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toimi Rovaniemen kaupungin Asiahallinta- ja tietopalvelut -tiimi. Tyon tarkoitus
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LAHTEET



ALKUSANAT

Haluan kiittdd Rovaniemen kaupungin Asiahallinta- ja tietopalvelut -timia mie-
lenkiintoisesta toimeksiannosta, jonka toteuttaminen syvensi ammattiosaamis-
tani ja -varmuuttani. Lammin kiitos myo6s tuesta ja kannustuksesta, jota sain

koko opinnaytetydprosessin ajan.



1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus

Asianhallinta ohjaa organisaatioissa kirjaamista ja asiakirjojen hallintaa. Kirjaa-
minen on julkishallinnon ja viranomaistoiminnan kulmakivid. Lain mukaan viran-
omaisten asiakirjojen taytyy olla julkisia, jollei niille ole erillistéa salassapitoperus-
tetta. Asiakirjat on myos tarvittaessa loydettava helposti ja nopeasti. (Laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 1:1 8.) Taméan takia kirjaaminen on
kaytannossa pakollista. Rovaniemen kaupunginkirjaamossa hoidetaan lukuisia
tehtavia, joista kirjaaminen on yksi. Kirjaamotoimintaa myds kehitetdan koko
ajan. Kehittdmisen ndkodkulmasta syntyi myos aihe tdh&n opinnaytetydhon.
Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Rovaniemen kaupungin Asiahallinta- ja

tietopalvelut -tiimi.

Kesalla 2017 kiireinen ja tydllistetty kaupunginkirjaamo oli tullut tilanteeseen,
jossa kaytantdjen selventdminen ja yhtenaistaminen oli ajankohtaista. Kirjaa-
mossa vallitsi normaalia hektisempi ja epatavallisen haastava ajanjakso. Kir-
jaamossa ei ollut silla hetkella vakituista vastaavaa ja organisaatiossa oli juuri
siirrytty kayttamaan uutta asianhallintajarjestelmaé. Kiireen keskella kirfjaamos-
sa tuli useasti tarve jonkinlaiselle kirjaamoty6ta yleisesti ohjeistavalle oppaalle,
josta jokainen voisi omatoimisesti selvittda useimmin toistuvien tilanteiden kay-
tantdja ja myos harvinaisempia tilanteita, joihin ei rutiinia paase syntymaan.

Taman asetelman tiimoilta paatettiin laatia ohjeistus kaupunginkirjaamoon.

Opinnaytetyon tarkoitus on kirjaamon toimintaohjeen avulla yhtenaistaé kirjaa-
mon toimintatapoja ja helpottaa siella tyoskentelevien tydta. Ohjeistuksella pyri-
taan edistamaan kirjaamon laadukasta toimintaa. Ohje on erityisen téarkea apu-
valine uusille ja sijaistaville tyontekij6ille, mutta koska se sisaltdd myods har-
vemmin tarvittavien toimenpiteiden ohjeistuksia, on siitd konkreettista hyotya
my0s kirjaamossa vakituisesti tydskenteleville. Ohjeeseen on avattu toimintojen
valittdmia syy- ja seuraussuhteita, mutta syvempi paneutuminen asianhallinnan
ja kijaamotoiminnan teoriaan antaa ohjeelle perusteluita ja tarkempia syita kay-
tantdjen takana. Opinnaytetydn teoriaosuuteen on selvitetty asianhallinnan teo-

riapohjaa ja lainsaadantdd, jotka ohjaavat kirjaamon toimintatapoja.



1.2 Tybmenetelma

Opinnaytetyd on ideaalitilanteessa tydelamalahtdinen. Erityisesti toiminnallisen
opinnaytetyon suotaisiin olevan tytelamén toimeksiantajalle tehty. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 10.) Tama opinnaytety6 on toiminnallinen ty6. Toiminnallinen
opinnaytetyd pyrkii ratkaisemaan tydelaméan ongelman tuottamalla konkreetti-
sen lopputuloksen, kuten suunnitelman, ohjeistuksen, kehittdmistyon tai jonkin
muun tuotoksen, jota voidaan hyddyntaa tydelamassa. Toiminnallisen tuotoksen
taytyy kuitenkin aina pohjautua ammattiteoriaan, joten lisaksi toiminnalliseen

opinnaytetyéhon kuuluu aina teoriaosuus. (Virtuaaliammattikorkeakoulu 2006.)

Opinnaytetyon lahtokohtana oli kysymys, miten Rovaniemen kaupunginkirjaa-
mon toimintaa voisi kehittaa. Tyota aloittaessani olin juuri suorittanut osan opin-
toihin liittyvasta harjoittelusta kaupunginkirjaamossa, joten pystyin hyodynta-
maan kokemuksiani sekd uuden tyontekijan nakdkulmaa ohjetta laatiessa.
Asiahallinta- ja tietopalvelut -tiimin kanssa ohjetta kaytiin myds lapi tasaisin va-
ligjoin ja tarkistettiin sen sisaltdd. Tyo eteni kirjaamon toimintoja selvittamalla,
henkilostda haastattelemalla seka ohjekirjoja ja omia kokemuksia tutkimalla.
Ohjeen valmistuttua siirryin laatimaan teoriaosuutta. Teoriaosuuteen selvitin,
mitka lait ja sdadokset vaikuttavat asiakirjahallinnon ja kirjaamotoiminnan taus-
talla ja mitk& ohjailevat esimerkiksi rekisterdintia ja asiakirjojen julkisuutta. N&-
ma ovat keskeisia asioita kirjaamossa tyoskenneltdessa, kuten myods koko
asianhallinnan yksikésséa. Sen liséksi, etta teoriaosuuden on tarkoitus tukea kir-

jaamon toimintaohjetta, se on myos yleiskatsaus asianhallintaan.

Opinnaytetyon tietoperusta pohjautuu sellaisiin asianhallinnan kasitteisiin, jotka
auttavat ymmartamaan erityisesti kirjaamotyotd kokonaisvaltaisesti. Tallaisia
kasitteita ovat asianhallinta ja asiakirjahallinto seka tietysti kirjaaminen ja Kkir-
jaamotoiminta. Naiden lisdksi keskeista kirjaamotydskentelyssa on ymmartaa,
mihin toiminta perustuu ja mita lakeja asioiden kasittelyssa taytyy noudattaa.
Teoriaosuus sisaltaakin paljon lakeihin ja muihin maarayksiin perustuvaa tietoa.
Arkistotoimi on myo6s tarkea osa asianhallintaa, ja kirjaamotyontekijan on ym-
marrettava arkistoinnin perusasiat. Tassa opinnaytetydssa arkistointia sivutaan
monissakin yhteyksissd, mutta varsinainen aihe rajautui tyosta pois, koska

opinnaytetyon keskeisen sisallon kannalta arkistointia ei ole tarkoituksenmu-



kaista avata tassa sen enempad. Tarkeimpia lahteita tyohon olivat kirjallisuus,
organisaation oma aineisto, internet ja siella Finlex, joka sisaltéaa kaikki lait. Tut-
kin my6s alan ajankohtaista uutisointia, jossa nakyvimpana puheenaiheena oli
toukokuussa voimaantulevan uuden EU:n tietosuoja-asetuksen mukanaan tuo-
mat muutokset ja haasteet. Tietoperustan oli tarkeaa olla tuoretta ja ajantasais-
ta, erityisesti lakien ja muiden maaraysten kohdalla. Asiahallinta- ja tietopalvelut
-tiimilta sain myos paljon arvokasta kaytannon tietoa seka vinkkeja ja materiaa-

lia avuksi tyéhon.

1.3 Rovaniemen kaupunginkirjaamo

Rovaniemen kaupungilla on yksi virallinen kirjaamo — kaupunginkirjaamo. Kir-
jaamo sijaitsee Rovaniemen kaupungintalolla toisessa kerroksessa, osoitteessa
Hallituskatu 7. Kaupungin asiakirjahallinnon jarjestamisesta vastaa kaupungin-
hallitus ja kirjaamon toimintaa ohjaa Asiahallinta-, asiakas- ja tietopalvelut -
yksikké kaupunginhallituksen péaatdsten mukaisesti (Hallintosaantdé 2017, 36).
Kaupunginkirjaamon ensisijaisiin tehtaviin kuuluu vireille tulevien asioiden
avaaminen ja kirjaamoon saapuneiden sahkdisten ja paperisten asiakirjojen
kirjaaminen (rekisterdiminen) asianhallintajarjestelmééan. Muita tehtavia ovat
muun muassa asiakirjojen huolehtiminen eteenpdain valmisteluun asianomaisille
henkiloille sekd organisaation sisdisten ja ulkoisten asiakkaiden palvelu. Kir-
jaamo avustaa myo6s osaltaan asiakirjoihin ja asioiden kasittelyihin liittyvissa
tieto- ja hakupalveluissa. (Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje 2016,
7-8.)

Kaupunginkirjaamon toiminta on talla hetkellda hajautettua. Asiointi ja suurin osa
kaupunkiorganisaation muista kirjaamotehtavista hoidetaan kaupunginkirjaa-
mossa Hallituskadulla, mutta varsinaista kirjaamista on hajautettu kaupungin
muillekin toimialoille. Toimialakohtaiset vastuukirjaajat kasittelevat oman tyoyk-
sikbn postin seka vireille tulevien asioiden ja asiakirjojen kirjaamisen ja eteen-
pain valmisteluun huolehtimisen. Kokonaisuudessaan kaupunginkirjaamon toi-
mintaa hoidetaan hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti, ja sen toimintaan
vaikuttavat myds muun muassa lainsdadanto, arkistolaitoksen maaraykset, Ro-

vaniemen kaupungin hallintosdant6 ja muut paatokset seka tietosuojaan ja tie-
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toturvaan liittyvat asiat (Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toimintaohje 2016,
11-12.)
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2 ASIANHALLINNAN KASITTEITA

Tahan lukuun on avattu muutamia asianhallinnan keskeisia kasitteita. Esitellyt
kasitteet tarkentavat teoriaosuudessa kasiteltavia asioita.

2.1 Arkistotoimi

Arkistonmuodostaja

Arkistonmuodostaja on yhteiso tai yksilo, jonka tehtavien hoitamisen seurauk-
sena syntyy arkisto (Kansallisarkiston arkistowiki 2013a).

Arkistonmuodostus

Arkistonmuodostus tarkoittaa toimintaa, jonka tuloksena muodostuu arkisto.
Arkisto muodostuu aineistoista, joita rekister6idaan, arkistoidaan ja seulotaan.
(Kansallisarkiston arkistowiki 2013b.)

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS)

Arkistonmuodostussuunnitelma sisédltaa organisaation tehtavat seka asiakirjalli-
sen tiedon hallintaan tarvittavat tiedot, kuten rekisterdinti, arkistointi, sailytysai-
ka, julkisuus ja salassapito. Suunnitelmassa taytyy myds olla luettelo organi-
saation tehtavien tuloksena syntyvista aineistoista sekéa kasittely- ja sailytysta-
voista. Arkistolaki (831/1994 8 8) edellyttdd arkistonmuodostussuunnitelmaa
kaikilta arkistonmuodostajilta. (JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekisterginti sah-
kdisen asioinnin ja asiankasittelyn tiedonhallinnassa 2012, 4.)

2.2 Asiakirjahallinto

Asiakirjahallinta

Asiakirjahallinta on osa asiakirjahallintoa. Asiakirjahallinta on asiakirjojen hallin-
taa kaikissa prosessin vaiheissa koko niiden elinkaaren ajan, riippumatta kasit-

televasta tahosta. (Kansallisarkiston arkistowiki 2013c.)
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Asiakirjahallinto

Asiakirjahallinto ohjaa organisaation asiakirjallisen tiedon kasittelya. Sen tehtéa-
va on vastata asiakirjojen ja niihin liittyvien tietojen vastaanottamisesta, tuotta-
misesta, kaytdsta, tallentamisesta ja sailyttamisestd. Suomessa asiakirjahallinto

kasittdd myads arkistotoimen. (Lybeck et al 2006, 259.)
Asiakirjan elinkaari

Asiakirjan elinkaari on asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi alusta loppuun.
Prosessi alkaa asiakirjan luonnista ja etenee pysyvaan sailyttamiseen tai havit-

tamiseen. (Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2016, 11.)
Asiakirjarekisteri / Diaari

Asiakirjarekisteri on asiakirjahallinnon tietojarjestelmé, johon rekister6idaan or-
ganisaatiossa vireille laitetut asiat ja niihin liittyvat asiakirjat seka asioiden kasit-
telyvaiheet. Asiakirjarekisteri on usein osa asianhallintajarjestelmaa. (JHS 156
Asiakirjojen ja tietojen rekisterginti séhkdisen asioinnin ja asiankasittelyn tie-
donhallinnassa 2012, 5.)

Asianhallintajarjestelma

Asianhallintajarjestelma on tietojarjestelma, jolla hallitaan organisaatiossa kasi-
teltdvia asioita. Jarjestelma sisaltdd muun muassa asiakirjarekisterin ja yleensa
myos jonkinlaisen tekstinkasittelysovelluksen. (JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen

rekisterdinti sdhkoisen asioinnin ja asiankasittelyn tiedonhallinnassa 2012, 4.)
Eheys

Eheys on ominaisuus, joka asiakirjallisessa tiedossa tarkoittaa, etta tieto tai tie-
tojarjestelmé on vaarentamatonta, ajantasaista ja kayttokelpoista, eika se ole
muuttunut valtuudettomasti tai hallitsemattomasti. Eheén tiedon muokkaushisto-

ria on myos jaljitettavissa. (Lybeck et al 2006, 260.)
Hyvéa tiedonhallintatapa

Hyva tiedonhallintatapa perustuu lakiin viranomaisten toiminnan julkisuudesta

(621/1999). Lain mukaan viranomaisen on huolehdittava tietojen, asiakirjojen ja
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tietojarjestelmien asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydesta, suojaami-
sesta ja eheydesta seké kaikista tekijoista, jotka voivat vaikuttaa tietojen laa-
tuun. Hyva tiedonhallintatapa edellyttdd, etta viranomainen pitda luetteloa kai-
kista sen kasittelemista asioista ja huolehtii julkisten asiakirjojen vaivattomasta
l6ytymisesta. Viranomaisen tulee varmistaa asiakirjojen asianmukainen julki-
suus ja salassapito ja huolehtia tiedon laatuun vaikuttavista tekijoista oikeuksien
turvaamiseksi ja asiakirjojen ja tietojarjestelmien suojaamiseksi. (Laki viran-

omaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 5:18 8.)
Kirjaaminen / Rekisteréiminen / Diarointi

Kirjaaminen on kasiteltavien asioiden, asiakirjojen ja kasittelyvaiheiden merkit-
semistad asianhallintajarjestelmaan tai asiakirjarekisteriin. Kirjaaminen suorite-
taan, jotta tiedot sailyvat tallessa oikeissa asiayhteyksissa ja ovat helposti 10y-
dettavissa tarvittaessa. (Lybeck et al 2006, 261.)

2.3 Tukitoiminnot

Kayttovaltuushallinta / Kayttajahallinta

Kayttovaltuushallinta ohjaa tietoon paasya. Kayttdévaltuushallinnalla maaritel-
laén, kenella on paasy mihinkin tietoon tai tietojarjestelméaéan. (Kuntasektorin

asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2016, 4.)
Masterdata

Masterdata on pysyvasti tarvittavaa perustietoa, jota voi olla esimerkiksi tyonte-
kija- ja asiakasdata. Useat kuntaorganisaation prosessit tarvitsevat masterdataa

toimintoihinsa. (Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2016, 14.)
Metatieto

Metatiedot ovat tietoja, joilla kuvataan esimerkiksi tiedoston tai asiakirjan sisal-
toa maaratyn laisilla yksilointitiedoilla. Metatiedoilla kuvataan tiedon rakennetta,
siséltod, kasittelya ja hallintaa. Metatiedoilla parannetaan tietojen todistusvoi-
maisuutta ja helpotetaan tietojen tunnistamista, I6ytamista ja sahkoista kasitte-
lya. (Lybeck et al 2006, 262.)
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Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) / eAMS

Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvataan sahkdisen toimintaympariston tiedonhal-
lintaa, kuten asiakirjallisen tiedon automaattista ohjausta ja tietojarjestelmien
laatuvaatimuksia. Tiedonohjaussuunnitelman mukaan tuotetaan metatiedot tie-
tojarjestelmiin. Tiedonohjaussuunnitelma laaditaan yleensa tiedonohjausjarjes-
telmassa. (Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2016, 13.) JHS 191 -
suositus maarittelee tiedonohjaussuunnitelman rakenteen. Tiedonohjaussuunni-
telma on edellytys lainmukaisen sahkoisen asianhallinnan ja sahkoisen arkis-

toinnin toteuttamiselle. (Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2016, 5.)
Tiedonohjausjarjestelma (TOJ) / eAMS-jarjestelma

Tiedonohjausjarjestelmélla tuotetaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisia meta-
tietoja automaattisesti tietojarjestelmiin, kuten asianhallintajarjestelmaan (JHS

191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne 2015, 2).
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3 ASIANHALLINTA

3.1 Asianhallinnan tehtava

Tiedonhallinta on sateenvarjo-termi kaikelle asianhallinnan, asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen sisallolle. Tiedonhallinta on strategisesti ja liikketoiminnallisesti tar-
ke&é organisaatiolle. Se on tekniikan, ihmisten, prosessien ja siséallon yhteispe-
liad. (Robertson 2005.) Asianhallinta on osa tiedonhallinnan kokonaisuutta.
Asianhallintaa hoitaa julkishallinnon organisaatioissa yleensé asianhallinnan
yksikkd. Rovaniemen kaupungilla se on Asiahallinta-, asiakas- ja tietopalvelut -
yksikkd. Asianhallinnan tehtava on hallita konkreettista asiankasittelya, asiakir-
jahallintaa ja arkistointia seka ohjata naiden toimintaa. Muun muassa kirjaamo-

toiminta kuuluu asianhallinnan toimintoihin.

Asianhallinnalla tehostetaan kaikkia asiankasittelyn vaiheita ja varmistetaan
prosessien sujuminen oikeaoppisesti. (Kuntasektorin asianhallinnan viitearkki-
tehtuuri 2016, 2-3.) Tiedon ka&sittely ja siirtaminen virheettémasti parantaa or-
ganisaation suorituskykya. Hyva asianhallinta onkin tarkedd organisaation Kkil-
pailukyvyn ja toiminnan tehokkuuden kannalta. (Kaario & Peltola 2008, 8.)
Asianhallintaan kuuluvia tehtavia ovat myos tiedonohjaus, tiedon elinkaarenhal-
linta, kayttdvaltuushallinta, s&hkoinen asiointi, tilastointi ja masterdatan hallinta
(Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2016, 8). Toiminnoista voidaan
puhua organisaatioissa hieman eri nimilla. Rovaniemen kaupungin asianhallin-
nassa esimerkiksi kayttovaltuushallinta on lyhyemmin kayttajahallintaa ja mas-

terdata-termia ei juuri kayteta.

Yhteistd monille organisaatioille on kuitenkin se, ettd toiminnot ovat siirtyneet
suurilta osin s&hkoiseen muotoon ja tehtavia hoidetaan sahkoisilla asianhallinta-
jarjestelmilla (Nieminen 2008, 44). Sahkoinen asianhallinta on edellytys sille,
ettd julkisen hallinnon muutakin toimintaa voidaan séhkdistda ja digitalisoida
(Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2016, 8). Sahkdisia asiakirjoja
voidaan valiaikaisesti sailyttaa asianhallintajarjestelmissa, jos jarjestelmat ovat
SAHKE2-méaarayksen mukaisia ja Kansallisarkistolta on saatu sailyttamiseen
lupa. Rovaniemen kaupungilla ndma vaatimukset tayttyvat, ja sdhkdisia asiakir-

joja séilytetaan yksinomaan sahkoisesti. Asiakirjojen sailyttdminen asianhallinta-
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jarjestelmissa voi olla kuitenkin vain véaliaikainen ratkaisu, silla pysyva sailytta-
minen taytyy toteuttaa varsinaisessa sahkdisen arkistoinnin jarjestelmassa.
(Kansallisarkisto paatdés 2017.) Rovaniemen kaupungilla sahkoisen pysyvais- ja

pitkaaikaisarkistoinnin projekti on viela toteuttamatta.

3.2 Asianhallinta kunnassa

Asiakirjat ja niihin liittyvat tiedot ovat organisaation padomaa. Tastd paaomasta
on huolehdittava oikeaoppisella asianhallinnalla. (Valtionvarainministerié 2009.)
Kunnan asianhallinnan tehtdva on varmistaa asiakirjojen ja tietojarjestelmien
sekd niiden sisaltamien tietojen laatu ja suojaaminen. Asianhallinta huolehtii
tietojen saatavuudesta, kaytettavyydesta, eheydesta ja yleisesti tiedon laatuun
vaikuttavista tekijoista. Kaytannossa tama tapahtuu pitkalti kirjaamalla ja arkis-
toimalla. Asianhallinnan paatehtava kunnassa on tuottaa palveluita eri sidos-
ryhmien tarpeisiin ja kayttdon. Kunnan asianhallinnan tarkeimpia palveluita ovat
muun muassa asiankasittely, asiakirjahallinta seké tietopalvelu ja arkistointi
(Taulukko 1). Viranomaisella on myos velvollisuus tarjota sahkoisia asiointipal-
veluja edellytystensa rajoissa. Tama tarkoittaa, etté asiakkailla on oltava mah-
dollisuus lahettaa esimerkiksi viranomaisen pyytamia asiakirjoja, selvityksia tai
asian kasittelypyynttja sahkoisesti. Velvollisuus perustuu lakiin s&hkoisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003). Velvollisuus ei kuitenkaan ole
taysin sitova, koska sen toteuttaminen saa olla riippuvainen viranomaisen re-

sursseista. (Rasanen & Voutilainen 2013, 57.)
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Taulukko 1. Asianhallinnan palvelut (Kuntasektorin asianhallinnan viitearkkiteh-
tuuri 2016, 12)

Palvelu

Palvelun kuvaus

Palvelusta vastaa

Asiankasittely

Asiarekisterin yllapito, asianhallinta ja
kirjaamopalvelu. Asian vireilletulo ja
perustaminen, asian rekisterdiminen ja
yksiloivan tunnisteen antaminen. Asian
kasittelyvaiheiden ja toimenpiteiden
hallinta seka asian kasittelyn paattami-
nen.

Asiakirjahallinto

Asiakirjahallinta

Asiakirjojen rekisterdinti ja liittdminen
rekistergityyn asiaan. Asiakirjojen skan-
naus tietojarjestelmaan. Asiakirjapohjien
hallinta. Asiakirjojen kasittely, muokka-
us, tallennus, versionhallinta, versioiden
sdilyttdminen. Asiakirjojen kommentoin-
ti. Asiakirjojen jakelu ja julkaiseminen.

Asiakirjahallinto

Tiedonohjaus-
palvelu

Tiedonohjaussuunnitelman yllapitami-
nen, metatietojen ja koodistojen yllapi-
taminen. Prosessin mukaisen kasittelyn
ohjaus TOS:n mukaan.

Asiakirjahallinto

Tyonkulkujen
hallinta

Tydjonojen hallinta ja seuranta. Asian ja
asiakirjan antaminen kayttgjalle kasitel-
tadvaksi tai tiedoksi.

Asiakirjahallinto

Kokousten hal-
linta

Asialistan muodostaminen, asioiden ja
asiakirjojen liittAminen asialistalle. Poy-
takirjan muodostaminen asialistan poh-
jalta. Asialistan ja asiakirjojen jakaminen
kokouksen osallistujille ja niiden julkai-
seminen kokouksen jalkeen. Kokouksen
avaaminen, pitaminen ja sulkeminen.
Séhkdinen d&nestaminen.

Hallinto

Arkistointipalve-
lu

Aineiston seulonta, siirtdAminen arkis-
toon, sdilytys ja havitettdvien aineistaojen
poisto.

Asiakirjahallinto

Tietopalvelu

Tiedonhaku ja raportointi asioista, asia-
kirjoista ja muusta aineistosta. Asioihin,
asiakirjoihin ja muihin aineistoihin koh-
distuva tietopalvelu asiakkaan tarpeiden
mukaan.

Asiakirjahallinto

Asianhallintaa hy6dynnetddn myos organisaation toiminnan johtamisessa seka
riskien hallinnassa. Asianhallinnalla vaikutetaan johtamiseen tuottamalla raport-
teja johdon tarpeisiin. Tatd kutsutaan tiedolla johtamiseksi. (Kuntasektorin
asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2016, 8-14.) Riskien hallinnassa asianhallinnan
rooli on varmistaa, ettd salassa pidettavat tiedot seka tietojen eheys ja laatu
ovat turvattuja. Asianhallinta myds ohjaa tietojen kasittelykaytantoja niin, etta
kunta toimii taltd osin lakien ja hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti. (Kun-
tasektorin asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2016, 2-8.)
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Asianhallinnan on jatkuvasti kehityttadvd muun muassa teknologian uudistusten
ja lakimuutosten mukana, jotta sen toiminta pysyy luotettavana ja ajantasaise-
na. Muutosten seuraaminen ja ajan tasalla pysyminen on julkishallinnon asian-
hallintaa hoitavalla yksikolla kaiken tekemisen perustana. Hyvien asianhallinta-
kaytantdjen integroiminen kunnan koko tehtava- ja toimialakenttdan edesauttaa
organisaation asiakirjahallinnan pysymista yhdenmukaisena ja helpommin hallit-
tavana. Hyvin jarjestetty asianhallinta on hyvaa asiakaspalvelua (Airo 2016).
Rovaniemen kaupunginkirjaamon toimintaohjeella pyritddn oikeellisen toimin-
nan liséksi juurikin hyvan palvelun ja hyvan asiakaskokemuksen tuottamiseen.

Laadukas kirjaamotoiminta on kokonaisvaltaista.

3.3 Asiakirjahallinto

Asiakirjahallinto on yksi tiedonhallinnan osa-alueista ja osa asianhallintaa. Asia-
kirjahallinto suositellaan organisaatioissa sijoittamaan muiden tietohallinnon
alojen yhteyteen (Smith 2007, 6, Henttosen 2015, 162 mukaan). Asiakirjahallin-
to on yhteisnimitys asiakirjahallinnalle ja arkistotoimelle (Kansallisarkiston arkis-
towiki 2013d). Asiakirjahallinto on organisaation sisdisen toiminnan tiedonhallin-
taa ja se vastaa asiakirjojen hallinnan ohjauksesta ja valvonnasta. Asiakirjahal-
linnon paatarkoitus on varmistaa aineistojen alkuperaisyys, luotettavuus ja to-
distusvoimaisuus seka aineistojen sailyttaminen kayttokelpoisessa kunnossa.
(Valtonen 2007.) Suomalaisessa asiakirjahallinnossa asiakirjojen elinkaari nah-
daan kokonaisuutena, jossa asiakirjahallinta ja arkistotoimi liittyvat tiiviisti yh-
teen (Seppo 2018a). Konkreettisimmin tdmé& nakyy esimerkiksi kaytannén kir-
jaamotyodssa, joka kasittdd asioiden avausta ja asiakirjojen liittamista erilaisiin
kasittelyn vaiheisiin, mutta myo6s asiakirjojen arkistointia lahiarkistoihin. Kirjaa-
motyontekijalla taytyy siis olla perustaidot myds arkistoinnista. Rovaniemen
kaupunginkirjaamon toimintaohjeessa on ohjeistettu asiakirjojen arkistointi 1a-

hiarkistoon yleisella tasolla.

Asiakirjahallinto vaatii suunnittelua, organisointia ja jarjestamista. Tyota ohjaa-
vat lait ja asetukset seka niiden perusteella annetut maaraykset ja suositukset.
Keskeisimpia esimerkkejd asiakirjahallintoa ohjaavista laeista ovat kuntalaki,
arkistolaki, laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki), henkil6tie-

tolaki, hallintolaki seka laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa. Li-


https://fi.wikipedia.org/wiki/Asiakirja
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saksi asiakirjahallintoon vaikuttavat useat tehtava- ja toimialakohtaiset sdadok-
set seka julkishallintoa velvoittavat SAHKE-maaraykset, jotka ohjaavat sahkois-
ten toimintatapojen suunnittelua. (Seppo 2018a.)
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4 KIRJAAMINEN JA KIRJAAMOTOIMINTA

4.1 Kirjaaminen

Kirjaaminen on suomalaisen asiakirjahallinnon keskeisimpid toimintoja. Se on
kuulunut julkishallinnon toimintaan satoja vuosia. Termi "diaari” on ollut kaytos-
sa vuodesta 1620, mutta vanhin sailynyt diaari Suomessa on Ruotsin vallan
ajalta vuodelta 1551. Kirjaajista ammattiryhmana Ioytyy ensimmainen maininta
vuodelta 1729. (Sundqvist 2009, 79 ja Kallberg 2013, 13, Henttosen 2015, 202
mukaan.) Kirjaaminen on eraanlaista paivakirjan eli diaarin pitamista organisaa-

tion asioista ja asiakirjaliikenteesta (Henttonen 2015, 202).

Nykyisin kirjaaminen julkishallinnossa on viranomaisten kéasittelemien asioiden
ja niihin liittyvien asiakirjojen rekisterdimista asianhallintajarjestelmaan eli diaa-
riin (Metsarinta-Lehmusvaara 2011). Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999) ja sita taydentava asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja
hyvasta tiedonhallintatavasta (1030/1999) edellyttavéat viranomaiselta lapinaky-
vaa tiedonhallintaa julkisissa asioissa. Viranomaisella taytyy olla sellaiset tie-
donhallinnan vélineet, kuten asiakirjarekisterit, etta toimintaa voidaan toteuttaa
julkisesti, avoimesti ja tietoturvallisesti. Viranomaisen taytyy myds olla tietoinen
toimintansa eri ulottuvuuksista, kuten asiakirjojen ja tietojen kasittelysta ja ker-
tymisesta organisaatiossa. Kirjaamisella toteutetaan néaita velvollisuuksia. Kir-
jaaminen on organisaation asiakirjaliikenteen hallintaa. (JHS 156 Asiakirjojen ja
tietojen rekisterdinti sahkoisen asioinnin ja asiankasittelyn tiedonhallinnassa
2012, 2))

Kirjaamisen perusperiaatteena on, etta jokainen asia rekisteréidaan vain kerran.
Kaikki sellaiset asiakirjat kirjataan ja asiat avataan, jotka aiheuttavat organisaa-
tiossa toimenpiteita. Kirjaamisen tarkoitus on dokumentoida asioiden kasittely-
vaiheet ja varmistaa tiedon l6ytyminen. Kirjaamisprosessi etenee erilaisten ka-
sittelyvaiheiden mukaan. Prosessi alkaa aina asian vireille laittamisesta ja mah-
dollisten asiakirjojen kirjaamisesta jarjestelmé&éan. Taman jalkeen asia etenee
kasittelyvaiheiden mukaan. Ensin asia menee valmisteluun ja kasittelyyn, siitd
paatoksentekoon, taytadntdonpanoon ja lopuksi arkistointiin tai havittdmiseen.

Kaikista kasiteltavista asioista tulee pitaa luetteloa, koska julkisten asiakirjojen
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on tarvittaessa Ioydyttdva mahdollisimman vaivattomasti. Asioiden kasittelya on
my0Os pystyttdva seuraamaan ja osapuolten oikeusturva takaamaan. (Metsarin-
ta-Lehmusvaara 2011.) Kirjaamisella helpotetaan ja nopeutetaan asian mahdol-
lista my6hemmin tapahtuvaa tutkimista ja tilastojen tekemista esimerkiksi toi-

minnan kehittamista varten.

Kirjaamoon saapuu asiakirjoja paperisena ja sdhkoisena. Sahkaisten ja paperis-
ten asiakirjojen kasittely suunnitellaan organisaatiossa ennalta. Paperisena
saapuneet asiakirjat skannataan, jotta ne saadaan liitettya séahkdiseen asianhal-
lintajarjestelmaan. Nykyisin saapuu kuitenkin paljon kirjattavaa materiaalia
myds sahkdisesti. S&hkodisend saapuneita asiakirjoja koskee kirjaamisvelvolli-
suus. Sahkopostiviestit ovat myods usein asiakirjallisen luonteen omaavia, ja
sahkopostiviesti, jolla on asiakirjallinen luonne, taytyy Kkirjata jarjestelmaan.
Sahkopostiviestien kasittelyssa epaselvyyttd voi aiheuttaa viestien Kirjoitusasu
tai ulkoasu, joka voi olla paperisia vastineitaan useammin epavirallisen oloinen.
Epavirallisilta vaikuttavat séhkopostiviestit voivat olla kuitenkin kirjattavia asioita.
Sahkdisten asiakirjojen kirjaamisesta saataa laki sdhkdisesta asioinnista viran-
omaistoiminnassa (13/2003). (JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti sah-

koisen asioinnin ja asiankasittelyn tiedonhallinnassa 2012, 13.)

Yleisesti kirjaamisessa on periaatteena, etta kirjausmerkinnoista ja muista mer-
kinndista on kaytava ilmi asiakirjan saapumisajankohta ja asiakirjan eheys seka
alkuperaisyys (JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekisterointi sahkoisen asioinnin
ja asiankasittelyn tiedonhallinnassa 2012, 11). Rovaniemen kaupunginkirjaa-
mossa tdma varmistetaan paperisten asiakirjojen kohdalla leimaamalla asiakir-
jat kirjaamon virallisella paivamaaran sisaltavalla leimalla. Sahkoiset viestit taas
litetdan asianhallintajarjestelmaan kokonaisuudessaan, niin ettd ne sisaltavat
mahdollisten liiteasiakirjojen liséksi saateviestin lahettgjineen ja paivamaari-
neen. Sahkaoisten viestien siirtaminen tietojarjestelmiin kuuluu nykyisin jarjes-

telmien perustoimintoihin ja onnistuu suoraan séahkdpostiohjelmasta.

Kaikkia kirjaamoon saapuneita asioita ei kirjata. Arkistonmuodostussuunnitel-
maan maaritellaan, mita materiaalia organisaatiossa kirjataan (JHS 156 Asiakir-
jojen ja tietojen rekisterdinti sdhkdisen asioinnin ja asiankasittelyn tiedonhallin-

nassa 2012, 13). Rovaniemen kaupungin kirjattavista ja kirjaamatta jatettavista
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asioista on koottu suuntaa antava ohjeistus my6s kaupunginkirjaamon toiminta-
ohjeeseen. Yleisesti ottaen kirjaamatta jatetdan pelkastaan tiedoksi tulleet asia-
kirjat, julkaisut ja mainokset seka asiakirjat, jotka rekisterdidaan johonkin muu-
hun jarjestelméan (Metsarinta-Lehmusvaara 2011). Suurin osa kirjaamoon saa-
puvista asioista tai asiakirjoista kuitenkin kirjataan. Asioita tulee avattavaksi ja
kirjattavaksi organisaation sisélta ja ulkoa. Kuviossa 2 on kuvattu kirjaamisen
prosessien mahdollisia etenemistapoja.

Kylla

Kuvio 2. Kirjaamisen prosessi (Metsarinta-Lehmusvaara 2011)

4

4.2 Kirjaamo

Kirjaamotoiminta on julkishallinnon organisaation hoitamiselle keskeinen véaline.
Kirjaamotoimintaa hoidetaan lakien, maaraysten ja hyvan hallinnon periaattei-
den mukaisesti. Liséksi kirjaamon tulee toteuttaa hyvaa tiedonhallintatapaa.
Taméan varmistamiseksi viranomaisen on huolehdittava, etté4 organisaatiossa on
asianmukaiset asianhallintajarjestelmat ja etta asiakirjoja kasitellaan ja suoja-
taan maaraysten mukaan tietojen eheys ja laatu sailyttaen. (Laki viranomaisen
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toiminnan julkisuudesta 621/1999 5:18 §8.) Kirjaamo hoitaa t&ta velvollisuutta
kirjaamalla kaikki kasiteltaviksi tulevat asiat, huolehtimalla asiakirjojen oikeaop-
pisesta kasittelysta ja jatkokasittelyyn toimittamisesta sekéa asioiden paattamis-

toimista.

Julkisuuslain (621/1999) mukaan viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei
muussa laissa erikseen toisin sdadeta. Jokaisella on oikeus saada tieto viran-
omaisen julkisista asiakirjoista. Tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten velvol-
lisuuksien tarkoituksena on toteuttaa avoimuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa.
Kuntalaisille annetaan nain ollen mahdollisuus vaikuttaa julkisen vallan ja julkis-
ten varojen kayttoon seké omien oikeuksien ja etujen valvomiseen. (Laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 5:18 8.) Kirjaamo mahdollistaa
omalta osaltaan tdman toteutumisen varmistamalla tietojen 16ytymisen tarvitta-
essa helposti. Kirjaamo toimii myos rekisterin laaduntarkkailijan roolissa (Metsa-

rinta-Lehmusvaara 2011).

4.3 Kirjaamotoiminnan laatu

Kirjaamon toiminnan tulee olla laadukasta ja luotettavaa. Toiminnan laatu nakyy
ensisijaisesti henkilokunnan asiantuntemuksena, jota on muun muassa asiakir-
jahallinnollinen patevyys, substanssitietamys, kyky hallita kirjaamisprosessia ja
asiakaslahtoisyys. Kirjaamon taytyy myos olla varautunut organisaatiomuutok-
siin ja siten varmistaa toiminnan jatkuminen tilanteesta riippumatta. (Metsarinta-
Lehmusvaara 2011.) Kirjaajan ensisijainen tehtéva on avata asiat ja rekisteréida
asiakirjat, skannata paperiset asiakirjat ja huolehtia asiakirjojen asianmukaises-
ta jatkokasittelysta. Kirjaaja ohjaa asiat eteenpain oikealle valmistelijalle ja il-
moittaa asioiden vireilletulosta asianomaisille henkiléille. (Kuntasektorin asian-
hallinnan viitearkkitehtuuri 2016, 17.)

Kirjaamon ja kirjaamisen menestyksellinen hoitaminen vaatii ammattiosaamisen
ja alan tuntemuksen lisaksi tietynlaista persoonaa. Kirjaamon hoitajan taytyy
olla tarkka, huolellinen ja jarjestelmallinen. Paineen- ja kiireen sietokyvyn on
my0s oltava hyva. Hyva kirjaamonhoitaja pitda ylla suhteita ja kontakteja ja pe-
rehdyttdd uusia tyontekijoitd. Kirjaamon on myos tarpeellista nédkya ulospain.

Tama tarkoittaa aktiivista palveluista tiedottamista seka koulutusten jarjestamis-
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ta ja niihin osallistumista. (Metsarinta-Lehmusvaara 2011.) Sujuvan toiminnan
takaamiseksi kirjaamon toimintaa on myds kehitettava, jotta se pystyy palvele-
maan ajanmukaisesti ja laadukkaasti. Jatkuvia kehittdmiskohteita ovat aina-
kin yhteiset toimintatavat, sahkoiset toimintatavat seka asiakaspalvelua paran-
tavat toimintatavat (Lieksan kaupunki 2018). Kehittdmisesta voi vastata esimer-
kiksi kirjaamon toimintaa ohjaava asianhallinnan yksikkd, kuten Rovaniemen
kaupungilla. Kirjaamotoiminnan laatua voidaan tarvittaessa myos mitata. Sopi-
via mittareita ovat nopeus, luotettavuus, oikeellisuus, palvelun saatavuus ja ys-
tavallisyys. (Metsarinta-Lehmusvaara 2011.) Rovaniemen kaupunginkirjaamoon
laaditun toimintaohjeistuksen perimmaéinen tarkoitus on juurikin parantaa Kkir-
jaamon toiminnan laatua. Kaytanttjen yhdistaminen ja toimintojen ohjeistami-
nen sujuvoittaa kirjaamon toimintaa ja vahentaa virheita. Tama nakyy kirjaamon

toiminnan parempana laatuna.

4.4 Keskitetty ja hajautettu kirjaamo

Kirjaamotoiminta voi olla keskitettya tai hajautettua. Kirjaamotoiminnan suunnit-
teluvaiheessa tai asianhallintajarjestelmien kayttdonoton yhteydessa on jo hyva
ratkaista, valitaanko organisaatioon keskitetty vai hajautettu toimintamalli (JHS
156 Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti sdhkoisen asioinnin ja asiankasittelyn
tiedonhallinnassa 2012, 15). Hajautettu toiminta onnistuu sé&hkoisten asianhal-
lintajarjestelmien myo6ta, koska Kkirjaajien ei valttamatta tarvitse tydskennella
samassa tilassa ja hajautetut kirjaajat voivat hoitaa kirjaajan tehtavia muiden
toiden ohella. Henkildkunnalle voidaan muutenkin antaa erilaisia oikeuksia
asianhallintajarjestelman kayttéon. Oikeudet maaritellaan hyvin tarkan seulan
l&pi. Heikkouksia hajautetussa mallissa ovat kirjaajien motivaation yllapitaminen
ja vaara, etta asiakirjahallinnon perusperiaatteet eivat ole kaikilla kunnolla hal-

lussa. (Metsérinta-Lehmusvaara 2011.)

Keskitetty kirjaamo tarkoittaa kaiken kirjaamotoiminnan keskittdmista yhteen
toimipisteeseen, jossa tehtavid jaetaan sisaisesti. Kaytannossa kaikki kirjaamo-
asiointi tapahtuu talldin yhdessa paikassa, ja kirjaajat tyoskentelevat samassa
tilassa. Keskitettya kirjaamoa on helpompi hallita ja pitdd vakaana. (Metsarinta-
Lehmusvaara 2011.) Organisaatio voi itse arvioida, kumpi toimintamalli on sille

parempi. Rovaniemen kaupungilla on télla hetkella kaytdssa hajautettu kirjaa-



25

mo. Kaupungintalolla sijaitsee kaupunginkirjaamo, jossa asiakkaiden asiointi
padasiassa tapahtuu, mutta kirjaamista on hajautettu eri toimialojen yksikdihin

useammille henkilGille varsinaisen kirjaamon ulkopuolelle.
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5 ASIAKIRJOJEN JULKISUUS, SALASSAPITO JA HENKILOTIEDOT

5.1 Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Asiakirjan julkisuus maaraytyy julkisuuslain seka tiettyjen erityislakien perusteel-
la. Viranomaisen asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia, ja vain sellaiset asiakir-
jat ovat salassa pidettavid, joiden salassapidosta on saadetty erikseen lailla.
Viranomaisen laatima tai vastaanottama asiakirja ei ole kuitenkaan automaatti-
sesti julkinen, vaikka lahtokohtaisesti sitéa olisikin, vaan asiakirjan julkisuus tay-
tyy arvioida tapauskohtaisesti. Viitetiedot asiasta tai asiakirjasta voivat myo6s
olla julkisia, vaikka asiakirja itsessaan olisi salassa pidettava. Asiakirjojen kasit-
telyssa kaikkiin merkintoihin tulee kiinnittd& huomiota, ettei niihin paady sellaisia
merkint6ja, jotka paljastavat asiakirjan sisallon. Tallaiset merkinnat on silloin
myOs muistettava varmistaa salassa pidettaviksi. Tietoja, jotka voivat paljastaa
asian sisaltdd, ovat esimerkiksi vireillepanijan tiedot ja asian sisaltba kuvaavat
tiedot yhdessa. (JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekisteréinti sdhkoisen asioin-
nin ja asiankasittelyn tiedonhallinnassa 2012, 9.) Laissa viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta (621/1999 6:24 8) kuvataan kaikkien salassa pidettavien

asiakirjojen maaritelmat.

Asiakirjoja rekisterditdessa asiakirjarekistereihin niille annetaan luokitus, jonka
mukaan asiakirjat ovat joko julkisia tai salassa pidettavia. Luokitus maaritellaan
asiakirjan sisallon perusteella. Luokittelu turvaa sen, etta salassa pidettavat ja
henkilotietoja sisaltavat asiakirjat pysyvat suojattuna, eika niista anneta tietoja
eteenpain ilman laillista perustetta. (JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekisterodinti
sahkoisen asioinnin ja asiankasittelyn tiedonhallinnassa 2012, 10.) Salaisiin
asiakirjoihin ei myoskaan asianhallintajarjestelmén sisalla ole peruskayttajilla

paasya ilman erillista valtuutusta.

5.2 Henkilotietojen kasittely

Henkilotietojen kasittelyyn tulee kirjaamotydssa kiinnittda erityistd huomiota.
Asiakirjoja rekisteroitdessa on tarkistettava asiakirjan sisalté ja maariteltdva sen
mukaan julkisuusluokka asiakirjalle. Henkilttietoja, ei saa joutua julkisesti naky-
ville. Henkil6tietoja suojataan henkil6tietolailla (523/1999). Henkil6tietolaki suo-



27

jaa henkildiden yksityiselamaa ja perusoikeuksia (Henkilttietolaki 523/1999 1:1
8). MyOs perustuslaissa sdadetaan yksityisyyden ja henkilGtietojen suojasta,
mutta lisdksi myo6s julkisuusperiaatteesta ja naiden vaikutuksista toisiinsa. Kun-
nan tiedottamisessa ja verkkoviestinndssa henkil6tietojen suoja menee tiedot-
tamisintressien ohi. Henkilotietojen suoja kohdistuu yksittdiseen tunnistettavaan
henkil66n, siksi sen merkitys on painavampi kuin julkisuusperiaatteen tai tiedot-
tamisvelvollisuuden, jotka liittyvat yhteisiin asioihin. (Paavilainen 2010.)

Henkilotietoja voidaan kasitella vain perustellusti. Perusteluista tulee ilmeta,
miksi ja mihin henkildtietoja kaytetaan. Henkilotietojen kayttotarkoitus tulee aina
olla etukateen suunniteltua ja maariteltyd, eika tiettyyn tarkoitukseen keréattyja
henkilotietoja saa kayttad muuhun tarkoitukseen. Tata kutsutaan kayttotarkoi-
tussidonnaisuudeksi. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2013.) Saantoon tekee
poikkeuksen vain historiallisen tai tieteellisen tutkimuksen tekemiseen tarvittava
henkilotietojen kayttaminen (HenkilGtietolaki 523/1999 2:7 8). Henkilotietorekis-
terien pitdjilla on lain maaraama velvollisuus kuvata henkildtietojen kasittelynsa
koko silta ajalta, kun henkil6tietoja on kasitelty. Lainmukaisuus arvioidaan hen-
kilotietolain ja henkilttietojen kasittelyd koskevien erityislakien mukaan. (JHS
156 Asiakirjojen ja tietojen rekisterointi sdhkdisen asioinnin ja asiankasittelyn
tiedonhallinnassa 2012, 10.) 25.5.2018 tulee sovellettavaksi EU:n tietosuoja-
asetus, jonka myota henkilotietojen suojaamismaaraykset tulevat muuttumaan

tiukemmiksi (Oikeusministerio 2018).

5.3 Henkilorekisterit ja rekisteriselosteet

Henkilotietolakia sovelletaan myds henkilGtietojen kasittelyyn tietojarjestelmissa,
seka kun henkildtiedoista muodostuu henkilorekisteri (Henkilotietolaki 523/1999
1:2 8). Henkilorekisteri syntyy aina, kun henkildiden tietoja kerataan johonkin
tarkoitukseen. Se voi syntya, kun kampaaja tallettaa asiakkaidensa tietoja muis-
tiin, ja se voi syntya, kun yritys antaa mahdollisuuden tehda hakemuksia sah-
koisesti. Henkilorekisteri muodostuu my6s kunnan kayttamasta asianhallintajar-
jestelmasta. Verkkopalveluiden ja tietojarjestelmien kaytostad jaavat lokitiedot
ovat myds henkilotietoja, joten henkilorekistereitd voi muodostua kuin huomaa-
matta. (JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti sdhkoisen asioinnin ja

asiankasittelyn tiedonhallinnassa 2012, 10.) Samaan kayttotarkoitukseen kay-
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tettavat tiedot rekisterbidadn samaan henkilérekisteriin. Samaan rekisteriin voi
kuulua sekd sahkoisia ettéa paperilla olevia tietoja, silloin kun niitd kaytetaan
samaan tarkoitukseen. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2018c.)

Henkilotietolaki (523/1999) velvoittaa laatimaan kaikista henkilttietorekistereista
rekisteriselosteet. Rekisteriselosteen tulee olla julkisesti esilla ja saatavilla tar-
kastelua varten. Rekisteriselosteesta tulee kayda ilmi, mité& henkilttietoja on
kasitelty ja kasittelyn tarkoitus. Rekisteriselosteessa taytyy olla myos henkilttie-
tojen kasittelysta vastaavan rekisterinpitgjan yhteystiedot ja tietojen luovuttami-
seen ja suojaamiseen liittyvat maaritelméat. (Henkilotietolaki 523/1999 2:10 §.)
Rovaniemen kaupungin rekisteriselosteet ovat nahtavilla kaupungin nettisivuilla
www.rovaniemi.fi sekd kaupungin rekistereitd pitavissa toimipaikoissa ja kau-

punginkirjaamossa.
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6 LAINSAADANTO

Toiminnan dokumentointia, hallintaa ja kayttva ohjataan ja sadadellddn yhteis-
kunnassa eritasoisin normein. Tiedonhallinnan parissa tydskenteleville organi-
saation toimintaan ja tiedonhallintaan vaikuttavien normien tunteminen on valt-
tamatonta. Lakien ja asetusten seuraaminen vaatii valppautta. Lait muuttuvat ja
muun muassa Suomen EU-jasenyys tuo muutoksia maarayksiin. Uudenlaisia
haasteita aiheuttaa myds digitaalimaailman kietoutuminen lainsaadantéon (Val-
tonen, Roos, Palonen, Toivonen & Jarn 2009, 39). Pelkastaan asiakirjojen kasit-

tely vaatii lakien ja maaraysten tuntemista.

Yleislakien liséksi tiedonhallintaa sédatelevat toimialakohtaiset yleis- ja erityislait
seka erilaiset maaraykset, standardit ja suositukset (Kuntasektorin asianhallin-
nan viitearkkitehtuuri 2016, 8). Téallaisia ovat esimerkiksi 1SO-standardit, JHS-
suositukset, arkistolaitoksen SAHKE2-maarays seka toukokuussa 2018 sovel-
lettavaksi tuleva EU:n tietosuoja-asetus. Lahitulevaisuudessa tulossa on myo6s
tietosuojalaki korvaamaan henkilttietolain seka tiedonhallintalaki, joka tulee
korvaamaan arkistolain, hallintolain ja hyvaa tiedonhallintatapaa koskevan osan
julkisuuslaista (Kivivasara 2018). Kuntaorganisaation tiedonhallintaa talla het-

kella padasiassa sééatelevat lait on esitetty kuviossa 3.

Suomen perustuslaki

Oikeusvaltioperiaate (PeL 2 §) Julkisuusperiaate (PeL 12 §) Perusoikeus hyvaan hallintoon (Pel 21.1§)

Hallintomenettely

Kuntalaki:
Paatoksenteko ja hallintomenettely

Hallintolaki:
Hyvan hallinnon perusteet, hallintoasian kasittely

Tiedon hallinta

| Tietojen saatavuudesta huolehtiminen (JulkL 18.18) I

| Tietoaineistojen suojaaminen ja tietoturvajarjestelyt (JulkL 18.1§) I

Laki sahkoisesta Hallintolaki: Kuntalaki: Henkilotietolaki: Laki vahvasta sahkoisesta
asioinnista Hyvan hallinnon perusteet, Paatoksenteko ja hallinto- Henkilotietojen hyva hallinta tunnistamisesta ja sahkoi-
viranomaistoiminnassa: hallintoasian kasittely menettely sistd allekirjoituksista:

Sahkoisen asioinnin
vaatimukset

Sahkoisen allekirjoituksen
vaaltimukset

Arkistolaki:
Asiakinahalinto ja arkistointi

Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta:
Hyva tiedonhallinta-tapa, listojen
saatavuus, kaytettavyys ja
suojaaminen

Asetus viranomaisten toiminnan
julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta:
Hyvan tiedonhallintatavan
toteutteminen

Toimialakohtaiset yleis- ja
erityislait;
Asian- ja asiakinahalinnan tapaukset

Kuvio 3. Lainsdddannén asettamat vaatimukset asianhallinnalle (Kuntasektorin

asianhallinnan viitearkkitehtuuri 2016, 9)
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6.1 Laitja asetukset

Seuraavassa on esiteltynd keskeisia tiedonhallintaan vaikuttavia lakeja ja ase-
tuksia.

Arkistolaki (831/1994)

Arkistolailla sdadetdan arkistotoimen hoitoa, jarjestamista ja organisointia. Laki
siséltdd maarayksid muun muassa asiakirjojen kaytettavyydesta, sailytysajoista,
sdilytysarvosta ja havittamisestd seka arkistoinnista ja asiakirjoihin liittyvasta
tietopalvelusta. (Arkistolaki 831/1994 3:7 §8.)

Hallintolaki (434/2003)

Hallintolaissa saadetdan hallintoasioissa noudatettavista menettelyista ja oike-
usturvasta seka hyvan hallinnon perusteista. Lain tarkoitus on edistda hallinnon
palvelujen laatua ja tuloksellisuutta. Laki koskee muun muassa asiakirjojen si-
saltbd ja kasittelyd. Lakia sovelletaan yleislakina viranomaisten palveluihin.
(Hallintolaki 434/2003 1:1-2 8.)

Henkildtietolaki (523/1999)

Henkilotietolakia sovelletaan henkilttietojen kasittelyyn. Se koskee yksityisela-
man suojaa ja yksityisyyden suojaa seka tietojen luovuttamista henkilérekiste-
reistd. Lain tarkoitus on edistaa hyvan tietojenkasittelytavan kehittdmista ja
noudattamista. (HenkilGtietolaki 523/1999 1:1-2 8.) HenkilGtietolain tilalle on
tulossa tietosuojalaki, joka vastaa uuden EU:n tietosuoja-asetuksen maarayksia
(Seppo 2018Db).

Kuntalaki (410/2015)

Kuntalakia sovelletaan kunnan hallinnon ja talouden jarjestamiseen. Sen tarkoi-
tus on edistdd kunnan toiminnan suunnitelmallisuutta ja vahvistaa taloudellisia
mahdollisuuksia. Laki antaa kunnan asukkaille edellytykset osallistua ja vaikut-
taa kunnan toimintaan. (Kuntalaki 410/2015 1:1-2 8.) Laki vaati hallintoséan-

t6Oon maaraykset asiakirjahallinnon jarjestamisesta (Seppo 2018b).
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Laki julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta (634/2011) (Tietohallin-
tolaki)

Tietohallintolaki saataa julkisen hallinnon viranomaisten velvollisuuksista tieto-
hallintotehtavien hoidossa seka tietojarjestelmien toimivuuden tarkkailemisessa
(Laki julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta 634/2011 1:1-2, 4 §).

Laki sdhkobisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

Lain tarkoitus on parantaa hallinnon asiointia ja tietoturvallisuutta séhkoisten
tiedonsiirtomenetelmien avulla ja valvomalla asiakkaiden oikeuksia sdhkdisessa
asioinnissa. Lain keskidssa ovat viranomaisten ja asiakkaiden oikeudet sahkoi-
sessa asioinnissa. (Laki s&hkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa
13/2003 1:1 §8.) Laki sisaltdd muun muassa vaatimuksia séhkoisten asiointipal-
veluiden jarjestamisesta, sahkdisista viesteista ja asiakirjoista seka sahkoisesta
allekirjoittamisesta ja tiedoksiannosta (Laki séahkdisesta asioinnista viranomais-
toiminnassa 13/2003).

Laki vahvasta sahkoisestd tunnistamisesta ja sahkoisista luottamuspalve-
luista (617/2009)

Laki koskee sahkdista tunnistamista ja tunnistamispalveluiden tarjoamista seka
henkilotietojen kasittelya néiden yhteydessa (Laki vahvasta sahkoisesta tunnis-
tamisesta ja sdhkaisista luottamuspalveluista 617/2009 1:1 §).

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) (Julkisuuslaki)

Julkisuuslailla sd&adetddn oikeudesta saada tietoa viranomaisen toiminnasta ja
oikeudesta vaikuttaa julkisen vallan ja varojen kayttéon. Laissa saadetddn myads
vaitiolovelvollisuudesta seka julkisista ja salassa pidettavista asiakirjoista. Vi-
ranomaisen asiakirjat ovat julkisia, ellei erikseen toisin sdadetd. (Laki viran-

omaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 1:1-3 8§8.)

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvéasta tiedonhallinta-
tavasta (1030/1999) (Julkisuusasetus)

Julkisuusasetus on julkisuuslakia (621/1999) taydentava asetus. Asetuksessa

saadetaan muun muassa asiakirjarekistereistd seka tiedonsaantioikeuksien to-
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teuttamisesta ja edistdmisesta. (Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta
ja hyvasta tiedonhallinnasta 1030/1999 1:1 §.)

Valtioneuvoston asetus tietoturvallisuudesta valtionhallinnossa (681/2010)

(Tietoturva-asetus)

Tietoturva-asetuksessa saadetdan tietoturvallisuusvaatimuksista viranomaisen
asiakirjojen kasittelyssa. Laissa saadetddn esimerkiksi tietojarjestelmien julki-
suus- ja salassapitorakenteista seka tietoturvallisuustoimenpiteista. (Valtioneu-

voston asetus tietoturvallisuudesta valtionhallinnossa 681/2010 1:1, 4 §8.)

6.2 Standardit

Standardiksi kutsutaan yhteista menettelytapaa toistuvalle toiminnalle. Standar-
dit ovat yleisesti hyvaksyttyja k&sitteitd ja maaritelmid, joiden avulla tyota voi-
daan nopeuttaa ja virheita ja vaarinkasityksia vahentaa (Valtonen ym. 2009,
39). Standardit ovat suosituksia, mutta jotkut viranomaiset voivat edellyttaa nii-
den kayttoa. (Suomen standardisoimisliitto SFS ry 2018a.) Standardien tunnuk-
sina esiintyvat kirjainyhdistelmat SFS, EN ja I1SO tarkoittavat organisaatiota,
jossa standardin teksti on vahvistettu (Suomen standardisoimisliitto SFS ry
2018b) (Kuvio 5). Esimerkiksi 1ISO-SFS-tunnus tarkoittaa kansainvalisen 1SO-

jarjeston julkaisemaa standardia, josta on tehty suomenkielinen versio.

Standardien kayttaminen on asianhallinnassa vapaaehtoista. Niitd voidaan kayt-
taa esimerkiksi kaytantdjen suunnittelun apuna. Rovaniemen kaupungin asian-
hallinnan kaytant6ja ei ole auditoitu standardien mukaan. Standardeja kayte-

taan suuntaa antavina.
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SES SFS:n julkaisema kansallinen standardi

EN
European Standard = Eurooppalaisten standardoimisjdrjestdjen CEN:n ja CENELEC:n
tai ETSL:n julkaisema standardi

SFS-EN Kansalliseksi SFS-standardiksi vahvistettu EN-standardi

ISO International

Standard Kansainvilisen standardoimisjdrjeston ISO:n julkaisema
standardi
SFS-ISO Kansalliseksi SFS-standardiksi vahvistettu ISO-standardi

Kansalliseksi SFS-standardiksi vahvistettu EN- ja [SO-standardi
SFS-EN ISO

Kuvio 5. Standardien tunnukset (Murtonen 2011, 7)
Asianhallintaan voidaan soveltaa muun muassa seuraavia standardeja:
ISO-SFS 15489-1

Asiakirjahallinnon perusperiaatteet sisaltdva standardi, joka kattaa asiakirjahal-
linnon ohjeistuksen asiakirjojen kasittelyyn asiakkaiden tarpeiden nakokulmas-
ta. Standardin elementit varmistavat, etta asiakirjat tuotetaan, talletetaan ja hal-

litaan vaatimusten mukaisesti. (Valtonen ym. 2009, 39.)
ISO-SFS 23081-1

Periaatteellinen metatietostandardi, joka siséltaéa periaatteet, joilla asiakirjahal-
linnon metatietoja tuetaan ja ohjataan. Standardi on avuksi asiakirjojen metatie-
tojen ymmartamisessa, tuottamisessa ja kayttamisessa. (Valtonen ym. 2009,
40.)

ISO/TS 23081-2:fi

Tekninen metatietostandardi, joka sisdltaa kasitteelliset ja toteutukseen liittyvat
maadritteet. Standardin avulla voidaan maaritella metatiedot periaatetasolta kay-

tantoon. (Valtonen ym. 2009, 40.)
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ISO/TR 26122:fi

Tekninen raportti, jolla ohjataan asiakirjahallinnan laadinnan, talteenoton ja hal-
linnan analysointia. Analyyseilla tunnistetaan toimintaa maarittavat vaatimukset,
suhteet ja toimenpiteet. Raportti on tarkoitettu asiakirjahallinnan ammattilaisille,

jarjestelmaanalyytikoille ja -suunnittelijoille. (Valtonen ym. 2009, 41.)
SFS 5914

Asiakirjojen metatietostandardi, jolla maaritelladn sahkaisten ja paperisten asia-
kirjojen perusmetatiedot ja organisaation toiminnan metatietorakenne (Valtonen
ym. 2009, 40).

6.3 EU:n tietosuoja-asetus

Suomen ja Euroopan unionin tietosuojamaarayksiin tulee uudistuksia
25.5.2018, kun EU:n uutta tietosuoja-asetusta (679/2016) (General Data Pro-
tection Regulation) aletaan soveltaa kaytantoon. Tietosuoja-asetus koskee
kaikkia EU-maita ja kaikkea henkilttietojen kasittelyd. Tama tarkoittaa, etta
omiin henkilotietoihin on samat oikeudet riippumatta siita, mink& maan sahkai-
sid palveluita on kayttanyt, esimerkkina verkkokaupat. Jasenmaat voivat tas-
mentaa tietosuoja-asetusta omilla lainsdadanndéillaan. Suomi toimii juuri ndin ja
EU-asetuksen myotd Suomeen on tulossa tietosuojalaki, joka korvaa nykyisen
henkil6tietolain (523/1999). Tietosuojalain oli alun perin tarkoitus tulla voimaan
samana paivana EU:n tietosuoja-asetuksen kanssa, mutta voimaantulopaivaa
on siirretty myohemmaksi, eikd se ole talla hetkella viela tiedossa. (Pyokari
2018.) Erityista on, etté tietosuoja-asetus ei koske vain EU:n alueella sijaitsevia
organisaatioita, vaan myos kaikkialla muualla sijaitsevia organisaatioita, jos niil-

|& on eurooppalaisten henkildiden henkil6tietoja hallussaan (Mullahy 2018).

Tietosuojauudistuksen tavoite on henkilétietojen parempi suojaaminen ja henki-
|6rekistereihin rekisterdityjen henkildiden oikeuksien edistaminen sekd koko
Euroopan tietosuojakaytantdjen yhtenaistdminen (Tietosuojavaltuutetun toimisto
2018a). Henkilotietojen kasittelyn parantaminen ja kaytantdjen yhtenaistaminen
koko Euroopan laajuudelta kehittda sahkodisen asioinnin turvallisuutta. Sen seu-

rauksena luottamus verkon palveluihin paranee, joka taas vaikuttaa positiivisesti
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EU:n digitalisten sisamarkkinoiden kehitykseen. (Tietosuojavaltuutetun toimisto
2018b.) (Kuvio 4). Rekisterinpitgjille uudistus tarkoittaa lisaa velvoitteita henkil6-
tietojen kasittelyyn ja tietosuojakaytantdjen uudistamiseen vastaamaan uutta
asetusta (Opi tietosuojaa.fi 2018). Jatkossa rekisteripitdjia velvoittaa myds 0soi-
tusvelvollisuus. Niiden taytyy pystya osoittamaan, ettd uusia maarayksia nouda-

tetaan. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2018a.)

EU:lle

Kansalaisille
enemman
oikeuksia

Rekisterin-
pitdjille

uusia
velvoitteita

Laajemmat
viranomais-
valtuudet

ELER
yhtendinen,

kattava
tietosuoja-

Digitaalisten
sisamarkki-
noiden

kehitty-
LG

kehys

Kuvio 4. Asetuksen sisalto ja tavoite (Opi tietosuojaa.fi 2018)

EU:n tietosuoja-asetuksen my6ta perusperiaatteet henkilGtietojen kasittelysta ja
rekisteroityjen oikeuksista pysyvat entisellaan, mutta liséksi tulee uusia maara-
yksia (Oikeusministerio 2018). Erityisesti tiukennuksia tulee henkil6tietojen ke-
raamiseen rekistereihin ja rekistereiden yllapitdmiseen. Jatkossa henkil6tietoja
on kasiteltdva uuden asetuksen mukaan, ja niitd saa keréata vain maariteltya,
laillista tarkoitusta varten ja vain sen verran, kuin kayttétarkoitus minimisséan
vaatii. Tietoja saa myos sailyttdd vain kayttdtarkoituksen toteutukseen saakka.
(Tietosuojavaltuutetun toimisto 2018a.) Tietoja tulee myos seuloa aiempaa use-
ammin, silla vanhentuneet tai virheelliset henkildtiedot on poistettava tai korjat-

tava viivytyksetta (Oikeusministerio 2018).

Tietosuoja-asetuksen rikkomisesta seuraa aina rangaistus. Rangaistus voi olla
esimerkiksi sakkoja tai henkilttietojen kasittelykielto. Lapin Kansan haastatte-
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leman lainsdadanténeuvos Anu Taluksen mukaan sakot ja seuraamukset tule-
vat olemaan tuntuvia, koska niiden halutaan olevan tehokkaita ja varoittavia.
Sakko voi pahimmillaan nousta 20 miljoonaan euroon tai olla nelja prosenttia
yhtion liikkevaihdosta. (Mattila 2018, A10.) Tietosuoja-asetuksen myota rekiste-
rinpitdjien voikin joissain tapauksissa olla jarkevaa nimittaa tietoturvavastaava.
Julkishallinnossa vastaavan nimittdminen on pakollista. Pakollista se on my@gs,
jos henkilotietoja on valvottava tai arkaluonteisten tietojen maara on suuri. (Su-
lin 2017.) Palveluiden siirtyminen suureksi osaksi verkkoon on altistanut ihmis-
ten henkil6tiedot laajemmille uhkille. Tietosuojan tiukentaminen téassa vaiheessa
onkin tarpeen (Oikeusministeri6 2018). Tiedot tulevat olemaan sen myoéta pa-

remmin suojattuja ja luottamus verkon palveluihin lisaantyy.

6.4 JHS-suositukset

JHS lyhenne tulee sanoista "Julkisen hallinnon suositus" (Kansallisarkiston ar-
kistowiki 2014). JHS-suosituksia kaytetaan valtion ja kunnan toiminnassa. Suo-
situksilla pyritdan parantamaan tietojarjestelmien ja niiden sisaltdmien tietojen
yhteen toimivuutta ja yhdenmukaisia kaytantdja. Suositukset laatii ja hyvaksyy
julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA. (JHS-suositukset

2018.) Alla on esitelty keskeiset asianhallinnassa kaytetyt JHS-suositukset.
JHS 143

Suositus sisdltda metatietomaaritykset, joita tarvitaan julkisen hallinnon asiakir-
jojen hallinnassa ja julkaisemisessa. Suositus on suunniteltu asiakirjahallinnon
tarpeisiin seka julkiselle hallinnolle asiakirjojen julkaisuun, koskien erityisesti
verkkojulkaisuja. (JHS 143 Asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatiedot 2004,
2)

JHS 156

Suositus koskee asioiden ja asiakirjojen rekisterointia seka rekisterointiin liittyvia
saantdja ja vaatimuksia. Suosituksen tarkoitus on auttaa viranomaisia toimivan
sahkoisen asioinnin ja asiankasittelyn jarjestamisessa. (JHS 156 Asiakirjojen ja
tietojen rekisterdinti sahkoisen asioinnin ja asiankasittelyn tiedonhallinnassa
2012, 1))
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JHS 176

Suosituksen tarkoitus on auttaa julkishallinnon organisaatioita toteuttamaan ar-
kistolaitoksen SAHKE2-maarayksen mukaiset toimenpiteet asiakirjallista tietoa
kasitteleviin tietojarjestelmiin. Maarayksen toimenpiteet edistavat tietojen kasit-
telyd, todistusvoimaisuutta, tietoturvallisuutta seka sahkoista asiakirjahallintaa.
Suositus on tarkoitettu ensisijaisesti asianhallinnalle. (JHS 176 Sahkoisten
asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttaminen 2010, 1.)

6.5 SAHKE2-maarays

SAHKE2 on arkistolaitoksen maarays vaatimuksista, joiden perusteella asiakir-
joja voidaan sailyttaa pelkastddn sahkoisessd muodossa. Maardys perustuu
arkistolakiin (831/1994) ja lakiin s&hkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
(13/2003). SAHKE2:n vaatimat ominaisuudet kytketaan osaksi tietojarjestelméaa,
jotta asiakirjallista tietoa voidaan kayttaa jarjestelmassa aukottomasti ja luotet-
tavasti asiakirjan luomisesta sen lopulliseen kasittelyyn. SAHKE2:n perusteella
toteutetaan myos tiedonohjaussuunnitelma ja toimitetaan sahkoiset asiakirjatie-
dot arkistolaitokselle. (Sahkdisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja

sdilyttaminen 2008, 2.)

Standardien luokitushierarkioiden vertailussa on havaittu, ettda SAHKE2-
maardys soveltuu asianhallintaan muita standardeja paremmin toimenpideko-
konaisuutensa ansiosta. Kokonaisuus siséltda esimerkiksi samanlaisina toistu-
vien kasittelyprosessien vaatimukset. Julkisissa organisaatioissa asianhallinta-
jarjestelmien on hyva olla SAHKE2-sertifioituja. Tama tarkoittaa, etta jarjestelma
tayttad SAHKE2-maarayksen vaatimukset ja on siten asianmukainen julkishal-
linnon kayttéon. (Palm 2013, 4-38.)
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7 KAUPUNGINKIRJAAMON TOIMINTAOHJE

Opinnaytetyon tuotoksena laadittu kirjaamon toimintaohje on kaytannon lahei-
nen, hyvin yksityiskohtainen kuvaus kirjaamon toiminnoista. Sen avulla kirjaa-
motyontekija pystyy hoitamaan harvinaisempiakin tehtavid varmemmin ja oi-
kein. Kaikki keskeiset toiminnot on kuvattu ohjeeseen ja myos kaytanttjen syita
ja seurauksia on avattu toimintojen yhteyteen. Ohje sisaltaa myos tyontekijoiden
nimia ja heidan vastuualueitaan, silla kirjaamosta valitetdan joka paiva kymme-
nia asioita eteenpain valmisteluun tai tiedoksi. Uuden tai sijaistavan kirjaajan voi
olla mahdotonta tietdd kenelle mikékin asia valitetaan, siksi asioita ja niihin liit-
tyvid henkiloita on kerétty pikkuhiljaa ohjeeseen. Téllaiset osat ohjeesta ovat

saanndllisesti paivitettavia.

Ohje sisaltaa kirjaamon yleisten tehtavien ohjeistukset, kuten kirjaamon puheli-
men ja postien kasittelemisen. Ohjeessa on myds asianhallintajarjestelmén
keskeisimmat, kirjaamossa jatkuvasti tarvittavat toiminnot ohjeistettuna oikeiden
tilannekuvausten yhteyteen. Poytakirjojen, kuulutusten ja asiakkaiden tuomien
asiakirjojen kasittelyohjeet I6ytyvat myos ohjeesta. Tarkoituksena on liséata oh-
jeeseen tarvittaessa uusien tehtavien ja kaytantdjen ohjeistuksia. Ohje kattaa
suurimman osan kirjaamon toiminnoista, mutta se ei ole kaikkitietava. Ohje aut-

taa eparoivaa kirjaamotyontekijaa kuitenkin aivan varmasti.

Kirjaamon toimintaohjeeseen tehtavat on avattu perusteellisesti ja olettaen, ettei
lukijalla ole aikaisempaa tietoa Rovaniemen kaupunginkirjaamon tehtavista.
Ohje on kirjoitettu uuden tyontekijan nakdkulmasta, jolloin huomio kiinnittyy sel-

laisiin asioihin, joissa kaytannoista tietamaton erityisesti tarvitsee apua.
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8 POHDINTA

Kirjaamotoimintaa kehitetddn Rovaniemen kaupungin asianhallinnan yksikdssa
koko ajan. Taman opinnaytetydén aihe on myds kirjaamon kehittamisen nako-
kulmasta johdettu. Opinnaytety® tehtiin toiminnallisena tyona, jonka tuloksena
syntyi toimintaohje Rovaniemen kaupunginkirjaamolle sekd sen tueksi katsaus
asianhallinnan teoriaan. Asianhallinta ja asiakirjahallinto ovat keskeisia asioita
kirjaamotoiminnassa. Kirjaamotyodntekijan on hallittava osa-alueet monipuolises-
ti, jotta kirjaamon toiminta on laadukasta. Kirjaamon toimintojen ohjeistaminen
on pohjimmiltaan kirjaamon toiminnan laadun varmistamista ja edistamista.
Toimintaohjeella yhtenaistetdan kirjaamon toimintatapoja ja varmistetaan tehta-

vien oikeaoppinen hoitaminen.

Onhjeistuksen lisaksi kirjaamon toimintaa voi kehittdd myods sen muita aspekteja
tutkimalla. Esimerkiksi talla hetkella kaupunginkirjaamo toimii osittain hajautet-
tuna, mutta tulevaisuudessa mietittavaksi voi tulla, onko nykyinen jarjestely
edelleen paras vaihtoehto vai pitdisikd kirjaamotoiminnan olla keskitettya. Kes-
kitettyd kirjaamoa puoltaa sen helpompi hallitavuus seka selkeys organisaation
sisdisten ja ulkoisten asiakkaiden kannalta. My6s kirjaamon resurssien tarvetta
voi tulevaisuudessa olla tarpeen miettia. Lahitulevaisuudessa Rovaniemen kau-
pungin asianhallinnalla on tulossa sahkdisen allekirjoituksen kayttéonotto, pysy-
vais- ja pitkaaikaisarkistointiratkaisun kayttoonotto seka paperiarkistojen digi-
tointi. Nama uudistukset tulevat valmistuttuaan helpottamaan kaupungin asian-

hallinnan ja kirjaamon toimintaa.

Toiminnallinen tutkimus oli oikea valinta taman kaltaisen tyon toteuttamiselle.
Kirjaamon toimintaohjeen laatiminen vaati k&ytannon toimintoihin syventymista,
ja asianhallinnan teorian selvittamisen kautta kaytannoéille 16ytyi syita ja seura-
uksia. Tietoperusta on tuoretta, luotettavaa ja lakeihin seka paaosin virallisiin
|&hteisiin perustuvaa tietoa. Kantavana voimana opinnaytetyota vei eteenpdin
halu syventdd omaa ammattiosaamista ja oppia enemman asianhallinnasta.
Toimintaohjeen ja teoriaosuuden tyostdminen oli mielenkiintoista ja opettavais-
ta. Sain myoOs asianhallinnan tiimiltéa tukea tekemiseeni opinnaytetydprosessin
eri vaiheissa aina, kun sita tarvitsin. Onnistuin mielestani tyéssa hyvin, ja olen

tyytyvainen lopputulokseen. Toimintaohjeesta on konkreettista hyotyd organi-
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saatiolle, ja teoriaosuudesta muodostui hyva lapileikkaus asianhallintaan. Oh-
jeen visuaalista ilmetta parantaisin viela kuvankaappauksilla, jolloin ohjeesta
tulisi vieldkin selkeampi. Tama on kuitenkin sellainen kehityskohde, jonka voi
toteuttaa my6hemmin ajan salliessa. Toimintaohje on tarkastettu kaupungin
asiakirjahallinnon ohjausryhmassa, ja se on otettu kaytt6één kaupunginkirjaa-
mossa. Ohjetta tullaan paivittamaan saanndllisesti, jotta se palvelee kirjaamoa

my0s tulevaisuudessa.

Jatkotutkimus kirjaamon kehittamisty6lle voisi olla kirjaamon toimintamallin tut-
kiminen: Millainen toimintamalli kaupunginkirjaamon toiminnalle olisi tulevaisuu-
dessa paras, hajautettu vai keskitetty kirjaamo, ja miksi? Miten malli kaytannos-

sa toteutettaisiin, ja miten sen odotettaisiin toimivan?
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