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1 Johdanto

Omassa strategiassaan Kansallisarkisto haluaa seké edistaa julkisen hallinnon
sahkoista arkistointia ettd osallistua aktiivisesti pysyvaa sailyttdmista koskevien
ratkaisujen kehittdmiseen. Siina todetaan myo@s, ettd "sahkoisesti syntyva tieto
sailytetdan sahkdisesti koko elinkaarensa ajan”. (Kansallisarkisto 2017b.) Jo vuo-
den 2015 strategiassa Arkistolaitos totesi, etta "arkistolain alaisten arkistomuo-
dostajien tuottaman asiakirjatiedon elinkaarihallinnan ohjaus on arkistolaitoksen
kriittinen tehtava” (Arkistolaitos 2010, 9). Siis Arkistolaitos, nykyisin Kansallisar-

kisto, on pitkdjannitteisesti kannustanut kuntia sédhkdiseen tiedonhallintaan.

Sahkdistyvassa maailmassa organisaatioiden tiedonkasittelylle on asetettu suu-
ria vaatimuksia viime vuosikymmening, eika sita paasteta vahalla myoskaan uu-
dessa 25. toukokuuta 2018 voimaan tulevassa Euroopan unionin tietosuojalain-
saadannossa (679/2016). Tietosuoja-asetus asettaa uusia vaatimuksia etenkin
tietojen kayton lapindkyvyydelle. Asetuksen tarkoitus on lisata henkilotietojen kéa-
sittelyn avoimuutta ja lapinakyvyytta seka vahvistaa rekisteréidyn oikeuksia val-
voa henkilotietojensa kasittelyd. Tahankin haasteeseen on pyritty vastaamaan
talla toiminnallisella opinnaytetyolla, joka kasittelee tiedonohjaussuunnitelman
tuottamisen prosessia kuntaorganisaatiossa, Lieksan kaupungissa.

Asiakirjojen sahkdinen arkistointi on yleistymassa ja sita suorastaan edellytetaan
julkishallinnossa. Tiedonohjausjarjestelma on tarkoitettu tiedonohjaussuunnitel-
mien yllapitamiseen seka tuottamaan asiakirjan sahkodiseen sailyttdmiseen tarvit-
tavat luokittelutiedot ja prosessien kasittelyvaiheiden ohjaustiedot erilaisiin tieto-
jarjestelmiin. Jarjestelma ja sen sisaltama suunnitelma korvaavat perinteiset
taulukkomuotoiset arkistonmuodostussuunnitelmat. Tiedonohjausjarjestelméan
oletetaan helpottavan ja tehostavan asiakirjahallintoa. Voidaan sanoa, etta tie-
donohjausjarjestelman tietosisallon muodostava tiedonohjaussuunnitelma on
asiakirjahallinnan organisoinnin tarkeimpi& apuvalineita, koska se sisaltaa tiedot
organisaation tuottamista ja organisaation saapuvista dokumenteista ja naiden

asiakirjojen kasittely- ja sailytyskaytannoét. Tiedonohjausjarjestelman tulee ohjata



asiakirjallisen tiedon muodostumista, kasittelya, hallintaa ja sailyttamista arkisto-
laitoksen maaraysten eli SAHKE2:n! mukaisesti (Kansallisarkisto 2009).
SAHKE2:n mukainen tiedonhallinta on laadukasta ja toteuttaa hallintolaista, jul-
kisuuslaista, henkilttietolaista, tietohallintolaista ja tietoturvaohjeistuksesta tule-
via vaatimuksia (Eerikainen, 2016). Arkistojen sdhkdinen sailyttaminen edellyttaa
tiedonohjaussuunnitelmaa ja Kansallisarkiston lupaa (AL
9815/07.01.01.00/2008). Tiedonohjausjarjestelma mahdollistaa toimintaproses-

sien sdhkoistamisen.

2 Ongelman esittely

Lieksan kaupunki oli mukana maakunnallisessa Sarke-hankeessa vuosina 2012—
2014 (Lieksan kaupunki 2011). Hankkeen péaéaasiallisena tavoitteena oli sahkoi-
sen tiedonhallinnan osaamisen kehittdminen seka tiedonohjaussuunnitelmamal-
lin luominen maakunnallisella tasolla ja auttaa nain kuntia luomaan omat tie-
donohjaussuunnitelmat. Tuolloin hankittiin kaupungin asianhallintajarjestelméaéan
tiedonohjausjarjestelma. Integraatio jai kuitenkin tekematta, koska omaa integ-
raation vaatimaa suunnitelmaa ei saatu tehtya. Hankkeessa ostettiin maankun-
nan kuntien kayttéon Lahden kaupungin tekema tiedonohjaussuunnitelmamalli.
Pohja on monilta osin kayttokelpoinen, mutta sinallansa ei suoraan sopiva pienen
kunnan tiedonohjaussuunnitelmaksi. Kaytannon tyoksi jai muokata se sopivaksi.
Vaikka tata kaytannon tyota organisoitiin, ei muokkausty6 edennyt. Vuonna 2014
muodostettiin kuntaan yhden yksikon keskitetty asianhallinta aiemman usean
palvelukeskuksen asianhallinnan tilalle. Taman yksikon tiimi alkoi kasitell&a koko
organisaation postin, kijaamaan palvelukeskusten asiat ja arkistoimaan niiden
asiakirjat. Muutos muutti kunnan asioiden kasittelyprosesseja. Samaan aikaan
henkilostoresursseja vahennettiin ja tydtehtavéat uudelleen organisoitiin. Luonnol-
lisestikaan tassa tilanteessa tyontekijdlle ei aina ollut selvad oma osuus proses-

sissa.

1 SAHKE2 maarittelee sahkoisten asiakirjojen tietojen Kkésittelyn, hallinnan ja séilyttamisen



Arkistolaki edellyttaa, ettéd kunnan on maarattava sen tehtavien hoidon tuloksena
kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat seka laadittava niista arkistonmuodos-
tussuunnitelma (Arkistolaki 831/1994). Kunnan voimassa oleva ja hyvaksytty ar-
kistonmuodostussuunnitelma on jo vanha. Paperiasiakirjoille tehty suunnitelma
kaipaa paivitysta, mutta toisaalta kaivataan sahkoiseen asiankasittelyyn liittyvaa
suunnitelmaa. My6s asianhallinnan diaarisointikaava vaatii uusimista. Tiedonoh-
jaussuunnitelma uudistaminen on siis tAman vuoksi jarkevaa, jotta paastaisiin
kayttamaan yleisempaa, kuntien yhteistéa vuonna 2009 julkaistua, tehtavaluok-

kaa.

3 Aiheen valinta

Olen tydskennellyt nykyisessa organisaatiossa useammassa tehtavassa. Nykyi-
seen tehtavaan tulin 2014. Tehtavanimikkeeni on keskusarkistonhoitaja ja tyos-
kentelen asianhallinnassa asianhallintasihteerien kanssa. Aiheen valintani, tie-

donohjaussuunnitelma, on keskeinen tydvéline omassa tydssani.

Aiemmin mainitun Sarke-hankkeen tehtavana oli tuoda tiedonohjaussuunnitelma
ja tiedonohjausjarjestelma asianhallintajarjestelman taustalle. Ty6ta ei kuiten-
kaan saatu vietya tavoitteeseen. Vuoden 2015 aikana kaytiin lapi kunnan tehta-
valuokkia henkiloston kanssa, mutta myos tama tyo jai kesken ja paadyttiin otta-
maan aikalisd. Taman paivan haasteet tietosuoja-asetuksineen ja
kuntalakeineen ovat saaneet tiedonohjaussuunnitelman tekemisen uudelleen
kayntiin. Kuntalaki painottaa s&hkoisté tiedottamista, mik& kay hyvin sdhkodiseen
tiedonkulkuun ja asioiden sahkdiseen kasittelyyn. Tiedonohjaussuunnitelma tu-
kee myds EU-tietosuoja-asetuksen tuomia tiedon kasittelyn nayttévaatimuksia,
jotka tulevat kaytantoon sovellettaviksi 28.5.2018 (Euroopan unionin tietosuoja-
asetus 679/2016).

Opinnaytetyo kasittelee tiedonohjaussuunnitelman lainsaadanndllista taustaa ja
sen termist6d, jonka toivotaan selkeyttdvan asiakokonaisuutta ja néin auttavan

prosessin kayntiin lahtemista. Aiheen kasittelyssa, myds teoriaosuudessa, on



vahva kuntasektorindkékulma. Varsinainen integraatio suunnitellaan tehtavaksi
vuoden 2018 aikana tai viimeistaan vuoden vaihteessa 2018/2019. Syksy 2017
oli varattu projektisuunnitelman laatimiseen (liite 1) ja tiedonohjausjarjestelman

asetusten raataldimiseen.

Aiheen rajaus kohdistuu siis omaan organisaatioon ja sen kunta-alan tehtaviin,
joita tehdaan organisaation asianhallintajarjestelméasséa. Tuotoksena tulee yksi
prosessi ja tehtavaluokka, jotka esitellaan opinnaytetydssa. Tyon aikana laadi-

taan projektisuunnitelmaa ja kartoitetaan metatietoja.

4 Tiedonhallinta

Tiedonhallintaa voi maaritella monella tapaa. Tiedonhallinnan lainsdadannoén ke-
hittAmistarpeista -raportti marittda sen “tietojen kasittelyyn ja kayttoon seka tie-
don esittamiseen yleisella tasolla liittyvaa tapaa kerata ja yllapitaa tietoja, niiden

laatua ja kaytettavyyden varmistamiseksi” (Valtiovarainministerié 2016).

Julkisuuslain (621/1999) mukaan viranomaisen tulee hyvan tiedonhallintavan
luomiseksi ja toteuttamiseksi huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestelmien seké nii-
hin sisaltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydestd, suo-

jaamisesta, eheydesta ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista.

Valtionvarainministerion asettama tyoéryhma on maaritellyt ja konkretisoinut hy-
vaa tiedonhallintatapaa muun muassa siten, etta viranomaisen on luetteloitava ja
kuvattava tehtdvansa ja asiakirjansa. Tama vaatimus tulee myds julkisuuslaista.
Samoin on tehtava tietojarjestelmille. Tyéryhma painottaa myo6s ohjeistusta,

joista yksi keskeisempiad on arkistonmuodostussuunnitelma. (Lybeck 2006, 31.)

Hyvaa tiedonhallintapaa voidaan tarkastella ainakin julkisuuden, asiakirjahallin-
non, tietoturvan, tietosuojan, sdhkdisen asioinnin ja tiedottamisen nakokulmista.

Nama nakokulmat kokoaa arkistonmuodostussuunnitelma (AMS), joka tulee olla



jokaisella viranomaisella. Viranomainen voi laatia tarpeittensa mukaan myds laa-
jemman asiakirjahallinnon ohjeiston. (Arkistolaki 831/1994). Huolella laadittu ja
kaytannon tasolle viety tiedonohjaussuunnitelma auttaa arvioimaan, kuinka hyva
tiedonhallintatapa organisaatiossa kaytanndssa toteutuu; meilla on oikeus saada
tietoja viranomaisen julkisista asiakirjoista ja rekisteroitynd myds tietaa, mita tie-
toja meista on kerétty jarjestelmiin. Tiedonohjaussuunnitelma osoittaa, kuinka ar-
kaluontoiset henkilétiedot on suojattu. Suunnitelma tukee myds hyvaa tiedonhal-
lintatapaa siten, etta tiedot ovat saatavilla, eheita ja luotettavia. Hyvin laadittu ja

noudatettu suunnitelma toteuttaa tietosuojaa.

Viranomaisen on julkisuuslain (621/1999) 18. §:n 1. momentin 4. kohdassa tar-
koitettujen toimenpiteiden suunnittelua ja toteuttamista varten arkisto-
laissa (831/1994) tarkoitettua arkistonmuodostussuunnitelmaa hyvaksi kayttaen
selvitettdva ja arvioitava asiakirjansa ja tietojarjestelmansa seka niihin talletettu-
jen tietojen merkitys samoin kuin asiakirja- ja tietohallintonsa. (Asetus viranomai-

sen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta 1030/1999.)

Tiedonhallintaa séateleva lainsaadanto on varsin laaja. Sitd sdadetaan niin yleis-
laeissa kuin toimialakohtaisissa yleis- ja erityislaeissakin. Lisdksi on EU:n tieto-
suoja-asetus, joka tuli voimaan 28.5.2016 ja jonka kaytantdonpanovaihe paattyy

28.5.2018. Lainsdadantoa on lueteltu alla olevissa luetteloissa.

Yleislait:

— Suomen perustuslaki 731/1999 (Pel)

— laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 (JulkL)

— hallintolaki 434/2003 (HL)

— kuntalaki 410/2015 (KL)

— laki séhkoisesté asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003 (SAVL)

— arkistolaki 831/1994 (ArkistoL)

— asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintata-
vasta 1030/1999 (JulkA)

— henkil6tietolaki 523/1999 (HTL)

— laki julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta 634/2011 (TietohL)
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— laki vahvasta sahkoisestatunnistamisesta ja sahkoisesta allekirjoituksesta
617/2009 (SAL).

Toimialakohtaiset yleis- ja erityislait:
— opetus- ja kulttuuritoimen lait
— teknisen ja ymparistotoimen lait
— Yyleista hallintoa ja muita palveluita koskevat lait

— sosiaali- ja terveyshuollon lait.

4.1 Asianhallinta

Asianhallinnalla tarkoitetaan organisaation tehtéviin liittyvien toimintaprosessien
siséltyvien asioiden ja niiden tuloksena syntyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaa-
mista niiden koko elinkaaren ajan. Se pyrkii tehostamaan asioiden valmistelua,
kasittelyd, paatoksentekoa, julkaisemista, arkistointia ja havittamista seka asia-
kirjallisen tiedon hallintaa. (JUHTA 2017, 3) Lainsaadannollisesti asianhallinta on
osa tiedonhallintaa, koska se palvelee sen tavoitteita (Voutilainen 2006, 70).

Asianhallinnan prosessia voidaan kuvata karkeasti paatasolla kuvan 1 mukai-
sesti. Asia voi kaynnistya asiakkaan aloitteesta tai kunnan omasta sisaisesta pro-
sessista. Asioiden kasittelyn yhteydessa syntyy asiakirjoja, jotka saavat ohjaus-
ja metatietoja eli tiedonohjauksella asia siirtyy koko elinkaarensa ajan aina arkis-
tointiin ja lopulta tarvittaessa seulontaan saakka. (Kuntasektorin arkkitehtuuri-
ryhmé 2016, 17.)
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Ohjaustiedot, Metatiedot

Ohjaustiedot,
Metatiedot
Asianhallinta

Asiakirja
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P ——
2 Asian tunniste ' Asiakirja-
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Asiankasittely

Asia

P

Asia

?‘Master data fkﬁyttﬁvaﬂuustiedut ‘Asian tiedot

Master datal
hallinta

Tiedolla johta

Kuva 1. Asianhallinnan prosessi (Kuntasektorin arkkitehtuuriryhmé 2016, 16).

4.2 Tiedonohjaus

Asianhallinnan tukiprosessilla, tiedonohjauksella, tarkoitetaan organisaation toi-
minnassa syntyvien asioiden kasittelyprosessien ohjaamista ja ndaihin liittyvien
asiakirjatietojen suunnitelmallista muodostumista, hallintaa ja sailyttamista (Kun-
tasektorin arkkitehtuuriryhmé 2016). Leskeld (2014) mukaan tiedonohjauksella
uudistetaan, yhtendistetdaan ja automatisoidaan kasittelyprosesseja. Tiedonoh-
jauksella haetaan asioiden hoitamisen nopeutta ja kustannustehokkuutta.

SAHKE2:n sisaltamat vaatimukset tiedonohjaukselle ovat organisaation tehtava-
luokitus, tehtavien kasittelyvaiheet ja pakolliset metatiedot (Leskela 2014). Tie-
donohjaussuunnitelma tuottaa vain osan asiankasittelyssa tarvittavista metatie-
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doista, joten operatiivisen jarjestelméan kayttajan tulee syottaa viela osa metatie-
doista asiankasittelyvaiheessa. My0s operatiivinen jarjestelma itse tallentaa au-
tomaattisesti metatietoja. (JUHTA 2015, 8.)

4.3 Tiedonohjaussuunnitelma

Kunnan kasiteltavien asioiden ja asiakirjojen rekisterointia edellytetaan julkisuus-
lain ja lain sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa pohjalta (188 /JulkL,
138 / SAVL). Ko. lait edellyttavat viranomaista huolehtimaan asiakirjoistaan ja
tietojarjestelmistaan seka niihin tallennettujen tietojen saatavuudesta, kaytetta-
vyydestd, eheydesta ja suojaamisesta. Julkisuuslain vaatima luettelointi auttaa

tietojen l0ytymista. (Arkistolaitos 2013).

Sahkdiseen asiakirjojen kasittelyyn tarkoitettu tiedonohjaussuunnitelma (TOS)
korvaa perinteisen paperimuotoisen arkistonmuodostussuunnitelman (AMS).
Siitd voidaan kayttaa myos nimitysta tiedonhallintasuunnitelma (THS) tai sahkai-
nen arkistonmuodostussuunnitelma (eAMS). Tiedonohjaussuunnitelman tiedoilla
ohjataan sahkdisten asiakirjatietojen luontia ja kasittelyd kasittelyprosessissa.
Tiedonohjaussuunnitelma, joka toimii operatiivisen jarjestelmén taustalla, sisal-
taa luokituksen, kasittelyprosessien kuvaukset, niihin kuuluvat kasittelyvaiheet,
toimenpiteet ja asiakirjatyypit seka naiden oletusmetatiedot. (JUHTA 2015, 7.)
Tiedonohjaussuunnitelma antaa kuvan organisaation tietokokonaisuudesta; se

kertoo tietojarjestelmaét ja palvelut sekd sen, missé informaatio fyysisesti on.

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta (JUHTA) on todennut, etta
suunnitelman laajuus ja kohde voivat vaihdella eika sen laajuutta ei ole rajoitettu.
Se voidaan laatia esimerkiksi organisaation keskeisista paamaaratehtavista, joita
kasitelladn operatiivisessa tietojarjestelmassa. Se voidaan laatia my6s organi-
saation niista tehtavistd, jotka kasitelladn operatiivisessa tietojarjestelméassa.
(JUHTA 2015, 8.)
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Yleensa ottaen tiedonohjaussuunnitelman kehittamiselléa tavoitellaan paperitonta
toimintamallia ja siirtymista sahkoiseen asiankasittelyyn. Silla pyritaan julkishal-
linnossa lain vaatimaan tilaan, jolla hallitaan asiakirjatietoa siten, etta asiakirjatie-
don todistusvoimaisuus, luotettavuus, turvallisuus, saatavuus ja kayttokelpoisuus
sailyvat asiakirjan koko elinkaaren. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat arkistoituvat
sahkoiseen arkistoon ja ovat sieltd 16ydettavissa helposti. llman tiedonohjaus-
suunnitelman luokittelutietoja sahkoéinen pitkaaikaissailytys ei ole julkishallin-
nossa mahdollista. Tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa siis ajantasaisesti organi-
saation kaikki asiakirjat ja tietoaineistot seka niiden kasittelyyn, rekisterdintiin ja
sailyttamiseen liittyvat jarjestelmét ja menetelmat (Leskela 2014).

Tiedonohjaussuunnitelmalla tavoitellaan kokonaisvaltaista tiedonhallintaa, joka
varmistaa jokapaivaisen toiminnan sujuvuuden: asiakirjat [0ytyvat nopeasti, turha
sailytys vahenee ja ty0aikaa saastyy. Asiakirjojen julkisuusasteisiin ja salassapi-
toon liittyvat tiedot selkiytyvat. Tiedonhaku ja raportointi helpottuvat metatietojen
avulla. Myds tietojen siirto organisaatiosta toiseen helpottuu yhtenevaisten

Sahke2-mukaisten metatietojen ansiosta.

4.3.1 Asiakirjojen jarjestaminen tiedonohjaussuunnitelmassa

Jo vuodesta 1981 lahtien arkistonmuodostussuunnitelmavaatimus on ollut laissa.
Asiakirjoja on luokiteltu vuosikymmenten saatossa eri tavoin. Arkistointi on voinut
tapahtua organisaatiorakenteen, asiakirjatyypin tai aiheen mukaisesti. Tallainen
monenlaisiin organisaatioihin sopiva tapa on ollut yksinkertaista, ja kayttajat ovat
osanneet helposti soveltaa luokittelutapaa. Nykypéivana luokitteleminen on siir-
tynyt tehtavapohjaiseen luokitteluun. Tehtévat viranomaistoiminnassa muuttuvat
hitaasti, ja luokitteluun on helppo lisatd uusia tehtavia. Luokittelusta saa myds

hyvan kuvan toiminnasta. (Hentonen 2015, 219.)

Kansallisarkisto yhdessa kuntien kanssa on luonut kolmiportaisen luokituksen
kuntien tehtaville (Arkistolaitos 2013). Tama luokitus on luotu helpottamaan ja
yhtenadistdm&an kuntien asioiden kasittelya ja arkistointia. Sen edut tulevat esille
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etenkin organisaatioiden muutostilanteissa, koska se ei ole organisaatiorakenne-
l&htdinen eikd henkil6-, virka tai toiminimilahtéinen (Leskeld 2014). Kunnat itse
voivat muokata hierarkiaa omaan toimintaansa sopivaksi rakentamalla tehtava-
luokitusta neljannelle tai viidennelle tasolle. Asiakirjahallinnon kannalta katsot-
tuna tehtavaluokitus laittaa organisaation toiminnassaan tuottamat asiakirjat jar-
jestykseen tehtavien alle. (Leskeld 2014.) Paatehtavaluokkia on 14, jotka

luokittuvat seuraavasti:

0 Hallintoasiat

1 Henkilbasiat

2 Talousasiat, verotus ja omaisuudenhallinta
3 Lainsaadanto ja lainsdadannon soveltaminen
4 Ulkopolitiikka ja kansainvélinen toiminta

5 Sosiaalihuolto

6 Terveydenhuolto

7 Tiedonhallinta ja viestintapalvelut

8 Liikenne

9 Turvallisuus ja yleinen jarjestys

10 Maankaytto, rakentaminen ja asuminen
11 Ymparistdasiat

12 Opetus- ja sivistystoimi

13 Tutkimus- ja kehittamistoiminta

14 Elinkeino- ja tydvoimapalvelut

Alla on esimerkki kohdasta 07 Tiedon hallinta ja viestintapalvelut. Tehtavat tar-
kentuvat, mitd "syvemmalle” hierarkiassa mennaan. Malli on tehty kolmanteen
tasoon, mutta organisaatio voi tarkentaa tehtavidan omien tarpeittensa mukaan
4 - 5 tasoon. Esimerkiksi tehtava Tiedonohjaussuunnitelman tekeminen voidaan
sijoittaa tehtdvan 07.01.03 alle ja saisi silloin numeron 07.01.03.01 ollessaan teh-

tavaluokan ensimmainen tehtava.
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07. TIEDON HALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT
07.00 Tiedonhallinnan ja viestintapalveluiden ohjaus
07.00.00 Tiedonhallinnan ja viestintapolitiikan kehittdminen ja ohjaus

07.00.01 Viestintdamarkkinoiden kehittdminen ja ohjaus

07.01 Tiedon hallinta ja tietopalvelu

07.01.00 Tietoturva

07.01.01 Tietosuoja

07.01.02  S&hkdisen asioinnin kehittaminen

07 01 03 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

07.01.04 Tietopalvelu mm. asiakastietojen tarkastus- ja korjaus, asiakirja
luovutukset, lausuntojen ja todistusten antaminen

07.01.05 Tilastotoimi

07.02 Viestinta ja tiedottaminen

07.02.00 Viestinnan ja tiedottamisen jarjestaminen mm. yleiset periaatteet

07.02.01 Viestinnan ja tiedottamisen toteuttaminen mm. ulkoinen tiedottami
nen, sisainen tiedottaminen, markkinointi

07.02.02  Suhdetoiminta

4.3.2 Kasittelyprosessi

Tehtavaluokkien alle muodostuvat kasittelyprosessit muodostavat hallintolaissa
maaritellyistd hallintomenettelyn mukaisista kasittelyvaiheista aina vireille tulosta
paatoksen kautta tiedoksiantoon (Maenpaéa 2016, 37). Leskelan (2014) mukaan
kasittelyvaiheiden nimet ja jarjestys voivat myos vaihdella organisaatioittain. Huo-
lellisesti laaditut prosessit tuovat laatua ja sujuvuutta asianhallintaan (Valtiova-
rainministerio 2006). Tallaisessa prosessissa tehtavéat ja asiakirjatiedot siirtyvat
kasittelijalta toiselle ennalta méaariteltyjen ja sovittujen saantdjen mukaan (Les-
keld 2014).
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Hallintoasian kasittelyprosessi voi tiedonohjaussuunnitelmassa edeté kuten tau-
lukko 1:ssa kasittelyvaiheet esitetaan. Tassa taulukossa on mygs avattu tarkem-
min kasittelyvaiheita. Nama vaiheet voivat sisaltda yhden tai useamman toimen-

piteen, joista syntyy asiakirjoja.

Taulukko 1. Hallintoasian kasittelyvaiheet ja niiden kuvaukset (JUHTA 2015,14).

Kasittelyvaihe |M&éaritelmé

Ohjaus Viranomainen antaa asiakkaalle tms. asian hoitamiseen liittyv&& neuvontaa ja
ohjausta.
Vireilletulo \Asia tulee vireille esim. siten, ettd viranomainen vastaanottaa vireillepanoasiakirjat

tai viranomainen laittaa itse asian vireille.

Valmistelu \Vireilletulleen asian selvittdminen, asian kasittelyn eteneminen, esim. asianosaisten
kuuleminen, katselmoinnit, tarkastukset, lisdselvitysten toimittamiset.

P&itdksenteko |Viranomainen ratkaisee valmisteltavana olleen asian.

Tiedoksianto  [Viranomaisen tekemé p&atds annetaan tiedoksi asianosaiselle tai muulle sellaiselle,
jolla on esim. oikeus hakea p&éatdkseen oikaisua tai muutosta.

Toimeenpano |Viranomaisen antama pé&étds pannaan toimeen.

Muutoksenhaku |Asianomainen hakee muutosta saamaansa paatdkseen.

Seuranta \Viranomainen valvoo, ettéd annettu pa&tds on asianmukaisesti pantu toimeen.
lAsianomainen voi olla myds velvoitettu toimittamaan seurantaa vaativasta asiasta
asiakirjatietoja viranomaiselle. Liséksi seurantaan voi kuulua esim. viranomaisen
oma raportointi.
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4.3.3 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne

JUHTA eli julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta on maaritellyt tie-
donohjaussuunnitelman rakenteen SAHKE2:n mukaisesti. Suosituksella pyritaan
yhdenmukaistamaan julkisissa hallinnoissa kaytettavia tiedonohjaussuunnitelmia
ja niissa kaytettavia metatietoja ja niiden arvojoukkoja. (JUHTA 2015, 2.)

JHS 191:n mukainen tiedonohjaussuunnitelman rakenne muodostuu luokista, ka-

sittelyprosesseista, toimenpiteista ja asiakirjan metatiedoista.

Tiedonohjaussuunnitelmaa i Selitoet: . '
kuvaavat tiedot = ¢ 45 Tasan yksi, pakollinen
P Useita, vahintaan yksipakollinen
Luokka 1..% 0.” Useita, vapaaehtoinen
0...1 Yksitai ei yhtdan

Késittelyprosessin kuvaus

Toimenpide |
0.

Asiakirjatyyppi

Kuva 2. Tiedonohjaussuunnitelman rakenne ja rakenneosat (JUHTA 2015, 9).

Kuvassa 2 nakyvilla rakenneosilla kullakin on siis omat metatiedot. Yhteisia me-
tatietoja ovat sellaiset metatiedot, jotka esiintyvat kaikilla rakenneosilla. Tallaisia
metatietoja voivat olla esim. kyseisen rakenneosan laatija ja hyvéksyja. Yhteisista
metatiedoista kaytetddn nimitysta ulkoiset metatiedot, koska niita ei ole tarpeen
valittda operatiiviselle jarjestelmalle. Jos yhteiset metatiedot esiintyvét kaikilla ra-
kenneosilla, ne maaritellaan vain kerran ylemmilla tasoilla. Tama SAHKE2:n mu-
kainen malli maarittda myos sen, etta suunnitelman jokaisella rakenneosalla tu-
lee olla tiedonohjaussuunnitelman rakenneosien yhteisissd metatiedoissa
pakollisiksi maaritellyt metatiedot. (JUHTA 2015)
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Metatiedot ovat keskeinen keino varmistaa sahkdisen asiakirjan konteksti ja siten
niiden todistusvoimaisuus. Sisaisestd metatiedosta on kysymys, kun ne liitetd&an
suoraan asiakirjaan. Kuvailu on talldin osa asiakirjaa. ( Lybeck 2006, 73.). Meta-
tietojen avulla on mahdollista liittdd yhteen eri jarjestelmien tietoja ja automati-
soida toimintoja. Metatietojen tuottaminen on mahdollista automaattisesti ainakin
osittain. Tallaisia voisi olla esim. asiakirjan paivamaaréa tai kasittelija. Ne tuottavat

hyotya esim. asiakirjojen hakutoiminnoille (Lybeck 2006, 31).

Metatietoja on maaritelty SAHKE2:ssa, JHS176:ssa ja JHS191:ssa. Kuntasek-
torin arkkitehtuuriryhnma on pyrkinyt ottamaan huomioon kuntien kaytantéja ja
koonnut metatiedoista oppaan Asianhallinnan eri metatiedot. Metatieto voi olla
pakollinen, ehdollisesti pakollinen (jonkin ehdon tayttyessa) tai valinnainen meta-
tieto. Kuntasektorin arkkitehtuuritydryhmé& on luokitellut kunnan tiedonohjauksen
metatiedot ja kuvannut niiden riippuvuuksia kuvan 3 mukaisesti (Kuntasektorin
arkkitehtuurityéryhma 2006, Liite 3, 3).
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Organisaation metatieto Tehtdvan metatieto
*Nimeke *Tila
*QOrganisaatiotunnus *Tehtavaluokka
*Tila
*Luontipaiva
[PaIveIun SperstSan prose | Fenkilon metaien
Palveluluokka Rekisteri
Tehtavaluokka (JHS176) *Tyyppi
Nimeke *Tila —
Omistaja | Sahkainen asiointitunnus OHS176)
Metatieto (abstrad) ISahkdisen asioinnin metatieto (JHS176)
*Identifiointitunnus JHS176) *Tiedoksiantoperiodi
Muokkausajankohta JHS176) *Tiedoksiannon hakeminen
Muokkaaja (JHS176) Muun tiedoksiannon |ahettamispaiva <}\
Muun tiedoksiannon saapumispaiva
Yhteiset metatiedot (abstract) Suostumusmetatiedot
*Julkisuusluokka (JHS 176) *Suostumusajankohta
*Sailytysajan pituus (JHS176) *Suostumuskuvaus
*Sailytysajan peruste (JHS176) >>
*Sailytysajan laskentap eruste (JHS176)
*Sailytysajan paattymisajankohta JHS176)

Toimenpiteen metatieto (5) Tiedon metatieto Asian metatieto Asiakirjan metatieto
*Toimenpiteen tyyppi (JHS176) *Henkilotietoja OHS176) *Avattu (JHS176) *AsiakirjatyyppiJHS176)
Toimenpidetyypin tarkenne (53) *Tyyppi *Nimeke (JHS176) *Nimeke (JHS176) —
Maaraaika *Tila *Tehtava *Vastaanotettu (JHS176)

Luotu (JHS176) *Henkilotietoja (JHS176) *Henkiltietoja (JHS176)

Toimija(JHS176) *Asiantila (JHS176) *Asiakirjan versio (JHS176)

*Tila (JHS176) Maaraaika Voimassaolon alkupaivaJHS176)
Asian paattymis- tai Voimassaolon loppupiiva JHS176)
ratkaisupaivamaara *Laadittu (JHS176)

*Tila (JHS176/IHS191)

*Tietojarjesteima

*Sahkainen allekijoitus

Luovutettu

Luovutussuostumus

Automaattinen havitys

*Toimija
jos julkisuusluokka= jos julkisuusluokka: jos julkisuusluokka= jos julkisuusluokka=
salassapidettava salassapidettava salassapidettava salassapidettava

v

Salassapitoon liittyvat metatiedot (abstradt)
*Salassapitoaika JHS176)
*Salassapitoperuste (JHS176)
*Salassapitoajan laskentaperuste (JHS176)
*Salassapidon paattymisajankohta (JHS176)
*Omistaja (JHS176)

Kuva 3. JHS176 mukainen metatietomallin kdsitekaavio. Pakolliset metatiedot on
merkitty tahdella (*) (Kuntasektorin arkkitehtuurityéryhmé 2016, Liite 3, 3).

4.3.4 Kasittelyprosessin kuvauksen ja toimenpiteen metatiedot

Prosessin kuvauksessa pakollisia metatietoja on julkisuusluokka, jolla ilmoitetaan
operatiiviselle jarjestelmalle oletusarvoinen julkisuusluokka. Arvoja ovat julkinen,
osittain salassa pidettava, salassa pidettava, ei-julkinen. Tiedonohjaussuunnitel-
maa laadittaessa on hyva muistaa, ettd vaikka prosessista syntyva asiakirja oli-
sikin salainen, ei asia ole aina salainen. Salaisesta asiasta valinnaiseksi metatie-

doiksi  syntyvat salassapitoaika, salassapitoperuste ja salassapidon
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laskentaperuste. Muita pakollisia metatietoja ovat henkilttieto, sailytysajan pi-
tuus, sailytysajan peruste. Suojaustasoa ja turvallisuusluokkaa ei kayteta kunnal-
lishallinnossa, vaan ne on tarkoitettu valtion organisaatioille. Valinnaisia kasitte-
lyprosessin metatietoja ovat sailytysajan laskentaperuste, prosessin omistaja,
kokoavan prosessitunnuksen lahde?, asiasana3, kaytetty asiasanasto#, paatieto-
ryhma ja tietojarjestelma. (JUHTA 2015, 10-16.)

Toimenpiteen pakolliset metatiedot ovat toimenpiteen tyyppi. Toimenpiteelle voi-
daan myds valinnaisesti maarittdd JHS 191:n mukaisesti arvoja kuvauksestas,
kasittelyprosessin tilastas tai tietojarjestelmasta. (JUHTA 2015, 17-19.)

4.3.5 Asiakirjojen metatiedot

Asiakirjoille maaritelladn samalla tavalla kuin ylempana rakenteessa pakolliset ja
valinnaiset metatiedot. Pakollisia metatietoja ovat asiakirjatyyppi, julkisuus-
luokka, henkilotietoluonne, sdilytysaika ja sen peruste. Asiakirjatyypeistd on
JHS:n suosituslista, mutta tyypit ovat kuitenkin suositeltavaa sovittaa omaan
kayttoon sopivaksi. (JUHTA 2015, 18-19.)

Julkisuusluokkaa kasiteltiin jo edellisessa kappaleessa kasittelyprosessin yhtey-
dessa. Julkisuus ja salassapito maaritelldadn julkisuuslaissa. Se lahtee siita, etta
viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei laissa toisin méarata. Salassapidetta-
vat kuntaorganisaation tuottamat asiakirjat voivat liittyd esim. lilke- ja ammatti-
salaisuuteen, terveydentilaan, yksityiselamaan, ammattiliton jasenyyteen tai us-
kontoon (JulkL 24. 8). Salassapitoperuste loydetddn myds julkisuuslaista.
Salassapitoaika on eri asioiden yhteydessa syntyneilla asiakirjoilla erilainen, ja

sen pituus voi olla maaritelty erityislainsdadanndssa (Lybeck 2006, 30).

2 Kaytetaan monitoimijaprosesseissa. Esimerkiksi asian avaava organisaation tuottama asianumero tai yh-
teinen asianumero, joka saadaan asian avaavasta jarjestelmasta.

3 Periytyvat avattavalle asialle asiasanoiksi.

4 Voidaan kayttad esim. YSA:a (Yleinen suomalainen asiasanasto)

% Voidaan tarkentaa, mitd menettelytapavaatimuksia siihen liittyy esim. toimenpiteen “muutoksenhaku”
yhteydessé voidaan tarkentaa, mit4 on séadetty muutoksenhakuajasta.

& Maaritellaan erilaisia tilatietoja, jotka sidotaan toimenpiteeseen siten, etta toimenpiteen muutos johtaa
tilatiedon vaihtumiseen.
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Asiakirjan henkilotietoluonteella ilmaistaan, sisaltaako se henkildtietoja ja ovatko
ne arkaluonteisia’. Henkilotietoja ovat kaikki ne tiedot, joista joko suoraan tai va-
lillisesti voidaan tunnistaa henkilgs. Valillisesti voidaan tunnistaa henkilo esim. si-
jaintitiedon tai verkkotunnuksen perusteella. (Euroopan unionin tietosuoja-asetus
2016.)

Kun asiakirjat saavat sailytysajat syntyessaéan, puhutaan ennakkoseulonnasta
(Kansallisarkisto 2013b). Silloin olisi hyva ottaa huomioon toiminnan kannalta
oleellisia seikkoja kuten yksiléiden ja yhteis6jen oikeusturva, tietosuoja ja -turva,
asioiden kasittelyaika, organisaation toimintatapa, ulkoinen ja sisdinen valvonta
ja seuranta, julkishallinnon ohjaus ja tilastointi (Leskela 2014). Vaikka organisaa-
tio paattaa itse maaraaikaisesti sailytettavien asiakirjojen ja tietojen sailytysajat,
niin ne pohjautuvat kuitenkin arkistolakiin, Arkistolaitoksen maarayksiin ja erityis-
lainsdadantdoon. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat paattaa Arkistolaitos tai ne pe-
rustuvat erityislainsaadantéon. (Lybeck 2006, 84.) Sailytysaikoja maariteltdessa
voidaan metatiedoissa maarittad myos sailytysajan laskentaperuste. Tallgin las-
kenta voidaan asettaa alkamaan asian lopullisesta ratkaisusta, asiakirjapaiva-
maarasta tai sailytysjarjestelmaéan siirrosta. Laskentaperuste voidaan saada
my0Os operatiiviselta jarjestelmalta, jolloin tata metatietoa ei tarvitse asettaa valit-
tavaksi. (JUHTA 2015, 24.)

Hyva tiedonhallintatapa edellyttéda asiakirjojen ja tiedon vastuuhenkilon maaritta-
mistd. Samalla tulee nimettya henkild, joka luovuttaa ja paattda asiakirjojen an-

tamisesta tarvittaessa. (Leskela 2014.)

7 Arkaluontoiset tiedot koskevat henkilon rotua tai etnista alkuperaa, yhteiskunnallista, poliittista tai uskon-
nollista vakaumusta, ammattiliittoon kuulumista, rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraa-
musta, terveydentilaa, sairautta, vammaisuutta, hdneen kohdistettuja hoitotoimenpiteitd, seksuaalista suun-
tautumista tai k&yttdytymistd, sosiaalihuollon tarvetta tai hdnen saamiaan palveluja, tukitoimia ja muita
sosiaalihuollon etuuksia

8 Esim. nimi, henkil6tunnus, kuva, biometrinen tai geneettinen tieto
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Suojeluluokalla ja sen jarjestysnumerolla huolehditaan asiakirjallisen tiedon suo-
jaamisesta niin normaali- kuin poikkeusoloissakin. Talla turvataan niiden kaytet-
tavyys ja sailyminen kriisitilanteissa. Asiakirjat luokitellaan kolmeen suojeluluok-
kaan, jotka ovat tarkeysjarjestyksessa toiminnan jatkumisen kannalta
valttamattomat asiakirjat, tutkimuksellista, juridisista tai taloudellisista syista suo-
jeltavat asiakirjat ja muut asiakirjat. Ensimmaisend mainitut asiakirjat siirretdén
ensimmaisend turvaan poikkeustilanteessa. Arkistotunnus saadaan tiedonoh-
jaussuunnitelmassa tehtavaluokasta ja sen saaneista asiakirjoista muodostuu ar-
kistokaava. (Leskela 2014.)

Julkisen hallinnon suositus sisaltaa viela muutamia valinnaisia metatietoja, kuten
asiasana, paatietoryhma, tietojarjestelma ja asiakirjatiedon sailytyspaikka. Tie-
donohjausjarjestelmd myds antaa luoda omia metatietokenttia organisaation
omiin tarpeisiin. Lainsaadannén muutokset aiheuttavat péaivittamistarvetta tie-
donohjaussuunnitelmaan, joten se tulee elamé&an valmistumisenkin jalkeen. Tie-
donohjausjarjestelmassa asiakirjan metatiedot ovat jaoteltu omiin ryhmiin, joita
paakayttaja voi vapaasti muokata. Naitd ryhmia ovat perustiedot, Julkisuus ja sa-
lassapito, kayttdoikeudet, sailytys, muut tiedot ja jarjestelméan tiedot.

4.4 Tiedonohjausjéarjestelméa

Tiedonohjausjarjestelméa voidaan hyddyntéaa keskitettyna asiakirjatietojen hallin-
nan valineend (JUHTA 2015, 7). Se on tytkalu tiedonohjaussuunnitelman laati-
miseen ja yllapitoon. Integroituna operatiivisen tietojarjestelman taustalle sen
avulla saadaan SAHKE2:n mukaiset pitkaaikaiseen sailytykseen tarvittavat me-
tatiedot ja prosessiohjaustiedot itse operatiiviselle jarjestelmalle (Innofactor
2017). Jarjestelmassa voidaan yllapitdd myods kuvauksia, joita ei kayteta tie-
donohjaukseen. Se voi siis yllapitda arkistomuodostussuunnitelmaa kokonaisuu-
dessaan eli erillista suunnitelmaa ei tarvita paperiarkistolle. Voidaan sanoa, etta
tiedonohjausjarjestelma on asiakirjahallinnon tarkeimpia apuvalineita. (JUHTA
2015, 7.)
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5 Tiedonohjaussuunnitelmaty6 projektina

5.1 Tiedonohjaussuunnitelmatydn edellytyksia

Lieksan kaupunki on hankkinut tiedonohjausjarjestelman, jota ei kuitenkaan ole
viela integroitu asianhallintajarjestelmaan. Integroiminen on jarkevaa vasta siina
vaiheessa, kun tiedonohjausjarjestelmassa oleva tiedonohjaussuunnitelma on
niin valmis, etta siitd on hyotya asianhallinta- tai muussa keskeisessé jarjestel-

massa.

Tiedonohjaussuunnitelma tehdaan projektina. Ohjausryhmana toimii kaupungin
johtoryhma, joka valitsee projektipaallikon ja -tyéryhman. Se myds hyvaksyy pro-
jektisuunnitelman ja mahdollisen ulkopuolisen palveluiden ostamisen. Riittavan
asiantuntemuksen saamiseksi Lieksa kaupunki ostaa konsultointipalvelua ohjel-
man tuottajalta. Luonnollisestikin projekti vaatii johdon vahvaa sitoutumista.
Tassa tyodssa sitoutuminen korostuu, koska projektissa tarvitaan henkilostosta
substanssiosaajia eli lahinna viranhaltijoita kattavasti koko organisaatiosta ja
johto on avainasemassa luodessaan sahkdiselle asianhallinnalle myonteista il-
mapiiri&. Johdon sitouttamista lisénnee se nakdkulma, ettd organisaatio voi saa-
vuttaa sdhkdisella asianhallinnalla pitkalla tahtaimella tydaika- ja kustannussaas-
toja. (Arkistolaitos 2014b.)

Muunkaan henkiloston osuutta projektissa ei pida aliarvioida. He tekevat tyota
prosessien parissa ja ovat niiden asiantuntija. Tiedonohjaussuunnitelma tulee
laatia siten, ettd se tukee heidan tyotaan ja vastaa todellista tilannetta niin vai-
heiltaan, laadittavilta ja vastaanotettavilta tiedoiltaan kuin termist6ltd&n. Nain kun
tehdaan, saadaan tiedonohjaussuunnitelmasta myés hyva valine uusien tyonte-
kijoiden perehdyttamiseen. (Arkistolaitos 2014b.)

Projektia tukemaan asetetaan tyoryhma ja nimetdan projektipdallikkd. Tyoryh-
maan nimetédn sellaisia henkildita, joilla on asiakirjahallinnon ja tietohallinnon

osaaminen ja TOS-ty6hon liittyva osaaminen. Tiedonohjausjarjestelman teknisia
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osaajia koulutetaan projektin alkuvaiheessa. Teknisista osaajista pyritdan loyta-
maan sopiva henkil6 varapaakayttajaksi. Osaajia ja vastuuhenkilditd nimettaessa
on syyta kiinnittda huomiota tydajan kayttéon, jotta nimetyilla henkildilla on oike-

asti mahdollisuus tehda TOS-ty6ta oman tyonsa ohessa. (Arkistolaitos 2014b.)

Jo alkuvaiheessa on hyva rajata tyota siten, ettad silla saavutetaan tavoitetila,
mutta se ei kuitenkaan asetu mahdottomaksi niin resurssi- kuin osaamisnakokul-
masta. Projektin osittaminen on hyva apuvaline TOS-tyon hallinnassa eli projekti
pilkotaan osiin, jotka tehddan vuoron perdan tai lomittain. Talldin saadaan hel-
posti projektille tarkastuspisteitd, jolloin voidaan arvioida projektin etenemista.
(Pasanen 2017.)

Prosessien kuvaaminen lahtee siita, etta viranhaltijat tunnistavat omat prosessit.
Niiden kartoittamiseen kaytetddn apuna "Kuntien yhteista tehtavaluokkaa”. Ta-
han vaiheeseen on luotu Excel-pohjainen tydkalu liitteen 4 mukaisesti. Viranhal-
tijat kirjaavat taulukkoon, mitkd ovat heidan tehtavansa, mita asiakirjoja heilla
syntyy tehtavista ja mihin jarjestelmaan ne tallentuvat. Kuntien tehtavéluokista ei
tarvitse kuvata kaikkia olemassa olevia tehtavid, vaan nimenomaan ne omat teh-
tavat. Kuvaukset tulee tehda selkedsti ja lyhyesti pitden mielessa asiakirjanako-
kulma. Kuvattavaksi rajataan ne tehtavat, jotka nykyisinkin kirjataan asianhallin-
tajarjestelmééan. Kannattaa kartoittaa myos ne tehtavat, joita ei vield tehda, mutta
jotka olisi hyvéa tehda ko. jarjestelmassa. Kun tehtavat on “loydetty”, jatketaan
tehtavista syntyvien prosessien lapikaymisellda. Prosessia eli tydonkulkua kuva-
tessa mietitadn, mita asiakirjoja siitd syntyy. Prosessissa voi syntyda kymmenia
asiakirjoja, varsinkin siina tapauksessa, etta prosessi ajautuu oikaisuvaatimuk-
seen. Prosessin kuvaamista on kuvattu enemman esimerkin valossa luvun 5.6

esimerkissa kuntalaisaloite.

Tiedonohjausjarjestelméassa asiakirjat saavat omat metatiedot rippuen tehtavan
luonteesta. Metatietojen maarittely tehdaan projektissa 2018 kevaan ja kesan ku-
luessa. Tarvittaessa apuna tyohon kaytetddn teknisia jarjestelman osaajia, jotta
substanssiosaajien tydaikaa ei kuluisi jarjestelman haltuunottoon. Syksya 2018

kaytetdaan suunnitelman tarkistamiseen, joka tapahtuu hallintosaannén mukai-
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sesti tiedonohjaussuunnitelman vastuuhenkilon eli keskusarkistonhoitajan toi-
mesta. Ennen integrointia suunnitelma tulee hyvaksyttaa kaupunginhallituksessa
(Lieksan kaupunki 2017).

5.2 Kayttgjahallinnan suunnittelu

Paakayttaja suunnittelee roolit kayttajahallinnassa. Rooleja ovat seuraavat:

— Admin, jolla on taydet kayttdoikeudet. Han voi muuttaa asetuksia ja luoda
uusia kayttdoikeuksia.

— Hyvéksyja, joka voi luoda, muokata ja hyvéksya tiedonohjaussuunnitel-
mia. Han voi myds muokata metatietokenttia.

— Suunnittelija voi muokata tiedonohjaussuunnitelmia. Roolia kaytetaan tek-
nisten osaajien roolina ja my6s niiden substanssiosaajien, jotka haluavat
itsendisesti luoda prosessit omista tehtavista.

— Lukija voi selata tiedonohjaussuunnitelmia. Lukijan oikeuksia voidaan an-
taa esimerkiksi suunnitelman tarkastajille tai sen etenemista seuraaville
henkil6ille. (Innofacor 2017.)

5.3 Tehtavien, késittelyvaiheiden ja metatietojen suunnittelu

Tehtava kuvataan vain kerran. Esim. henkildstohallinnon tehtavista tehd&én yh-
det kuvaukset, vaikka tehtavia tehtaisiinkin eri yksikdissa. Tehtavaluokitus pyri-
taan muokkaamaan mahdollisimman hyvin omia tehtavia kuvaavaksi ja siten, etta
mahdollisimman moni tehtava sijoittuisi porrastuksessa neljannelle tasolle. Tama
siksi, etta integraation jalkeen rakennetta olisi helpompi hallita asianhallintajér-

jestelmassa.

Tiedonohjaussuunnitelman rakennetta kevennetaan JHS 191:kin salliman “ke-
vennyksen” mukaisesti poistamalla kasittelyvaiheilta ohjaava tieto. Lieksan suun-

nitelmassa tulee siis kasittelyvaiheen alle pelkat asiakirjat. Asiakirjoille pyritddn
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luomaan mahdollisimman kuvaava asiakirjan nimi. Kevennettyyn malliin paadyt-
tiin, koska muutoksen oletetaan parantavan kaytettavyytta asianhallintajarjestel-
man puolella; nain tehden rakenne ei ole niin moniportainen ja mahtuu paremmin
asianhallintajarjestelmén navigaattoriin. Taman vaiheen poisto nopeuttaa myos
suunnitelman hyvaksymista ja integrointia asianhallintajarjestelméén, joka saat-

taa suurissa suunnitelmissa venya pitkiksi ajoiksi.

Tiedonohjauksen metatiedot tulee olla SAHKE2:n mukaiset, jotta kaupunki voi
myohemmin hakea Kansallisarkistolta pysyvasti sailytettavien asiakirjojen séh-
koisen sailyttdmisen lupaa®. Metatiedoista osa on pakollisia tietoja ja osa valin-
naisesti pakollisia. Osa tiedoista saadaan jarjestelmasté. Lieksan kaupungin séh-

koisten asiakirjojen metatiedot on kuvattu tarkemmin liitteessa 2.

Pakollisiksi asiakirjojen metatiedoiksi asetetaan SAHKE2:n mukaisesti asiakirjan
nimi, asiakirjatyyppi, rekisteroéintijarjestelma, julkisuusluokka, henkilétietoluonne,
henkilttietojen kerddmisen peruste, sailytysajan pituus, sailytysajan peruste ja
sen laskentaperuste. EU:n tietosuoja-asetuksen vaatima henkilotietojen keraami-
sen peruste laitetaan valinnaisesti pakolliseksi siinéd tapauksessa, etta asiakirja
siséltdd henkildtietoja. Salassapitoperuste, salassapitoaika ja sen laskentape-
ruste ovat julkisuusluokan valinnaisesti pakollisia metatietoja, jos asiakirja on sa-
lassa pidettava. Vuoden 2018 aikana tehtavassa tiedonohjaussuunnitelmassa
Lieksan kaupunki ottaa kantaa myds vain paperimuodossa oleviin asiakirjoihin,
vaikka tavoite onkin sdhkdiseen sailyttamiseen. Jos asiakirjaa sailytetdan viela
paperina, on asiakirjalle maaritettdva valinnaiset pakolliset metatiedot sailytys-

paikka ja arkistovastuuhenkilo.

5.4 Resurssit ja tukity6

Tiedonohjaussuunnitelma laaditaan “oman vaen voimin”. Projektin vetaja ja tie-

donohjausjarjestelman paakayttdja on asianhallinnan tiiminvetdja. Johtoryhma

% Luvan vaatimukset ovat standardoidut, asiakirjallisen tiedon syntyhetkella tuotetut metatiedot SAHKE-
mallin mukaan, hyvaksytty sailytysformaatti sekd muuttumattomuuden ja eheyden turvaaminen (Kansal-
lisarkisto 2017a).
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on nimennyt myds kolme teknista osaajaa, joiden tehtdva on hallita tiedonohjaus-
jarjestelméassa tehtavaluokan rakenteen ja metatietojen muokkaus. Heista yksi
harjoittelee myos paakayttajatasoisia tehtavia. Viranhaltijat suunnittelevat pro-
sessit ja miettivat, mita asiakirjoja prosesseissa syntyy. Metatietojen maaritte-
lyssa auttavat arkistovastuuhenkilét ja keskusarkistonhoitaja. Projektiin kayte-
taan kahden osa-aikaisen harjoittelijan tyOpanosta. Konsultointia ostetaan
jarjestelman tuottajalta, jota kaytetddn lahinna varmistamaan onnistunut integ-
raatio asianhallintajarjestelmaan. Konsultti ohjeistaa tarvittavista toimenpiteista ja
kouluttaa asianhallinnan henkilokuntaa tulevista muutoksista. Integraatiosta, oh-
jeistuksesta ja koulutuksesta muodostuu tdmé&n projektin kustannus, jos henki-

l6ston kayttamalle tydajalle ei lasketa erikseen kustannuksia.

Projektille on luotu kaupungin intraan oma tyéryhmatila, jonne kaikki tarvittava
ohjeistus ja muu materiaali voidaan tallentaa. Tyoskentelyn tukena koko projektin
ajan on tekninen tukitiimi. Alkuvaiheessa pidetaan starttipalavereita, joissa palve-
lualueittain kaydaan lapi projektin kulku, ohjeistetaan tyéhon ja kaydaan esimer-
kin kautta oman palvelualueen prosessi. Paakayttajat ja tekninen tukitiimi saavat

oman koulutuksen projektin alkuvaiheessa.

5.5 Esimerkkiprosessi: kuntalaisaloite

Kuntalain 23 §:n mukaan kunnan kuntalaisilla on oikeus tehdéa kunnalle aloitteita
sen toimintaa koskevissa asioissa. Kunnan viranhaltijan tai toimielimen on ilmoi-
tettava aloitteen tekijdlle aloitteesta johtuvat toimenpiteet. (Kuntalaki.) Kuntalais-
aloite on yksi yleisimmista kunnan lain velvoittamista tehtéavistd. Se mahdollistaa
kuntalaiselle suoran vaikuttamisen tavan oman kuntansa asioihin ja ongelmiin.
Aloite koskee yleensé laajemman ryhman etua. Kuntalaisaloitteeseen vastaavat
asiasta riippuen viranhaltija, kuntalaisten valitsemat toimielimissa olevat luotta-

musmiehet tai molemmat yhdessé. (Kuntalaisaloite.fi.)

Kuntalaisaloite voidaan toimittaa kunnan kirjaamoon joko sahkaoisesti, kirjeitse tai
henkilokohtaisesti. Kun aloite toimitetaan kirjaamoon, se kirjataan, ja asia tulee

vireille hallintolain 20 8:n mukaisesti. Asiasta riippuen se lahtee etenemaén joko
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viranhaltijalle tai suoraan toimielimelle. Viranhaltija voi antaa lausunnon toimieli-

melle, joka tekee asiasta paatoksen. Prosessi on piirretty kuvassa 4 yleisesti pro-

sessikuvauksissa kaytetyille nk. uimaradoille. Asiakas, viranhaltija, toimielin ja

valitusviranomainen ovat omilla radoillaan. Toiseksi alimmaisella uimaradalla on

kuvattu, milloin asia kirjataan diaariin kijaamossa. Asian etenemisen aikana ta-

pahtuu toimenpiteitd, jotka pitda l0ytaa prosessin kuvauksessa ja jotka pitaa ra-

kentaa tiedonohjaussuunnitelmaan. Toimenpiteiden alle syntyvat asiakirjat, jotka

on kuvattu alimmaiselle uimaradalle. Asiakirjat todistavat, kuinka asia on edennyt

ja mita asiasta on paatetty kussakin vaiheessa. Kuntalaisaloitteen tekija voi my6s

tehda kunnan paatoksesta oikaisuvaatimuksen toimielimelle ollessaan siihen tyy-

tymaton, siksi paatokseen tulee liittdd muutoksenhakuohje.
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Kuva 4. Kuntalaisaloiteprosessi: aloitteeseen vastaaminen
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Kuva 5. Kuntalaisaloiteprosessi: muutoksenhaku

Jos aloitteentekija ei ole toimielimenkaan paatdkseen tyytyvainen, voi han jatkaa
valitusprosessia hallinto-oikeudelle ja edelleen korkeimpaan hallinto-oikeuteen.
Jos asia etenee hallinto-oikeuteen, pyytaa hallinto-oikeus kunnan toimielimelta
lausuntoa asiasta ja tarvittaessa kunnan toimielin edelleen viranhaltijalta. Samoin
korkein hallinto-oikeus pyytdd lausuntoa kunnan toimielimeltd asian edetessa
sinne. Tata prosessin osaa on kuvattu kuvassa 5. Kuntalaisaloiteprosessi sisal-
taa myds kunnan velvoitteen, jonka mukaan sen on saatettava kunnanvaltuuston
tietoon sen toimivaltaan kuuluvissa asioissa tehdyt aloitteet ja niiden johdosta

suoritetut toimenpiteet vahintaan kerran vuodessa.

Kuvassa 6 on nahtavilla edella mainittu prosessi sellaisena kuin se on tiedonoh-
jaussuunnitelmassa. Prosessi alkaa ohjauksella ja neuvonnalla, johon kuuluu
esim. kuntalaisaloitteen tekemisesté tiedottaminen. Téata ei ole kuvattu "uimara-
doilla” kuvassa 4. Kasittely etenee vireilletulosta valmistelun kautta paatéksente-
koon, joka on prosessissa yleensd melko selkea toiminta. Kuntalaisaloitteen
ajautuessa erimielisyyteen se mutkistuu ja pitenee, koska valitusprosessi on mo-

niportainen, kuten edellisessa kappaleessa kerrotaan.
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Kuva 6. Kuntalaisaloitteiden kasittelyprosessi (Tiedonohjausjarjestelma).



31

Prosessista syntyvat asiakirjat (kuva 6) saavat kukin omat metatiedot. Esimer-
kiksi on otettu Toimielimen paatos -asiakirja. Tassd vaiheessa annetaan asiakir-
joille pelkastaan SAHKE2:n vaatimat pakolliset metatiedot, koska halutaan pitaa
suunnitelma mahdollisimman yksinkertaisena ja hallittavana. Projektissa tehta-

van suunnitelman pakolliset metatiedot on lueteltu liitteessa 2.

Aloite
Perustiedot
Asiakirjan nimi * ‘ Aloite
Asiakirjan tyyppi * | Atoite ~|@
Cn filasiitymaasiakirja O
Liittywva tilasiirtymaasiakirja | -
Asiakirjan selite ‘ Kuntalaisaloitieen saapuminen

LT
Tistojarjestelma * [Dynasty T

Kuva 7. Asiakirjan perustiedot (Tiedonohjausjarjestelma).

Perustiedoissa annetaan asiakirjalle mahdollisimman lyhyt ja kuvaava nimi. Ni-
mella on merkitystéa integraation jalkeen asianhallintajarjestelméassa. Tyontekijan
on ldydettava se hierarkisesta rakenteesta kuten kuvassa 6 voimme sen nahda.
Jos prosessi on pitkd, myos asiakirjoja on paljon. Muita metatietoja perustie-
doissa ovat asiakirjan tyyppi ja asiakirjan rekisterdintijarjestelma.

Julkisuus ja salassapito

Julkisuusluokka * |Ju|kiner| M

Salassapitoperuste | -

Salassapitoaika | -

Salassapitoajan laskentaperuste | -

Henkilgtietoluonne * | Sisaltad henkilotietoja

4

A

Henkildtietojen kerdamisen peruste™ | Rekisterinpitdjan lakisdteisten velvoitieiden noudattaminen
Julkisuusluokan muutos |

4

Kuva 8. Asiakirjan julkisuus ja salassapito (Tiedonohjausjarjestelma).

Julkisuutta valittaessa ovat metatietojen arvojoukko seuraava: julkinen, osittain
salassa pidettava, salassa pidettava, ei julkinen. Jos valitaan joku muu kuin "jul-
kinen”, asettuvat salassapitoperuste, salassapitoaika ja sen laskentaperuste au-
tomaattisesti pakollisiksi metatiedoiksi. Jos asiakirjassa on henkilétietoja, on niita
arvioitava henkilétietoluonnekentassa eli onko henkildtieto arkaluonteinen? Asia-
kirjan siséltaessa henkilttietoja, tulee EU:n tietosuoja-asetuksen mukaisesti ker-

toa henkilotietojen keraamisen peruste. Henkilotietoja voi antaa rekisterdity itse
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tai niilla saatetaan sopimus voimaan. Viranomaisella voi olla lakiin perustuva oi-
keus saada ko. tiedot. Jos tietojen saanti turvaa rekisterdidyn, toisen luonnollisen
henkilon oikeuksia tai rekisterinpitajan oikeuksia, on viranomaisella oikeus kerata
henkil6tietoja. Viranomainen voi myos tallaisessa tapauksessa suorittaa yleista

etua koskevan tehtavan tai kayttaa julkista valtaa.

Kayttioikeudet
Kayitajarynman kuvaus

| Muokkausoikeus asiakirjallisen tiedon kisittelyprosessiin AL i
Kayttajaryhman rooli | Kirjaaja| -
Kayttajaryhma
Omistaja

Kuva 9. Asiakirjan kayttdoikeudet (Tiedonohjausjarjestelma).

Kayttboikeudet -osiossa ei ole tassa asiakirjassa pakollisia metatietoja. Jos asia-
kirja on salainen tai osittainen salainen, tulee kayttboikeudet maarittda ja myos
se, mita kayttaja saa tehda asiakirjalle.

Sailytys

Sailytysaika * | sp -
Sailytysajan peruste * |Arkistolait0 ksen pastds 3.9.2001 (KA 158/43/01) - o
Sailytysajan laskentaperuste * |Asiakirjan paivamasra - @
Paperiasiakirjojen sailytyspaikka | -
Paperiasiakirjojen sailytyksen | .
vastuuhenkild

Sailytysmuoto * | Sahkdinen -

Kuva 10. Asiakirjan sailytystiedot (Tiedonohjausjarjestelma).

Arkistolaitos on maaritellyt pysyvasti sailytettavat asiakirjat ja sellainen on myo6s
toimielimen paatds. Paatos sailytetdan toimielimen poytakirjassa. Lyhenne sp
tarkoittaa siis pysyvasti sailytettavaa. Sailytysajan laskentaperusteella ei tassa
tapauksessa ole merkitysta, mutta jos asiakirjalla olisi maaraaikainen sailytys
esim. 10, aletaan sdilytysaikaa laskea asiakirjan paivamaarasta. Asiakirja tulisi
arkistonhoitajalle havitettavaksi kymmenen vuoden kuluttua. Asiakirja ei havia
sahkoisessdkaan maailmassa ilman havityspaatostd. Tassa kohdassa voidaan
ottaa kantaa paperisten asiakirjojen sailytyspaikkaan ja niiden vastuuhenkil66n,

jotka tulevat pakollisiksi kentiksi valittaessa sailytysmuodoksi paperi.
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Muut tiedot

Sucjeluluokka | 2 Tutkimuksellista, juridista tai taloudellisista syista suojeltavat asiakijat -
Asiakirjan aiempien versioiden | .
poistaminen A
Asiakirjan tilat | -
Asiantilat |\-“irei||éi - @

Kuva 11. Asiakirjan muut tiedot (Tiedonohjausjarjestelma).

Suojeluluokka tulee pakolliseksi, jos sailytysmuoto on jokin muu kuin s&hkdinen.
Suojeluluokka yksi on poytakirjoille ja muille organisaation toiminnan kannalta
tarkeille asiakirjoille asetettava luokka. Tutkimuksellisista, juridista tai taloudelli-
sista syista suojeltavat asiakirjat saavat luokan kaksi ja vahiten tarkeat saavat

luokan kolme.

Jarjestelman tiedot

Kohteen tila Luonnos

Wersio 02

Viimeisin muokkaaja maisa. kinnunen hd
Viimeisin muokkaus tehty 16.1.2018 14:27:51 v

Kuva 12. Jarjestelman tiedot (Tiedonohjausjarjestelma).

Jarjestelman tuottamat tiedot ovat myds omassa osiossa. Naita tietoja ei pystyta

muokkaamaan.
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6 Pohdinta ja kehittaminen

6.1 Oman osaamisen kehittyminen ja raportin kirjoittaminen

Taman tyon tekeminen on syventanyt osaamistani itse tiedonohjaussuunnitel-
man tekemisen osalta, mutta myds tiedonhallinnan ja asianhallinnan osalta. Tie-
donohjaukseen liittyvat lait ja asetukset ovat tulleet tutuiksi. Todennakaoisesti en
olisi ehtinyt tutustumaan tiedonohjaukseen oman tydaikani puitteissa nain perus-
teellisesti kuin se on tapahtunut tehdessa opinnaytetytani. Se myods auttaa mi-
nua projektin kaytannon tydssa ja myohemmin tiedonohjaussuunnitelman yllapi-
totydssa. Olen myds huomannut, ettd kiinnostukseni asiaa kohtaan on
lisdantynyt sitd mukaan kuin tietamykseni lisaantynyt. Koska tiedonohjaussuun-
nitelma tehdaéan projektina ja projektisuunnitelman tekeminen on osa opinnayte-
tyota, olen saanut hyvaa kokemusta silta osalta. Tassa vaiheessa, kun Kkirjoitan
pohdintaa, ymmarrén, miten moninaiset asiat voivat vaikuttaa ja vaikeuttaa pro-
jektin kulkua. Olen myds huomannut huolellisen suunnittelun ja osaamisen tar-

keyden.

Raportin kirjoittamisessa olen kokenut vaikeutena rajata aihetta ja 10ytaa oikeat
asiat loogisesti kasiteltaviksi. Varsinkin raportin alkuosassa on usein viittauksia
lakeihin, asetuksiin ja suosituksiin, joiden omin sanoin julkaiseminen ei ole aina
helppoa niin, ettei niiden merkitys muutu. Aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta ei ole
paljoa. Tietolahtein& olen kayttanyt lakeja, asetuksia ja julkishallinnon suosituk-
sia. Hyvia tiedonlahteita ovat olleet myds arkistointiin ja tiedonhallintaa liittyvéat

luennot.

6.2 Pohdintaa projektin etenemisesta

Tiedonohjaussuunnitelman teko on ollut suunnitteilla omassa organisaatiossa jo

useamman vuoden ajan. Tyd on tahtonut jaada muiden kiireiden alle. Asia on

suhteellisen uusi julkishallinnon kentalla ja asianhallintajarjestelman kayttajien on
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ollut vaikea hahmottaa, miten tiedonohjaus toimii asianhallintajarjestelman taus-
talla. Suunnitelman tekemiselle on varattu nyt reilusti aikaa, mika voi myoés koitua
riskiksi. On helppo tuudittautua ajatukseen, etta aikaa on ja siirtdd tekemista mui-
den asioiden jalkeen tehtavéksi. Samanaikaisesti on kaynnissa organisaation
muutos, ja lainsaadannon muutoksetkin tuovat uusia vaatimuksia ja tehtavia or-
ganisaatiolle. Myos opinnaytetyon loppumetreilla on jouduttu korjaamaan tie-
donohjausjarjestelman asetuksia ja metatietoja uusien asioiden tullessa esille.
Toivotaan etta projektin tarkastuspisteilla saadaan ryhtia ja asiat etenevat suun-
nitellusti. On selvad, etta tyo ei loppu vuodenvaihteeseen 2018. Tiedonohjaus-
suunnitelma on jatkuvasti paivitettdva sahkoinen asiakirja. Operatiivisessa toi-
minnassa tulee mita toden nakodisemmin esille asioita, joita ei voi etukéateen
huomata. Organisaatio ja tehtdvat muuttuvat ja sekin tuo paivittamisen tarvetta.
Tassé vaiheessa keskitytaan siis asianhallinnanjarjestelméssa tehtaviin asioihin,
joten ulkopuolelle jaa vieléa runsaasti asioita, joita tehdaan muissa jarjestelmissa,
ja jotka myos kaipaavat tiedonohjausta. Myo6s kehitteilla oleva uusi versio asian-

hallintajarjestelmasta tuonee suunnitelman uudistamispaineita.

Vuodenvaihteessa 2018-2019 onnistuneen tiedonohjaussuunnitelman tekemi-
sen jalkeen tehdaan Lieksan kaupungissa tiedonohjausjarjestelman integrointi
asianhallinnanjarjestelmaan. Samassa yhteydessa otetaan kayttéon uusi tuotan-
tokanta. Sita vaatii jo se, ettd viimeisesta tuotantokannan vaihdosta on jo aikaa.
Uusi tehtavaluokitus vaatii myds sitd. Tiedonohjaussuunnitelman tekeminen ei
paaty siihen, vaan integroinnin jalkeen aletaan miettia seuraavaa askelta. Tavoit-
teena on ulottaa tiedonohjaus kaikkiin organisaation tietojarjestelmiin, joissa asia-
kirjallista tietoa kasitellaan. Niin kauan kuin asiakirjoja on paperilla, ei voida unoh-
taa paperimaailmaa. Tiedonohjaussuunnitelmaa, jota kaytetdaan tassa
tapauksessa myos paperisten asiakirjojen arkistonmuodostussuunnitelmana,

taytyy paivittaa paperisten asiakirjojen osalta.

Tiedonohjaussuunnitelman integrointi asianhallintajarjestelman taustalle tuo ai-
nakin osittain tullessaan uudet toimintatavat. Viranhaltijat ovat siis niita, jotka

miettivat prosessit, mutta joutuvat myds oppimaan uuden tavan toimia asianhal-
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lintajarjestelméan kanssa. Tasta nakokulmasta motivointi on haasteellista. Pape-
riton toimisto -hokema ei oikein en&é pure, vaan henkiloston pitdd ymmartaé sah-

koisten asioiden kasittelyn vaatimukset ja siséllyttaa ne omiin toimintoihinsa.

Kansallisesti on n&htavissa, etta julkishallinnon asioiden sahkoista kasittelya aje-
taan vahvasti eteenpéin. Parhaillaan on kaynnissa tiedonhallinnan lainsaadan-
non uudistus; julkisen hallinnon tiedonhallinnon saately oli lausunnolla loka-
kuussa 2017. Talla hetkella ei osaa sanoa, mita tiedonohjausvaatimuksia tulee
lopulliseen lainsaadant6on. Tiedonhallinnan lainsdadannon kehittamislinjauk-
sista voinee jotakin poimia, mihin suuntaan ollaan menossa. Esimerkiksi lainsaa-
dantba miettiva tyéryhma kannattaa yleislain valmistelua niin, ettd se perustuu
tiedon elinkaaren hallinnan kokonaisuuteen. Tamaén toivoisi ainakin auttavan tie-
donohjaussuunnitelman teossa. Samalla tiedonhallinnan rinnakkainen ja eriyty-
nyt erityislainsaadanto pyritdan keskittdmaan uuteen lakiin. Uudistuksessa pyri-
tdan huomioimaan hallinnon toimintaymparistén muutokset kansallisesti ja

Euroopan unionissa esille nostetut tavoitteet. (Valtionvarainministerié 2017.)

6.3 Kaytannon tyon aloituskeinoja

Prosessien kuvaamisen jaadessa vuoden 2018 ajalle en pysty kertomaan tassa
vaiheessa, miten ty0 todellisuudessa lahtee kayntiin. Opinnaytetyon kirjoittamis-
vaiheessa olen ehtinyt kartoittaa omia tehtavia, jotka monet liittyvét tiedonhallin-
taan ja tietosuojaan. Kuvattavakseni tulevat esimerkiksi tiedonohjaussuunnitel-
man tekemisen ja tietoturva- ja tietosuojapoikkeaman selvittdmisen prosessit.
Viimeksi mainitusta olen piirtdnyt karkean luonnoksen uimaratamallina. Piirtdmi-
nen helpottaa omaa hahmottamistani. Piirtdmista kannattanee kayttaa niissa ta-
pauksissa, mista ei ole viela valmiita prosesseja olemassa. Se jaa kuitenkin kun-
kin tehtdvan kuvaajan omaan harkintaan. Tiedonohjausjarjestelmassa on jo
Lahden kaupungilta hankitut prosessit, joten jonkinlaista runkoa on jo valmiina.

Kevaan 2018 aikana opetuksen, varhaiskasvatuksen ja kirjaston palvelualueilla
on myos prosessien kuvaamisen pilotointi Karelian ammattikorkeakoulun kanssa.
Pilotoinnin aikana on tarkoitus tuottaa yllamainittujen palvelujen tehtavista pro-

sesseja metrokarttatyyppisesti kuten Karelian ammattikorkeakoulu itse toteuttaa
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laadunhallintaa omassa toiminnassaan. Tasta pilotoinnista on toivottavasti apua

mya0s tahan projektiin.

6.4 Kohti sahkoista sailytysta ja allekirjoitusta

Yhtena vahvana tavoitteena suunniteltaessa tiedonohjausta on saada pysyvasti
séilytettavilla asiakirjoille sahkoinen sailytys. Vaikka kyseessa on SAHKE2:n mu-
kainen tietojarjestelma, tulee julkishallinnon hakea viela sahkdiseen sailyttami-
seen lupaa integraation jalkeen. Lieksan kaupungilla ei ole viela suunnitelmaa,
mihin asiakirjat tullaan arkistoimaan sahkdisesti. Pysyvasti sailytettavia asiakir-
joja ei siis voi taman hetkisten maaraysten mukaan sailyttaa tietojarjestelmassa,
vaan tulee hankkia sertifioitu sahkoinen sailytysjarjestelma. Kun tama jarjestelma
tiedetééan, niin kaupunki tulee hakemaan sahkdisen sailyttdmisen lupaa Kansal-
lisarkistolta tiedonohjaussuunnitelman valmistumisen ja integroinnin jalkeen.
Tama voidaan tehda, vaikka koko tiedonohjaussuunnitelma ei olisikaan viela val-

mis.

Sailytysmuotoa koskeva seulontapaatds haetaan Kansallisarkistolta seulonta-
esityslomakkeella, jossa kuvataan organisaation seulonnan kohteena olevat tie-
dot, tietojarjestelmat, rekisterit ja sailytysmuodot. Samoin tulee kuvata aineiston
sailytysaika, tehtavaluokitus ja yhdyshenkil6t. (Kansallisarkisto 2017a.)

Sahkoista allekirjoitusta tarvitaan esimerkiksi paatdosten, poytékirjojen ja sopi-
musten allekirjoittamiseen. Téhan antaa mahdollisuuden asianhallintajarjestel-
man sisainen jarjestelmaallekirjoitus. Toinen mahdollisuus on hankkia henkil®-

kohtaiset toimikortit tydntekijoille, jolloin allekirjoitus tapahtuu varmenteella.
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TAUSTA JA PERUSTELUT

NYKYTILA

Lieksan kaupungilla on kaytéssa asianhallinnanjarjestelma. Asianhallintaa tapahtuu seka sahkai-
sesti etta perinteisesti paperilla. Pysyvasti arkistoitava materiaali on paperilla, mutta Kansallisar-
kiston maaraysten mukaisesti sahkaoisiin diaareihin ja asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien rekis-
terdintitietojen ja pysyvasti sailytettéavat asiakirjat on jatkossa sailyttava sahkoisessa muodossa.
My6s ne, jotka ovat talla hetkella saatavilla sahkdisesti, tulee myds sailyttad sahkdisesti. (AL
16465/07.01.01.03.02/20186.).

Palvelualueilla kirjaamisen ja asianhallinnan kaytannét eivat ole olleet yhtendiset. Tama puute
nakyy varsinkin nyt, kun organisaatiouudistus on kdynnissa ja toimintoja tulee yhtenaistéaa. Suju-
vat kaytannot hakevat viela uriaan. Arkistotililat ovat sijoittuneet fyysisesti erilleen ja tydaikaa ku-
luu asiakirjojen etsimiseen ja siirtdmiseen. Tietopalvelu on hidasta. Arkistojen siséilmoissa on
todettu ongelmia, niinpé arkistoissa tydskentely tulisi rajoittaa minimiin.

Kaupungin sisdisessé kayttssa on dokumenttien hallintajarjestelma, jonka toiminta perustuu me-
tatietoihin. Metatietojen kaytosta siis on jo kokemusta. Se ei kuitenkaan taytd séhkoisen arkis-
toinnin kriteereja. Yleinen tietosuoja-asetus on tullut voimaan 24.5.2016 ja sen soveltaminen al-
kaa 25.5.2018. Henkilttietojen kasittelyn tulee olla yleisen tietosuoja-asetuksen mukaista
toukokuussa 2018. Tietosuoja-asetuksen tarkoituksena on liséata henkilttietojen kasittelyn avoi-
muutta ja lapinakyvyyttd sekad vahvistaa rekisterdityjen oikeuksia valvoa henkildtietojensa kasit-
telya. Tiedonohjausjarjestelma tukee lain noudattamista hallitulla tietojen kasittelylla.

Vuonna 2010 p&étettiin perustaa tiedonohjaussuunnitelman tyéryhma, jonka tehtévéana oli saat-
taa vuoden 2012 alusta tiedonohjausjarjestelmaintegraatio asianhallintajarjestelm&. Tuolloin toimi
myds maakunnallinen sahkdisen arkistoinnin tydryhma, jonka jaseniné oli keskusarkistonhoitaja
ja toimistonhoitaja hallintopalveluista.

Vuonna 2015 yritettiin vieda asiaa eteenpdin, mutta asia pyséhtyi prosessien puutteeseen. Joh-
toryhmassa paadyttiin siihen, ettd ensin maaritelladn prosessit ja sitten vasta tehdaan tiedonoh-
jaussuunnitelma. Prosessikoulutus oli kevaalla 2017. Prosesseja ei ole tehty.


https://www.arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/sahkoisiin_diaareihin_12092016.pdf
https://www.arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/sahkoisiin_diaareihin_12092016.pdf
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hyddyntdmaan sahkoista allekirjoitusta. Toteutetaan EU:n tietosuoja-asetuksen ja uudistuvan
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Yritys/Yksikkd | Rooli/vastuu Panos projektille

Ohjelman tuotta- | Innofactor asiantuntija, projektipdal- | teknisten ratkaisujen to-

jan  projektipaal- likk6 palvelun tuottajalta teuttaja yhdessa paakayt-

likk® tdjien kanssa, kayttooi-
keuksien maarittdminen
yhdessa paakayttajien
kanssa

Keskusarkiston- Asianhallinta Toj-paakayttaja TOS/TOJ-jarjestelmén

hoitaja organisaation projektip&dél- | eteenpain vieminen,

likk® vastuussa siitd, etta pro-

jektin tehtavat tulevat suo-
ritetuksi sovitussa aikatau-
lussa

Asianhallintasih- Asianhallinta asianhallintajarjestelman | teknisten ratkaisujen to-

teeri paakayttaja teuttaja yhdessa PTTK:n
asiantuntijoiden kanssa,
asianhallinnan asiantunti-
juus

Asianhallintasih- Asianhallinta asianhallintajéarjestelman | teknisten ratkaisujen to-

teeri paakayttaja teuttaja yhdessa PTTK:n
asiantuntijoiden kanssa,
asianhallinnan asiantunti-
juus
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Toimistonhoitaja Hallinto prosessiasiantuntija prosessien lapikdyminen
substanssiosaajien
kanssa
Merkonomiopis- Asianhallinta tekninen tuki yhteisty6 viranhaltijoiden
kelija kanssa
Toimistonhoitaja Hallinto tekninen tuki yhteisty6 viranhaltijoiden
kanssa
Paikkatietoinsi- Paikkatieto tekninen tuki yhteisty6 viranhaltijoiden
noori kanssa

PROJEKTIN OHJAUSMENETTELYT

TAVOITE

| TUOTOS

1. VALMISTELU

Suunnittelupalaveri
19.6.2017 palveluntuottajan
kanssa

P&aatods projektiin ryhtymisesta.

2. MAARITTELY JA SUUNNIT

TELU

Tybskentelyn hallinta

Projektin tyotila intrassa

Henkiléstén informointi ja mo-
tivointi

Johtoryhman muistio

Woorumin Omatiimi/TOJ-tydtila

Pikaviestit

Sahkoposti niille tyontekijoille, joita asia/tyd koskee.

3. TOTEUTUS JA TESTAUS

Asianhallinnan kannalta tar-
keiden ja oleellisten tehtavien
[6ytadminen

Excel-tyokalu tehtavien, jarjestelmien ja asiakirjojen maaritta-
miseen

Prosessit kuvataan tiedonoh-
jaussuunnitelmaluonnokseen

Prosessit

Metatietoja tarvitsevien asia-
kirjojen l6ytaminen

Tehtavista syntyvat asiakirjat

Asiakirjoille  tarvitaan tie- | Asiakirjoille metatiedot
donohjaus
Prosessien, asiakirjojen ja | Oma tehtavaluokitus (TOS)

metatietojen tarkastus

Tiedonohjaussuunnitelman
tarkastaminen ja hyvaksymi-
nen (kh)

Lieksan kaupungin hyvéksytty tiedonohjaussuunnitelma

Tiedonohjaus asianhallintaan

Integraatio

Oikeiden toimintatapojen
omaksuminen

Toimintatapa- ja tydohjeet laatukasikirjaan intraan

Toimintatapaohjeiden ja tyo-
ohjeiden arviointi (kh, ohjaus-
ryhma?)

Hyvaksytyt séhkoiset toimintatapa- ja tydohjeet; asiakirjahal-
linnan toimintaohje

Ajan tasalla pysyva tiedonoh-
jaussuunnitelma

Seurannasta sopiminen

5. PROJEKTIN PAATTAMINEN

Projektin onnistumisen tarkis-
taminen

Loppuraportti
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PROJEKTIN RISKIT

RISKI

MAHDOLLISET
VAIKUTUKSET
PROJEKTILLE

VARAUTUMISTOIMENPITEET

Prosessien kuvaaminen ei
pysy sovitussa aikataulussa

Tiedonohjausjérjes-
telmé ei toiminnassa
sovitussa aikatau-
lussa

Prosessien kuvaajille osoitetaan
tybaikaa riittavasti.

Aikataulu on epérealistinen

Ei toteudu aikatau-
lussa

Aikataulun tarkastukset

Kayttéjien vastustus

Ty6 hankaloituu

Koulutus ja opastus varhaisessa
vaiheessa, kéytontuki

Tuki projektille loppuu

Ty6 hankaloituu

Esimiesten ajan tasalla pito

Projektiryhméssa ei ole tarvit-
tavaa ammattitaitoa

Tehdaan virheita,
joista aiheutuu han-
kaluutta projektin ai-
kana tai myéhemmin

Pyydetddn konsultaatiota ohjelmis-
ton toimittajalta, testataan koulutus-
kannassa

Resurssin puute

Ei toteudu aikatau-
lussa

Priorisointi, tarvittaessa aputydvoi-
maa

PROJEKTIN VAIHEIDEN TEHTAVAT, OSITUS JA VASTUUT
Ohjelman tuottajan projektipaallikkdé = Otpp
Ohjelman tuottajan ict-tydntekija = Otit

Ohjelman tuottaja = Ot
Projektipaallikké = Pp
Tekniset osaajat = Tot

Substanssiosaajat/viranhaltijat = Sot

Asianhallintasihteeri=Ahs
Viestintavastaava=Vv

Vaihe Aikataulu TOTEUTTAJA VASTUU

Aloitus/suunnittelupalaveri ohjelman | 19.6.2017 Pp / Otpp Pp

tuottajan kanssa

TOJ-integraation maarittely mm. | 17.8.2017 Pp / Otpp Otpp

TOS tarkistustyd, asetusten tarkas- | 6.10.2017

tus

Projektin tehtévien luonti Elokuu 2017 Pp / Otpp Pp

Toj:n muokkaus; Asiakirjaa ohjaava | Syksy 2017 Tot Pp

tieto (kasittelyvaihe) siirretdan asia-

kirjalle

Varsinaisten kasittelyvaiheiden | 27.9.2017 Otit Otpp

poisto (kayttoon KV1 malli)

Asianhallintajarjestelméakoulutus- 2.10.2017 Otit Otpp

kannan padivitys

Koulutus asianhallintajarjestelma- | 6.10.2017 Otpp Otpp

ja/tai TOJ-paakayttajille

Tehtavien kartoitus 8.12.2017 Sot Pp

Tarkistuspiste Helmikuu 2018 Pp

Prosessien tarkistaminen ja muok- | Kevat-kesa Sot Pp

kaaminen 2018

Uuden tuotantokannan maarittely | Marraskuu 2018 | Otit Otpp

(my6éhemmin, mikali DS/TOJ-

integraatio siirtyy)

Uuden tuotantokannan asennus Marraskuu 2018 | Oftit Otpp

(my6éhemmin, mikadli DS/TOJ-

integraatio siirtyy)

Metatietojen syotto Kevat-kesa Sot Pp
2018
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Tiedonohjaussuunnitelman tarkas- | Syys-marraskuu | Pp Pp
tus 2018
Koulutukset/maarittelyt  integraati- | Marraskuu 2018 | Otpp Ot
oonliittyen  (my6hemmin,  mikali
DS/TOJ-integraatio siirtyy)
Toj-integraatio Vuodenvaihde Otit Ot
2018-2019
Ennakkomarkkinointi Syksy 2018 Vv Vv
kayttajatuki kayttéonotossa 2019 -> Ash Pp
Loppuraportti Tammikuu 2019 | Pp Pp
PROJEKTIN KUSTANNUKSET
Kayttdonoton eri vaiheet Ajankohta/ | Tyo- a-hinta Yh-
vastuu maara teensé
Projektinhallinta (sisdltdéa mm. projektin suun- | Projektin 1 htp
nittelun, aloituspalaverin, projektin tehtavien | kesto
luonnin, asentajavaraukset jne.)
TOJ- integraation maarittelypéiva 17.8.2017 | 1 htp
mm. TOS tarkistustyd, metatietojen tarkistus, | / Otit
prosessien lapikdymista — tilannearvio
Varsinaisten Kkasittelyvaiheiden poistaminen | 27.9.2017/ | 4 h
tiedonohjausjarjestelmasta  (kayttoon KVl | Ofit
malli)
Koulutuskannan péivitys (esim. vuoden 2017 | Otit 4h
julkinen aineisto, kayttajahallinta ja asetukset)
Asianhallintajarjestelman/TOJ-integraation Otit 4h
asennus koulutuskantaan
Koulutusta asianhallintajarjestelma- / TOJ- | Otpp 1 htp
paakayttajille, mm vaikutukset asianhallintajar-
jestelméan toimintaan, havitystoiminnallisuudet
ym.
Tilannearvio syksylla (sisaltyy projektinhallin- | Lokakuu 1 htp
taan) koulutustarpeiden kartoitus, asianhallin- | 2017 /
tajarjestelman toimintaan liittyen koulutustar- | Otpp
peet toimintatapojen muuttumiseen liittyen
kayttdjakoulutusten suunnittelu
Uuden tuotantokannan maarittely valmistelu | Lokakuu 1 htp
maadrittelypalaveri asiakkaan kanssa Skypen | 2017 /
valityksella Otpp
Koulutukset / maarittelyt integraatioon liittyen | 4.12.2017 | 1 htp
koulutusympaéristossd -asiahallintakeskeinen | / Otpp
toimintatapa (ydinryhma/kirjaajat)
Uuden asianhallintajarjestelmén tuotantokan- | Marraskuu | 1 htp
nan asennus 2017 /Otit
ja samalla TOJ- integraation kytkeminen uu- | Marraskuu | 4 h
teen tuotantokantaan 2017/ Otit
Vuodenvaihteessa 2017/2018 nykyisen tuotan- | Joulukuu 4h
tokannan passivointi ja uuden tuotantokannan | 2017 / Otit
kayttéonotto
Yhteensa arvio
MUUT KUSTANNUKSET
JATKUVAT KUSTANNUKSET
Jatkuvat ty6kustannukset Euroa

Sisainen tyo

Ei talla hetkella tietoa

Pohjois-Karjalan Tietotekniikkakeskus Oy

Ei talla hetkella tietoa
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PROJEKTIN SUORITUSTAPA JA TYOSKENTELYMENETELMAT

DOKUMENTOINTI JA TYOMENETELMAT

Projektista syntyvéat paatdsasiakirjat kirjataan tarvittaessa asianhallintajarjestelmaan. Projektilla
on tyotila Lieksan kaupungin intrassa. Tydtilaan voidaan tallentaa kaikki ohjeet ja valiaikaiset tuo-
tokset. Projektissa voi tydskennelld pienryhmdassa ja yksindédn omista prosesseista riippuen.

VIESTINTA JA TIEDOTTAMINEN

Projektista viestitdan séhkopostilla viranhaltijoille. Projektista kerrotaan esimiestunnilla. Projektin
tydtila on oleellinen viestintdakanava projektiin osallistujille. Tydryhmaétila intrassa toimii paaasial-
lisena tietovarastona.

PROJEKTIN LAADUNVARMISTUS
Projektiin on hankittu asiantuntemusta tuotteen valmistajalta.

PROJEKTIN HYVAKSYNTAMENETTELYT
Ohjausryhma hyvaksyy katselmuksissa projektin vaiheet ja loppuraportin.

PROJEKTIN TUOTOSTEN JALKAUTTAMINEN

Tiedonohjauksen saaminen asianhallintaa vaatii koulutusta ja laadullisia ohjeita. Asianhallintaoh-
jelman vaarinkaytto, vaara toimintatapa, ohjauksen jalkeen aiheuttaa asianhallintasihteereille li-
satyota.
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Projektissa tehtavan tiedonohjaussuunnitelman asiakirjojen metatiedot

Asiakirjatyypit
Aloite
Aikataulu
Ajanvaraustiedot
Asetus
Ehdotus
Esitys
Esityslista
Hakemus
IiImoitus
Julkaisu
Kannanotto
Kantelu
Kartta
Kehotus
Kertomus
Kirje

Kortti

Kutsu
Kuuleminen
Kuulutus
Kuva
Kysely

Laki
Laskelma
Lasku
Lausunto

Rekisterointijarjestelma

ArcMap
Basware
CPU-kassa
Dataskill
Dynasty
ePalvelu
Facta

Fiksu Autocad
Finance
Flexim

Hellewi
Kiinteistojajestelma

Julkisuusluokka
Julkinen
Ei julkinen

Osittain salassa pidettava

Salassapidettava

Lausuntopyyntd

Liite
Luettelo
Luonnos
Lupa
Lahete
Mietinto
Muistio
Muistutus
Maarays
Ohje
Ohjelma
Oikaisu

Oikaisuvaatimus

Opas
Osoitus
Ote
Piirustus
Pyynto
Paatos
Poytakirja
Raportti
Reklamaatio
Saate
Selvitys
Siirto

Kotisivut
Kuntarekry
Kurre
Maplnfo
Mediatri
Paperi
Populus
Primus
ProConsona
Raindance
Rondo

Sitoumus
sopimus
Strategia
Suositus
Suostumus
Suunnitelma
Ssaanto
Tarjous
Tarjouspyynt6
Tiedote
Tiedustelu
Tilasto
Tilaus
Tilinpaatods
Todistus
Tosite
Vaalilippu
Valitus
Valtakirja
Vastaus
Vastine
Velkakirja
Yhteenveto
Yleiskirje

Sonet

StellaMap
Sahkoposti
Timecon

Titania

Ulkoinen palvelu
vallitietojarjestelma
Verkkolevy
Vesikanta

Wilma

1(3)
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Projektissa tehtavan tiedonohjaussuunnitelman asiakirjojen metatiedot

Henkildtietoluonne Henkil6tietojen kerdédmisen peruste

Ei sisalla henkilttietoja Rekisterdidyn suostumus

Sisaltaa henkilttietoja Sopimuksen taytantéon paneminen
Sisaltaa arkaluonteisia henkildtietoja Rekisterinpitajan lakisdateisten velvotteiden

noudattaminen

Rekisterdidyn tai toisen luonnollisen henkilén
elintarkeiden etujen suojaaminen

Yleista etua koskevan tehtava suorittaminen
tai julkisen vallan kayttaminen
Rekisterinpitajan tai kolmannen osapuolen
oikeutettujen etujen toteuttaminen

Sailytysaika Sailytysajan laskentaperuste
0 Asian lopullinen ratkaisu

3 Asiakirjan paivamaara

6 Sailytysjarjestelmaan siirto

10

50

150

sp/-1 (pysyvasti séilytettava)

Sailytysajan peruste

Arkistolaitoksen paatds 3.9.2001 (KA 158/43/01)

Arkistolaitoksen paatés 16.2.2009 (AL/14372/07.01.01.03.01/2008) Potilasasiakirjojen pysyva
sailytys.

Arkistolaitoksen paatds 24.11.2008 (AL 11665/07.01.01.03.01/2008) Pysyvasti sailytettavat kun-
nalliset maankayton, kaavoituksen ja maapolitiikan, kiinteistonmuodostuksen, mittaus- ja kartta-
palvelujen seka asiamiespalvelujen ja rakennusvalvonnan asiakirjat

Arkistolaitoksen paatds 17.10.2005 (KA 66/43/05) Pysyvasti sailytettavat kunnalliset elinkeinotoi-
men, kuluttajaneuvonnan, talous- ja velkaneuvonnan ja kotitalous- ja kasityéneuvonnan asiakirjat
Arkistolaitoksen paatos 17.10.2005 (KA 66/43/05) Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan asia-
kirjojen sailytysarvon maarittely

Arkistolaitoksen paatds 20.8.2004 (KA 188/43/04) Pysyvasti sdilytettavat kunnalliset sivistystoi-
men asiakirjat

Arkistolaitoksen paatds 17.11.2003 (KA 321/43/03) Pysyvasti sailytettavat kunnalliset opetustoi-
men asiakirjat

Arkistolaitoksen paatds 19.8.2003 (KA 133/43/03) Maakunnan liittojen pysyvasti sailytettavat
asiakirjat

Arkistolaitoksen paatds 19.2.2003 (KA 46/43/03) Potilasasiakirjojen seulonnassa kaytettavat syn-
tymapaivaotantamenetelméan korvaavat otantamenetelméat

Arkistolaitoksen paatds 10.2.2003 (KA 346/43/02) Pysyvasti sailytettavat kunnalliset ymparisto-
terveydenhuollon asiakirjat

Arkistolaitoksen p&atds 14.10.2002 (KA 204/43/02)Pysyvasti sailytettavat kunnalliset ympariston-
suojelun asiakirjat

Arkistolaitoksen paatds 26.02.2002 (KA 9/43/02) Kunnallisten lomituspalvelujen pysyvasti saily-
tettavat asiakirjat

Arkistolaitoksen paatods 26.02.2002 (KA 10/43/02) Kunnallisten maaseutuelinkeinopalvelujen py-
syvasti sailytettavat asiakirjat

Arkistolaitoksen paatts 3.9.2001 (KA 158/43/01) Pysyvasti sdilytettavat kunnalliset tuki- ja yllapi-
totehtavien asiakirjat

Arkistolaitoksen paatos 3.9.2001 (KA 159/43/01) Pysyvasti sailytettavat kunnalliset asuntotoimen
asiakirjat

Arkistolaitoksen paatés 22.12.2000 (KA S 20/00) Pysyvasti sailytettavat potilasasiakirjat
Kunnnallisten asiakirjojen sailytysajat

TOS
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Projektissa tehtavan tiedonohjaussuunnitelman asiakirjojen metatiedot

Salassapitoperuste
JulkL 24.1 &

JulkL 24.1 § 1 kohta
JulkL 24.1 § 2 kohta
JulkL 24.1 § 3 kohta
JulkL 24.1 § 4 kohta
JulkL 24.1 § 5 kohta
JulkL 24.1 § 6 kohta
JulkL 24.1 § 7 kohta (tieto- ja viestintajarjestelmien turvajarjestelyt)

JulkL 24.1 § 8 kohta (poikkeusoloihin varautuminen)

JulkL 24.1 § 9 kohta (valtion turvallisuus)

JulkL 24.1 § 10 kohta (maanpuolustus)

JulkL 24.1 § 11 kohta (valtion raha- ja valuuttapolitiikka)

JulkL 24.1 § 12 kohta (rahoitusmarkkina- ja vakuutusselvitysasiakirjat)

JulkL 24.1 § 13 kohta (pddoma- ja rahoitusmarkkina-asiakirjat)

JulkL 24.1 § 14 kohta (uhanalaiset eldimet, kasvilajit ja alueet)

JulkL 24.1 § 15 kohta (vaalirahoitus, tarkastuksen ja valvontatoimen asiakirjat)
JulkL 24.1 § 16 kohta (tilastoviranomaisen asiakirjat)

JulkL 24.1 § 17 kohta (julkisyhteison liike- ammattisalaisuudet)

JulkL 24.1 § 18 kohta (tydomarkkina- ja tyoriita-asiakirjat)

JulkL 24.1 & 19 kohta (viranomaisen oikeudenkayntiin valmistautuminen)
JulkL 24.1 & 20 kohta (yksityiset liike- ja ammattisalaisuudet)

JulkL 24.1 § 21 kohta (opinndytetyon tai tieteellisen tutkimuksen suunnitelma)
JulkL 24.1 § 22 kohta (paasykoe- ja testiasiakirjat)

JulkL 24.1 § 23 kohta (henkilon vuositulot, varallisuus, ulosottoasiakirjat)

JulkL 24.1 § 24 kohta (turvapaikka-, oleskelulupa- ja viisumiasiat)

ulkopolitiikka)

kansainvalinen toiminta)

esitutkinta ja haastehakemukset)

poliisin ym. rikosten ehkdisemisen rekisterit)
poliisin ym. Taktiset ja tekniset asiakirjat)
kanteluasiakirjat)

—~ e~~~ o~ o~~~ —
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JulkL 24.1 § 25 kohta (sosiaalihuollon ja ty6hallinnon asiakastiedot, terveydentilan -ja hoidon asiakirjat)

JulkL 24.1 § 26 kohta (arkaluontoiset rikostutkintatiedot)

JulkL 24.1 § 27 kohta (rikoksesta syytetyn henkil6n tutkinta)

JulkL 24.1 § 28 kohta (syytetyn, tuomitun rekisteritiedot)

JulkL 24.1 § 29 kohta (soveltuvuuskoe- ja testiasiakirjat)

JulkL 24.1 § 30 kohta (oppilashuolto, koesuoritukset)

JulkL 24.1 § 31 kohta (salaiseksi ilmoitetut henkil6tiedot)

JulkL 24.1 § 32 kohta (henkilon poliittinen vakaumus, yksityiselaman tiedot)
HenkiltietoL 11 § (arkaluontoisten henkildtietojen
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Asiakirjan Tieto- Asiakirjan selite Julkisuus- Henkildtieto- Sailytys Sailytysajan Sdilytysajan Sailytys-
tyyppi jarjestelma luokka luonne aika peruste laskentaperuste muoto
Neuvonta, ohjaus
Kuntalaki 23 ja 25 §:t
Laki Ulkoinen Julkinen  Ei sisalla 2 TOS Asian lopullinen  Sahkoinen
palvelu henkilotietoja ratkaisu
Kotisivut
Ohje Kotisivut Julkinen  Ei sisalla 2 TOS Asiakirjan Sahkoinen
henkildtietoja pévamaara
Hallintossaants 152-154 §
Saanto Kotisivut Julkinen  Ei sisala 2 TOS AsiakKirjan Sahkdinen
henkilstietoja paivamaara
Vireillepano/-tulo
Aloite
Aloite Dynasty Kuntalaisaloitteen saapuminen Julkinen  Sisaltaa sp Arkistolaitoksen Asiakirjan Sahkainen
henkildtietoja paatos 3.9 2001(KA  paivamaara
158/43/01)
Valmistelu/Kéasittely
Lausuntopyynté ao. viranhaltijalta tai toimielimelta
Lausuntopyyntd Dynasty Lausunnon pyytaminen ao. viranhaftijalta tai Julkinen  Siséltaa "0 TOS Aslakirjan Séhkdinen
toimielimelta henkilétietoja paivamaara
Tiedoksianto aloitetta kasitteleville viranomaiselle
limoitus Dynasty Toimenpidepyynto; kuntalaisaloitteen lahettaminen Julkinen  Sisaltaa " TOS Asiakirjan Sahkainen
toimenpiteita varten viranomaiselle, jonka henkildtietoja paivamaara
kasiteltavaksi aloite kuuluu
Tiedoksianto toimenpiteisté aloitteentekijélle
Kirje Dynasty Kirjeen lahettaminen aloitieentekijalle aloitteen Julkinen  Sisaltaa sp TOS Asiakirjan Sahkoinen
johdosta suoritetusta toimenpiteista henkildtietoja paivamaara
Viranhaltijan lausunto kuntalaisaloitteesta
Lausunto Dynasty Viranhaltijan lausunto kuntalaisaloitteesta Julkinen  Sisaltaa "10 TOS Asiakirjan Sahkoinen
henkildtietoja paivamaara
Paatosesitys toimielimelle
Esitys Dynasty Luettelon laatiminen kuntalain 28 §:n mukaisista Julkinen  Sisaltaa sp Arkistolaitoksen Asiakirjan Sahkoinen
kunnan asukkaiden aloitteista edelliselta henkildtietoja paatos 3.9.2001(KA paivamaara
kalenterivuodelta 158/43/01)
Luettelo aloitteista edelliselta kalenterivuodelta
Luettelo Dynasty Julkinen  Sisaltaa sp Arkistolaitoksen Asiakirjan Sahkoinen
henkildtietoja paatos 3.9.2001(KA paivamaara
158/43/01)
[Paatdksenteko
Toimielimen lausunto
Paatos Dynasty Toimielimen lausunnon antaminen Julkinen  Sisaltaa Sp Arkistolaitoksen Asiakirjan Sahkoinen
kuntalaisaloitteesta henkildtietoja paatss 3.9.2001(KA paivamaara
158/43/01)
Toimielimen péatés
Paatos Dynasty Kaupunginhallituksen/toimielimen paatoksen Julkinen  Sisaltag sp Arkistolaitoksen Asiakirjan Sahkdinen
tekeminen kuntalaisaloitteesta henkilotistoja paatos 3.9 2001(KA  paivamaara
158/43/01)
Luettelo vuodenaikaisista aloitteista
Paatos Dynasty Kh:n esityksen tekeminen kv:lle tehtyjen aloitteiden Julkinen  Ei sisalla sp Arkistolaitoksen Asiakirjan S&hkoinen
Jja niiden johdosta suoritettujen toimenpiteiden henkilotistoja paatos 3.9.2001(KA  paivamaara
merkitsemisesté tiedoksi 158/43/01)
Kaupunginvaltuuston paités
Paatos Dynasty Kaupunginvaltuuston paatoksen tekeminen Julkinen  Ei sisélla sp Arkistolaitoksen Asiakirjan Sahkoinen
henkilotistoja paatos 3.9 2001(KA  paivamaara
158/43/01)
[Tiedoksianto
Paatésote
Ote Dynasty Toimielimen paéatos tiedoksi Julkinen  Ei sisalla sp Arkistolaitoksen Asian lopullinen  Sahkainen
henkilotietoja paatos 3.9.2001(KA  ratkaisu
158/43/01)
[Muutoksenhaku
Oikaisuvaatimus toimielimelle
Oikaisuvaatimus Dynasty Oikaisuvaatimus saapuu toimielimelle Julkinen  Sisaltaa sp Arkistolaitoksen Asian lopullinen  Sahkainen
henkilotietoja paatos 3.9.2001(KA  ratkaisu
158/43/01)

Lausuntopyyntd vh:lta
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Lausuntopyyntd Dynasty

Pyydetty lausunto
Lausunto Dynasty

Vastinepyynt6 asianosaiselta
Pyynto Dynasty

Asianosaisen vastine
Vastine Dynasty

Padtosehdotus kh:lle

Esitys Dynasty
Kh:n paatds
Paatos Dynasty

Pyydetaan lausunto valmistelijalta, esittelijalta tai
mahdolliselta jotain muulta viranomaiselta

Saadaan pyydetty lausunto

Lahetetaan vastinepyyntd asianosaiselle (jos
olkaisuvaatimksen tekijana joku muu kuin
asianosainen itse ja jos oikaisuvaatimus ollaan
hyvaksymassa)

Saadaan asianosaisen vastine

Tehdaéan paatosehdotus toimielimelle

HO:n lausuntopyynté toimielimelle

Lausuntopyynté Dynasty

Lausuntopyynto vh:lta
Lausuntopyyntd Dynasty

Lausuntoluonnos HO:lle

Luonnos Dynasty
Padtosehdotus
Esitys Dynasty

Toimielimen paatos HO:lle
Paatos Dynasty

Lihteva paatés HO:lle

Ote Dynasty
HO:n paités
Paatos Dynasty

Hallinto-oikeudelta saapuu lausuntopyyntd
toimielimelle hallinto-oikeudelle tehdysta valituksesta

Pyydetaan lausuntopyynto asian parhaiten
tuntevalta viranhaltijalta ja mahdollisesti joltain muulta
viranomaiselta

Kaupunginhallituksen nimissa annettava asian
parhaiten tuntevan laatima lausuntoluonnos hallinto-
oikeudelle

Tehdaén paatosehdotus toimielimelle

Kaupunginhallituksen paatos hallinto-oikeudelle

Lahetetdan toimielimen pa&tos hallinto-oikeudelle
+lausunto

Saapuu hallinto-oikeuden paatos

HO:n péatdksen tiedoksianto toimielimelle

Paatos Dynasty

KH:n selityspyyntd kh:lle
Lausuntopyynto Dynasty

Lausuntopyyntd vh:lta
Lausuntopyyntd Dynasty

Lausuntoluonnos KH:lle
Lausunto Dynasty

Hallinto-oikeuden paéatoksen tiedoksianto
kaupunginhallitukselle

Selityspyynto korkeimmalta hallinto-oikeudelta
toimielimelle korkeimmalle hallinto-oikeudelle

Lausuntopyyntd asian parhaiten tuntevalta ja
mahdollisesti joltain muulta viranomaiselta

Saapuu kaupunginhallituksen nimissa annettava
asian parhaiten tuntevan laatima selitysluonnos
korkeimmalle hallinto-oikeudelle

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Julkinen

Sisaltaa
henkildtietoja
Sisaltaa
henkilbtietoja

Sisaltaa
henkildtietoja

Sisaltaa
henkilbtietoja
Sisaltaa
henkildtietoja

Sisaltaa
henkildtietoja

Sisaltaa
henkilbtietoja

Sisaltaa
henkildtietoja

Sisaltaa
henkildtietoja

Sisaltaa
henkildtietoja

Sisaltaa
henkildtietoja

Sisaltaa
henkildtietoja
Sisaltaa
henkildtietoja

Sisaltaa
henkilstietoja

Sisaltaa
henkildtietoja

Sisaltaa
henkildtietoja
Sisaltaa
henkildtietoja

10

10

sp

sp

10

sp
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TOS Asiakirjan
paivamaara

TOS Asian lopullinen
ratkaisu

TOS Asian lopullinen
ratkaisu

TOS Asian lopullinen
ratkaisu

TOS Asiakirjan
paivamaara

Arkistolaitoksen Asiakirjan

paatos 3.9.2001(KA paivamaara

158/43/01)

TOS AsiaKirjan
paivaméaara

TOS Asian lopullinen
ratkaisu

TOS Asiakirjan
paivamaara

TOS Asian lopullinen
ratkaisu

Arkistolaitoksen Asiakirjan

paatos 3.9 2001(KA  paivamaara

158/43/01)

TOS Asian lopullinen
ratkaisu

TOS Asiakirjan
paivamaara

Arkistolaitoksen Asiakirjan

paatds 3.9.2001(KA  paivamaara

158/43/01)

TOS Asiakirjan
paivamaara

TOS Asian lopullinen
ratkaisu

TOS Asiakirjan
paivamaara

2 (3)

Sahkoinen

Sahkoinen

Sahkoinen

Séhkbinen

Sahkoinen

Séhkoinen

Séhkoinen

Sahkoinen

Sahkoinen

Sahkoinen

Sahkodinen

Séhkdinen

Séhkdinen

Sahkoinen

Séhkdinen

Sahkodinen
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Toimielimen paatos HO:lle
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Paatos Dynasty Kaupunginhallituksen p&aatds hallinto-oikeudelle Julkinen  Sisaltaa sp Arkistolaitoksen Asiakirjan Sahkéinen
henkilétietoja paatds 3.9.2001(KA  paivamaara
158/43/01)
Lahteva padtds HO:lle
Ote Dynasty Lahetetaan toimielimen paatds hallinto-oikeudelle Julkinen  Sisaltaa "10 TOS Asian lopullinen  Sahkdinen
+lausunto henkilétietoja ratkaisu
HO:n paatos
Paatos Dynasty Saapuu hallinfo-oikeuden paatos Julkinen  Sisaltaa "10 TOS Asiakiran Sahkoinen
henkilotietoja paivamaara
HO:n paatdksen tiedoksianto toimielimelle
Paatos Dynasty Hallinto-oikeuden paatoksen tiedoksianto Julkinen  Sisaltaa sp Arkistolaitoksen Asiakirjan Sahkoinen
kaupunginhallitukselle henkilotietoja paatos 3.9 2001(KA  paivamaara
158/43/01)
KH:n selityspyyntd kh:lle
Lausuntopyynté Dynasty Selityspyynté korkeimmalta hallinto-oikeudelta Julkinen  Sisaltaa "0 TOS Asiakirjan Sahkoinen
toimielimelle korkeimmalle hallinto-oikeudelle henkilétietoja paivamaara
Lausuntopyynté vh:lta
Lausuntopyynté Dynasty Lausuntopyyntd asian parhaiten tuntevalta ja Julkinen  Sisaltaa "10 TOS Asian lopullinen  Sahkdinen
mahdollisesti joltain muulta viranomaiselta henkilétietoja ratkaisu
Lausuntoluonnos KH:lle
Lausunto Dynasty Saapuu kaupunginhallituksen nimissa annettava Julkinen  Sisaltaa "10 TOS Asiakirjan Sahkoinen
asian parhaiten tuntevan laatima selitysluonnos henkilctietoja paivamaara
korkeimmalle hallinto-oikeudelle
Paatosesitys kh:lle
Esitys Dynasty Paatosesityksen tekeminen kaupunginhallitukselle Julkinen  Sisaltaa "10 TOS Asian lopullinen  Sahkoinen
henkilbtietoja ratkaisu
Kh:n paités KHO:lle
Paatos Dynasty Kaupunginhallituksen p&atds korkeimmalle hallinto- Julkinen  Siséltaa sp Arkistolaitoksen Asiakirjan Sahkdinen
olkeudelle henkildtietoja paatos 3.9.2001(KA paivamaara
158/43/01)
Lahetetty paatos KHO:lle
Ote Dynasty Lahetetaén toimielimen paatds korkeimmalle halinto-  Julkinen — Sisaltaa 10 TOS Asian lopullinen  Sahkdinen
olkeudelle henkilbtietoja ratkaisu
KHO:n paités
Paatos Dynasty Saapuu korkeimman hallinto-oikeuden paatos Julkinen  Siséltaa sp Arkistolaitoksen Asiakirjan Sahkoinen
henkildtietoja paatés 3.9.2001(KA paivamaara
158/43/01)
KHO:n paatoksen tiedoksianto kh:lle ja kv:lle
Paatos Dynasty Korkeimman hallinto-oikeuden paatoksen Julkinen  Sisaltaa sp Arkistolaitoksen Asiakirjan Sahkoinen
tiedoksianto kaupunginhallitukselle ja henkilotietoja paatos 3.9 2001(KA  paivamaara
kaupunginvaltuustolle 158/43/01)
[Toimeenpano
Toimielimen padtoksen tiedoksianto
Ote Dynasty Toimielimen paatoksen tiedoksianto Julkinen  Sisaltaa "10 TOS Asiakirjan Sahkoinen
henkilotietoja paivamaara
‘Seu ranta

Suljettu



Kuntien tehtavat; tehtavien kartoitustyokalu (esimerkki)
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ABC D E F G J K L

1 |07 TIEDON HALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT Vastuuhenkilé Jérjestelm3 Asiakirjat
8 07.01.00 Tietoturva

9 07.01.00.00 Maakunnalliset ohjeet, ohjaus kuntakohtaiseen tietoturvaan

10 07.01.01 Tietosuoja

11 07.01.01.00 Ohjeet

12 07.01.01.01 Henkild- ja tietojdrjestelméat

3 07.01.01.01.00 Henkilorekisteriselosteiden laadinta Maisa Kinnunen Dynasty seloste
14 07.01.01.01.01 Tietojarjestelmaselosteiden laadinta Maisa Kinnunen Dynasty seloste
15 07.01.02 Sahkdisen asioinnin kehittdminen

16 |07.01.02.00 Séhkdisen asioinnin kehittdminen

17 07.01.03 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi

18 07.01.03.00 Asiakirjahallinta

19 \07.01.03.00.02 Saapuneet/ldhteneet asiakirjat ja tiedoksianto Maisa Kinnunen Dynasty
20 07.01.03.03 Tiedonohjaus ja sdhkdinen arkistointi
21 07.01.03.03.00 Tiedonohjaussuunnitelman (TOS) laadinta ja yllapito Maisa Kinnunen Dynasty luonnos, paatds, suunnitelma
22 07.01.03.03.01 Sahkobisen arkistoinnin lupa-asiat Maisa Kinnunen Dynasty paatos

3 07.01.04 Tietopalvelu
24 07.01.04.00 Asiakastietojen tarkistus ja korjaus Maisa Kinnunen Dynasty
25 07.01.05 Tilastotoimi
26 07.01.05.01 Tilastotiedotteet
27 07.01.05.02 Tilastokatsaukset
28 07.01.05.03 Vaestdennuste (vaesto/vaestomuutokset)
29 07.01.05.04 Taloustilasto (Tilastokeskus)
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07.01.05.04.00 Vuositilasto (osa I ja II)

07.01.05.04.01 Osavuositilastot

07.01.05.04.02 Tilinpaatdsarvio ja Talousarvio -tilasto

07.02 Viestinta ja tiedottaminen

07.

02.00 Viestinndn ja tiedottamisen jarjestdminen

07.02.00.00 Viestinndn ja tiedottamisen jarjestdminen

07.02.00.01 Kaupungin tunnusten kaytté (vaakuna, viiri, logo)

07.02.00.02 Kriisiviestinndn jarjestaminen

07

.02.01 Viestinnén ja tiedottamisen toteuttaminen

|07.02.01.00 Ulkoinen tiedottaminen




