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Nyky-yhteiskunta on hyvin pitkalle digitalisoitunut ja tdman myota asianhallinnan kehittamiselle on
suuri tarve. Manuaalisesta maailmasta séhkoiseen siirtyminen ei ole aivan helppoa. Se vaatii tark-
kaa suunnittelua ja valmiiksi mietittyja ratkaisuja moneen asiaan. Sahkdinen arkistointi vaatii koko
tydyhteison panostusta ja sen onnistuminen riippuu monesta osatekijasta.

Taman opinnaytetyon tekeminen lahti liikkeelle opinnaytetyontekijan seka toimeksiantajan Monetra
Oy:n yhteisesta tavoitteesta saada hankkeiden materiaalien arkistoinnin tila kartoitettua Sivistys- ja
kulttuuripalveluissa. Opinnaytetyon tarkoituksena on tehda monipuolinen katsaus hankemaailman
nakokulmasta materiaalien arkistointiin ja nimenomaan siihen, miten materiaalien arkistointi voitai-
siin hoitaa sahkdisesti. Monetra Oy on hankkimassa uutta arkistointijarjestelmaa ja tavoitteena on
hyodyntaa opinnaytetyota hankemateriaalien sahkoisen arkistoinnin kaynnistamiseksi.

Opinnaytetyon tietoperusta pohjautuu aiheeseen liittyviin lakeihin, asetuksiin, maarayksiin ja oh-
jeistuksiin. Hankkeiden materiaalien arkistointia ohjaa monet lait ja niista keskeisimpia ovat arkis-
tolaki ja kirjanpitolaki. SAHKE2 -maarays maarittelee sahkdisten asiakirjallisten tietojen kasittelya,
hallintaa ja silyttamista. SAHKE2 on merkittavassa roolissa sahkdisté arkistointia suunniteltaessa.
Opinnaytetyon tietoperustan pohjalla on isona osana my6s Oulun kaupungin oma ohjeistus projek-
tien hallinnasta. Oulun kaupungilla on kattava ohjeistus projektinhallinnasta, joka pohjautuu voi-
massa oleviin lakeihin ja asetuksiin. Ohjeistuksessa kerrotaan kattavasti, miten projektihallinta tu-
lee oikeaoppisesti hoitaa.

Hankemaailman toimintaa ohjaa olennaisesti aina kyseisen hankkeen rahoittaja. Rahoittajilla on
omat ohjeistuksensa projektin materiaalien hallinnasta. Rahoittajien ohjeistukset ovat hyvin saman-
kaltaisia sailytysaikojen suhteen. Kaikki opinnaytetyossa mainitut rahoittajan ohjeistavat sailytta-
méaan maarattyja hankemateriaaleja 10 vuotta vahvistetusta hankkeen paattymispaivasta.

Tutkimuksen mukaan ihannetilanne olisi sahkdinen arkistointijarjestelma, josta olisi rakennettu
suora yhteys rahoittajien omiin jarjestelmiin. Talla varmistettaisiin rahoittajalle Iahtevan tiedon séi-
lyminen samanlaisena. Arkistointijarjestelmaan pitaisi saada myos kertakayttoisia kayttajaoikeuk-
sia, joita voitaisiin hyddyntdd muun muassa erilaisissa tarkastuksissa. Sahkdéinen arkistointijarjes-
telmé& vahentaa myos tiedon kulminoitumista yhden henkilon taakse ja fyysisten asiakirjojen tuhou-
tumisriskia esimerkiksi tulipalossa tai vesivahingon myota haviaa.

Asiasanat: hankkeet, projektit, asiakirjahallinta, arkistointi, sahkdinen arkistointi
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Modern society is nowadays highly digitized and because of that there is need for the development
of document control. It is not so easy to change from manual work to digital work. There must be
exact planning and prepared answers in many questions behind. Digitized archiving depends on
many things and it needs the support of whole community.

The beginning of this thesis started out from will of both, student and client (Monetra Oy), to get to
know archiving the materials of projects in Educational and cultural services. The meaning of this
thesis is to make many-sided review of archiving and how it could be done electronically with project
materials. The client is about to purchase a new electronic archiving system and the goal is to use
this thesis for starting electronic archiving with project materials.

The study of this thesis practical knowledge is based on laws, decrees, commands and instructions.
There are many laws which guide the archiving of project materials and in the central position is
archives act and bookkeeping act. The base rules of handling the electronic documents is defined
in SAHKE2-command and it is in central role when planning on electronic archiving. City of Oulu
has own comprehensive instructions for project management which is based on laws, decrees,
commands and instructions. Financier is the director in project world. Every financier has their own
rules of archiving the materials, but those rules are very similar with each other.

Ideal situation would be electronic archiving system that will communicate directly with systems
that financiers are using. This would make sure that the information what has gone to the financier
will stay similar. For the electronic archiving system there should user rights be for single use to
different supervisors of project. With electronic archiving we can low the risk of documents to be
destroyed in fire or water damage and the information will be not be behind one person as it is now
most of the cases.

Keywords: project, case processing, archiving, electronic archiving
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd sai alkunsa Oulun kaupungin Sivistys- ja kulttuuripalveluiden seka Monetra
Oy:n yhteisesta tavoitteesta. Tavoitteena on saada kartoitettua ulkopuoliseen rahoitukseen liitty-
vien materiaalien arkistoinnin nykytila seka selvitettya vaatimukset naiden materiaalien osalta sah-
koiselle arkistoinnille. Opinnaytetyon tekija tyoskentelee itse ulkopuolisen rahoituksen parissa Mo-
netran taloussihteerind Sivistys- ja kulttuuripalveluissa. Tdman opinnaytetyon tuloksia tullaan hyo-
dyntdmaan tulevaisuudessa Monetra Oy:n sahkdisen arkistointijarjestelman maarittelyissa seka Si-

vistys- ja kulttuuripalveluissa hankemateriaalien arkistoinnissa.

Monetra Oy on in-house yhtid, jonka omistajina toimivat yhtién osakkaat. Oulun kaupunki on yksi
suurimmista omistajista yhtiéssa. Oulun kaupunki on ulkoistanut suurimman osan hallinnollisesta
tyostaan Monetralle vuoden 2017 alusta alkaen. Hallintopalveluiden, talouspalveluiden ja henkilos-
téhallinnon tydt tuotetaan ostopalveluna Monetran tydntekijéiden toimesta Oulun kaupungille. Mo-
netran palveluja on tarjolla seka lahipalveluina, etta etapalveluina. Lahipalveluissa ostettu palvelu
tuotetaan asiakkaan tiloissa suoraan asiakkaan ohjaamana. Lahipalveluina tuotetaan talla hetkella
muun muassa taloussihteerin tehtavia eri hallintokunnissa (talousarvion tekeminen yhteistyossa
kustannuspaikkavastaavan kanssa, ennustaminen, raportointi) seka hallintosihteerin tai vastaavan
tehtdvia (muun muassa viranhaltijapaatosten valmistelu, matkalaskujen tarkastaminen seka osto-
laskujen tarkastus). Etapalveluissa suoritetaan ne palvelut, jotka voidaan tuottaa paikasta ja ajasta
rippumatta. Etapalveluina tuotetaan télla hetkella mm. palkanlaskennan tehtévia, kirjanpidon teh-

tavat seka osittain ostolaskujen tarkastusta ja asiakaslaskutusta.

Monetra Oy on toteuttamassa uuden arkistointijarjestelman hankintaa, joka on tarkoitus ottaa myo-
hemmin kayttdon myds Monetran asiakkailla. Nykyinen kaytdssa oleva arkistointijarjestelma Aditro
Archive ei taivu juuri muuhun arkistointiin kuin taloushallinon seka henkiléstohallinnon materiaalien
osalta. Hankintaprosessin tarkoituksena olisi I6ytdéa@ mahdollisimman monipuolinen jarjestelma, jota
voisi hyodyntaa laajemmin erilaisissa arkistointitarpeissa Monetran itsensa kaytossa seka Monet-
ran asiakkaiden kaytossa.

Materiaalien kerd@minen ja sailyttaminen sahkdisessa muodossa on nykyaikaa. Sahkoistymisen
myota hankkeissa saavutetut tulokset ovat hyodynnettavissa laadukkaasti ja toiminnan kustannus-



tehokkuus paranee tiedon tallentamisen nopeutumisen myéta. Sahkoisté arkistointia varten luo-
daan yhtenevainen jarjestelma, josta tieto on helposti [dydettavissa. Erilaisten prosessien sahkois-
taminen tuo etuja niin asiakirjan laatijalle kuin sidosryhmillekin (rahoittajat). Jarjestelma tulee voida
integroida muihin jarjestelmiin, jolloin jarjestelmiin kirjattua tietoa voidaan hyodyntaa ja hankkeen

seuranta helpottuu.

Hankkeiden maailmassa asiakirjallisen tiedon sailyttdminen koetaan hankalaksi ja sen koetaan vie-
van liian paljon aikaa. Asiakirjallisen tiedon talteenottoa ja sailytysta maaraavat eri lait ja asetukset
janaihin on hyva perehtya vimeistdan hankkeen kaynnistyessa. Taman liséksi rahoittajilla on omat
ohjeistuksensa siitd mita materiaaleja hankkeesta tulee sailyttaa ja kuinka kauan. Materiaalit hank-
keesta tule sailyttaa tietyn ajan hankkeen paattymisen jalkeen ja materiaalin on oltava siind muo-

dossa, etta siihen paasee tarvittaessa kasiksi.



2 ARKISTONMUODOSTUS

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen paatehtaviin kuuluvat aineistojen sailyttaminen, kaytettavyys

seka todistusvoima.
21  Arkistonmuodostussuunnitelma ja asiakirjahallinto

Arkistolaki ohjaa tarkasti julkisen sektorin organisaatioiden arkistointia. Arkistoinnilla, joka on yksi
organisaatioiden perustoiminnoista, turvataan tiedon sailyminen seka jo aikaansaatujen oikeusvai-

kutusten todentaminen organisaation kayttoon. (Seppo 2018, Viitattu 5.12.2018.)

Arkistonmuodostussuunnitelman (AMS) paaasiallinen tehtdva on ohjata paperisten asiakirjojen ar-
kistointia, kasittelya ja sailyttamista (KUVIO 1.). Arkistonmuodostajan on maaréattava arkistolain
mukaan eri tehtavien hoidon mukana kertyvien asiakirjojen sailytystavat seka -ajat. (Arkistolaki
831/1994 8 §.) Taman liséksi arkistonmuodostajan tulee myds yllapitaa laadittua arkistonmuodos-
tussuunnitelmaa. Organisaatio tarvitsee ohjeistuksen asiakirjahallintoa varten ja naiden ohjeiden
laadinnassa tulee ottaa huomioon lait, asetukset, maaraykset seka hallintosaantd. (Seppo 2018,
Viitattu 5.12.2018.)

|Luunli| »| Muokkaus | »

Haku

Tarkastus

- .Tulkuisul ‘

Hyviiksynté Katselu
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KUVIO 1. Asiakirjan elinkaari (Anttila 2001, 5)

Tiedonohjaussuunnitelmalla (TOS) ohjataan sahkoisen toimintaympariston tiedonhallintaa. Siirryt-
taessa sahkoisiin tiedonhallintaprosesseihin laaditaan tiedonohjaussuunnitelma, joka toteuttaa



asiakirjallisten tietojen automaattisen ohjauksen tayttaen organisaation laatuvaatimukset asiakirjal-
listen tietojen osalta. (Seppo 2018, Viitattu 5.12.2018.) JHS-suositukset maarittelevat rakenteen
tiedonohjaussuunnitelmalle (JHS 2016 191).

Sahkoisen asiakirjahallinnon suunnitteluun vaikuttavat hyvan tietotavan vaatimukset seka arkisto-
laitoksen julkishallintoa velvoittavien SAHKE -maaraysten toteuttaminen asiakirjatietojen sailytyk-
sessd, hallinnassa ja kasittelyssa. Kansallisarkiston SAHKE2 -maarayksessa edellytetaan, etta
asiakirjatietojen elinkaaren ohjaaminen tietojarjestelmissa on luotettavaa myos sahkaisesti. (Seppo
2018, Viitattu 5.12.2018.)

Asiakirjahallinnan keskeisia suunnitteluvalineitd ovat asiakirjahallinnon jarjestaminen ja organi-
sointi seka lait ja asetukset ja niiden perusteella annetut ohjeistukset ja maaraykset. Asiakirjahal-
linnon keskeisimmat lainsaadannot ovat kuntalaki, arkistolaki, julkisuuslaki, hallintolaki, henkildtie-
toon liittyvat saannokset, sahkoinen arkistointi viranomaistoiminnassa seka useat saadokset teh-
tava- ja toimialakohtaisesti. (Seppo 2018, Viitattu 5.12.2018.)

2.2  Arkistotoimi

Arkistotoimen tehtavana on huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, varmistaa asiakirjojen
kaytettavyys seka sailyminen ja maaritella asiakirjoille sailytysarvo ja lopuksi tarpeettoman aineis-
ton havittdminen arkistolain mukaan (Arkistolaki 831/1994 7 §). Arkistoinnin on tuettava arkiston-
muodostajan tehtavien suorittamista seka yhteisojen, etta yksityisten oikeutta saada tietoja julki-
sista asiakirjoista. Arkistotoimea hoidettaessa on huolehdittava asianmukainen yksityisten ja yhtei-
s6jen oikeusturva ja tietosuoja. Lisaksi tulee varmistaa yhteisojen ja yksityisten oikeusturvaan liit-
tyvien asiakirjojen saatavuus. Asiakirjojen tulee palvella myos tutkijoita erilaisten tutkimusten tiedon
lahteind. Arkistonmuodostajan on otettava huomioon arkistotoimen vaatimukset tieto- ja asiakirja-
hallinnossa. (Seppo 2018, Viitattu 5.12.2018.)

2.3  Asiakirjojen sailytys ja havittaminen

Asiakirjoja tulee myds seuloa ja havittaa sdanndllisesti. Asiakirjojen seulonnalla tehdaan toimenpi-

teité asiakirjojen supistamiseksi maarallisesti. Asiakirjojen havittdmisella poistetaan asiakirjatietoja
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arkistoista seka erilaisista tietojarjestelmista sailytysaikojen umpeuduttua. (Seppo 2018, Viitattu
5.12.2018.)

Asiakirjojen sailytysaikojen maarittelemisessa tulee ottaa huomioon yleinen ja erityislainsaadanto,
kunnan toiminta ja sen hallintokaytantd. Taman lisaksi tulee ottaa huomioon tyontekijoiden seka
kuntalaisten oikeusturva. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat ja asiakirjasisallot maarittelee Kansallis-
arkisto, joka laatii seulontapaatoksia eri viranomaisten tekemien seulontaesitysten pohjalta. Paa-
toksissa maaritellaan pysyvasti sdilytettava asiakirjatieto seka tietojen sailytysmuoto. (Seppo 2018,
Viitattu 5.12.2018.) Tarpeeton aineisto tulee aina havittdd maaratyn sailytysajan jalkeen niin, etta
sen tietosuoja on varmistettu. (Arkistolaki 831/1994 7 §.)

Hyvan hallintotavan mukaista on arvioida asiakirjojen ja tietojarjestelmiin tallennettujen tietojen
merkitysta lainsdadannon, tutkimuksen tarpeiden seka oman toiminnan nakokulmista. Virallisesti
vahvistetun arkistonmuodostussuunnitelman (AMS) tai tiedonohjaussuunnitelman (TOS) maaritte-
lemien sailytysaikojen perusteella ohjataan asiakirjojen seulontaa ja havittamista kunnissa. Asia-
kirjoille maaritellyt sailytysajat ovat vahimmaissailytysaikoja, joita ei saa alittaa. Kaikki asiakirjoihin
littyvat asiat tulee olla kasiteltyina loppuun ennen kuin asiakirjoja voidaan havittaa. Asiakirjojen

havittamiselle tulee aina |6ytya perusteet. (Seppo 2018, Viitattu 5.12.2018.)

2.4 Arkistolaki

Lain mukaan Arkistotoimen tehtavana on varmistaa syntyvien asiakirjojen kaytettavyys ja niiden
sailyminen seka huolehtia asiakirjojen tietopalvelusta, maaritella sailytysarvo asiakirjoille ja lopuksi
havittaa kaikki tarpeeton aineisto. Arkistointi tulee hoitaa siten, etta se tukee arkistonmuodostajan
tehtavia ja yhteisojen seka yksityisten oikeutta saada tietoja julkisista asiakirjoista. Arkistoinnin hoi-
tamisessa tulee ottaa huomioon yhteis6jen ja yksityisten oikeusturva ja tietosuojan asianmukainen
huomioiminen. (Arkistolaki 831/1994 7 §.)

2.5 Kirjanpitolaki

Kirjanpitolain mukaan jokaisen kirjanpitovelvollisen on merkittdva omaan kirjanpitoonsa kaikki me-

not, tulot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat liiketapahtumina. Kirjanpitovelvolli-
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sen vastuulla on merkita kaikki liiketapahtumat asian mukaisesti kirjanpitotileille. Jokainen kirjanpi-
don tili tulee pitaa sisalloltdaan samana. Toiminnan muuttuessa, tililuettelon muutoksen tai muun
erityisen syyn vuoksi voidaan kuitenkin muuttaa tilin sisaltéa. (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336 1
LUKU 1-2§.)

Kirjanpitovelvollisen kirjapidot, tilinpaatos, toimintakertomus, tililuettelo seka kirjanpidon ja aineis-
tojen luettelo on sailytettava tilikauden paattymisesta vahintaan 10 vuotta. Kirjanpitovelvollisuuden
paattyessa tai toiminnan loppuessa kirjanpitovelvollisen tai tdman oikeudenomistajan on jarjestet-
tava kirjanpitoaineisto saadetylla tavalla seka on iimoitettava liséksi myos rekisteriviranomaiselle,
kenelle aineiston sailyttaminen on uskottu. (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336 2 LUKU 9-10 §.)

2.6  SAHKE 2 -maariys 2009

SAHKE2 maarittelee sahkdisten asiakirjallisten tietojen kasittelya, hallintaa ja sailyttamista. Se on
arkistolaitoksen maarays vaatimuksista ja ominaisuuksista eri tietojarjestelmiin siséltyvien asiakir-
jojen edellytyksista pysyvélle sailyttamiselle yksinomaan sahkoisessa muodossa ja tietojarjestel-
mista tuotettavan siirtokokonaisuuden muodostamisesta. Maarayksen toimivallan antamisen saa-
dokset perustuvat arkistolakiin seka lakiin sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa ja maa-
rayksen kohteena ovat valtionhallinnon ja kunnallishallinnon organisaatiot. Sahkéinen asiakirjahal-
linta on tietojérjestelmista riippumatonta ja SAHKE2 keskittyy erityisesti juuri siihen. (SAHKE2
2009, viitattu 4.2.2019.)

2.6.1 Sahkoinen arkistonmuodostussuunnitelma eAMS

eAMS on organisaation tehtavéluokitukseen perustuvan tiedonohjauksen valine (KUVA 1). eAMS
on organisaation tehtavaluokitukseen perustuva jarjestelma. Jarjestelmassa kuvataan asiakirjalli-
set tiedot, tehtavien kasittelyvaiheet, ja asiakirjatyypit seké niiden oletusmetatietoarvot. (SAHKE2
2009, viitattu 4.2.2019.)
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eAMS

Tiedonohjaus """ ~Asiakirj allisen

tiedon
. kasittely- .
_ ., prosessi .
_ _ Asiakirjalliser; """""""
Dokumentinhallinta tiedon kdsittely
. jahallinta
‘Metatietomalli
Sahkoinen Slirto o=,
sdilytys
: Siirto- -
: rakenne :

.......

KUVA 1. Asiakirjahallinta

Arkistolaitoksen lupa edellytetaan aina pysyvaan sahkoiseen sailyttdmiseen. Maaraajan sailytetta-
vat asiakirjalliset tiedot voidaan sailyttaa organisaatiossa ilman arkistolaitoksen lupaa. Sahkdisten
asiakirjallisten tietojen sailymisen turvaamiseksi, tietojen kaytettavyyden eheyden seka tarpeetto-
maksi kdyneiden asiakirjallisten tietojen havittamiseksi organisaation on syyta huomioida SAHKE2
-maarayksessa esitetyt vaatimukset myos kaikkien maaraajan sailytettavien asiakirjallisten tietojen
kohdalla. Tarkoituksenmukaista taloudellisesta ja toiminnallisesta nakokulmasta on, etta kaikkia
asiakirjallisia tietoja hallitaan yhtenevaisilla metatiedoille riippumatta niiden sailytysajasta.
(SAHKE2 2009, viitattu 4.2.2019.)

2.6.2 Asiakirjallisen tiedon kasittelyn ja hallinnan hierarkia

Asiakirjallisen tiedon kasittelyn ja hallinnan hierarkia on SAHKE2-méarityksien perustana (KUVA
2). Tamé hierarkia on SAHKE 1:n arkistohierarkian mukainen, mutta sen sisaltamissé kasitteissa
on huomioitu SAHKE2:n kattavuus laajemmin. Kuvassa katkoviivan sisapuolinen alue kuvaa asia-
kirjallisen tiedon hallinnan ja kasittelyn kokonaisuutta. Tahan kohdistuvat toiminnalliset vaatimuk-
set seka metatietomalli. Siind vaiheessa, kun siirtokokonaisuus muodostetaan, tehdaan myds ar-
kiston arkistonmuodostajan kuvailu ja tunnistaminen. (SAHKE2 2009, viitattu 4.2.2019.)
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Arkistonmuodostaja

Arkisto

Tehtavaluokitus

Asiakirjallisen tiedon kasittely ja hallinta

Toi id
eimenpice Asiakirja
Toimenpide
Asiakirja
Toimenpide

............................................................

KUVA 2. SAHKE?2 -hierarkia

SAHKE2 -maarayksen vaatimukset liittyvat asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessiin, tiedonohjauk-
seen seka metatietomalliin. Naiden vaatimuksien lahteend on SAHKE1 -méaéraykset ja liséksi me-

tatiedoissa ja vaatimuksissa on otettu huomioitu my6s seuraavat maaritykset ja standardit:

e SFS-ISO 23081-1 ja 2: Asiakirjahallinnan metatiedon luomisen, hallinnan ja kdyton puitteet
seka niita ohjaavat periaatteet.
e SFS-ISO 15489-1 Asiakirjahallinto
e SFS-ISO 5914: Asiakirjan metatiedot
e MoReq2 Model Requirements for the management of electronic records
e JHS 143 Asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatiedot: Asiakirjan metatiedot
(SAHKE2 2009, viitattu 4.2.2019.)
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2.6.3 Tiedonohjauksen periaatteet

Asiakirjallisen tiedon muodostumista, kasittelya, hallintaa ja sailyttamista ohjaa sahkoinen arkiston-
muodostussuunnitelma eAMS. Kaikkiin tietojarjestelmiin, jossa asiakirjallista tietoa kasitellaan, ulo-
tetaan sahkoinen tiedonohjaus taustalle. Tietojarjestelmien tiedonohjaus toteutetaan yleensa tieto-
jarjestelmien kehittamishankkeiden yhteydessa. Kaytettavat tietojarjestelmat hyodyntavat muodos-
tettua tiedonohjausta, joka on edellytyksena sahkoiselle asiankirjahallinnalle. Tietoja valitetaan tie-
tojarjestelman ja tiedonohjauksen kesken tehtavaluokituksen metatietoarvojen lisaksi myos kasit-
telyvaiheiden ohjaustiedoista liittyen niiden asiakirjatyyppien ja metatietoarvojen kasittelysaan-
ndista. (SAHKE2 2009, viitattu 4.2.2019.)

eAMS:n metatiedot ohjaavat eri tietojarjestelmissa tapahtuvaa asiakirjallisen tiedon talteen otta-
mista. eAMS:n tulee noudattaa organisaation tehtavaluokitusta ja siihen tulee kuvata eri tehtavien
kasittelyvaiheet. Kaikissa kaytettavissa olevissa tietojarjestelmissa tulee olla eAMS:n sisaltamat
pakolliset metatiedot. Metatietoja ovat: tehtava, toimenpiteen ja asiakirjan tyyppi, julkisuusluokka,
tila, henkilotiedot, sailytysajan pituus ja sailytyksen peruste, salassapitoaika, salassapidon peruste,
suojaustaso, turvallisuusluokka ja kayttajaryhma. Toimenpidetyyppi maaraytyy aina sen mukai-
sesti, miten tehtavat ovat kuvattuina eAMS:iin ja siihen tehtavat muutokset metatietoarvoihin pai-
vittyvat maaritellysta ajankohdasta alkaen kaikkien maariteltyjen tietojarjestelmien vastaaviin kent-
tiin ja sailytysjarjestelmassa oleviin vastaaviin kenttiin. Organisaatio vastaa itse ndiden muutosten
tekemisesta. Kaikkien eAMS:n tuottamien metatietoarvojen tallentaminen ja muuttaminen on kayt-
tdoikeuksien takana. Kaytdssa olevien tietojarjestelmien metatietoarvot maaraytyvat eAMS:n me-
tatietoarvoista aina automaattisesti eAMS:n maariteltyjen kasittelysaantdjen mukaisesti. Kaikki me-
tatietoihin liitetyt kasittelysaannot ohjaavat asiakirjatiedon tiedon tallentumista ja siirtymista saily-
tysjarjestelmaan. Kayttoonotettuun eAMS:n tehtavistd metatietojen, metatietoarvojen ja tehtava-
luokituksen, muutoksista on aina tallennuttava tieto tapahtuma- ja muutoslokiin. (SAHKE2 2009,
viitattu 4.2.2019.)

2.6.4 Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi

Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessien kuvaus tehdaan JHS 152 — suositukseen (prosessien ku-
vaamisen suositus) sisaltyvalla tydnkulun kuvaustasolla. Kéasittelyprosessien kuvauksessa tulee

huomioida myds prosessiin liittyvat kayttdoikeudet ja tiedot. Kasittelyprosessit maaraytyvat aina
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sen tehtavaluokituksen perusteella. Asiakirjallisen tiedon kaikki sailyttamiseen ja kasittelyyn liittyvat
kasittelyvaiheet tulee tallentaa tietojarjestelmaan toimenpiteind. Kun kasittelyprosessi kaynniste-
taan, tallennetaan SAHKE2- Vaatimuksen metatietomallissa kuvatut asiakirjallisen tiedon kasittelyn
metatiedot ja naihin liitetaan toimenpiteet seka niiden asiakirjat. Kasittelyprosesseille luodaan aina
yksildiva tunnus tietojarjestelmasta. (SAHKE2 2009, viitattu 4.2.2019.)

Asiakirja, joka otetaan talteen, litetadn eAMS:n tehtavaluokkaan. Tasta eAMS tuottaa asiakirjalle
tietojarjestelmaan oletusmetatiedot tehtavaluokan ja asiakirjatyypin mukaisesti. Asiakirjalle tulee
tallentaa SAHKE2-metatietomallissa kuvatut asiakirjan metatiedot. T4ssé kohtaa asiakirjalle saa-
daan tunnus tietojarjestelmasta, joka yksildi asiakirjan globaalisesti. Kaikki paperimuotoisena saa-
puneet, asiakirjatietoa kasittelevassa tietojarjestelmassa kasiteltavat asiakirjat tulee skannata ja
littaa tehtavaluokkaan. eAMS:n avulla tuotetaan asiakirjalle oletusmetatiedot. Saapuneesta asia-
kirjasta tulee tallentaa SAHKE2-metatietomallin mukaan saapumisen ajankohta seké todeta asia-
kirjan eheys seka sen alkuperaisyys. Sahkoisesti saapunut asiakirja tulee siirtaa tietosisaltéa muut-
tumatta tietojarjestelmaan. Saman asiakirjan liittyessa useampaan tehtavaluokkaan, asiakirjatie-
dosto tulee aina kopioida uudeksi tiedostoksi uuteen tehtavaluokkaan, koska asiakirjan metatiedot
maaraytyvat tehtavaluokan mukaan. (SAHKE2 2009, viitattu 4.2.2019.)

2.6.5 Maaraajan sailytettavien asiakirjojen havittaminen

Asiakirjojen sailytysajan perusteella maaraytyy asiakirjallisiin tietoihin liittyva metatietojen sailytys-
aika. Sailytysaika ja kasittelyyn liittyvan pisimpaan sailytettavan asiakirja sailytysaika ovat saman
mittaiset. Sailytysajat asiakirjoille maaraytyvat eAMS:n mukaan. Asiakirjojen sailytysaikojen um-
peuduttua asiakirjat pitaa havitta@ metatietoineen tietojarjestelmasta luotettavasti. Asiakirjat, jotka
on skannattu paperisista versioista, havitetdan aina organisaatioiden maaritteleman ajan kuluttua.
Jos tietojarjestelmaan tallennetaan ainoastaan asiakirjan metatiedot, asiakirja séilytetaan paperilla
tai mikrofilmilla eAMS:ssa vahvistetun sailytysajan mukaisesti. Tietojarjestelmassé tulee olla havi-
tystoiminnallisuus, jonka kautta voidaan tuottaa asiakirjallisen tiedon havitysesitys ja tdman esityk-
sen tekemisen tulee olla mahdollista vain auktorisoidun roolin mukaisilla kayttooikeuksilla. Havitys-
esitykseen, jonka tietojarjestelma tuottaa, siséltyy ainoastaan asiakirjalliset tiedot niist, joiden séi-
lytysaika on jo paattynyt, joiden tila on jo valmis tai niista, jotka liittyvat paatettyyn késittelyproses-
siin. Havitysesitykseen ei saa sisaltyd keskeneraisiin kasittelyprosesseihin liittyvia asiakirjoja.
(SAHKE2 2009, viitattu 4.2.2019.)
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3 TOIMEKSIANTAJAN NYKYTILA

Monetra Oy tuottaa Oulun kaupungille talous- ja hallintopalveluja ostopalveluina. Talous- ja hallin-
topalvelut on ulkoistettu Oulun kaupungilta Monetralle hoidettavaksi vuoden 2017 alusta. Monetran
tyontekijoita tyoskentelee Sivistys- ja kulttuuripalveluissa talous- ja hallintotehtavissa lahipalveluina
talla hetkelld noin 20 henkil6a. Naita talous- ja hallintotehtavia hoidetaan asiakkaan tiloissa lahipal-
veluina asiakkaan ohjaamana. Ty0 ostetaan henkildtydpanoksina, joista sovitaan joka vuosi uu-

della sopimuksella asiakkaan kanssa.

Oulun kaupungin Sivistys- ja kulttuuripalveluissa toimii télla hetkelld (vuoden 2019 alkupuolella) 12
EU-hanketta ja n. 70 erikokoista projektia, joiden rahoitus tulee kokonaan tai osittain ulkopuoliselta
rahoittajalta. EU-hankkeissa ja suurimmissa projekteissa noudatetaan talla hetkella Oulun kaupun-
gin projektiopastusta. Pienemmissa projekteissa ja avustuksissa ohjeistusta noudatetaan soveltu-

vin osin. Arkistointi on yksi isoista osa-alueista opastuksessa.

Oulun kaupungilla sekd Monetralla on tahtotilana saada arkistointiprosessi kokonaisuudessaan
muutettua sahkoiseksi. Tahan vaikuttaa muun muassa se, etta paperien arkistointitila on hyvin ra-
jallinen ja se on arvokasta. Sivistys- ja kulttuuripalvelujen hallinto tydskentelee télla hetkella fyysi-
sesti Oulun keskustassa Oulu10:n tiloissa. Arkistointi tapahtuu Oulu10:n tiloissa, joissa on myds
muiden talossa toimivien yksikoiden arkistointitilat ja tila on hyvin rajallinen ottaen huomioon sen

kayttajamaaran.

3.1 Tutkimuksen toteuttaminen

Tavoitteena on selvittaa Sivistys- ja kulttuuripalveluiden hankkeiden ja projektien arkistoinnin nyky-
tila, sen toimintatavat seka sen toimivuus. Nykytilan kartoituksen jalkeen selvitetdan olemassa ole-
vien ohjeiden, lakien, saadosten ja suurimpien rahoittajien ohjeistusten pohjalta mita velvoitteita ja
ohjeita tulee noudattaa materiaalien sahkdisessa arkistoinnissa. Monetralla on meneillaan loppu-
suoralla oleva kilpailutusprosessi sahkoisen arkistointijarjestelman hankinnassa. Monetralla on tar-
koitus tarjota tulevaisuudessa myos asiakkailleen sahkoisen arkistoinnin ratkaisuja ja tutkimuksen
tuloksia on tarkoitus hyddyntaa, kun Sivistys- ja kulttuuripalveluissa otetaan kayttoon sahkdinen
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arkistointijarjestelma. Uuden jarjestelman hankintaa ja kayttoonottoa varten tehdaan vaatimusmaa-

rittelyja eri osa-alueille, joissa arkistointia tehdaan. (Niskanen, haastattelu 11.9.2018.)

Tutkimuksen taustatietojen kera@misessa on kaytetty myos puolistrukturoituja haastatteluja. Haas-
tattelut on suunnattu Sivistys- ja kulttuuripalvelujen hallintop&allikdlle ja hallinnon suunnittelijalle,
hankkeista ja projekteista vastaavalle suunnittelupaallikélle, seké& Monetra Oy:n puolelta valmis-

teilla olevan arkistointijarjestelmahankinnan projektipaallikdlle.

3.2 Organisaatio ja ohjeistukset

Oulun kaupunkiorganisaatiolla (KUVA 3) on pitkét perinteet organisoida kuntalaisten palvelujen ja
kaupunkiympariston vetovoimaisuuden kehittdminen erilaisiksi projekteiksi. Rahoituslahteiden mo-
nipuolistuminen, hyvat ja toimivat suhteet organisaation ulkopuolisiin toimijoihin seka tietoyhteis-
kuntakehitys ovat muun muassa tekijoita, joiden vaikutuksesta kehittdmistyota tehdaan entista
enemman kymmenissa samanaikaisesti kdynnissa olevissa ja toisiinsa vaikuttavissa projekteissa.

i }-{ e ]

KUVA 3. Oulun kaupungin organisaatiokaavio
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Oulun kaupungilla on omat ohjeistuksensa arkistoinnin suhteen lakien, maaraysten ja suositusten
liséksi. Ohjeistusta taydentavat mm. hallintosaanté seka hallintokuntien delegointisdéanndt. Taman
lis&ksi toimeksiantajan, Oulun kaupungin, hallintokunnilla on omat taydentavat ohjeistukset ja maa-

raykset arkistoinnin suhteen.

Projektitoimisto on Sivistys- ja kulttuuripalveluiden asiantuntijapalvelu, joka tukee kehittamistyota
koordinoimalla projekti- ja hanketoimintaa. Se auttaa erilaisissa tehtavissa tydskentelevia toimi-
maan kaupungin seka toimialan strategian ja tavoitteiden mukaisesti. Tassa tydssa keskitytaan
Sivistys- ja kulttuuripalvelujen hankkeita, projekteja ja avustuksia koskeviin ohjeistuksiin ja maara-

yksiin arkistoinnista.

3.21 Oulun kaupungin seka Sivistys- ja kulttuuripalveluiden ohjeistukset arkistoin-

nista

Talousmateriaaliin liittyvan arkistoinnin ohjeistusta saantelevat Oulun kaupungin omat talouden
hoitoa taydentavat maaraykset ja ohjeet. Taloudenhoidon taydentavat maaraykset ja ohjeet sisal-
tavat eri tehtavien ja vastuiden tarkennukset, joista on paatetty kaupungin hallintosaanndssa seka
konsernihallinnon toimintachjeessa. Ohjeistus on myos yksi osa Oulun kaupungin sisaisen valvon-
nan menettelyja. Ohjetta paivitetdan vuosittain ja se [ytyy Oulun kaupungin siséisesta Intranetista,
Akkunasta. (Weisell 2019, viitattu 30.1.2019.)

Taloudenhoidon taydentavien maaraysten ja ohjeiden mukaan kirjanpitoaineiston on sailytyspaikan
ja—ajan osalta noudatettava aina voimassa olevia arkistointisaannoksia ja — maarayksia. Ohjeessa
viitataan myos erikseen EU-projektien tositeaineistoon ja muihin asiakirjoihin, joihin annetaan tar-
kemmat maaraykset projektinhallinnan ohjeissa. (Weisell 2019, viitattu 30.1.2019.)

Oulun kaupungilla on tehty oma ohjeistus projektien asiakirjojen arkistoinnista. Tama ohjeistus kos-
kee koko Oulun kaupungin konsernia ja se on |6ydettavissa Oulun kaupungin Akkunasta. Ohjeistus

on koottu Akkunan sivulle Projektimuotoinen kehittaminen.
Projektiopas - Hyvat projektikaytannét uudessa Oulussa on kirjoitettu Oulun kaupungin konserni-

hallinnon tydntekijdiden toimesta auttamaan projektihenkilostod kaytannon asioissa. Tama opas

sisaltdd myds ohjeistuksen projektimateriaali arkistoinnista. Projektioppaan mukaan asiakirjojen

19



asianmukaisesta hoidosta vastaa projektipaallikko ja ennen projektipaallikon valintaa projektin yh-
teyshenkilo toteuttavassa yksikossa. Projektipaallikon tulee myOs sopia ja huolehtia asiakirjojen
diaariin kirjaamisesta hallintokunnassaan diaarioikeudet omaavan henkilon kanssa. (Hyvarinen,
Koponen, Matinheikki, Palsinajarvi-Aikas, Niskanen & Rossi 2018, 64.)

Oulun kaupungin omassa arkistonmuodostussuunnitelmassa on maaritelty mista asiakirjoista teh-
daan diaarimerkinta. Kirjaamisen yhteydessa asiakirjat kootaan kasittely- eli aktikansioon ja/tai pro-
jektikansioihin. Kasittelykansio on luontevinta sailyttaa projektin toteuttamisen ajan kirjaamista hoi-
tavan henkilon kasiarkistossa. Projektipaallikon/projektista vastaavan henkilon tehtédvana on koota
asiakirjat projektikansioihin ja sailyttaa niita kasiarkistossaan toteutuksen ajan. (Hyvarinen ym.
2018, 64.)

Projektikansio sisaltaa kaiken projektia koskevan keskeisen aineiston; allekirjoitetut alkuperaiset
asiakirjat tai lahteneista allekirjoitetuista asiakirjoista kopiot seka kopiot toimielinten paatoksista.
Kaikki kasittelykansioon sisallytettavat asiakirjat kirjataan diaarikortille eri kasittelyvaiheisiin. Ra-
hoittajalle lahteneet maksatushakemukset tulee sailyttaa taydellisena kaikki litteet mukana projek-
tikansiossa. Projektikansioihin tulee koota kaikki projektin toteutuksessa tarvittava keskeinen asia-
kirja-aineisto: kopiot alkuperaisista asiakirjoista ja projektin toteutuksen aikaiset tydkappaleet (Hy-

varinen ym. 2018, 64.)

Hankkeisiin ja projekteihin liittyvat asiakirjat ovat paaasiassa julkisia. Mikali projektin arkistoitavaan
aineistoon sisaltyy ei julkisia/salassa pidettavia asiakirjoja (esimerkiksi ei julkisia henkilbtietoja si-
saltavat asiakirjat tai yrityksiin littyvat asiat, likesalaisuudet) se pitaa huomioida arkistointivai-

heessa. (Hyvarinen ym. 2018, 66.)

Projektin paattyminen kirjanpidossa merkitsee yleensa sita, ettei projektille saa kirjata kustannuksia
projektin paattymispaivan jalkeen. Rahoituspaatoksissa voi olla kuitenkin rahoittajakohtaisia eroja
ja erityisehtoja kustannusten kirjaamisiin liittyen. Jotkut rahoittajat sallivat kustannusten kirjaamisen
projektille esimerkiksi 2 kk toteutusajan paattymisen jalkeen, mutta edellyttavat talléin myos, etta
kustannukset ovat syntyneet ennen projektin paattymispaivaa. Rahoituspaatoksen ehdot tulee siis

aina tarkistaa projektikohtaisesti huolellisesti. (Hyvarinen ym. 2018, 66.)
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3.2.2 Rahoittajien ohjeistukset arkistoinnista

Rakennerahaston EURA 2014 -jarjestelmassa rahoitettavien ESR- ja EAKR- osarahoitteisten
hankkeiden paatoksen ehdoissa maaritellaan rahoittajan oikeudesta suorittaa tuensaaijiin ja tuen
siirronsaajiin kohdistuvia EU:n yleisasetuksen numero 1303/2013 mukaisia varmennuksia, jotka
tehdaan paikan paalla ja joilla varmistetaan tuotteiden ja palveluiden toimittaminen. Lisaksi varmis-
tetaan, etta kustannukset, jotka tuensaaja on iimoittanut maksetuiksi ovat Euroopan unionin ja kan-
sallisen lain saadannon seka rahoituspaatoksen ehtojen mukaisia. (Tyo- ja elinkeinoministerio
2018, viitattu 30.12.2018.)

Todentamisviranomaisella, joka on rakennerahasto-ohjelman mukainen, hallintoviranomaisella,
tarkastusviranomaisella, Euroopan komissiolla seka myos tilintarkastustuomioistuimella on oikeus
suorittaa tuensaaijiin ja seka tuen siirronsaajiin kohdistuvia tarkastuksia, jotka kohdistuvat yleisase-
tukseen. Seka tuensaajan etta tuen siirronsaajan on luovutettava kaikki pyydetyt tiedot, tallenteet
ja asiakirjat tarkastajien kayttoon seka heidan on avustettava heita tarvittaessa tarkastuksen teke-

misessa. (Tyo- ja elinkeinoministerid 2018, viitattu 30.12.2018.)

Tuensaajan tulee sailyttaa kaikki hankkeeseen liittyva aineisto, kirjanpito ym. siten, etta tuen kayton
valvonta on mahdollista. Hankeisiin liittyva kirjanpitoaineisto ja muu hanketta koskeva aineisto tulee
sailyttaa vahintaan 10 vuotta rahoituspaatoksessa vahvistetusta hankkeen paattymispaivasta. Tar-
vittaessa viranomainen voi tapauskohtaisesti jatkaa tuensaajalle annettavalla kirjallisella ilmoituk-
sella sailyttamisaikaa EU:n yleisasetuksen numero 1303/2013 140 artiklan 1 kohdan neljannen
alakohdan nojalla. Jos edellytetaan pidempaa sailytysaikaa kansallisessa lainsaadannossa tai val-
tiontukea koskevassa Euroopan unionin lainsdadanndssa, tulee noudattaa sita. (Tyd- ja elinkeino-
ministerid 2018, viitattu 30.12.2018.)

Hankkeen asiakirjat arkistoidaan, kun hanke on paatetty, loppuraportti hyvaksytty, ja kun on vas-
taanotettu tuen loppuosa. Tuensaajan vastuulla on, etta kaikki asiakirjat ovat saatavilla tarkastusta
varten 10 vuotta rahoituspaatoksessa vahvistetusta hankkeen paattymispaivasta. Asiakirjat tulee
arkistoida aina alkuperaiskappaleina tai varmennettuina kopioina tai yleisesti hyvaksytylla tietova-
lineelld. Tuensaaja vastaa vimekadessa myos kaikkien hanketta koskevien asiakirjojen tallennus-

paikkaa koskevasta dokumentoinnista. (Interreg Pohjoinen 2018, viitattu 30.12.2018.)

21



3.3  Sivistys- ja kulttuuripalveluiden hankkeiden jarjestelmat ja arkistointi

Monetralla seka joillakin sen asiakkaista dokumentit arkistoidaan sahkdiseen arkistoon. Sahkdisen
arkiston sisalté vaihtelee asiakkaittain. Monetralla ja Oulun kaupungilla on kaytossa Aditro Archive
-sahkoinen arkistointijarjestelma. Jarjestelmaan arkistoidaan talla hetkella lahinna taloushallinnon

ja palkkahallinnon asiakirjoja. (Marjaniemi, viitattu 30.12.2018.)

Aditro Archive on arkistointijarjestelm@, johon tallennetaan talous- ja henkilostohallinnon materiaa-
leja, joita sailytetaan enintadn kymmenen vuotta. Arkistointijarjestelmaan on viety asiakkaiden tie-

donohjaussuunnitelmissa maaritellyt aineistot. (Monetra Oy 2018, viitattu 30.1.2019.)

3.3.1 Taloushallinto ja arkistointi

Oulun kaupungin kirjanpito hoidetaan Intime- jarjestelman avulla. Kirjanpito tehdédan Monetra Oy:n
toimesta Oulun kaupungin ollessa heidan asiakkaansa. Kirjanpito suoritetaan ostopalveluna, joka
veloitetaan Oulun kaupungilta toteutuman mukaisesti. Kirjanpidossa huolehditaan, kulut oikeille
laskentatunnisteille ja oikealle kaudelle seka tehdaan tarvittaessa muistiotositteilla korjauksia naille
kohdistuksille. Kirjanpitoaineistot arkistoidaan Aditro Archive —jarjestelmalla muun kirjanpitoaineis-

ton arkistoimisen yhteydessa.

Taloushallinnon arkisto sisaltaa virallisen arkiston, joka sisaltaa lainsaadannon vaatimat raportit:
paakirjat, paivakirjat, myyntireskontralistat, myyntireskontrasaldolistat, ostoreskontralistat, ostores-
kontrasaldolistat, tuloslaskelmat ja taseet, tositelajit, tilikartat, myyntilaskut seka kayttoarkiston. Ta-
loushallinnon kayttoarkisto sisaltaa muun muassa erilaisia organisaation talousohjauksen sisaisia

raportteja ja muita dokumentteja. (Marjaniemi, viitattu 30.12.2018.)

1. Osio: Saapuva lasku 2. Osio: Lihtevi rahaliikenne 3. Osio: Kirjanpitosiirrot 4. Osio: Kuukausitdsmaytykset 5. osio: Arkistointi

2. Vaihe 3.Vaihe 4. Vaihe 5.Vaihe 6. Vaihe

Aneistojen Lahtevien aineistojen Maksumaaraysten/kass Tiliotteiden ja Pankkitilien tasmaytys, Tiliotteiden ja muun
noutaminen , 2 k..a_ssam?ksujen amaksujen maksuliikenneaineis- valitilien saldojen arkistoitavan
tiliotteiden ja hyvéksyminen . |ahettaminen ton siirtaminen tasmaytys ja maksulikenneaineist
vahw#mﬂﬂ ja sahkaiseen arkistoon kohdistaminen on toimittaminen ja
lahettaminen jakirjanpitoon paakirjanpitoon loppuarkistoiminen

viitteiden
kdsitteleminen

KUVA 4. Taloushallinnon prosessi
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3.3.2 Henkilostohallinto ja arkistointi

Henkilostohallinnon puolella Oulun kaupungilla kaytéssa on Personec ESS- jarjestelma, jonka
avulla hoidetaan kaikki palkanmaksuun liittyvat asiat. Nama tiedot arkistoidaan talla hetkella sah-

koisesti Aditro Archive —jarjestelmaan muiden palkkahallinnon tietojen mukana.

Palkkahallinnon kayttoarkistoon arkistoidaan muun muassa hinnoittelulistat, palkkalistat, kirjanpi-
toerittelyt henkilGittain. Lisaksi ei henkiloittain arkistoidaan muun muassa, pankkilistat, ay-maksut
kuukausittain, ay-selvitykset neljannesvuosittain, Kevalle palvelusuhteet neljannesvuosittain, Ke-
van vuosi-ilmoitukset euroina, verottajan vuosi-ilmoitukset, maksetut lomarahat, palkkalaskelmat,
seka palkkakortti. (Marjaniemi, viitattu 30.12.2018.)

4, Osio:
1. Osio: Tydsopimuksen teeminen/palkkamuutokset |, Osio: Lahteva palkka-aineisq 3. Osio: Kirjanpitosiirrot  [Kuukausitismaytykset
2. Vaihe 3. Vaihe 4, Vaihe 5. Vaihe

5. osio: Arkistointi

Tyésopimus/palkka Tydsopimus/palkka- Lahtevien palkka- Palkka-aineiston Palkka-aineiston Arkistoitavan

muutos Parsanac muutos tarkastetaan aineistojen siirtiminen vélitilien saldojen palkka-aineiston

Fss -arjestelmaan ja hyviksytian hyviksyminen, sthkdiseen tasmaytys ja toimittaminen ja
vahvistaminen ja arkistoon ja kohdistaminen loppuarkistoiminen
ldhettidminen

KUVA 5. Henkilbstéhallinnon prosessi

3.3.3 Matkustuksenhallinta ja arkistointi

Matkustuksen hallinnassa Oulun kaupungilla on kaytdssa M2-jarjestelma. Jokainen kaupungin
tyontekija tekee tarvittaessa jarjestelmassa matkasuunnitelman ennen matkaa ja matkalaskun mat-
kan jalkeen. Matkalaskun avulla saadaan kohdistettua matkan kulut oikealle hankkeelle tai projek-

tille laskentatunnisteiden avulla.
Matkalaskut ja niihin liittyvat kirjanpitoluettelo sek& maksatusluettelo toimitetaan edelleen kirjanpi-

toon ja maksuliikenteeseen, jossa materiaalien arkistointi tapahtuu sahkdisena. Nama arkistointi-

materiaalit séilytetaan talla hetkella dvd:lla.
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2. Osio: Lahteva 4, Osio:
1, Osio: Matkalaskun tekeminen rahaliikenne 3, Osio: Kirjanpitosiirrot [Kuukausitasmaytykset 5, osio; Arkistointi
2. Vaihe ERET 4. Vaihe 5, Vaihe 6. Vaihe

Tehdaan matkalasku Litevien aineistojen Maksulikenneaineiston Maksulikenteen Arkitoitavan

M2 jirjestemssa Matkalasku hyvaksyrinen, sirtaminen sahkGisen vltiien saldojen maksuliikenneaineTstan

tarkastetaan ja vahistaninen arkistoon ja kirjanpitoon tismaytys ja foimittaminen ja

hyvaksytadn kohdistaminen loppuarkistoiminen

jarjestelméssd

lahettaminen

KUVA 6. Matkustuksenhallinnan prosessi

3.3.4 Yleishallinto ja arkistointi

Ostolaskujen kasittelya varten Oulun kaupungilla on kaytdssa Basware P2P-sahkoinen ostolasku-
jarjestelmd. Jarjestelman avulla kasitellaan kaikki Oulun kaupungille tulevat ostolaskut. P2P:lla
saadaan kohdistettua ostolaskut oikein myds hankkeille ja projekteille niiden laskentatunnisteiden
avulla. Nama tiedot arkistoidaan Aditro Archive —jarjestelmaan muiden ostoreskontratietojen mu-

kana.

1. Osio: Saapuva lasku 2. Osio: Lahteva rahalikenne |3. Osio: Kirjanpitosiirrot 4. Osio: Kuukausitismaytykset 5. osio: Arkistointi

2. Vaihe 3. Vaihe 4.Vaihe 5. Vaihe 6. Vaihe

Lasku tulee P2P- Laskun tarkastaminen ja Lahtevien aineistojen Maksuliikennegineiston Maksuliikenteen Arkistoitavan
Jarjestelmaan hyvaksyminen hyvaksyminen, siirtéminen sahkdiseen vilitlien saldojen maksuliikenneaineiston

Arjestelmiiss vahvistaminen ja arkistoon ja kirjanpitoon tasmaytys ja toimittaminen ja
8hettaminen kohdistaminen loppuarkistointi

KUVA 7. Yleishallinnon prosessi

3.3.5 Projektien hallinta ja arkistointi

Oulun kaupunki on ottanut kayttédn vuonna 2018 Projektisalkun hallintaohjelman Bégin, jonka
taustalla on Thinking Portfolio- jarjestelma. Bagia paivitetdan talla hetkelld koko ajan, kuitenkin va-
hintdén puolen vuoden vélein. Jarjestelmén avulla hankkeiden ja projektien vastuuhenkilot rapor-
toivat etenemista kaupunkiorganisaation sisalla. Bagista saatuja tietoja kasitellaan paattavissa toi-

mielimissa kuten esimerkiksi lautakunnissa, kaupunginhallituksessa ja -valtuustossa.
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EU-hankkeissa on kaytossa EURA2014 jarjestelma, jolla raportoidaan hankkeiden toteutumista ra-
hoittajalle. EURA2014-jarjestelmalla tehdaan raportoinnin yhteydessa rahoittajan kanssa sovittuina
ajankohtina maksatushakemukset, joiden mukaan rahoittaja maksaa tukea hankkeelle toteutunei-
den, rahoittajan hyvaksymien kulujen mukaisesti. Jarjestelmasta saadaan tuotettua hankehake-
mus, hankepaatds, maksatushakemukset, ja —paatokset seka mahdolliset muutoshakemukset
paatoksineen. EURA2014-jarjestelmaan tiedot syottaa aina hankkeen paatoteuttaja, jolla on oikeu-
det kyseisen hankkeen tietoihin jarjestelmassa. Osatoteuttajat toimittavat materiaalit aina paato-

teuttajalle, jonka vastuulla on sy6ttaa myos heidan osaltaan tiedot jarjestelmaan.

Opetus- ja kulttuuriministeri6llad seka Opetushallituksella on kaytossaan omat jarjestelmansa. Nai-
hin jarjestelmiin tuotetaan ohjeistuksen mukaisesti rahoitushakemukset ja jarjestelmista saadaan
my0s rahoituspaatokset hakemusten perusteella. Myonteisen paatoksen perusteella maksetaan
rahat avustuksen saajalle yleensa etukateen kokonaisuudessaan joko yhdessa tai useammassa
erassa. Poikkeuksena néissa on Erasmus+ hankkeet, joissa maksetaan etukateen 80 % avustuk-
sesta ja loppuraportin mukaan loput 20 %, mikali avustuksen saaja on saanut kaytettya ja raportoi-

tua kayttaneensa koko avustussumman.

Projektin paatyttya myds projektin arkistonmuodostus lakkaa. Oulun kaupungin Akkunasta 16ytyy
mallipohja projektikansion sisallysluettelosta, jota suositellaan kaytettavaksi pohjana asiakirjojen

projektikohtaiselle jaottelulle. (Hyvarinen ym. 2018, 64-66.)

Asiakirjojen rekisterointi tarkastetaan diaarista ja projektipaallikkd huolehtii, ettei arkistoitavaan ko-
konaisuuteen (projektikansiot seka projektin kasittely- eli aktikansio) sisallytetd merkitykseltaan
toisarvoista aineistoa. Tassa vaiheessa arkistoitavasta aineistosta pitaa poistaa myds ylimaaraiset
versiot sek& mahdolliset tuplakappaleet. Arkistoitavan aineiston asiakirjat siirretaan arkistokoteloi-
hin, jotka nimididaan. Akkunasta l6ytyy my6s mallipohja arkistokotelon nimidintiin. (Hyvarinen ym.
2018, 66.)

Projektinumero suljetaan kirjanpidossa, kun rahoittaja on maksanut toteuttajalle vimeisen rahoi-

tuseran. Maksettu rahoitusera kirjataan projektin tuloihin. Projektinumeron sulkemisella varmiste-

taan, ettei paattyneelle projektille enda kirjaudu kustannuksia. (Hyvarinen ym. 2018, 66.)
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3.3.6  Projektioppaan paivitys

Oulun kaupungin konsernihallinnon toimesta on ryhdytty vuonna 2018 péivittamaan Akkunasta I6y-
tyvaa projektiopasta. Paivityksen tarkoituksena on saattaa projektioppaan tiedot ajan tasalle. Pai-
vityksen yhteydessa on huomattu, etta manuaalinen arkistointi toimii hyvin eri tavalla eri hallinto-
kunnissa ja liikelaitoksissa. Nain ollen paivityksen yhteydessa on paatetty tehda kartoitus, miten
tarvittavien asiakirjojen sailytys voitaisiin tehda asiankirjahallinnan jarjestelmassa, Lootassa. Tata
varten on konsernihallinnossa nimetty henkilot, jotka huolehtivat tdaman asian eteenpain viemi-

sesta. (Simojoki, sahkopostiviesti 11.10.2018.)

Asiakirjojen sailytys Lootassa —asialle on nimetty vetajaksi konsernihallinnosta talouskoordinaat-
tori. Han on edistanyt tata asiaa syksysta 2018 alkaen yhteistydssa Loota-asiantuntijoiden seka
Sivistys- ja kulttuuripalveluissa toimivien taloussihteerin ja opinnaytetyon tekijan kanssa. Tarkoituk-
sena on maaritella tiedonohjaussuunnitelma projekteihin liittyville asiakirjoille, joka maarittelee sa-

malla my0ds asiakirjojen sailyttamisajan. (Simojoki, sahkopostiviesti 11.10.2018.)

Ensimmaisena vaiheena on maaritelty minkalaisia asiakirjoja projekteille voi syntya. Asiakirjoille
ollaan maarittelemassa parasta aikaa virallista tiedonohjaussuunnitelmaa, jossa maaritellaan asia,
toimenpidetyyppi seka asiakirjan tyyppi. Tiedonohjaussuunnitelmaa ollaan maarittelemassa pa-
rasta aikaa Lootasta 16ytyvélle asialle ja valmiille tiedonohjaussuunnitelman pohjalle. (Vaisanen,
sahkopostiviesti 3.12.2018)

Projektioppaan paivittaminen ja siihen liittyvat osa-alueet on tarkoitus saada valmiiksi mahdollisim-

man pian, kuitenkin vuoden 2019 aikana.
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4 ARKISTOINTI NYT JA ARKISTOINNIN TULEVAISUUS

Julkaisuista, asiakirjoista seka muusta aineistosta yha suurempi osa elaa koko elinkaarensa digi-
taalisessa muodossa. Digitaalinen ilmiasu on se, mika kasitetdan varsinaiseksi ja alkuperaiseksi
aineistoksi. (Keskitalo 2008, viitattu 7.2.2019.)

Digitaalista aineistoa on ollut olemassa jo vuosikymmenia, mutta monissa tapauksissa digitaali-
sesta aineistosta on tehty painettu tai muu pysyvampi ja perinteisempi versio. Digitaalinen versio
voi olla myds analogisesta versiosta tehty. Talldin sailyttdminen on ollut toissijaista, mutta nykyaan
asiat ovat toisin, silla tallainen lahestymistapa ei nykypaivana enaa toimi, koska koko yhteiskunta
on riippuvainen nimenomaan digitaalisessa muodossa olevasta tiedosta. (Keskitalo 2008, viitattu
7.2.2019.)

4.1 Tiedon lahteet

Teoriatiedon keraaminen koostui tiedon etsimisesta eri paikoista. Tarkein teoriatiedon lahde on
ollut Oulun kaupungin sisdinen Intranet, Akkuna, josta l6ytyy todella kattavat ohjeet projektinhallin-
nasta. Ohjeista [dytyy erittain kattavasti tietoa myos siita, mité projektin aikana tulee tehda asiakir-
jahallinnon seka arkistoinnin suhteen Oulun kaupungin nakdkulmasta. Akkunasta dytyvat myds
Oulun kaupungin seka sivistys- ja kulttuuripalveluiden muut saannét ja ohjeistukset, jotka vaikutta-
vat asiakirjojen arkistointiin. Akkunasta l6ytyy omana osionaan asianhallinta, josta I0ytyy kattava
ohjeistus kaikista asianhallintaan liittyvista asioista. Osioista I0ytyy asianhallinnan ohjeet, jossa ker-
rotaan my0s asiakirjojen séilytyksesta seka arkistoinnista Oulun kaupungilla. Asianhallinta —osi-
ossa kerrotaan my0s tiedonohjaussuunnitelmasta ja sen tekemisesta. Tiedonohjaussuunnitelma

ohjaa asiakirjojen kasittelya ja sailyttamista.

Seuraavaksi tarkeimmat tiedot 10ytyivat rahoittajien ohjeistuksista. Naista ohjeista I0ytyy erittain
kattavasti tietoa siita, miten asiakirjahallinto ja arkistointi tulee hoitaa rahoittajien nakdkulmasta.
Jokaisen hankkeen rahoituspaatoksessa on kerrottu asiakirjahallinnan ja sen séilyttamisen paapiir-
teet. Rahoittajien ohjeistukset yhdessa Oulun kaupungin ohjeistusten ja maaraysten kanssa maa-
raavat projektien asiakirjahallinnon. Rahoittajien ohjeistuksia on keratty Sivistys- ja kulttuuripalve-

luiden hankkeiden suurimmilta rahoittajilta.
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Taman lisaksi teoriatietoa on etsitty lakien ja asetuksien osalta oikeusministerion omistamasta oi-
keudellisen aineiston julkisesta Internet-palvelusta, FINLEX:sta, josta saatiin ajantasainen tieto
muun muassa arkistolaista ja kirjanpitolaista. Sahkdiseen arkistointiin liittyen tietoa etsittiin padasi-
assa SAHKE2-maarayksesta. Maarayksessa on paljon hyddyllista tietoa mita tulee ottaa sahkoi-
seen arkistointiin siirryttessa. Teoriatietoa on koottu myds JHS-suosituksista (julkisen hallinnon

suositukset) asiakirjojen kasittelysta ja sailyttamisesta.

Loput teoriatiedot on etsitty ja tiivistetty Monetran sisdisesta Intranetista, Monetista seka meneil-
laan olevista prosesseista, mm. projektioppaan paivityksesta, joka on meneillaan Oulun kaupungin
Konsernihallinnon toimesta. Tarkeana tiedonlahteena ovat olleet myos kohdistetut haastattelut Mo-
netralla seka Sivistys- ja kulttuuripalveluissa. Haastatteluista on saatu tahan tyohon paljon kaytan-
non tietoa ja nakemyksia siita mika on tavoitteena arkistoinnin suhteen Monetralla seka Sivistys- ja

kulttuuripalveluissa.

4.2 Tietovarastot

Tietovarastoissa on erilaista tietoa, jota voidaan sailoa seka manuaalisesti, etta sahkoisesti. Tar-
keimmat tietovarastotyypit ovat maaramuotoisia tietoalkioita, yleensa asiakirjoina tallennettua teks-
tia, graafisia esityksia (yleensa kuvat) seka aanitteita. (Mikkola & Virkki 2006, Viitattu 12.2.2019.)

Oulun kaupungilla on monenlaisia tietovarastoja. Suurimmat ja merkittavimmat tietovarastot ovat
muun muassa kirjapitoaineisto, laskuarkisto, seka henkilostohallintoon liittyva arkisto. Taman li-
saksi 10ytyy erilaisia tietovarastoja ja niiden sisaltd muodostuu aina Oulun kaupungin yleisten oh-
jeiden seka eri hallintokuntien omien ohjeistusten, saantojen ja maaraysten mukaisesti. Projektien
tietovarastoihin liittyy myds olennaisesti kyseessa olevan rahoittajan ohjeistukset tietovaraston ke-

raamisesta ja sailyttamisesta.

4.3 Projektikansio

Projektikansio on tarkea taustatiedon lahde, kun suunnitellaan uusia projekteja. Kirjanpidon asia-

kirjat, luvat, sopimukset, pankkitakuu- ja vakuutusasiakirjat ynna muut sellaiset sailytetaan yleensa
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erilldan omina kokonaisuuksinaan muissa organisaation arkistoissa. Naista voidaan kuitenkin tar-
vittaessa sailyttaa kopiokappaleet my0s projektien omissa arkistoissa niin kauan kuin projekti on
aktiivinen. Varsinaisesta sailytysaikasuosituksesta l0ytyy ohjeita osalle projektiasiakirjoista. Kirjan-
pito-, sopimus-, huolinta- seka lupa-asiakirjat ovat tallaisia asiakirjaryhmia. Kaikissa tapauksissa
sailytysaikaperiaatteet tulee harkita aina erikseen. (Jarn, Palonen, Roos, Toivonen & Valtonen
2009, 88)

Projektin tekniseen suunnitteluun liittyvien asiakirjojen vahimmaissailytysaikana on pidettava 10
vuotta projektin paattymispaivasta lukien. Tama sailytys aika kattaa my0s takuuajat. Yrityksen oma
tarve kayttaa aineistoa, joka on olemassa vaikuttaa olennaisesti myos sailytysajan pituuteen. Ai-
neistoa voidaan kayttaa esimerkiksi uusien dokumenttien mallina kyseisessa tai uudessa projek-
tissa seka historiatietiedon selvityksessé ja suunnittelujen pohjana. Asiakirjojen sailytysaika alkaa
tyon luovutuspaivamaarasta. Jos asiakirjoja tulee projektin paattymisen jalkeen tai ne koskevat
jalkihoitovaihetta, niiden sailytysaikaa aletaan laskea asiakirjan paivayksesta. Projektin paattymi-

sesta aloitetaan sailytysajan laskeminen. (Jarn ym. 2009, 88)

Oulun kaupungin ohjeistuksissa on maaritelty hyvin tarkasti se, mité projektikansion tulee siséltaa.
Projektien tietovarastot, kerattavat projektikansiot, sisaltavat suunnitteluun, toteutukseen, juurrut-
tamiseen seka projektin paattamiseen liittyvia asiakirjoja ja materiaaleja. Tietovarastojen sailytys
on toteutettu talla hetkella sivistys- ja kulttuuripalveluissa manuaalisesti paperisena projektikan-
siona, johon kerataan kaikki projektiin littyva materiaali projektipaallikon tai projektista vastaavan

henkilon toimesta yhteistyossa hankkeen taloussihteerin kanssa.

Projektikansion sisalt6a ollaan paivittdmassa ja samalla ollaan luomassa uutta toimintatapaa pro-
jektiaineiston keraamiselle. Asiakirjahallintajarjestelmé@ Lootaan ollaan luomassa tiedonohjaus-
suunnitelmaa, jonka perusteella projektille liittyvat asiakirjat tullaan sailyttaméaan oikea aika jarjes-
telméssa. Tiedonohjaussuunnitelman yhteydessa maaritellaan tarkasti mité asialuokkaa kéytetaan
ja minkalaisia toimenpiteitd sek& asiakirjoja Lootaan viedaan. Naiden maarittelyjen taustalle luo-
daan tieto siitd minkalainen toimenpide ja asiakirja sen alle kuuluu ja kuinka kauan tiedon pitaa
sailya jarjestelmassa saatavilla. Tiedonohjaussuunnitelmassa otetaan huomioon kaikki asiakirja-
hallintaan liittyvat lait, maaraykset ja suositukset, Oulun kaupungin omat ohjeet ja maaraykset seké
rahoittajien ohjeistukset sailytysajoista ja tavoista. Taman myota asiakirjanhallinta selkeytyy ja yh-
tendistyy koko Oulun kaupungin osalta, koska tiedonohjaussuunnitelma ohjaa kaikkia kayttajia sa-

malaiseen asiakirjahallintaan.
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4.4 Rahoittajien ohjeistukset

Rakennerahaston ja muiden suurien rahoittajien ohjeistukset asiakirjojen sailytyksesta ja sen kes-
tosta mukailevat hyvin pitkalle toisiaan. Ohjeistukset ohjaavat sailyttdmaan asiakirjat saatavilla va-
hintaan 10 vuotta hankkeen paattymispaivasta. Asiakirjat tulee sailyttaa alkuperaisina tai oikeaksi
todistettuina jaljennoksina Asiakirjojen sailytys voidaan tehda myos yleisesti hyvaksytyilla tietovali-
neilld, jossa asiakirjat ovat alkuperaisina sahkoisessa muodossa tai jos ne ovat vain sahkoisessa
muodossa olevia asiakirjoja. (EU N:o 1303/2013.)

Siind vaiheessa, kun hanke on paatetty, rahoittaja on hyvaksynyt sen loppuraportin ja kun on vas-
taanotettu tuen loppuosa, hankkeen asiakirjat voidaan arkistoida. Kansallinen lainsaadanté maa-
raa, ettd hankkeeseen liittyva materiaali tulee sailyttaa sen maaraysten mukaan tai vahintaan kym-
menen vuoden ajan hankkeen paattymispaivasta. Kaikki hankkeeseen liittyvat materiaalit, han-
kinta-asiakirjat ynna@ muut, tulee olla helposti saatavilla mahdollisten tarkastusten yhteydessa.
Hankkeen paatoteuttajalla tulee olla aina varma tieto osatoteuttajien hankemateriaalien fyysisesta

sijaintipaikasta.

Hankkeeseen liittyva aineisto, kirjanpito ym. ja sen sailyttaminen on tuensaajan vastuulla. Viran-
omainen voi tarvittaessa tapauskohtaisesti jatkaa tuensaajalle annettavalla kirjallisella iimoituksella
sailyttamisaikaa EU:n yleisasetuksen numero 1303/2013 140 artiklan 1 kohdan neljannen alakoh-
dan nojalla. Tuensaajan tulee noudattaa aina sité sailytysaikaa, joka hankemateriaalille on sen

hankkeen rahoittajan paatoksessa asetettu. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2018, viitattu 30.12.2018.)

4.5 Arkistointi Sivistys- ja kulttuuripalveluissa

Oulun kaupungilla on nimetty arkistointivastuuhenkild, joka vastaa koko kaupungin osalta arkistoin-
nista, ohjeistuksesta ja sen organisoimisesta yhdessé hallintokuntien kanssa. Jokaisella, jolla on
asiakirjoja hallussaan, on myds olemassa arkistointivastuu. Alkusailytys ja lyhytaikainen sailytys
asiakirjoille on fyysisesti Sivistys- ja kulttuuripalveluiden hallinnon tiloissa. Pysyvasti arkistoitavat
asiakirjat siirretaan kolmen vuoden jalkeen Oulun kaupungin kaupunginarkistoon. Myés toimielin-
paatokset arkistoidaan kaupunginarkistossa. Kaupunginarkisto on pysyva arkisto ja arkisto arkis-

tossa on manuaalinen. Sivistys- ja kulttuuripalvelujen arkistosta kaupunginarkistosta tulee vuosit-
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tain lasku, jossa laskutetaan hyllymetreittain kaytetysta arkistointitilasta. Tama laskutus tulee muut-
tumaan sahkoisen arkistoinnin myota toisenlaiseksi, koska tarvittavat hyllymetrit vahenevat ja tilalle
tulee sahkdinen ratkaisu, jossa laskutusperusteet ovat erilaisia. (Hallintopaallikkd & Hallinnon
suunnittelija, haastattelu 18.2.2019.)

Asianhallinta Oulun kaupungilla hoidetaan asianhallintajarjestelmé Lootan avulla. Asianhallinta ta-
pahtuu Lootassa asiaperusteisesti ja taustalle on rakennettu tiedonohjaussuunnitelma ohjaamaan
asiakirjojen sailytysaikoja. Lootasta |0ytyvat kaikki Oulun kaupungin paatokset viranhaltijoiden
osalta. Talla hetkelld, kun arkistointi on manuaalista, moni tieto Idytyy ainoastaan yhden henkilon
takaa, joka hankaloittaa asioiden sujuvuutta. Asiakirjojen sailytys ja saatavuus tulisi taata kaikille
niille, joilla on oikeus paasta kyseisiin tietoihin kasiksi. (Hallintopaallikkd & Hallinnon suunnittelija,
haastattelu 18.2.2019.)

Hankkeiden ja projektien nakokulmasta arkistointi on manuaalista, koska tdma ei onnistu talla het-
kella sahkoisesti Sivistys- ja kulttuuripalveluiden eika rahoittajan nakékulmasta. Materiaaleja saily-
tetaan vahintaan rahoittajan vaatima aika. Hankkeiden ja projektien materiaalien keraamisesta ja
arkistoinnista vastaa projektipaallikko tai muu projektista vastaava henkilo. Taloussihteeri opastaa
tietojen kera@misesta ja arkistoinnista talouteen liittyvien asiakirjojen osalta. Vastuullinen johtaja
huolehtii, ettd materiaalien keraaminen ja arkistointi hoidetaan jokaisen projektin osalta. Tiedon
keraamista arkistointia varten tehdaan koko projektin ajan. Sahkdinen arkistointi hankkeissa ja pro-
jekteissa olisi toimiva ratkaisu. Jarjestelmasta paasisi katsomaan tietoja paikasta ja ajasta riippu-
matta, kayttooikeuksia olisi helppo rajata tarvittaville henkildille, tietojen kerays ja arkistointi olisi

ekologisempaa ja se toisi kustannussaastoja. (Suunnittelupaallikkd, haastattelu 18.2.2019.)

4.6 Sahkoinen arkistointi

Sahkaista arkistointia suunniteltaessa tulee miettid myos asiakirjojen sailytysaikoja ja tdma tulee
littdd suunnitelmaan asiakirjahallinnon yhteydessa. Jos on saatavilla selkeat ohjeet asiakirjojen
arkistoinnista seka niiden sailytysajoista, se helpottaa huomattavasti arkistojen inventointia. Arkis-
toilla on taipumus helposti paisua, jos sailytetdan turhia tietoja ja asiakirjoja, joita ei tarvita tai ei
enaa kayteta. Asiakirjahallinnon suunnittelun avulla voidaan ehkaista arkistojen paisumista. (Itala,
Latva-Koivisto, Roos &Toivonen 2000, 9-12.)
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Hyvat dokumentit sahkodisessa toimintaymparistossa ovat virheettomia, tarkkoja, taydellisia, ym-
marrettavia ja ne voidaan testata seka jaljittaa tarvittaessa. Kaikkien dokumenttien tulee olla sellai-
sia, etta ne eivat jata tulkinnan varaa, ne pitaa olla ymmarrettavissa kaikilla osapuolilla seka niita
pitaa pystya kayttamaan myos seuraavassa vaiheessa edellisen vaiheen tulosten perusteella.
(Mikkola & Virkki 2006, Viitattu 12.2.2019.)

Sowvelluksen 3-taso -arkkitehtuuri
=~ Datataso eli tietovarastotaso
~ Ohjelmalogiikan taso
~ Kayvttoliittymataso

L]
| Kayttajs
K Sy ttalittyma

Tietokanta Tietokanta- Sowveallus-

jarjestelma logiikka \k
Sovellus-
rajapinta -

W% [0 ]
tietojarjestelma

KUVA 8. Arkistointisovelluksen arkkitehtuuri

Monetralla ja Oulun kaupungilla, kuten monella muullakin toimijalla on tavoitteena saada asiakirja-
hallinta sahkoistettya. Tama parantaa olennaisesti tiedon [oytymista oikea-aikaisesti niin, etta kai-
ken tiedon saa samasta paikasta mahdollisimman helposti. Tama nopeuttaa ja helpottaa tiedon
saamista ja saastaa tyontekijoiden aikaa olennaisesti, koska tietoa ei tarvitse erikseen etsia eika

tarvittava tieto ole kenenkaan yksittaisen henkilon takana.

Sahkoiseen arkistointiin siirryttaessa alkuvaiheessa on runsaasti tekemista. Ensin pitaa tehda asi-
oille tiedonohjaussuunnitelma, jonka mukaan tieto ja sen sailytys ohjautuu. Kun tiedonohjaussuun-
nitelmat ovat valmiita, itse arkistointi ei tydllista erikseen niin paljon. Sahkdinen arkistointi ja erilaiset
jarjestelmat sen taustalla mahdollistavat my6s tiedonsaannin asioiden kasittelysta lokitietojen muo-
dossa. Lokitiedot kertovat kuka on kasitellyt asiakirjoja. S&hkdisen arkistointiratkaisun myéta odo-
tetaan saavutettavan huomattavia kustannussaastoja tilakustannusteen pienenemisen myota.

(Hallintopaallikké & Hallinnon suunnittelija, haastattelu 18.2.2019.)

Sahkoisen arkistoinnin my6ta keskustelua heratti myds tietoturva nakdkulma. Miten saadaan erit-
tain salaiset dokumentit silytettya varmasti turvallisesti sdhkdisessa muodossa? Talla hetkella tal-
lainen tieto kulkee manuaalisesti, etta saadaan varmistettua tietosuojan sailyminen. Tieto on jos-

sain muodossa jarjestelmassa, mutta onko turvattu, etta tietoa voidaan lukea myos pitkankin ajan
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kuluttua? Sahkdisen arkistoinnin yhtena heikkoutena voidaan olettaa olevan myds kyberhyokkays-
mahdollisuus, jota ei ole manuaalisessa arkistoinnissa. (Hallintopaallikké & Hallinnon suunnittelija,
haastattelu 18.2.2019.)

Tulevaisuuden ihannetilanne olisi se, etta aina kun tekee jotain, samalla maaraytyy elinkaari asi-
anhallinnalle. Kaikki taustatiedot loytyvat jarjestelmasta ja asiatyypin valinta ohjaa taustalla tiedot
janiiden sailytyksen oikein. Arkistointijarjestelman tulisi olla myos jarkeva ja toimintakelpoinen seka
kayttajaystavallinen. Asianhallinta tulisi olla taysin digitaalinen prosessi alusta loppuu saakka. Sah-
kéisen arkistoinnin tulisi mahdollistaa rajapinnat eri rahoittajien jarjestelmiin, jonka kautta tarvitta-
vaa tietoa voisi siirtdd helposti rahoittajille. Sahkoiseen arkistointijarjestelmaan olisi hyva saada
my0s kertakayttdiset tunnukset, joita voisi hyddyntaa muun muassa erilaisten tarkastusten yhtey-
dessa. Nain saastyisi tarkastajan ja muiden tydntekijoiden aikaa, koska tietoa ei tarvitsisi etsia mo-
nesta paikasta ja jarjestelmasta, vaan tarkastaja nakisi tarvittavat tiedot jarjestelmasta. (Suunnitte-
lupaallikko, haastattelu 18.2.2019.)

4.7 Sahkoisen arkistointijarjestelman hankinta Monetralla

Monetralla haastateltiin aiheeseen liittyen sahkdisen arkistointijarjestelman hankinnan projektipaal-
likkda. Hanen vastuullaan on valmistella ja toteuttaa sahkdisen arkistointijarjestelman hankintapro-
sessia.

Sahkoisen arkistointijarjestelman hankintaprosessi on ollut jo kilpailutusvaiheessa kerran aiemmin,
mutta prosessi on jouduttu keskeyttamaan, koska siita ei saatu vertailukelpoisia vastauksia. Vaati-
musmaarittelya on taman jalkeen tarkennettu ja kilpailutus on kaynnistetty uudelleen. Arkistointijar-
jestelman hankinnassa on mukana vain Monetra. Aluksi hankinnassa mukana oli myds muita toi-

mijoita, mutta he vetaytyivat pois prosessista. (Projektipaallikkd, haastattelu 26.2.2019.)

Uuteen hankittavaan jarjestelmaan on tarkoitus saada avoin rajapinta, jonka kautta tietojen arkis-
tointi voidaan hoitaa. Kayttoon tulee myos véliaikaiset tunnukset, joita voidaan hyodyntaé antamalla
esimerkiksi tarkastajille oikeudet tarkastuksen ajaksi. Jarjestelma otetaan kayttoon jarjestelma ker-
rallaan ja vanhan tiedon siirto jarjestelmaan tullaan tekemaan jalkikateen. Jarjestelman tulee olla

tehokas, jossa on vasteajat nopeita. Kun toimittaja on valittu, tehdaan heidén kanssaan lopullinen
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suunnitelma arkistointijarjestelmasta, taman etenemisvaiheet ovat selvat. Tavoitteena on, etta so-
pimuksen tekemisesta kuuden kuukauden paasta jarjestelma olisi valmis kayttoonotettavaksi.
Tama voi venya resurssoinnin mukaan. Jarjestelma hankitaan ensin Monetra konsernin kayttoon
ja kayttdonotto aloitetaan Monetra Oulu Oy:sté. Tavoitteena on tarjota myds asiakkaalle taté pal-

velua myéhemmin. (Projektipaallikkd, haastattelu 26.2.2019.)
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5 JOHTOPAATOKSET

5.1  Arkistointi nyt

Nykyiselldan hankemateriaalien arkistointi hoidetaan taysin manuaalisesti. Tama tarkoittaa sita,
etta kaikki hankkeen materiaalit tulostetaan ja kerataan fyysiseen kansioon Oulun kaupungin oh-
jeistuksen mukaisesti. Hankkeista vastaavan henkilon on huolehdittava materiaalien kera@misesta

ajantasaisesti kansioon paperisena. Tama menettelytapa on hyvin tyolas ja kallis.

Materiaalien sailytykseen manuaalisesti kohdistuu myos tietosuojariski tietojen sailytyksen myota.
Materiaalit tulee sailyttdd voimassa olevien lakien ja asetusten mukaan niin, ettd materiaaleihin
paasee kasiksi vain ne henkilot, joilla on oikeus niita kasitelld. Manuaalisessa arkistoinnissa mate-
riaalien kasittelyn seuranta on haasteellista, koska niiden kasittelysta ei jaa minkaanlaista fyysista
jalkea. Materiaalit tulee sailyttaa tietoturvallisessa paikassa ja niin, etta materiaalien kasittelya voi-

daan seurata.

Hankkeisen materiaalien keraaminen paperisena vaatii paljon resursseja. Jokainen hankkeeseen
littyva asiakirja, joka tulee lakien, asetusten, maaraysten ja ohjeistusten mukaan tulostaa vaatii
ihmistyota sen tekemiseen. Taman lisaksi materiaalien sailyttamisesta tulee maksuja organisaa-
tiolle. Arkistoiminen paperisena vaatii hyllymetreja sailytykseen Oulun kaupungin paatearkistosta.
Tasta laskutetaan organisaatiota sen mukaan, kuinka paljon hyllymetreja on kaytdssa. Manuaali-
nen arkistointi vaatii myos paljon tilaa, joka on kuitenkin hyvin rajallista. Myds arkistosta poistot ja

muut mahdolliset toimenpiteet tehdéd@n manuaalisesti ja tdma vaatii aina ihmisen tekemaan tyon.

Fyysisten asiakirjojen sdilytykselle tulee olla asianmukaiset tilat, jossa tuhoutumisen riski on otettu
huomioon. Manuaalisen arkistoinnin myo6ta fyysisten asiakirjojen kaytdssa on myds omat riskinsa
tuhoutumisen suhteen. Fyysiset asiakirjat voivat tuhoitua esimerkiksi tulipalossa tai vesivahin-

gossa.
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5.2 Kohti sdhkoista arkistointia

Manuaalinen arkistointi on vanhanaikaista ja nykyteknologian myota tama tulisi jarjestaa mahdolli-
suuksien mukaan sahkoisesti. Nykyteknologia mahdollistaa digitalisoitumisen melkein alalla kuin

alalla. Digitalisaatio mahdollistaa paljon myos arkistoinnin suhteen.

Sahkoisen arkistoinnin my6ta asiat [0ytyvat ajasta ja paikasta riippumatta ja tiedot eivat ole sidottuja
yksittaiseen henkiloon. Sahkoinen arkistointi ohjaa asianhallintaa seka asiakirjojen sailytysaikoja
jarjestelman avulla. Jarjestelmaan luodaan sahkdéinen arkistonmuodostussuunnitelma, joka ohjaa
asiakirjojen sailytysajoista ja havittamisesta sailytysajan paattymisen jalkeen. Sahkaoisen arkistoin-
nin myota saataisiin huomattavia kustannussaastoja aikaiseksi. Sen my6ta saataisiin tehokkuutta
organisaation tiedonhallintaan seka tietojen hyddynnettavyyteen. Sahkdinen arkistointi vahentaa

my0s fyysista tilan tarvetta seka siitd muodostuvia kustannuksia.

Sahkoisen arkistointijarjestelman hankinnassa tulee kiinnittaa eritysitd huomiota siihen, etta hanki-
taan varmasti kaikin puolin toimiva jarjestelma. Hankintaprosessin aikana on tehtava kattava maa-
rittely siita millainen jarjestelman tulisi olla ja mihin sen tulisi taipua. Erilaiset organisaatiot vaativat
erilaisia toimintoja ja kapasiteettia jarjestelmalta. Jarjestelman hankintahinta ei saa olla suurin pe-
ruste, vaan tulee kiinnittda enemman huomiota hankittavaan kokonaisuuteen. Nain tulee huomioi-

tua vaatimukset jarjestelmalta seka jarjestelman hankintahinta.

Yksi huomionarvoinen asia sahkoisessa arkistoinnissa on myos tietosuoja. Tama tuo seka helpo-
tusta tietojen saatavuuden ja kayton seurantaan, etta haasteita tiedon suojaamisen suhteen eri
tavalla kuin manuaalisessa arkistoinnissa. Sahkdiseen arkistointijarjestelmaan on helppo luoda
kayttooikeuksia vain niille henkilGille, jotka oikeuksia tarvitsevat. Sahkdisen arkistointijarjestelman
avulla voidaan myds seurata materiaalien kasittelya, koska jokaisesta késittelysta jaa lokitieto jar-
jestelmaan. Lokitiedot kertovat materiaalien kasittelijat ja késittelyjen ajankohdat. Toisaalta taas
digitalisaatioon ja jarjestelmiin liittyy aina hakkerointiyritysten mahdollisuus. Tdma on erilainen uhka

kuin manuaalisessa arkistoinnissa.

Sahkoista arkistoinjarjestelman kayttddnottoa odotellessa Oulun kaupunki on jo tehnyt valiaikaisen
suunnitelman siita, miten asiakirjoja voitaisiin sailyttaa sahkoisessa muodossa. Projektikansion oh-
jeistuksen paivittdmisen myota Konsernihallinto on aloittanut tiedonohjaussuunnitelman maaritte-

lyn asiankirjahallintajarjestelma Lootaan hankkeiden asiakirjojen valiaikaista sailyttamista varten.
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Ajatuksena on vieda hankkeen asialle kaikki se materiaali, mita tulee sailyttaa lakien, asetusten ja
erilaisten ohjeistusten mukaisesti. Taloushallinnon ja henkilostohallinnon tiedot arkistoidaan nykyi-
sella tavalla ja ne ovat loydettavissa sielta. Tama tulee helpottamaan asiakirjojen keraamista ja
sailytysta, ja ne loytyvat ajasta ja paikasta riippumatta. Tama on hyva ratkaisu tassa vaiheessa,
kun sahkoista arkistointijarjestelmaa ei ole viela kaytettavissa. Lootasta voidaan todennakoisesti
rakentaa aikanaan yhteys myos sahkoiseen arkistointijarjestelmaan, jolloin nyt tehtava tyo tulee

helpottamaan hankkeiden sahkoisen arkistoinnin kayttdonottoa.

Digitalisaatio tuo myds omat haasteensa jarjestelmien toimivuuden suhteen tulevaisuudessa.
Onko esimerkiksi asianhallintajarjestelma Loota toimiva 10 vuoden paasta ja voidaanko sita liittda
uuteen sahkoiseen arkistointijarjestelmaan? Tama selviad meille 1ahitulevaisuudessa.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli kerata tietoa Monetran sahkoisen arkistointijarjestelman hankintaan
littyen tietoa Sivistys- ja kulttuuripalvelujen hankkeiden materiaalien arkistoinnin nykytilasta. Ta-
voitteena oli my0s kerata tietoa mita vaatimuksia hankkeiden materiaalien sahkaisella arkistoinnilla
on. Tama oli omasta nakdkulmasta mielenkiintoinen aihe, koska tyoskentelin opinnaytetydproses-
sin alkaessa Sivistys- ja kulttuuripalveluiden hankkeissa taloussihteeria ja tama aihe kiinnosti mi-

nua oman tyon tekemisen nakokulmasta todella paljon.

Opinnaytetyoprosessin lopputuloksen on tarkoitus auttaa hankkeissa tydskentelevia ihmisia seka
hankehallintoa pyorittavia taloussihteereita ja muita henkiloita hankkeiden asianhallinnassa. Digi-
talisaatio on nykypaivaa ja se tulee helpottamaan monessa asiassa myos hankkeiden hallinnolli-

sessa tyossa.

Toimeksiantajan nakokulmasta opinnaytetyohon on keratty paljon arvokasta tietoa siita, mita pitaa
ottaa huomioon sahkoisen arkistointijarjestelman kayttdonotossa hankkeiden materiaalien osalta.
Opinnaytetyon tulokset vastaavat Monetran tavoitetta hyvin nailta osin, jarjestelman hankinta on
loppusuoralla ja naiden tietojen perusteella voidaan tarjota sahkdisen arkistoinnin ratkaisuja Sivis-
tys- ja kulttuuripalveluille, kun jarjestelman kayttoonotto on suoritettu ensin Monetran organisaa-

tiossa. Tasta tulee hyva palvelupaketti tarjolle Monetran jo nyt laajaan valikoimaan.

Jatkotutkimusaiheena voisi olla enemman jarjestelmaan painottuva tutkimus, mita tdman opinnay-
tetyon tulokset sahkoisen arkistointijarjestelman vaatimuksista tarkoittavat kaytannossa jarjestel-
massa, kun se on hankittu. Muita aiheita jatkotutkimukselle voisi olla, miten tdmén opinnaytetyon
tietoja voidaan soveltaa myds muiden Oulun kaupungin hallintokuntien hankkeiden seka mahdolli-

sesti myds muiden organisaatioiden hankkeiden arkistointiprosessin sahkoistamiseksi.

OpinnaytetyOprosessin puolenvalin kohdalla minun tydnantajani vaihtui, mutta tdma asia on ajan-
kohtainen myds nykyisessa tyOpaikassa ja monessa muussa organisaatiossa. Sahkdiseen arkis-
tointiin tahdataan myos nykyisessa organisaatiossa koko organisaation toimintojen osalta. Sahkai-
seen arkistointiin taipuva jarjestelma on jo tiedossa, kayttoonottokoulutukset alkavat syksylla 2019

ja kayttoonotto organisaatiossa on suunniteltu loppuvuodelle 2019.
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