonhallintaa di-
gitalisoituvassa ymparistossa. Lain tavoitteena on uudistaa ja yhtenaistaa julkisen
hallinnon tiedonhallintaa koskevaa yleissaantelya seka vahentaa teknisluonteisen
saantelyn tarvetta erityislainsaadannossa (TiHL 3 §). Lain avulla toteutetaan hyvaa
hallintoa ja julkisuusperiaatetta seka edistetaan julkishallinnon tietovarantojen digi-
turvallisuutta, yhteen toimivuutta, tiedon jakamista ja hyodyntamista.

Tiedonhallintalaki asettaa vaatimukset yleiselle tiedonhallinnalle ja tietoturvallisuu-
delle. Tiedonhallintalakiin tiiviisti liittyva digipalvelulaki (306/2019) puolestaan saa-
taa tiedon saavutettavuudesta ja asettaa vaatimukset digitaalisten palvelujen tarjoa-
miselle.

12. Kasitteet

Analoginen asiakirja-aineisto: Paperisessa muodossa oleva asiakirjallinen tietoai-
neisto

Arkistonmuodostaja: Yksityinen henkilo tai yhteiso, jonka tehtavien hoitamisesta ja
toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto. Imatran kaupunki on yksi
arkistonmuodostaja. Arkistonmuodostaja -termia voidaan kayttaa arkistotoimi -ter-
min rinnalla tai sijasta.

Arkisto: Arkistotila, jossa asiakirjoja sailytetaan. Arkistotiloja ovat esim. lahiarkisto ja
paatearkisto, nykyaan myds sahkoéinen arkisto asianhallintajarjestelmassa. Arkistoa
tai arkistoja sailyttava organisaatio tai laitos. Arkistonmuodostajalle sen tehtavien
johdosta saapuneiden tai toiminnan yhteydessa syntyneiden asiakirjojen koko-
naisuus.

Arkistotoimi: Arkistolaissa mainittu organisaation toimija, jonka tehtavana on varmis-
taa asiakirjatiedon kaytettavyys ja sdilyminen, huolehtia tietopalvelusta, maaritella
asiakirjojen sailytysarvo ja havittaa tarpeeton tieto. Arkistotoimi -termia voidaan
kayttaa arkistonmuodostaja -termin rinnalla tai sijasta.

Asia: Viranomaisen kasiteltavakseen saama tai ottama kokonaisuus, esim. kuntalais-
aloite. Kasittelyn lopputuloksena syntyy asiaan liittyva ratkaisu tai muu lopputulos.
Asian kasittely tapahtuu maariteltyjen kasittelysaantdjen mukaisesti. Asiaan liittyva
kasittely voi muodostua yhdesta tai useammasta toimenpiteesta. Kuhunkin toimen-
piteeseen voi liittya asiakirjoja.

Asiakirja ja asiakirjallinen tieto: Tehtavan hoitamisen yhteydessa kertyva tieto,
Jjonka organisaatio on tuottanut tai vastaanottanut. Viranomaisen asiakirja on viran-
omaisen hallussa oleva asiakirja, joka on laadittu viranomaisessa tai toimitettu viran-
omaiselle asian kasittelya varten viranomaisen toimialaan kuuluvassa asiassa tai toi-
mitettu talle viranomaisen toimeksiannosta (julkisuuslaki § 5). Asiakirja ja asiakirjalli-
nen tieto voi olla digitaalisessa ja/tai analogisessa muodossa.

Asianhallinta: Organisaation toimintaprosesseihin sisaltyvien asioiden ja niihin liitty-
vien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyr-
kii tehostamaan asioiden valmistelua, kasittelya, paatoksentekoa, julkaisemista,
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arkistointia ja havittamista seka asiakirjatietojen hallintaa suunnitelmallisesti ja yh-
denmukaisesti.

Asianhallintajarjestelma: Tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittelemat
asiat voidaan hallita ennalta maarattyjen kasittelysaantdjen mukaisesti. Jarjestelma
sisaltaa tai silhen on integroitu toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvia sovel-
luksia, sisaisia tietovarantoja, palveluita ja toimistotydkaluja. Imatran kaupunki kayt-
taa M-files asianhallintajarjestelmaa.

Asiakirja ja asiakirjatieto: Organisaation tehtavien hoitamisessa kertynytta tietoa,
joka voi olla kirjallista tai kuvallista, ja joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin
ymmarrettavissa teknisin apuvalinein. Asiakirja voi olla tallennettu sahkoiselle tieto-
valineelle, tulostettu paperille tai muulle materiaalille.

Asiakirjahallinto: Ohjaa, valvoo ja kehittaa asiakirjatiedon vastaanottamista, tuotta-
mista, rekisterdintia, kasittelya, sailyttamista, havittamista ja arkistointia seka yllapi-
taa rekisterdinti-, haku- ja luokittelumenetelmia, joiden avulla asiakirjatiedot ovat
kaytettavissa ja saatavilla.

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS). Osoittaa mita ja missa muodossa olevia
asiakirjoja toiminnan yhteydessa muodostuu, miten, missa ja miten pitkaan niita sai-
lytetaan seka miten aineisto rekisterdidaan. Suunnittelulla varmistetaan asiakirjan ja
sen sisaltaman tiedon léytyminen (saatavuus), kaytettavyys, suojaaminen ja eheys
koko asiakirjan elinkaaren aikana. AMS palvelee vanhan analogisen arkiston kayttéa
Jja TOS (tiedonohjaussuunnitelma) sahkaisten asiakirjojen kayttoa.

Asiarekisteri (ent. diaari): Rekisteri viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asi-
oista, johon merkitaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Asiarekis-
teri voi koostua useista osista, joita yllapidetaan eri jarjestelmissa ja eri tavoin, ja
nama osat muodostavat yhdessa kaupungin asiarekisterin.

Asiatunnus (ent. diaarinumero, asianumero): Viranomaisen kasiteltavaksi otetun tai
annetun asian yksiléiva tunnus, kuten esimerkiksi asianumero, lupatunnus tai muu
tunnus, joka yhdistaa samaan aikaan kuuluvat tiedot toisiinsa.

Asiakirjan elinkaari: Alkaa sen kasittelyprosessin kaynnistyessa ja sisaltaa sen pysy-
van sailyttamisen tai havittamisen. Elinkaariajattelun lahtokohtana on asiakirjatieto-
Jjen suunnitelmallinen kasittely ja hallinta osana organisaation kasittelyprosesseja.
Arkistonmuodostussuunnitelmaan sisaltyva ohjeistus vaikuttaa asiakirjatiedon kasit-
telyyn elinkaaren eri vaiheissa, joita ovat aktiivivaihe, passiivivaihe ja historiallinen
vaihe.

Digitaalinen tietoaineisto: Sahkodisessa muodossa olevaa tietoaineistoa, esim. sah-
koposti tai sahkdisen asioinnin kautta saapunut tietoaineisto.

Erillisrekisteri: Organisaation tiettyyn tehtavaan liittyvien asioiden vireilletuloa, ka-
sittelya ja seurantaa varten yllapidettava rekisteri. Voi liittya esim. tarkastustoimin-
taan, rakennuskohteisiin, henkildstdon jne.

Henkilétieto: Tarkoittaa luonnollista henkiléa tai hanen ominaisuuksiaan tai elinolo-
suhteitaan kuvaavia merkintdjq, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hanen perhettaan
tai hanen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi. Arkaluontoiset henkilé-
tiedot kuvaavat henkilon rotua tai etnista alkuperag, yhteiskunnallista, poliittista tai
uskonnollista vakaumusta tai ammattilittoon kuulumista, rikollista tekoa,
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rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta, terveydentilaa ja henkild6n kohdistet-
tuja hoitotoimenpiteita, seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymista tai sosiaali-
huollon tarvetta, sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia tai muita sosiaalihuollon etuuk-
sia.

Kirjaamiskausi: Yksi vuosi. Paatds- ja sopimusnumerot seka asiatunnukset aloite-
taan joka vuosi nollasta. Seuraavan vuoden puolelle jatkuvat asiat kuitenkin kasitel-
ldan samalla asiatunnuksella, vain uudet asiat saavat uuden asiatunnuksen.

Metatieto: Tietoa tiedosta: asiakirjatiedon kontekstia, sisaltdéa ja rakennetta, hallintaa
Ja kasittelya kuvaavaa tietoa koko sen elinkaaren ajalta.

Provenienssiperiaate: Tarkoittaa, etta asiakirjatiedot kuuluvat sen yhteison tai hen-
kilon arkistoon, jonka toiminnan tuloksena ne ovat syntyneet tai joiden haltuun ne
ovat asian kasittelyn yhteydessa paatyneet. Provenienssiperiaate voidaan jakaa kah-
teen osaan: ulkoiseen ja sisdiseen. Ulkoinen provenienssiperiaate tarkoittaa sita, etta
eri arkistonmuodostajien arkistokokonaisuuksia ei saa sekoittaa keskenaan. Sisainen
provenienssiperiaate eli alkuperaisen jarjestyksen periaate lahtee siita, etta arkiston-
muodostajan asiakirjatiedoilleen antamaa jarjestysta ei saa jalkikateen muuttaa. Pe-
riaatteen ulkoista osaa on runsaan sadan vuoden ajan noudatettu jarkkymatta kaik-
kialla, kun taas sisaisen periaatteen soveltamisessa on kansainvalisesti tarkastellen
ollut enemman joustoa useista eri tekijoista johtuen. Suomessa on pyritty varsin tiu-
kasti noudattamaan myos alkuperaisen jarjestyksen periaatetta.

Syntysahkodinen tietoaineisto: Koko asiakirjan/tietoaineiston elinkaaren kattava
sahkdinen muoto. Silla ei ole analogista ilmentymaa.

SAHKE2 -normi: Kansallisarkiston maarays niistd vaatimuksista ja ominaisuuksista,
Jotka ovat edellytyksena eri tietojarjestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten tietojen py-
syvalle sailyttamiselle yksinomaan sahkdisessa muodossa.

Sahkoéinen viesti: Sahkoisella tiedonsiirtomenetelmalla lahetetty ja tarvittaessa kir-
jalliseen muotoon tallennettu informaatio. Sahkdinen viesti, joka on toimitettu viran-
omaiselle tdman tehtavaan kuuluvassa asiassa, on viranomaisen asiakirja.

Tehtavaluokitus (asiaryhmitys, arkistokaava): Organisaation lakisaateisten tehtavien
seka tuki- ja yllapitotehtavien hierarkkinen numeroitu luettelo, joka ohjaa arkiston-
muodostusta ja rekisterdintia.

Tiedonhallinta: Viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syn-
tyviin tarpeisiin perustuvat toimet ja tietoturvallisuustoimenpiteet viranomaisen tie-
toaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallin-
noimiseksi, rippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelyta-
voista.

Tiedonhallintamalli: Kuvaus tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehta-
vienhoidossa toteutettavasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli auttaa viran-
omaisia hahmottamaan ja hallitsemaan tiedon elinkaarta seka siten tunnistamaan ja
hallitsemaan myds uusien digitaalisien palveluiden kayttamiseen liittyvia riskeja. Tie-
donhallintamallia kaytetaan tiedonhallinnan vastuiden tunnistamiseen, maarittele-
miseen, toiminnan johtamiseen ja toteuttamiseen vastuiden mukaisesti. Tiedonhal-
lintamalli luo nakyman siihen, miten tiedonhallinta on tiedonhallintayksikossa jarjes-
tetty.
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Tiedonhallintayksikk6: Viranomainen, jonka tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta.
Imatran kaupunki on tiedonhallintayksikké.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS): Ohjaa syntysahkoista asiakirjatietoa. Lahtokoh-
tana on tuottaa asiakirjatiedon kasittelyn ja hallinnan edellyttamat metatiedot auto-
maattisesti tietojarjestelmaan, jossa asiakirjatietoa kasitellaan. Operatiivinen tietojar-
jestelma saa tiedonohjaussuunnitelman tietosisallosta oletusmetatietoarvot avatta-
ville asioille, toimenpiteille ja asiakirjatiedoille.

Tiedonohjausjarjestelma (TOJ): Jarjestelma, jossa tiedonohjaussuunnitelma kytke-
taan taustalle siten, etta se tuottaa asian kasittelyprosessin edetessa metatietoar-
voja mm. asiakirjan sailytysaika, julkisuus, henkilotietosisalto.

Toimintaprosessi: Tiedonhallintalaissa toimintaprosessilla tarkoitetaan viranomai-
sen asiankasittely- tai palveluprosessia. Toimintaprosessit muodostuvat viranomais-
ten tehtavien ja niihin liittyvien palvelujen toteuttamisen seurauksena. Toimintapro-
sesseja koskeva, tiedonhallintamalliin sisaltyva kuvaus on suositeltavaa muodostaa
jo olemassa olevista kuvauksista.

Viranomaisen asiakirja: Viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen
tai sen palveluksessa oleva on laatinut tai joka on toimitettu viranomaiselle asian
kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtavaan kuuluvissa asioissa.

13. Liitteet

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje 2019 (paivitetty 2023)
Hallintosaantd 1.1.2024

Maksut ja myyntitulot 2024, hallinnon tukipalvelut, hyv. kv 18122023 § 112
SAHKE2 suositus metatietomallin hyddyntamisesta

Tietopyynnoén kasittelyprosessi
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Liite 2. Tietopyyntoprosessin kuvaus

©\ IMATRA I

Tietopyyntoprosessi

Imatran kaupunki

Satu Tuomela 24.7.2024

pdivitetty 20.1.2025

O\ IMATRA

Tietopyyntoprosessin kulku

< Tietopyynnon lihettiji
»  Muut julkisen sektorin toimijat ja viranomaistahot (erityisesti EKHVA)
> Yritykset
> Yksityishenkilot
»  Luottamushenkilét
> Kaupungin omat yksikot, esim. rakennusvalvonta ja henkilostchallinto
% Tietopyynnin saapuminen
»  Puhelimitse
»  Sihkopostitse/salatulla sihkopostilla
»  Postitse
»  Sihkoisen asioinnin kautta (palautekanava, Formbox)
#»  Henkilokohtaisen kdynnin yhteydessa
%+ Tietopyynnon vastaanottaja
»  Kirjaamo
> Asiakaspalvelu
»  Tiedonhallinnan asiantuntija
»  Toimintayksikkd
> Yksittdinen viran-/toimenhaltija
+ Tietopyynnon kuittaaminen
Automaattinen vastausviesti (kirjaamo, sihkoiset asiointikanavat)
Sahkopostitse
Puhelimitse
Henkiltkohtaisesti
Mahdollinen arvio kasittelyajasta ja/tai hinnasta, taksataulukon toimittaminen tarvittaessa
Henkilollisyyden tarkistaminen (kidytinnossi hetu ja koko nimi) henkilttietoja sisiltivissd

tietopyynnoissi. Tarvittaessa pyydetian valtakirja.

-

YV VY Y Y
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O\ IMATRA

< Tietopyynnon rekisteréiminen tai eteenpéin toimittaminen

-

e

»

Kirjaamoon saapuneet tietopyynnét rekisterdidiian M-files asianhallintajarjestelmaén.

Kirjaamo toimittaa tietopyynnén eteenpéin joko tiedonhallinnan asiantuntijalle tai suoraan asiasta
vastaavaan yksikkoon/henkilolle.

Tiedonhallinnan asiantuntija rekister6i M-filesin luetteloon keskusarkistoa koskevat tietopyynnat seki
lahettdjan yhteystiedot ("Keskusarkistoon tulleet tietopyynnot ja niihin liittyvit toimenpiteet”) ja toimittaa
muut pyynnit eteenpiin asiasta vastaavalle taholle. Luettelon nikyvyys on rajoitettu Kirjaamo-ryhmiille,
koska luettelo siséltad arkaluontoisia henkilGtietoja.

Asiakaspalveluun saapuneet tietopyynnét toimitetaan kirjaamoon, tiedonhallinnan asiantuntijalle tai
suoraan asiasta vastaavalle taholle. Joihinkin tietopyyntdihin asiakaspalvelu vastaa itse.

Yksikéihin tai yksittéisille viran-/toimenhaltijoille saapuneet tietopyynnét - pyynnén laadusta riippuen
vastaavat joko suoraan asiakkaalle tai toimittavat sen eteenpiin kirjaamoon ja/tai tiedonhallinnan
asiantuntijalle.

Kaikki tietopyynnét tulisi rekisterdidi. Piadiperiaate on, etti yksikoihin/vksittiisille tyontekijoille saapuneet
pyynnot toimitetaan kirjaamoon rekisterditaviksi.

Talon sisiisii tietopyyntdjé ei rekisteroida.

% Tiedonhaku, skannaus, monistaminen

A

v

Tiedonhaku arkistosta ja/tai sihkoisisti jirjestelmistid

Viranomaisen suusanallisesti ilmoittama tieto

Analogisessa muodossa olevien asiakirjojen skannaus tai monistaminen

Tarvittaessa kdytetain valtuuston hyviksymii taksoja, jos tiedonhaku on vaativaa tai erityisen vaativaa tai
jos asiakirjat kopioidaan ja toimitetaan normaalipostissa. Maksua ei peritd muilta viranomaisilta.

‘

©\ IMATRA

Iy

o

&

Tietopyyntéon vastaaminen

» Puhelimitse, mikili ei vaadi asiakirjojen lahettamista

»  Sihkopostitse

» Arkaluontoiset tiedot salatulla sihkopostiviestilla

» Postitse

» Sidhkoisen asioinnin kautta

» Henkilokohtaisen tapaamisen yhteydessid

» Vastauksen oleellinen sisilt6 ja vastaamisen ajankohta kirjataan rekisteriin (M-files), pl.
talon sisdiset tietopyynnot.

¥ Laajat, erityisen laajat tai monistamista ja postittamista vaativat yksityishenkildiden

tietopyynnét laskutetaan valtuuston hyviaksymain taksan mukaisesti.
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Liite 3. Webropol-kyselylomake

MATRA

Tiedonhallinnan toteuttaminen ja kehittiminen Imatran
kaupungissa

1. Tiedonhallinta on minulle kekonaisuutena tuttn kisite.

O Taysin samaa mieltd

() Jokseenkin samaa mielta

D En osaa samoa

O Jokseenkin eri mielta

() Taysin eri mielta

2. Tiedonhallinta on tirkedssa roolissa omassa paivittiisessa tyossani.

O Tiysin samaa mielti

O Jokseenkin samaa misltd

O En osaa samoa

O Jokseenkin eri mieltd

() Taysin eri mielts

3. Tyoyksikossini/toimialalla on sisdistetty iedonhallinnan ja hyvin tiedonhallintatavan
tarkeoitus.

O Taysin samaa mieltd

O Jokseenkin stamaa mislta

D En csaa sanoa

O Jokseenkin eri mielta

() Taysin eri mielta

4. Ymmarran, miti edonohjaussuunnitelma (TOS) tarkoittaa.

(O Taysin samaa mielti

O Jokseenkin samaa mielta

O En osaa samoa




O Jokseenkin eri mieltd

() Taysin eri mieltd

5. Olen perehtynyt tiedonhallintamalliin.

O Tiysin samaa mieltid

o Jokseenkin samaa mielta

O En osaa samoa

O Jokseenkin eri mieltd

() Taysin eri mielts

6. Tiedonhallintaan on panostettu omassa tyoyksiktssini/toimialalla.

O Téysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa mielta

O En gsaa sanga

O Jokseenkin eri misltd

(O) Taysin eri mieltd

=. Olen perehtynyt tiedonhallintalakiin ja arkistolakiin.

O Taysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa mielta

O En osaa samoa

O Jokseenkin eri mieltd

() Taysin eri mieltd

B. Tiedin miti GDPR tarkeittaa ja tunnen siidokset.

O Taysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa mielta

O En osaa samoa

O Jokseenkin eri mieltd

(O) Taysin eri mieltd
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9. Tietosuojaa ja tietoturvaa toteutetaan organisaatiossa laadukkaasti.

O Taysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa misltd

O En osaa sanoa

O Jekseenkin eri mielta

() Taysin eri mielta

1o. Tydyksikdssini/toimialalla on sitouduttn hyvin tietosuojan ja -turvan toteuttamiseen.

O Téysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa mielta

O En osaa sanoa

O Jokseenkin eri mieltd

(O) Taysin eri mielta

11, Tyoyksikkéni/toimialan toimintatavat tukevat tiedonhallinnan toteutusta.

O Tiysin samaa mieltid

O Jolkseenkin samaa mieltd

O En osaa sanoa

O Jokseenkin eri mieltd

() Taysin eri mielti

1z. Organisaatiossa toteutetaan tiedonhallintaa laadukkaasti ja siinndsten mukaan.

O Tiysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa misltd

O En osaa sanea

o Jolkseenkin eri mieltd

() Taysin eri mielt

13. Olen tutustunut tiedonhallinnan toimintachjeeseen.
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O Taysin samaa mieltid

O Jokseenkin samaa mielta
O En osaa sanca

O Jekseenkin eri misltd

() Taysin eri mielts

14. Tydyvksikossini/toimialalla suhtaudutaan myénteisesti tiedonhallintaan ja sen kehittimiseen.

O Taysin samaa mieltd

O Jeokseenkin samaa mieltd
O En osaa sanca

O Jekseenkin eri misltd

() Taysin eri mielts

15. M-files asianhallintajirjestelmi on minulle tutta.

O Taysin samaa mieltid

O Jeokseenkin samaa mieltd
() Enosaa sanca

O Jekseenkin eri mislta

(O Taysin eri mielts

16, Kiytin M-filesia tyGssini
(O pévittain

() viikoittain

O muutamia kertoja koukaudessa
O harvemmin

O en koskaan

17. M-files helpottaa tyotini.
O Tiysin samaa mieltd

O Jeokseenkin samaa mieltd
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O En osaa sanoa

O Jokseenkin eri mieltd

() Taysin eri mislts

18, Tyvovksikossini/toimialalla suhtaudutaan myonteisesti M-files asianhallintajirjestelmain.

O Tiysin samaa mielti

O Jolkseenkin samaa mielta

O En osaa sanoa

() Jokseenkin eri mieltd

() Taysin eri mielts

19. Saan riittivisti tietoa ja neuvoja tiedonhallintaan liittven (esim. M-files, asianhallinta,
arkistointi).

O Tdysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa mielta

O En osaa sanoca

O Jokseenkin eri mieltd

() Taysin eri mielts

zo. Kiytin laajasti erilaisia tietojarjestelmia ja osaan hyodyntaa niita hyvin tyossani.

O Tiysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa mielta

O En osaa sanoa

O Jeokseenkin eri mielta

() Taysin eri mielts

z1. Tyoyksikossani/toimialalla hyodynnetain laajasti erilaisia tietojarjestelmia.

O Tiysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa mielta

O En osaa sanoca

(O) Jokseenkin eri mislti




() Taysin eri mieltd

zz. Kiytossi olevat tietojirjestelmit ovat nykyaikaisia ja tukevat hyvin omaa tai toimialan
muiden henkildiden tyoti.

O Taysin samaa mieltd

O Jolseenkin samaa mialta

O En osaa sanoa

O Jolseenkin eri mislta

() Taysin eri mielta

23. Hyodynnan tyossani tekodlya.

O Taysin samaa mieltd

O Jekseenkin samaa mielta

O En osaa sanoa

O Jokseenkin eri mieltd

() Taysin eri mielta

z4. Toiveoisin, ettda omassa tyoyksikossa toimialalla/koko organisaatiossa hyodynnettiisiin
enemmain digitalisaation ja esim. tekoilyn tnomia mahdollisuuksia.

O Tiysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa mielta

O En osaa sanoa

O Jokseenkin eri mielta

() Taysin eri mielta

z25. Kaytan paljon Teamsia yhteydenpitokanavana ja tiedostojen tallennuspaikkana.

O Tiysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa mielta

O En osaa sanoa

O Jokseenkin eri mieltd

() Taiysin eri mieltd
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z26. Tietojohtaminen on minulle tuttn kasite.

O Taysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa mialtd

O En osaa sanoa

O Jekseenkin eri mieltd

(O Taysin eri mieltd

27, Toteutan omassa tyossini tistojohtamista.

O sainndllisesti

O satunnaisesti

O en lainkaan

O €N 0533 sanoa

28. Tietojohtaminen tukee oman tyoyksikkoni /toimialan toimintaa.

O Tiysin samaa mieltd

O Jokseenkin samaa misltd

O En osaa sanca

O Jolkseenkin eri mieltd

(O Taysin eri mielta

zg. Tietojohtaminen on hyvin toteutetin koko organisaation tasolla.

O Taysin samaa mieltd

o Jokseenkin samaa mislta

O En o5aa sanoa

O Jokseenkin eri mieltd

() Taysin eri mielti

30. Organisaatiokulttuurin muutes mahdollistaa tiedonhallinnan kehittimisen.

O Tiysin samaa mieltd
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O Jokseenkin samaa mieltd
O En osaa sanca
() Jokseenkin eri mielta

() Taysin eri mielts

34. Vapaamuotoiset kommentit
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Liite 4. Haastattelurunko

Teemahaastatteluiden 24.3.2025 ja 25.3.2025 teemat seka alustavat tausta-

kysymykset

Teema 1: Tiedonhallinnan toteutus omassa tyossa, vastuualueella ja koko organisaa-

tiossa?

Miten toteutat tiedonhallintaa omassa tydssasi?
Mita hyvia ja huonoja puolia ndet nykyisessa tiedonhallinnassa?
Onko tiedonhallinnasta saatavissa riittdvasti ohjeistusta ja tukea?

Miten johto ja henkilOsto pitaisi sitouttaa tiedonhallintaan, jotta se koetaan
yhteiseksi asiaksi ja toteutus on sdanndésten mukaista ja laadukasta?

Teema 2: M-files asianhallintajarjestelma

Mielipiteesi/kokemuksia M-files asianhallintajarjestelmasta? Naetko, etta
M-files on Imatran kaupungin asianhallintajarjestelma myds tulevaisuu-
dessa?

Webropol-kyselyyn vastanneista esihenkildista 60 % oli sitd mielta, etta
omassa yksikdssa/toimialalla suhtaudutaan M-filesiin jokseenkin tai hyvin
negatiivisesti. Miten tilannetta voitaisiin mielestasi parantaa?

Teema 3: Muiden jarjestelmien ja tekoalyn hyodyntdminen

Mita mielta olet Teamsin hyddyntamisesta yhteydenpitokanavana ja tieto-
jen tallennuspaikkana?

Miten tekoalya voisi paremmin hyddyntda kaupungin eri toiminnoissa ja
mita kaikkea tulee ottaa huomioon?

Teema 4: Tiedonhallinnan aihepiiriin kuuluvien asioiden kehittdminen kaupungissa

Miten tiedonhallinnan prosesseja pitaisi mielestasi kehittaa Imatran kau-
pungissa?

Kyselyyn vastanneista 47 % koki, etta tietojohtaminen on melko huonosti
toteutettu koko organisaation tasolla. Miten itse koet tietojohtamisen toteu-
tuvan Imatran kaupungissa? Yleisia ajatuksia tietojohtamisesta?

Millainen on mielestasi tietosuojan ja tietoturvan nykytilanne ja miten toivoi-
sit sitd kehitettavan?

Hiljaisen tiedon hyddyntaminen Imatralla — miten saataisiin paremmin huo-
mioitua?

Miten pitkalla tiedonhallintamallin rakentaminen on kaupungissa ja miten
sita tulisi mielestasi edelleen kehittaa? Digiturvamallin osuus kehittami-
sessa?

Miten organisaatiokulttuuria tulisi muuttaa, jotta se tukisi tiedonhallinnan ke-
hittamista?

Lopuksi: Sana vapaa... Mahdolliset lisakommentit tiedonhallinnan aihealueesta.
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