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1 TIETOHALLINNON MAARITELMA

Tietohallinto on organisaation tietoresurssien tuottamisen ja hyvaksikaytdn suunnittelua, johtamista,
toteutusta ja valvontaa (Reponen 1995). Tietohallinto on niiden prosessien ja tietojarjestelmien hallintaa,
joiden avulla tuotetaan, hankitaan, organisoidaan, tallennetaan, jaetaan ja kdytetdan organisaation
paivittdistoiminnoissa kertyneita tietovarantoja (Brian Detlor, 2010). Organisaation tietohallinnon
tehtdvana on auttaa ihmisid ja organisaatioita tavoittamaan, prosessoimaan ja kdyttdmaan organisaation
tietovarantoja sujuvasti ja tehokkaasti.

Tietohallintoon kuuluu siis organisaation kaikkien tietovarantojen hallinta ja kaikkien tietoprosessien
suunnittelu seka toteuttaminen. Tietohallintoon sisaltyy taten kaupungin toiminnassa kertyvien asiakirjojen
ja tietojen vastaanottaminen, tuottaminen, kasittely, havittdminen tai sailyttdminen. Tietohallinnon
toteuttamiseen organisaatio kayttaa hyvaksi tietoteknisia ratkaisuja; tietojarjestelmia, tietovarastoja,
tietoverkkoja seka erilaisia laitteita.

2 TIETOHALLINTOSTRATEGIAN SUHDE KAUPUNKISTRATEGIAAN

Ahtérin kaupungin tietohallinnon kehittdminen perustuu Ahtérin kaupungin hyvaksyttyyn strategiaan.

Kaupunkistrategiassa hyvaksytyista periaatteista johdetaan myos kaupungin tietohallinnon periaatteet.

3 TIETOHALLINTOSTRATEGIAN TAUSTA

Tietohallintostrategian Idhtokohtana on Ahtérin kaupunkistrategiassa asetetut kaupungin yleiset strategiset
tavoitteet. Tietohallintostrategiassa nama yleiset strategiset paamaarat maaritellaan tarkemmalla,
kaupungin tietohallinnon tasolla. Kaupunkistrategian linjaukset huomioidaan tietohallinnon tavoitteissa ja
toimintalinjauksissa.

Ahtérin kaupungin tietohallintostrategiassa maéritelldan kaupungin tietohallinnon yhteiset
toimintaperiaatteet ja ne tavoitteet, joihin koko kaupungin tietohallinnossa pyritdan strategiakaudella.
Tietohallinnon suunnittelun keskitssa ovat organisaation toiminta-ajatus, keskeiset tehtavat seka asiakkaat,
joita varten kaupunki seka sen tehtdvakokonaisuudet on tuotettu. Strategiassa tunnistetaan organisaation
toiminnan ja kehittymisen kannalta keskeiset tietovarastot ja jarjestelmat sekda huomioidaan, etta
jarjestelmien tietojen yllapito ja hallinta on tarkeaa koko organisaation toiminnan kannalta.
Tietohallintostrategiassa huomioidaan jarjestelmien yhteensopivuuden ja laajennettavuuden haasteet;
nama haasteet vaativat periaateratkaisuja, joita koko organisaation on noudatettava. Esimerkiksi sahkoinen
asiointi vaatii laitteilta ja jarjestelmiltd uudenlaista yhteensopivuutta.

Tietohallintostrategiassa tulisi asettaa tavoitteet kaupungin henkildston tietohallinto-osaamiselle seka
laatia suunnitelma osaamisen kehittamisesta kautta koko organisaation. On myds ratkaistava mitka osat
tietohallintotydsta tehdaan omin voimin ja mitka hankitaan ulkoa. Strategiassa maaritelldaan ja linjataan
myo6s henkildston vastuita ja velvollisuuksia tietohallinnon osa-alueella.

Tietohallintostrategia on keskeinen ja jatkuvasti yllapidettava asiakirja organisaation toiminnan
kehittamisessa. Strategian tulee olla kirjoitettu siten, etta se mahdollistaa keskustelun eri sidosryhmien
kanssa ja auttaa organisaatiota saavuttamaan tavoitteensa ja kehittamaan toimintaansa.



4 AHTARIN KAUPUNGIN TIETOHALLINNON TOIMINTA-AJATUS

Ahtérin kaupungin tietohallinnon tavoitteena on tarjota kunnan asukkaille laadukas ja monipuolinen
asiointi- ja tietopalvelu kaupungin eri toimialoilla ja tehtdvissa. Tietohallinto tukee joustavasti ja
laadukkaasti kaupungin eri toiminta- ja palveluprosesseja luomalla edellytyksia tehokkaaseen palveluiden
tuottamiseen erilaisissa palvelutilanteissa. Tavoitteena on tarjota kaupungilla oleva tieto oikeaan aikaan
oikeassa paikassa ja oikeassa muodossa ottaen huomioon lainsdddannon ja valtakunnallisen ohjeistuksen
seka organisaation itsensa asettamat toimintamaaraykset.

5 KAUPUNGIN TIETOHALLINNON ARVOT

5.1 VASTUULLISUUS JA OIKEUDENMUKAISUUS

Kaupungin tietohallinnossa toimitaan avoimesti, demokraattisesti ja oikeudenmukaisesti. Tietohallinnon
resurssit kohdennetaan vastuullisesti ja tehokkaasti. Tieto- ja asiakirjahallinnan vastuullisuus ja tehokkuus
saadaan aikaan huolehtimalla kaupungin tietopddoman saatavuudesta ja kdytettdavyydesta seka
suojauksesta voimassa olevien lakien ja kansallisten maardysten ja ohjeiden mukaisesti.

5.2 KESTAVA KEHITYS

Kestadva kehitys huomioidaan tietoteknisten laitteiden ja jarjestelmien hallinnassa siten, etta jarjestelmia ja
laitteita hankittaessa korostetaan laitteen pitkaa kayttoikaa ja helppokayttoisyytta. Hankinnoissa
huomioidaan erityisesti kayttajakohtaiset erityistarpeet, jotta jarjestelmien ja laitteiden kaytettdvyys on
optimaalinen. Laitteita ja jarjestelmia kasitelladan huolellisesti seka niitd huolletaan tarvittaessa.

Kestava kehitys huomioidaan asiakirjahallinnossa seuraavasti: kaupungin tietovarantoja hoidetaan
huolellisesti ja suunnitelmallisesti siten, etta tiedot sailytetadn mahdollisuuksien mukaan alkuperaisessa
muodossaan. Tietoaineistoista muodostuu Ahtérin kaupungille toiminnan tuloksellisuutta kuvaava
tietopadoma seka kulttuurihistoriallisesti merkittava dokumenttiaineisto. Asiakirjahallinnossa huomioidaan
ekologiset nakokulmat ja oikeudenmukaisuus seka taloudellisuus valttden turhaa sahkoisten aineistojen
tulostamista paperille seka ylimaaraisten kopioiden ottamista asiakirjatiedoista. Julkisista paperiasiakirjoista
muodostetaan skannaamalla kdyttokappaleita.

5.3 POSITIIVISUUS JA AKTIIVISUUS

Tietohallinto on kaupungin yhteinen asia ja se kuuluu olennaisena osana kaikkiin kaupungin tehtaviin ja
toimintoihin. Kaupungin henkilékunnan positiivinen asenne yleista tietohallinnon kehittamista seka tietojen
tuottamista ja sdilyttamista kohtaan sekd omakohtainen innostus tietojen lainmukaiseen kasittelyyn ja halu
suorittaa tyotehtaviin liittyvat tietohallinnolliset tehtavat edesauttaa yhdessa sovittujen tavoitteiden
saavuttamista.



6 STRATEGISET PAINOPISTEET

6.1 Tietoturvan tehostaminen

Ahtérin kaupungin tietojen turvaamiseen kiinnitetdan erityistd huomiota. Tietojen suojaamisessa

huomioidaan erityisesti henkil6tietolain maaraykset. Tietoturvallisuuden perustana kaupungilla on

tietoturvapolitiikka, jonka avulla kaupunki maarittelee tietoturvallisuuden periaatteet ja toimintatavat.

Ahtérin kaupungille luodaan vuoden 2015 aikana tietoturvapolitiikka.

Tietoturvaa tehostetaan tekemalla kaupungin tietoturva-arviointi seka tarkastamalla kaupungin

kayttooikeushallinnan taso. Kayttooikeushallinnan yhdenmukaista toteuttamista varten kaupungille

luodaan tietohallinnon yhteisten pelisdantdjen osana myos kayttooikeushallinnan yhteiset pelisdannot

vuoden 2015 aikana. Henkilston tietoturvatietamysta lisatdaan tiedottamisen ja kouluttamisen avulla.

Tavoite

Toimenpide

Vastuutaho

Tietoturvan organisointi

Tietoturvapolitiikan laatiminen

Talousjohtaja, ATK-paallikko,
asianhallintapaallikko seka
tietohallintoryhma

Tietohallinnon pelisdantojen
laatiminen

Talousjohtaja, ATK-paallikko,
asianhallintapaallikko seka
tietohallintoryhma

Tietoturvasuunnitelman
laatiminen

Talousjohtaja, ATK-paallikko,
asianhallintapaallikko seka
tietohallintoryhma

Lokiohjeen laatiminen

Talousjohtaja, ATK-paallikko,
asianhallintapaallikkd seka
tietohallintoryhma

Mobiililaitepolitiikan / -ohjeen
laatiminen

Talousjohtaja, ATK-paallikko,
asianhallintapaallikkd seka
tietohallintoryhma

Kayttooikeushallinnan
pelisdantdjen laatiminen

Talousjohtaja, ATK-paallikko,
asianhallintapaallikko seka
tietohallintoryhma

Sahkaoisen tietoaineiston
suojaaminen asiattomalta
kaytolta

Sahkoisen aineiston, erityisesti
henkilorekistereihin
tallennettujen tietojen
suojaaminen kayttooikeuksilla

Jarjestelman paakayttaja, osaston
paallikko, ATK-paallikko,
asianhallintapaallikko

Tietoturvan parantaminen

Kaytannon suojaustoimenpiteet
tietoturvasuunnitelman
mukaisesti

ATK-paallikko




Auditointien suorittaminen

Talousjohtaja, ATK-paallikko

Tiedottaminen ja koulutus

Talousjohtaja, ATK-paallikko,
asianhallintapaallikko, osastojen
paallikot seka tietohallintoryhma

6.2 Asiakasldhtoiset ja kustannustehokkaat palvelut

Ahtérin kaupunki asettaa tavoitteeksi, ettd pidemmalla aikavalilld kaupungin julkinen tieto on ajasta ja

paikasta riippumatta aluksi kaikkien viranhaltijoiden ja tyontekijoiden, myéhemmin myds

luottamushenkiléiden ja kaikkien kuntalaisten kdytossa. Talla tavalla voidaan turvata asioiden

demokraattinen, oikeudenmukainen ja avoin ksittely. Ahtarin kaupunki luo kuntalaisia varten

monikanavaisia palveluvaylia, joiden avulla kuntalaiset voivat esimerkiksi saada asioita vireille ajasta ja

paikasta riippumatta. Ahtérin kaupunki hyédyntia valtionhallinnon tuottamia palvelualustoja

(Kuntalaisaloite.fi, Otakantaa.fi jne.) palvelujen kustannustehokkuuden lisddmiseksi. Ahtérin kaupunki

huolehtii, ettd toiminnassa kdytossa olevat tietojarjestelmat ja -laitteet ovat hinta — laatusuhteeltaan

optimaalisia ja tehokkaassa kaytossa, ja ettad kaupungin tietovarannot sailyvat eheina ja autenttisina seka

todistusvoimaisina tiedon koko elinkaaren ajan.

Tavoite

Toimenpide

Vastuutaho

Sahkoisten palvelujen
kehittaminen

Uusien palvelukanavien ja
jarjestelmien kayttoonotto

Tehtavasta vastaava henkilo,
jarjestelman paakayttaja, osaston
paallikko, ATK-paallikks,
asianhallintapaallikko

Sahkoisen aineiston
tallentamisesta ja
kadytettavyydestd huolehtiminen

Jarjestelman paakayttaja, ATK-
paallikkd, asianhallintapaallikko

Laitteiden hankinta

Laitteiden hinta — laatusuhteen
varmistaminen

ATK-paallikko, talousjohtaja,
osaston paallikko, tehtavasta
vastaava henkilo

Jarjestelmien tehokkaan kayton
seuranta / paallekkaisten
jarjestelmien hankinnan
estaminen

ATK-paallikko, talousjohtaja,
osaston esimies, jarjestelman
paakayttadja, tehtavasta vastaavat
henkilo




6.3 Henkiloston tietoteknisten taitojen kehittdminen

Ahtérin kaupunki kiinnittaa erityistd huomiota henkilésténsa tietoteknisten taitojen kehittdmiseen.
Kaupunki tukee henkildston omaehtoista tietoteknisten taitojen hankintaa seka kouluttaa henkilostéaan
my0s itse. Kehittamiskeskusteluissa esimies kartoittaa alaistensa tietoteknisen osaamisen tason seka
keskustelee tyontekijan kanssa koulutustarpeesta. Koulutustarpeista tiedotetaan henkilostopaallikolle, joka
keraa tiedot keskitetysti koulutussuunnitelmaan. Henkiloston tietoteknisten taitojen kehittdaminen
nostetaan erityiseksi painopistealueeksi vuonna 2016.

Tavoite Toimenpide Vastuutaho

Henkildston tietoteknisten Koulutus Tyontekija, esimies,

taitojen kehittdminen henkilostopaallikko

6.4 Hallintokuntien vdlinen yhteistyo

Ahtérin kaupunki on yksi tietohallinnon toimija; kaikki hallintokunnat kuuluvat yhteisen kaupungin
tiedonhallinnan sateenvarjon alle. Ahtérin kaupungille luodaan yhteiset tietohallinnon pelisddnnét, jotka
otetaan kaikissa hallintokunnissa kdytté6n vuoden 2015 loppuun mennessa.

Ahtérin kaupungille luodaan tietohallintoryhmé, johon nimetaan jokaiselta kaupungin toimialasektorilta
yksi (tai useampia) edustaja. Ryhman tavoitteena on ideoida ja luoda kaupungin omia hyvia tietohallinnon
kaytantoja seka tuoda esiin osastokohtaisia kehittdmiskohteita. Tietohallintoryhma laatii Ahtérin
kaupungille tietohallinnon kehittamissuunnitelman ja paivittaa suunnitelmaa vuosittain. Suunnitelman

hyvdksyy kaupunginhallitus.

Tavoite

Toimenpide

Vastuutaho

Hallintokuntien valisen yhteistyon
kehittaminen

Tietohallintoryhman
perustaminen

Johtoryhma, KH

Hallintokuntien tietohallinnon
yhtendistaminen ja kehittaminen

Tietohallinnon pelisdantojen
laatiminen

Talousjohtaja, ATK-paallikko,
asianhallintapaallikko seka
tietohallintoryhma

Tietohallinnon
kehittamissuunnitelman
laatiminen

Talousjohtaja, ATK-paallikko,
asianhallintapaallikko seka
tietohallintoryhma




6.5 Alueellinen yhteistyo

Ahtérin kaupunki pyrkii tekemaan yhteisty6ta alueellisesti niissa tietohallinnon toiminnoissa, joissa
kaupungin kannalta on kokonaisuuden kannalta tehokkainta ja edullisinta tehda yhteistyota. Kaupunki voi
tarvittaessa hankkia erilaisia tietohallinnon palveluita ostopalveluina; kaupungin tulee kuitenkin huolehtia
siitd, ettd perusosaaminen ja tietojen kokonaishallinta on joka tilanteessa kaupungilla.

Tavoite Toimenpide Vastuutaho

Tehokas tietohallinto Yhteistyé muiden Johtoryhma, talousjohtaja, ATK-
organisaatioiden kanssa paallikko
Palvelujen tuottaminen Johtoryhm3, talousjohtaja, ATK-
ostopalveluina paallikko, asianhallintapaallikkd

6.6 Kokonaisarkkitehtuurityo

Vuonna 2011 voimaan tulleen tietohallintolain 7 § edellyttaa, etta: “Julkisen hallinnon viranomaisen on
julkisen hallinnon tietojarjestelmien yhteentoimivuuden mahdollistamiseksi ja varmistamiseksi
suunniteltava ja kuvattava kokonaisarkkitehtuurinsa sekd noudatettava laadittua ja yllapidettya
kokonaisarkkitehtuuria ja sen edellyttamia yhteentoimivuuden kuvauksia ja maarityksia seka
toimialakohtaisia tietojarjestelmien yhteentoimivuuden kuvauksia ja maarityksia.”

Ahtérin kaupungille laaditaan strategiakauden loppuun mennessi tietohallintolain edellyttima
kokonaisarkkitehtuurikuvaus. Kokonaisarkkitehtuurikuvaus auttaa muodostamaan kokonaiskuvan
toiminnasta ja tietoteknisista palveluista seka tietotekniikkapalveluiden kustannuksista.
Kokonaisarkkitehtuurikuvauksen avulla pystytdan tunnistamaan ja ehkdisemaan seka paallekkaista
tekemista etta paallekkaisten teknisten ratkaisujen hankkimista. Kokonaisarkkitehtuurikuvaus tukee myos
tehokkaasti kaupungin tietohallinnon suunnittelua ja vuosibudjetointia. Kokonaisarkkitehtuurikuvauksen
laatiminen ja pdivittdminen kytketddn osaksi kaupungin tietohallinnon kehittamissuunnitemaa.

Tavoite Toimenpide Vastuutaho

Tietohallinnon suunnittelu ja Kokonaisarkkitehtuurikuvauksen | Hallintojohtaja, talousjohtaja,

raportointi sekd seuranta laatiminen ja yllapitdminen asianhallintapaallikko, ATK-
paallikko seka tietohallintoryhma




7 KAUPUNGIN TIETOHALLINNON KRIITTISET MENESTYSTEKIJAT

7.1 Tietohallinnon vahva ja pitdvd perusta

Ahtérin kaupungin tietohallinto hoidetaan suunnitelmallisesti, pitkdjinteisesti ja tavoitteellisesti.
Kaytettavissa olevat resurssit kohdennetaan mahdollisimman tehokkaasti kaupungin tietohallinnon
tavoitteet huomioiden. Tietohallinnon eri osa-alueella maaritellaan ja otetaan kayttdéon laatukriteerit,
joiden avulla toiminnan seka tuotteiden laatua on mahdollista seurata vuositasolla. Laatukriteereiden
maarittamisen yhteydessa nykyiset tietohallinnon perustoiminnallisuudet ja —ratkaisut tarkastetaan
kaupungin toiminnallisten arvojen ja periaatteiden mukaisiksi.

Tietohallinnon laaduntarkkailu toteutetaan suunnitelmallisesti siten, ettd osa-alueiden laadun
minimikriteereiden lisdksi maaritellaan tavoitetasot sekd aikaan sidotut toimintasuunnitelmat tavoitetason
saavuttamiseksi.

7.2 Innovatiivinen palvelujen jdrjestdminen

Ahtérin kaupunki tuottaa kuntalaisille mahdollisuuden asioida monikanavaisesti eri viranomaisten kanssa.
Palvelutilanteiden dokumentointi suoritetaan lakien ja ohjeiden mukaisesti siten, ettda dokumentointi
todentaa kattavasti asiakkaan ja viranomaisen viliset palvelutapahtumat. Ahtérin kaupunki huolehtii, ett3
kaupungin toiminnan tuloksena syntyneet dokumentit sailyttavat eheys-, aitous- ja oikeellisuuskriteerit ja
ovat siten oikeudellisesti valideja koko elinkaarensa ajan.

Ahtérin kaupunki hyddyntaa valmiita, esimerkiksi valtionhallinnon yhteiskdyttd6n tuottamia palveluvaylii ja
—kanavia monikanavaisia palveluita tuottaessaan. Kaupunki pyrkii kaikilla tasoilla huomioimaan
asiakasnakokulman ja asiakkaiden erilaiset tarpeet palveluita tuotettaessa.

7.3 Tuottavuuden parantaminen

Ahtérin kaupunki tehostaa tietopddoman hallintaa ja kdytettavyytta siten, ettd tiedonhakuun kuluva
tyoaika vahenee vuodesta 2014 vuoteen 2018 50 %. Tama toteutetaan tehokkaalla asioiden ja asiakirjojen
rekisterdinnilld, asiakirjatiedon tallentamisella sdhkdiseen muotoon seka eri tietojarjestelmien tehokkaalla
ja monipuolisella kdytolla. Tiedon kasittelya ja hakua tehostetaan myds henkiléstékoulutuksen avulla.

Ahtérin kaupungille luodaan tietojarjestelmien kehittdmissuunnitelma, jonka avulla luodaan vuotuiset
kehittamisen painopistealueet. Talloin rajalliset henkilostoresurssit kohdennetaan tehokkaimmalla
mahdollisella tavalla ja henkiléston henkinen kuormitus uusien asioiden omaksumisen osalta saadaan
pidettya kohtuullisella tasolla.

Ahtérin kaupungin tietojarjestelmat ja — laitteet ovat siten tehokkaita, ettd henkildstdn tydaikaa ei kulu
toimimattomien, hankalakayttoisten tai yhteensopimattomien laitteiden tai jarjestelmien aiheuttamien
tyontekoesteiden takia hukkaan. Tietoteknisten laitteiden kayttokoulutukseen seka erilaisten
kdyttéominaisuuksien tehokkaaseen hyédyntamiseen kiinnitetaan erityistd huomiota. Eri tietojarjestelmien
kdyttoohjeet pidetaan henkildston helposti saatavilla.



8 KAUPUNGIN TIETOVARANNOT

Organisaation tieto voi olla tallennettuna eri muodoissa eri tietovalineille. Organisaation tieto on
perinteisesti tallennettu paperille ja sdilytetty toimistoissa tai arkistotiloissa. Tietotekniikan kdyttdonoton
myoOta organisaation tietovarantojen maara ja laatu seka tallennuspaikkojen maara on lisdantynyt
huomattavasti. Nykyisin séhkoisessd muodossa olevat tiedot on tallennettu osin palvelimille
henkilokohtaisina tiedostoina tai tietojarjestelmien kautta tietokantamerkintdind, osin henkilokohtaiselle
tietokoneelle, pilvipalveluihin, erilaisille levykkeille tai muistitikulle tiedostoina. Tietohallinnon tehtdvana on
varmistaa, ettd tama kaikki eri tietovalineille eri muodoissa tuotettu organisaation toiminnoissa syntyva
tietopadoma tallennetaan suunnitelmallisesti organisaation tietovarastoihin, organisaation tieto sailyy ja on
kaytettavissa organisaation kannalta riittdvan ajan, ja organisaation tieto havitetaan suunnitelmallisesti
organisaation maarittelemien sailytysaikojen kuluttua umpeen.

Tietovarantojen tallentaminen, sailyttaminen kaytettdvana (mm. sdhkdisten aineistojen konvertoinnit tai
migraatiot jarjestelmien ym. muutostilanteissa) seka havittaminen on suunniteltava etukateen huolellisesti,
jotta tietohallinnon vastuu tietojen hallinnasta on mahdollista toteuttaa.

9 KAUPUNGIN TIETOHALLINNON ORGANISOINTI

Ahtérin kaupungin tietohallinto on kaupungin tukitehtéva, joka tuotetaan kaupungin yleis- ja
talousosastolla. Tietoteknisten ratkaisujen hallinta ja kehittaminen on taloustiimin tehtava, ja
asiakirjahallinnon seka arkistotoimen ohjaus ja kehittdminen on hallintotiimin tehtava.

Tietohallinnon tehokas hoitaminen edellyttda toisaalta monialaista yhteistyota ja toisaalta selkeita
toimivaltuuksia yksittaisille henkil6ille. Yhteistyo tehostuu tietohallintoryhméan perustamisen myo6ta.
Kaupungin tietohallinnon vastuut jakautuvat tehtavankuvauksien mukaisesti. Tietohallinnon vastuut
tarkastetaan vuoden 2015 aikana.

10 TIETOHALLINTOSTRATEGIAN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

Tama tietohallintostrategia linjaa kaupungin tietohallinnon tavoitteita ja toimintoja vuoteen 2020 saakka.
Strategian sisaltoa ja tavoitteita paivitetdan, jos kaupungin tietohallinnon toimintaymparistdssa tapahtuu
yllattavia ja olennaisia muutoksia. Strategian tavoitteiden toteutumista seuraa talousjohtaja yhdessa
tietohallintoryhman kanssa; strategian tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan kaupunginhallitukselle
vuosittain.



