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1 Johdanto

Aloitin virallisen, kuuden kuukauden pituisen ty6harjoittelun Puolangan kunnassa
syyskuussa 2019 ja lopetin sen helmikuun viimeisena paivana vuonna 2020.
Tydskentelin silloin toimistosihteering, jonka tehtaviin kuului paitsi asiakaspalve-
lua ja johdon toimeksiantojen tekemista myos tiedonohjaussuunnitelman laatimi-

nen kunnan arkistovastaavan kanssa.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS), tai sédhkoinen arkistonmuodostussuunnitelma
(eAMS) on digitaalinen maaritys, joka kuvaa tehtavien kasittelyvaiheita, asiakir-
jallista tietoa ja asiakirjoja seka niille maaritettyja oletusmetatietoarvoja (Kansal-
lisarkiston arkistowiki 2013a). TOS oli Puolangan kunnan iso projekti, jonka en-
simmainen tuotantoversio otettiin kayttoon 1.1.2020 alkaen. Sain harjoittelun
alussa arkistovastaavalta vinkin, etta tasta tulisi hyva idea opinnaytetydlle. Puo-
langan hallintojohtaja hyvéaksyi taman aloitteen, minka jalkeen ryhdyin aiheen tut-

kimiseen ja materiaalien keraamiseen opinnaytetyota varten.

Tiedonohjaussuunnitelman laadinta Puolangan kunnassa oli kdynnistetty lain-
saadannon uudistumisen takia: tietohallintolaki (634/2011) tuli 1.1.2020 lahtien
kumotuksi tiedonhallintalailla (906/2019). Uusi tiedonhallintalaki sadatelee viran-

omaisten tekemaa tiedonhallintaa ja se on luonteeltaan yleislaki (HaVM 38/2018

vp).

Puolangan kunnan TOS-projekti kaynnistyi vuoden 2017 lopulla. Edelliset arkis-
tovastaavat muodostivat kunnan tiedonohjaussuunnitelman rakennetta ja tay-
densivat sita prosesseilla ja asiakirjaluetteloilla. Nykyinen arkistovastaava sai
tehtavaksi vieda asian loppuun ja laatia kunnalle toimivan tiedonohjaussuunnitel-

man.

Kiinnostuin kyseisesta aiheesta, koska tama oli mahdollisuus tehda kaytannon-
l&heistd opinnaytetydta ja tuoda esiin pienen kunnan projekti. Vaikka Theseus-
tietokannasta hakusanalla "tiedonohjaussuunnitelma” 16ytyy 43 opinnaytetyota,

vain neljassa tutkielmassa kasitellaan nimenomaan tiedonohjaussuunnitelmien



laatimisprosessia. Muut lahella taman opinnaytetydn aihetta olevat tutkimukset
keskittyvat muun muassa sahkoiseen asiakirja- ja asianhallintaan, digitaaliseen

arkistointiin seka tietoturvallisuuden kehittamiseen.

Opinnaytetyon tarkoitus on olla kaytannonlaheinen kéasikirja TOS:n tyéstamispro-
sessista ja kertoa yhden julkishallinnon organisaation kokemuksesta. Tdma opin-
naytetyo ei kuitenkaan voi olla ensisijainen ja luotettava ohje vaan enemmin olla

muille tiedonohjaussuunnitelmia paivittaville ja kehittaville organisaatioille apuna.

2 Opinnaytetyon tarkoitus ja tutkimusmenetelmat

2.1 Tavoitteet ja keskeisimmat tutkimuskysymykset

Taman opinnaytetytn tavoitteena on esitella Puolangan kunnan tiedonohjaus-
suunnitelman rakennetta, kertoa sen tydstamisprosessista ja saattaa TOS-
projekti loppuun. Niin kuin johdannossa todettiin, harjoitteluni aloittamishetkella
Puolangan TOS oli jo monilta osin valmis, joten opinndytetyon toiminnallisessa
osiossa tulen erityisesti keskittym&an projektin loppuvaiheeseen. Silloin TOS-ty6
koostui pdaaasiassa tiedonohjaussuunnitelman taydentamisesta kasittelyvai-
heilla, toimenpiteilla ja asiakirjoilla seka asiakirjojen sailytysaikojen maarittelysta

Kuntaliiton ohjeiden mukaan.

Opinnaytetyon tekemisen aikana on tarked saada vastauksia seuraaviin kysy-

myksiin:

1. Mika on tiedonohjaussuunnitelma ja miksi se on niin tarked Puolangan
kunnalle?

2. Miten kyseinen projekti oli saatu valmiiksi, minkalaisia toimenpiteité oli to-
teutettu sita varten?

3. Vastaako Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelma lainsaadannon

vaatimuksia?



4. Onko Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelma riittdvan kattava mui-
den kaupunkien tiedonohjaussuunnitelmiin ndhden (tarkastelukohteena
tehtavaluokka 01.04.01.00 Tyo6suojeluvaalit)?

5. Oliko tiedonohjaussuunnitelman kehittamisprosessi organisoitu hyvin?

Mita olisi voinut tehda paremmin?

Tutkimuksen lopputuloksena syntyy kattava ja toimiva tiedonohjaussuunnitelma,
jota Puolangan kunta voi hyddyntaa omassa toiminnassa sekd muokata tarpeen

mukaan.

2.2 Kaytetyt tutkimusmenetelmét

Tutkimuksessani kaytin kvalitatiivisia metodeja. Kvalitatiivinen, tai toisin sanoin
laadullinen metodi, on menetelmé, joka keskittyy tutkittavan ilmién ominaisuuk-
siin ja niiden paljastamiseen (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2009, Varton
1992, 24 mukaan). Tallaisena ilmidna opinnaytetydssani esiintyy Puolangan kun-
nan tiedonohjaussuunnitelma. Puolangan TOS pitaa sisalladn muutamia vain
sille ominaisia piirteita, mitka erottavat sen muiden kaupunkien tai kuntien tie-
donohjaussuunnitelmista. Sellaiset ominaisuudet koskevat tiedonohjaussuunni-

telman kasittelyprosessien sisaltoa.

Saaranen-Kauppinen & Puusniekka (2009, 48 — 52) kertovat, ettd aineiston han-
kinnan suunnittelun voi aloittaa vasta sen jalkeen, kun tutkimustehtava on ase-
tettu. Silloin tutkijan on péatettava, minkalaista tietoa han etsii ja mika tiedonke-
ruukeino sopisi hanelle parhaiten. Hanen pitdd myods perustella materiaalien
valinta sek& niiden rajaus. Tutkijan tulee myds huomioida omia ajallisia ja talou-
dellisia resursseja, jotta tutkimus onnistuisi. (Saaranen-Kauppinen & Puushiekka
2009, 48 — 52.)

Kyseinen opinnaytety® on tapaustutkimus, jonka kohteeksi on valittu Puolangan
kunnan tiedonohjaussuunnitelma. Menetelmat, jotka sopivat sen tutkimiselle,

ovat aineiston hankinta seka benchmarking (vertailuanalyysi).



Opinnaytetyossa teoriaa haetaan ensisijaisesti kirjallisuudesta, jonka valintaa on
lahestyttava kriittisesti ja jota pidetaan luotettavana (Hirsjarvi, Remes & Saja-
vaara 2009, 113-114). Tallaisina kirjallisuuslahteiné ovat lainsdadantd seka tie-
donhallintalain taytantdonpanosta vastaavan Valtiovarainministerion materiaalit.

Niitd voidaan katsoa luotettaviksi ja objektiivisiksi.

Opinnaytetyon toiminnallisessa osiossa hyddynnetaan tiedonkeruukeinona myos
avoimia haastatteluja sek& puolistrukturoituja kirjallisia haastatteluja. Avoin
haastattelu on vapaamuotoista keskustelua, jonka aiheena esiintyy tutkijan va-
litsema teema. Sita ei suunnitella etukateen, mutta se vaatii tutkijalta aiheeseen
perehtymista. Avoimessa haastattelussa haastateltava voi vapaasti iimaista omia
perusteluja, kokemuksia ja mielipiteitd. Haastattelija saa puolestaan informaa-
tiota pohdittavaksi, jonka avulla myéhemmin etsitaan ratkaisuja tutkittavaan on-
gelmaan. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2009, Hirsjarven & Hurmeen 2001

seka Eskolan & Suorannan 2000, 86 — 88 mukaan.)

Puolistrukturoidussa haastattelussa haastateltavat vastaavat samoihin tai
melkein samoihin kysymyksiin, joiden jarjestys on kaikissa tapauksissa saman-
lainen. Jarjestys voi kuitenkin vaihdella eri haastatteluissa, kun kyseessa on esi-
merkiksi teemahaastattelu. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2009, Hirsjar-
ven & Hurmeen 2001, 47 mukaan.) Puolistrukturoitua haastattelua kutsutaan
joskus teemahaastatteluksi, jolloin tutkija valitsee keskusteluaiheen ja muodos-
taa kysymyksia etukateen. Tallaisessa tilanteessa haastateltava joutuu pysy-
maan teeman rajoilla ja vastaamaan kysymyksiin tasmallisesti. (Saaranen-Kaup-
pinen & Puusniekka 2009, 56 — 57.)

Haastateltaviksi valikoituivat Lappeenrannan, Kotkan sek& Lahden kaupungin
edustajat. Avoimissa haastatteluissa saan mahdollisuuden perehtya tutkittavaan
iImidéén paremmin ja saada ymmarryksen siitd, miten etenen tutkimuksessani. Li-
saksi niiden avulla voin tutustua muiden kaupunkien kokemuksiin tiedonohjaus-
suunnitelman laatimisesta ja hydodyntaa tata tietoa omassa tydssani. Kirjallisten

teemahaastattelujen avulla tarkennan kaikki asiat, joista keskustelen avoimissa



haastatteluissa. Haastattelujen kannalta on tarkea kuitenkin muistaa, etta haas-
tateltavien henkilokohtaiset ndkemykset ja mielipiteet voivat vaaristaa tietojen ob-

jektiivisuutta.

Benchmarkingia (vertailuanalyysia, vertaiskehittamista) voi maaritella monilla
eri tavoin. Sitd kaytetaan, kun halutaan vertailla omia tuloksia ja suorituskykya
muiden organisaatioihin nahden sekéa/tai tunnistaa, mukauttaa ja ottaa kayttoon
sellaisia toimintatapoja, jotka vaikuttavat organisaation toimintaan positiivisesti.
Toisin sanoin benchmarking on menetelma, jolla mitataan organisaation suori-
tuskykya ja parannetaan vertailemalla sita parhaisiin yrityksiin. (Stapenhurst
2009, 3-6.)

Benchmarkingia voi toteuttaa eri metodeilla, joista télle tutkimukselle sopivin on
review benchmarking. Sen ideana on oman tydntekijan tai tiimin vierailu useiden
organisaatioiden luona, jolloin han/he tarkastavat omaa yritysta kiinnostavia pro-
sesseja/toimintatapoja ja vertailevat havaintoja keskenaan (Stapenhurst 2009,
31). Taman opinnaytetydn kannalta "vierailuna” voidaan pitaa sahkdpostitse teh-
tyja yhteydenottoja muihin kaupunkeihin, jolloin paastaan tutustumaan heidan tie-

donohjaussuunnitelmiensa sisaltoon.

Vaikka lainsdadant6 antaa selkeitéd ohjeita tiedonohjaussuunnitelman rakenteen
muodostamiseksi, tama ei kuitenkaan tarkoita, etta kaikki tiedonohjaussuunnitel-
mat ovat samanlaisia. Eroja 16ytyy tiedonohjaussuunnitelmien rakenneosien si-
sallosta, jota ohjaavat kunnassa tai kaupungissa syntyvat prosessit ja siihen liit-
tyvat asiakirjat. Sen takia benchmarking voi olla hyva tyokalu Puolangan kunnan

tiedonohjaussuunnitelman kattavuuden tarkasteluun.

Koska TOS on hyvin laaja kokonaisuus, kyseisen tutkimuksen kannalta on han-
kalaa tehd& eri kaupunkien tiedonohjaussuunnitelmien taysi ja yksityiskohtainen
vertailuanalyysi. Sen takia tarkastelukohteeksi otetaan pieni osio, eli tehtavaluo-
kan 01.04.01.00 Tydsuojeluvaalit.
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3 Tiedonhallinnan keskeinen saantely

Edellinen Juha Sipilan johtama hallitus nosti esiin digitalisaation tarkeyden julki-
sella sektorilla, mink& seurauksena syntyi Digitalisoidaan julkiset palvelut -karki-
hanke. Hankkeen keskeiseksi tehtavaksi tuli tiedonhallintaa koskevan lainsaa-
dannon paivittdminen ja yhtenaistdminen. (Kivivasara 2019.) Hallituksen
esityksessa eduskunnalle laiksi julkisen hallinnon tiedonhallinnasta seké eraiksi
siihen liittyviksi laeiksi (284/2018 vp) todetaan, etta se on monilta osin vanhentu-
nut nykyisen maailman realiteettien nahden. Nykyp&ivana asioiminen tapahtuu
paaosin verkossa ja paljon tietoja sailytetddn sahkdoisissa tietokannoissa. Sen ta-
kia perinteista paperista kasittelya saatelevat lait eivat enéé ole ajantasaisia no-

peasti digitalisoituvassa maailmassa.

Valtiovarainministerion (2016, 19) mukaan tiedonhallintaan liittyvan lainsaadan-
non uudistaminen oli hankalaa, koska yhtenaista maaritelméaa tiedonhallinnalle ei
ollut olemassa. Viela vuoden 2016 aikana se tarkoitti tietojen keraamis- ja yllapi-
tamistapoja, joilla toteutettiin tietojen kasittelya ja kayttoa siten, ettd niiden laatu
ja kaytettavyys olivat taattuja (Valtiovarainministerié 2016, 19). Uusi tiedonhallin-
talaki esittelee sen sijaan tarkan tiedonhallinnan maaritelman. Tiedonhallintalain
1 luvun 2 8:n 1 momentin 9 kohdan mukaan tiedonhallinta on "viranomaisen teh-
tavien hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia
ja tietoturvallisuustoimenpiteité viranomaisen tietoaineistojen, niiden kasittelyvai-
heiden ja tietoaineistoihin siséltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoai-
neistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista”. Tasmallinen tiedonhal-
linnan k&site luo nain ollen hyvan pohjan siihen vaikuttavan lainsdadannon ja

julkishallinnon organisaatioiden toiminnan digitalisoinnin kehittamiselle.

Tiedonhallintaa ohjaavat 1.1.2020 voimaan astunut tiedonhallintalaki, digipalve-
lulaki, arkistolaki, laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa, julkisuus-
laki ja hallintolaki. Tiedonhallintaan vaikuttaa myds muu kotimainen yleis- ja eri-
tyislainsdadantd. Tietosuoja-sdantely, joka on merkitty kuvan ylapuolelle,
koostuu tietosuojalaista seka EU:n tietosuoja-asetuksesta. Tiedonhallintaa oh-

jaavat keskeiset lait ja sdadokset ovat esitetty kuvassa 1.
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Tietosuoja- Arkistolaki:
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jarjestdminen, menettelyt
tarjoaminen ja e EE
saavutettavuus hallinnon

avoimuus

s _

Kuva 1. Keskeinen tiedonhallinnan saantely (Seppo 2019, 4).

3.1 Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta

1.1.2020 astui voimaan laki julkisen hallinnan tiedonhallinnasta (906/2019).
Aiemmin voimassa olevan tietohallintolain (634/2011) voimassaolo nain ollen
raukesi vuoden 2020 alusta. Tiedonhallintalain (906/2019) kolmannen pykalan
ensimmaisen momentin mukaan sen soveltamisalaan kuuluvat sellainen tiedon-
hallinta ja tietojarjestelmien kaytto, jotka tapahtuvat viranomaisten tietoaineisto-
jen kasittelyn yhteydessa. Kunnat ovat lainsdadanndssa maariteltyja tiedonhal-
lintayksikoitéa (Tiedonhallintalaki 2:4.1,5) ja nain ollen ovat velvollisia

noudattamaan tiedonhallintalakia.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) on julkisuuslain (621/1999),
tietohallintolain (634/2011) ja asiointilain (13/2003) saanndksia yhdistava laki. Se
edistéa luotettavan tiedonhallintamallin kayttoa viranomaisten toiminnassa seka
asettaa heille tiukkoja tietosuojavaatimuksia. Tiedonhallintalaki ottaa kantaa tie-
donhallinnan ja tietoaineistojen tietoturvallisuuteen velvoittamalla viranomaisia
noudattaa hyvaa tiedonhallintatapaa ja hyddyntaa tietoja vastuullisesti. (HE
284/2018 vp.) Tietoturvallisuus ja riskienhallinta ovat yksi tiedonhallintalain kes-
keisimmista asioista, joihin kiinnitetdan erityistd huomiota asiakirjojen turvaami-

sen vuoksi. Tietoturvallisuus tarkoittaa, etta sailytettavat tiedot ovat yhtenaisia ja
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ettd niiden luottamuksellisuus sekd saatavuus ovat turvattu. Tietoturvallisuutta
taataan tieturvallisuustoimenpiteitd, eli toteuttamalla turvatoimia hallinnollisin, toi-

minnallisin seka teknisin keinoin. (Janhunen 2020, 4 — 6.)

Edella mainittujen uudistusten avulla uusi tiedonhallintalaki varmistaa, etta ylei-
sen edun vuoksi kehitettyd viranomaistoiminnan julkisuusperiaatetta noudate-
taan vastuullisesti ja ettd se on hyvalla tasolla (Tiedonhallintalaki 1:1.1). Sen li-
saksi uuden tiedonhallintalain tehtdvana on tietojen elinkaarin koordinointi

(Valtiovarainministerio 2018).

3.2 Arkistolaki

Suomen arkistolaki (831/1994) saatelee arkistotoimia seké asiakirjojen valmiste-
lua, sailyttamista ja kayttdd. Vaikka hallituksen esityksesséa (284/2018 vp) oli
tuotu esiin ajatus siitd, etta arkistolaki sen nykyisessd muodossa on hankalasti
yhteensovittava muun lainsdddannén kanssa, sita pidetaan kuitenkin tiedonhal-

lintaan vaikuttavana lakina (Seppo 2019, 4; Stormbom 2020, 3).

Arkistolain (831/1994) 7 8:n 2 momentin mukaan arkistointi taytyy jarjestaa niin,
ettd arkistonmuodostaja pystyy toteuttamaan héanen tehtaviaan ja etta julkisten
asiakirjojen tiedot ovat saatavilla yksityisille seka yhteisdille. Laki painottaa, etta
niiden oikeudet, niin kuin myds tietosuoja, tulee huolellisesti turvata. Oikeustur-
vaa koskevien asiakirjojen on oltava saatavana heti kun niiden kayttotarve ilmes-
tyy. Tarkea myos on, etta asiakirjoista on mahdollista saada tutkimusta varten
tarvittavia tietoja. (ArkistoL 3:7.2.)

Asiakirjojen sailytysaikojen maarittely sekd arkistonmuodostussuunnitelman
(AMS) yllapitaminen on yksi arkistonmuodostajan tarkeimmisté tehtavista. Asia-
kirjojen sailytysajoista seka pysyvasti sailytettavista asiakirjoista ja tiedoista paat-
taa Kansallisarkisto (ArkistoL 3:8.2 — 3:8.3.)

Hallituksen esityksessa (284/2018 vp) oli tuotu esiin ajatus siitd, ettd arkistolaki

sen nykyisessa muodossa on hankalasti yhteensovittuva muun lainsaadannon
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kanssa. Arkistolaki (831/1994) on edelleenkin voimassa, mutta hallitus on osoit-
tanut samassa esityksessaan (284/2018 vp) sita, etta sitd sovelletaan kaytan-
ndssa vain silloin, kun sen sdannokset sopivat yhteen EU:n tietosuoja-asetuksen
vaatimusten kanssa. Ongelmana pidetddn muun muassa arkistolaissa kaytetty
sanasto, joka on ristiriidassa tietosuoja-asetuksen ja tietosuojalain kanssa (HE
284/2018 vp).

Arkistolain (831/1994) sailytysaikojen maarittdmista sekd AMS:ia koskevia vaati-
muksia oli kuitenkin valillisesti otettu huomioon Kansallisarkiston SAHKE?2 -maa-
rayksessa. Siind painotetaan, etta sailytysajan kesto ja sen peruste kuuluvat tie-
donohjaussuunnitelman (TOS:n/eAMS:n) pakollisiin metatietoihin
(Kansallisarkisto 2008, 9).

3.3 EU:n tietosuoja-asetus 2016/679

Euroopan unionin yleinen tietosuoja-asetus eli GDPR (General Data Protection
Regulation) astui voimaan 25 toukokuuta 2018 (Tietosuojavaltuutetun toimisto
2019) ja korvasi 95/46/EY -direktiivin (EU 2016/679 171 kohta). Sen tarkoituksena
on saadella sellaista henkilotietojen kasittelyad, jota suoritetaan kokonaan tai osit-
tain sdhkoisessa muodossa, ja myos ei-digitaalisesti suoritettavaa henkildtietojen
kasittelyd, jonka paamaarana on muodostaa rekisterin tai liittdd henkildtietoja jo
olemassa olevaan rekisteriin. (EU 2016/679 2 artikla 1 kohta.) Rekisteri on tietylla
tavalla jarjestelty henkilGtietojen lista, josta tietoja saa hakea laissa edellyttamien
ehtojen taytettyd (EU 2016/679 4 artikla).

GDPR-direktiivi asettaa rekisterinpitgjille tiukat vaatimukset henkilotietojen kasit-
telyn suhteen. Yksi keskeisimmista ehdoista on direktiivin 5 artiklan 2 kohdassa
mainittu osoitusvelvollisuus, jonka mukaan rekisterinpitajan on pystyttava todis-
tamaan, ettd 5 artiklan 1 kohdassa esitettyja periaatteita on noudatettu. Samalla
asetus korostaa kayttajan suostumuksen tarkeytta henkildtietoja keratessa (EU
2016/679 6 artikla 1 kohdan a-alakohta; 2 luku 7 artikla) sekd h&nen oikeutensa

tietdd, mita tietoja hanestd on syotetty rekisteriin ja saada niitd korjatuiksi (EU
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2016/679 15-16 artiklat). Kayttajille on myos turvattu oikeus saada heidan henki-
|6tietojansa poistetuiksi (eli kyseessa on “oikeus tulla unohdetuksi” (EU 2016/679
17 artikla).

Rekisterinpitaja on tietyilla edellytyksilla velvollinen nimittdmaan organisaatiossa
tietosuojasta vastaavan henkilon. Sita on pakko tehda, kun tietoja kayttaa muu
toimielin kuin tuomioistuin ja kun tietojen taysiarvoinen kasittely ei onnistu ilman
rekisteroityjen tarkkailua. Lisaksi tietosuojavastaava on aina nimitettava, kun yl-
lapitajan rekisteri sisdltaa erityiseen henkilétietoryhmaén kuuluvia tietoja taikka
tietoja rikostuomioista tai rikoksista. Erityiset henkildtietoryhmat ovat, esimerkiksi,
geneettisia ja biometrisia tietoja, uskonnollisuus ja poliittiset nakemykset seka
terveystietoja. Rekisterinpitaja on aina velvollinen valitttmasti ilmoittaa tapahtu-
neesta tietoturvaloukkauksesta valvontaviranomaisille ja kayttajille (EU 2016/679
9 — 37 artiklat.)

Tiedonohjaussuunnitelmaan sisallyttaville asiakirjoille maaritellaan tietosuoja-
asetuksen vaatimia tietoja: sailytysaika, henkilotietojen olemassaolo dokumen-
teissa, dokumenttien julkisuus seka peruste, jolla henkilttietoja kasitelladn. TOS
on néin ollen valine, jonka avulla organisaatiot pystyvat noudattamaan GDPR-
direktiivin asettamia vaatimuksia. (Nevalainen 2018.)

3.4 Tietosuojalaki

Tietosuojalaki (1050/2018) on yleista tietosuoja-asetusta tdydennettava saados,
joka tuli voimaan 1.1.2019 (Oikeusministerio 2018). Kyseisen lain tehtavana on
edistaa EU:n tietosuoja-asetuksen soveltamista Suomessa (Tietosuojalaki 1:1) ja
sen soveltamisala on sama, kuin EU:n tietosuoja-asetuksen 1. luvussa 2. artik-
lassa maaritellaan. Lisaksi tietosuojalain tarkoituksena on suojella ja taata hen-
kilotietojen laillista ja turvallista henkilétietojen kasittelya seka niiden vapaa liik-

kuvuutta.
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Muut asiat, joita tietosuojalaki saatelee, ovat muun muassa ikaraja, josta lapselle
saa tarjota tietoyhteiskunnan palveluita (Tietosuojalaki 2:5), erityisiin henkilotie-
toryhmiin liittyva kasittely (Tietosuojalaki 2:6), henkilttietojen kasittely journalisti-
sen, akateemisen, taiteellisen tai kirjallisen ilmaisuja varten (Tietosuojalaki 5:27)
sekad henkilétunnustietojen hallinta (Tietosuojalaki 5:29). Laissa my6s huomioi-
daan yleista etua henkil6tietojen kasittelyyn edellytyksena seka rajoitetaan rekis-

teroidyn oikeuksia. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2020.)

SAHKE2 -maarays on asettanut henkilGtietoja pakolliseksi metatietoarvoksi
(Kansallisarkisto 2008, 9). Tama otetaan huomioon tiedonhallinnassa ja tie-
donohjaussuunnitelmassa, koska tiettyjen henkilGtietojen olemassaolo asiakir-
jassa voi tehda siita osittain tai kokonaan salaisen ja velvoittaa rekisterinpitajaa

huolehtimaan asiakirjojen ja asiakirjatietojen turvallisuudesta.

3.5 Muut lait ja saadokset

Muut tiedonhallintaan suoraan tai valillisesti vaikuttavat lait ovat julkisuuslaki, hal-

lintolaki, laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa ja digipalvelulaki.

Julkisuuslain (621/1999) avulla varmistetaan, etta viranomaisten toimintaa to-
teutetaan avoimesti. Yksil6illa ja yhteiséilla on taman lain 1 luvun 3 8:n mukaan
oikeus seurata sita, miten viranomaiset kayttavat valtaansa seka vaikuttaa hei-
dan paatdksentekoonsa yleisen ja myds oman edun edistamiseksi. Julkisuuslaki
(621/1999) koskee kuntien toimintaa, silla kunnat ovat lain 1 luvussa 4 8:ssé 1
momentissa 4 kohdassa mainittuja viranomaisia. Julkisuuslaki ottaa kantaa myds
tiettyjen asiakirjojen salassapitoon ja sen kestoon (JulkL 5:24; JulkL 7:31.2),
mitk& ovat yksi tiedonohjaussuunnitelman pakollisista metatiedoista (Kansallisar-
kisto 2008).

Hallintolaki (434/2003) velvoittaa viranomaisia noudattamaan omassa toimin-
nassa hyvaa hallintotapaa ja takaa oikeusturvaa hallintoon liittyvissa asioissa.

Sen liséksi laki pitaa erityisen tarkedna sita, etté hallinnon tarjoamat palvelut ovat
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laadullisia ja tuottavat mahdollisimman paljon hyotya niiden kayttajille. (HallintoL
1:1)

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) ottaa kantaa
verkkoasioinnin helppouteen ja nopeuteen. Laissa esitetyt séhkdiset tiedonsiirto-
menetelmat ja niiden soveltaminen viranomaistoiminnassa yllapitavat tietoturval-
lisuutta viranomaisten verkkoasioinnissa. (Laki sahkodisesta asioinnista viran-

omaistoiminnassa 1:1.)

Digipalvelulaki (306/2019) on saannds, joka oli kehitetty digitaalisten palvelujen
saatavuuden, laadun, tietoturvallisuuden ja sisallén saavutettavuuden edista-
misté varten. Tama laki pyrkii takaamaan kaikille digitaalisten palvelujen kaytta-
jille tasa-arvoisia kokemuksia sahkoisen asioinnin aikana. (Digipalvelulaki 1:1.1.)
Liséksi taman saannoksen avulla Suomessa pantiin tdytantéon EU:n saavutetta-
vuusdirektiivin, joka asettaa vaatimuksia verkkosivujen ja mobiilisovellusten saa-
vutettavuudelle (Digipalvelulaki 1:1.2). Digipalvelulain (306/2019) 1 luvun 3 8:n 1
momentin 1 ja 2 kohtien mukaan saanndksen kohteeksi katsotaan muun muassa

valtion seka julkisoikeudellisia organisaatioita.

Tietyilla aloilla, esimerkiksi sotealalla, tiedonhallintaa ohjaavat omat lait, joiden

kasittely ei liity kyseisen opinnaytetydn tutkimustehtavaan.

4 Tiedonohjaussuunnitelmaa koskevat maaraykset ja suo-

situkset

4.1 SAHKE2-maarays

SAHKE?2 on Kansallisarkiston julkaisema normi, joka oli laadittu sahkdoisten asia-
kirjojen kasittelyn, hallinnan sekad sailytyksen saanndstelya varten. Kyseinen
maarays oli kehitetty valtion- sek& kunnallishallinnon laitosten kayttoon.
SAHKE2:n avulla myds ohjataan digitaalisten asiakirjojen siirtamisprosessia ar-

kistonmuodostajalta Kansallisarkistoon. (Kansallisarkisto 2008a, 1 - 3.)
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SAHKE2:n pohjana toimii erikseen kehitetty asiakirjatietojen kasittelyn ja koordi-
noinnin hierarkia, jota on havainnollistettu kuvassa 2. Katkoviivalla on erotettu
kokonaisuus, jota koskevat SAHKE2-maarayksen vaatimukset ja jossa sovelle-
taan metatietomallia; arkistoa ja arkistonmuodostajaa kuvataan ja tunnistetaan
vasta silloin, kun katkoviivan rajoissa oleva kokonaisuus on luotu. (Kansallisar-
kisto 2008a, 5.)

Arkistonmuodostaja

Arkisto

Tehtavaluokitus

Asiakirjallisen tiedon kasittely ja hallinta

Toimenpide
i Asiakirja

Toimenpide
Asiakirja

Toimenpide

Kuva 2. SAHKE2-hierarkia (Kansallisarkisto 2008a, 5).

Normin liitteessd 1 on esitetty asiakirjatietojen metatietojen valmistamisen saan-
not. Metatietomallin hyddyntaminen yhdenmukaistaa asiakirjallisten tietojen hal-

lintaa riippumatta siita, kuinka kauan niita sailytetaan. (Kansallisarkisto 2008a, 4.)

Kansallisarkiston SAHKE2 -maarayksen liitteessa 2 esitetaan metatietomallin,
joka sisaltdd seka pakollisia etta valinnaisia metatietoja. Pakollisia metatietoja,
joita ohjaa tiedonohjaussuunnitelma, tulee integroida tiedonohjausjarjestelmaan
silloin, kun alkaa niiden operatiivinen kasittely. Pakollisten metatietojen maaraa-
minen asiakirjojen tallentamisvaiheessa ei ole sallittua. (Kansallisarkisto 2008a,
3)
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Metatiedot, tai toisin sanoin metadata, ovat tietoja, jotka kuvaavat tietojen omi-
naisuuksia seka sita, miten asiakirjoihin ja asiakirjatietoihin sisallyttavaa infor-
maatiota hallitaan ja kasitelladn elinkaaren alusta loppuun. Metatietojen avulla
asiakirjatietojen hakeminen, paikallistaminen, tunnistaminen seka digitaalisessa
muodossa sailyttaminen helpottuvat merkittavasti. (Lybeck & et al 2006, 262.)
Sen lisaksi metatiedot ovat valttamaton edellytys asiakirjatietojen laatimis- ja ka-
sittelyvaiheiden automatisoinnille seka asiakirjatietojen valissé olevien viittauk-

sien maarittamiselle (Kansallisarkisto 2008a, 7).

Asiakirjallisen tiedon kasittely

1| sisanas
sisélftyy |[1..n I

Toimenpide
j Organisaati okohtaiset tiecot

1| ity
lii 0..n |

Asiakirja |

Sailytettava kohde

Kuva 3. SAHKE2-metatietomallin osa-alueet ja laajentaminen (Kansallisar-
kisto 2020, 1).

Kuvassa 3 on havainnollistettu SAHKE2-metatietomallin rakenne. Siséllytettava
kohde -kokonaisuus muodostuu yhteisista metatiedoista, eli metadatasta, jonka
kayttamistasoina ovat asiakirjatiedon kasittely, toimenpide ja asiakirja. Paitsi yh-
teisia metatietoja kasittelyprosessit siséltavat niiden liséksi asiakirjallisten tiedon
kasittelyn metadataa. Yhteiset ja asiakirjakohtaiset metatiedot tallennetaan asia-
kirjaan, joka syntyy kyseisen kasittelyprosessin yhteydessa. Kasittelyprosessi
etenee vaiheittain ja sisdltaa toimenpiteita, joihin on myds integroitu omat meta-
tiedot. SAHKEZ2:n suosittelemaa metatietomallia sallitaan taydentaa myos orga-
nisaatiokohtaisilla metatiedoilla, jotka ovat olennainen osa siirtokokonaisuutta.
(Kansallisarkisto 2020, 1.)
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SAHKE2:n vaatimusten noudattaminen on edellytys sille, etta kunta voi sailyttaa
asiakirjoja sdhkdisessa muodossa pysyvasti. Silloin sen on haettava lupaa Kan-
sallisarkistolta. SAHKE?2 sallii asiakirjojen maaraaikaisen sailyttamisen sahkoi-
sesti myos ilman sitd, mutta normissa kuitenkin korostetaan, etta sen vaatimus-
ten huomioiminen asiakirjojen hallinnan kohdalta takaa sailytettavien tietojen

kayttokelpoisuutta, eheytta seka sailymista. (Kansallisarkisto 2008a, 4.)

4.2 JHS 191 -suositus

Julkisen hallinnon tiedonhallinnon neuvottelukunta julkaisi 2015 JHS 191 —suosi-
tuksen, jonka tehtdvana on yhtendaistaa julkishallinnossa tydstamia tiedonohjaus-
suunnitelmia. Suosituksessa esitellaan tiedonohjaussuunnitelman rakennetta
seka kerrotaan, minkalainen yhteys eri rakenneosilla on. TOS-rakenteesta kay-
tetdan myds nimiketta “tietomalli”. Tietomallin liséaksi JHS 191 -saanndksessa an-
netaan ohjeita tiedonohjaussuunnitelmiin sisallyttdvien metatietoarvojen osalta,
jotka I6ytyvat suosituksen liitteesta 1. Tama metatietomalli pohjautuu SAHKE2 -

normin metatietoja koskeviin vaatimuksiin. (JHS 191 2015a, 2 - 9.)

Suosituksen esittaméa tiedonohjaussuunnitelman rakenne ei ole jaykka koko-
naisuus, vaan sdados antaa julkishallinnon organisaatioille vapauden taydentaa
sitd myds JHS 191 —suosituksen ulkopuolisilla rakenneosilla ja metadatalla. Tie-
donohjaussuunnitelma on mahdollista laatia sek& operatiivisessa tietojarjestel-
massa ettd tiedonohjausjarjestelmassa, jolloin JHS 191 —suosituksen tietomallin
rakennetta tulee noudattaa. Saannoksessa kuitenkin korostetaan, etta vaatimuk-

set eivét ole julkishallinnon organisaatioille pakollisia. (JHS 191 2015a, 2.)

Tiedonohjaussuunnitelman rakenne laaditaan JHS 191 —suosituksen mukaan
vain, jos TOS toimii tietojarjestelman taustalla ja palvelee sita oletusmetatietojen
lahteen&. Tiedonohjaussuunnitelmaan on tarve silloin, kun tietojarjestelmassa
kasiteltavien asiakirjatyyppien méaréa on suuri, joille on ominaista erityyppiset me-
tatietoarvot. (JHS 191 2015a, 2.)
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5 Tiedonhallinta ja asianhallinta

51 Tiedonhallinta

Tiedonhallintalain (906/2019) 1 luvun 2 pykalan 9 kohdan mukaan tiedonhallinta
on viranomaisten toimintaa, joka syntyy heidan tehtaviensa hoitamisen tai mui-
den tarpeiden yhteydessa ja jonka piiriin kuuluu tietoturvallisuustoimi, jota toteu-
tetaan viranomaisten tietomateriaalien, niiden tietojen seka kasittelyvaiheiden
hallinnointia varten. Tallentamis- ja kasittelytavoilla, joiden mukaan tietomateri-

aaleja hallitaan, ei tdssa tapauksessa ole merkitysté. (Tiedonhallintalaki 1:2.1,9.)

Suomalaisen asiasanasto- ja ontologiapalvelun (Finto 2020) mukaan kyseessa
on tiedonhallinta, kun tietoprosessit jarjestetaan niin, etta tiedot ovat saatavina,
l0dydettavina ja hyddynnettavina tiedon koko elinkaaren ajan. Tiedon elinkaari al-
kaa siitd, kun asian kasittely aloitetaan. Elinkaaren loppuvaiheena pidetaéan tie-
don pysyvaa sailyttamista tai havitysta. (Kansallisarkisto 2008a, 7.) Tiedon elin-
kaaren valivaiheet ovat informaation tallentaminen, kayttaminen, muokkaaminen,
siirto tallentamispaikasta toiseen, kopiointi seké jakelu (Kuntasektorin arkkiteh-
tuurirynmda 2016, 4). Naihin prosesseihin liittyy myds elinkaariajattelu, jonka mu-
kaan organisaation kasittelyprosessit ohjaavat asiakirjatietojen suunnitelmallista

kasittelya ja hallintaa (Kansallisarkisto 2008a, 7).
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’ tietoprosessi

prosessi, jonka tavoitteena on tiedon
tuottaminen, kasittely tai jakaminen
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tiedonhallinta

tietoprosessien jarjestaminen siten,
etta tietojen saatavuus, 16ydettavyys
ja hyddynnettavyys eri tarkoituksiin
pyritaan varmistamaan tiedon
elinkaaren ajan

kohteen kaaEWT

Tiedonhallinta

saatavuus

13htaa »—

tiedon ominaisuus, joka ilmentaa sita,
etta tieto on hyddynnettavissa
haluttuna aikana ja vaaditulla tavalla

sisdllénhallinta

asiakirjahallinta

tiedonhallinnan osa-alue, jonka
kohteena on sisdlté (informaatio)

tiedonhallinnan osa-alue, jonka
kohteena on osiakirjatieto
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sisdltd (informaatio) iakiriatiet
asiakirjatieto

tiettya kohderyhmaa varten tuotettu

informaatio asiakirjan tietosisaitoon tai

metatietoihin kuuluva tieto

Kuva 4. Tiedonhallinta (Finto 2020).

Tiedonhallinnan ja siihen kuuluvien keskeisten kasitteiden vélinen suhde on esi-
tetty kuvassa 4. Tiedonhallinta pitaa sisallaan monenlaisia tietoprosesseja (know-
ledge processes), joiden aikana tieto saa alkuunsa, tulee kasitellyksi tai sitten
jaetuksi tarpeen mukaan. Samalla tiedonhallinta pyrkii takaamaan tietojen saata-
vuuden, eli sen, etta tietoa on mahdollista kayttaa sopivana aikana ja toivotulla
tavalla. Kuvan mukaan tiedonhallinta jaetaan seuraaviin osa-alueisiin: sisallén-
hallintaan, jolloin kasitellaan sisaltéa tai informaatiota, ja asiakirjahallintaan, joka
vastaa asiakirjatietojen kasittelysta. Sisallonhallinnan ytimesséa on sisalto eli in-
formaatio, joka syntyy ja tulee sailytettavaksi, minka jalkeen sisallosta kiinnostu-
nut kohderyhma voi kayttaa sita tarvittaessa. Asiakirjahallinnan vastuualueeseen
kuuluu asiakirjatieto, eli tieto, joka l0ytyy asiakirjan tietosisalloésta tai metatie-
doista. (Finto 2020.)
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5.2 Asianhallinta ja asianhallintajarjestelma

JHS 191 -suosituksen (2015a, 4) mukaan asia on asiakirjatiedoista koostuva ko-
konaisuus, joka muodostuu kasittelyprosessin aikana ja joka liittyy tietyn tehtavan
hoitamiseen. Asianhallinta on sellaista asioiden ja niihin kuuluvien asiakirjojen
kasittelyd, joka tapahtuu organisaation toimintaprosessien toteuttamisen yhtey-
dessa ja jota ohjataan naiden tietojen elinkaaren alusta loppuun. Asianhallinnan
avulla tapahtuu asioiden seka asiakirjojen kasittelyprosessien optimointi. (Kunta-
sektorin arkkitehtuuriryhma 2016, 2.)

Asianhallinta liittyy tiedonhallinnan kokonaisuuteen ja se koostuu kolmesta pro-
sessista, jotka muodostavat asianhallinnan kokonaisuuden. Kuvasta 5 |6ytyy asi-

anhallinnan kokonaisuuden rakenne. (Kuntasektorin arkkitehtuuriryhnma 2016, 3.)

Asianhallinta

Asiankasittely

I Sahkoinen

Asiakirjahallinta

arkistointi

Kuva 5. Asianhallinnan kokonaisuus (Kuntasektorin arkkitehtuuriryhméa
2016, 3).

Asiankasittely on viranomaisten toimintaa, joka liittyy asian kasittelyyn ja jota to-
teutetaan lain mukaista hallintotapaa noudattaen. Se koostuu muutamista paa-
vaiheista, kuten vireilletulosta, valmistelusta, paatbksenteosta, tiedoksiannosta,
taytantdonpanosta sekd seurannasta. Asiakirjahallinta tarkoittaa sita, etta asia-
kirjatietoja hallitaan niiden elinkaaren alusta loppuun. (Kuntasektorin arkkitehtuu-
riryhmé 2016, 3.)

Arkistointi on maaraaikainen tai pysyva asiakirjojen sailyttdminen, joka perustuu

arkistonmuodostussuunnitelman ohjeisiin  (Kuntasektorin —arkkitehtuuriryhma
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2016, 3). Sahkoisessa arkistoinnissa sailytysté ohjaavana saantona pidetaan tie-
donohjaussuunnitelmaa (eli sdhkdista arkistonmuodostussuunnitelmaa) (Kansal-

lisarkiston arkistowiki 2013a).

Asianhallinnan soveltaminen kuntien toiminnassa tuo naille organisaatioille etua.
Se esiintyy tyokaluna, jonka avulla varmistetaan, etta asiakirjat, tietojarjestelmat
ja niihin siséllytettava informaatio ovat saatavilla, kaytettavissa seka suojattuina
kunnes tiedon elinkaari loppuu. (Kuntasektorin arkkitehtuuriryhma 2016, 8.)

Asianhallinta sisadltaa joukon tietoturvallisuustoimenpiteitda, jotka takaavat infor-
maation salassapidon, eheyden ja laadun. Sen avulla kunnat pystyvat hallitse-
maan mahdollisia riskeja tehokkaammin ja yllapitamééan omaa kokonaisturvalli-

suutta korkealla tasolla. (Kuntasektorin arkkitehtuuriryhmé 2016, 8.)

Julkishallinnon palveluja sekéa asiakkaiden palvelemista on mahdotonta digitali-
soida ilman sahkoistd asianhallintaa. Digitaalinen asianhallinta edellyttaa sita,
ettd kaikki kunnan dokumentit ja tiedot kasitelladn ja sailytetddn sdhkdisesti.
(Kuntasektorin arkkitehtuuriryhma 2016, 8.)

Asianhallinnan palveluihin kuuluvat asiankasittely, asiakirjahallinta, tiedonohjaus,
tyonkulkujen hallinta, kokousten hallinta, arkistointi seka tietopalvelu (lite 1). Ne
ovat ylimman tason liiketoiminnallisia palveluita, jotka syntyvat asianhallinnan
prosessien kautta ja joiden kayttdjind ovat kuntien sidosryhmat. (Kuntasektorin
arkkitehtuurirynméa 2016, 12.)

Asianhallinta pitaéa sisallaan myds joukon tukiprosesseja: tiedonohjauksen, mas-
ter datan hallinnan, tiedolla johtamisen ja kayttdvaltuushallinnan (Kuntasektorin
arkkitehtuurirynma 2016, 13 — 15). Tiedonohjaus on tietojarjestelman taustalla
toimiva prosessi, jolla voidaan ohjata asiakirjatietojen kulkua organisaatioissa
(Kuntasektorin arkkitehtuuriryhma 2016, 13). Silloin niiden muodostuminen, hal-
linta ja sailytys tapahtuvat suunnitelmallisesti ja asiakirjatietoihin on mahdollista
paasta ja kayttaa niita estetta. Lisaksi tiedonohjaus varmistaa, etta kasittelyn koh-
teena olevat asiakirjatiedot sailyvat eheina ja alkuperaisina. (Kansallisarkiston ar-
kistowiki 2014.)
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Lahtokohtana tehokkaalle tiedonohjaukselle esiintyy tiedonohjaussuunnitelma
(TOS, eAMS), joka saa alkuunsa ja kehityksenséa tiedonohjausjarjestelmassa
(TOJ). TOS sisaltaa tehtavien hoitamisen aikana kaynnistettavia kasittelyproses-
seja sekd niiden yhteydessa toteutettavia toimenpiteitd ja kuvaa niita tukevia
asiakirjatyyppeja oletusmetatietoarvoineen. Asiakirjatietoja on mahdotonta hallita
sahkoisesti ilman organisaatiossa kehitettya tiedonohjausta. (Kuntasektorin ark-
kitehtuuriryhmé& 2016, 13.) Kuvassa 6 on havainnollistettu tiedonohjauksen toi-

minta tietojarjestelmien taustalla.

Ohjaustieto E] Ohjaustieto
Tiedonohjaus-
s 7 > < \ )

jarjestelmad
\ 4 i

] F

Jarjestelmd 1 |« P Jdrjestelma 3

Tiedon liikkuminen
i jarjestelmigen valilla i
. £]
| Jdrestema 2 |« P Sahkoinen arkisto @’
Kuva 6. Tiedonohjaus tietojarjestelmiin toteutettuna (Kuntasektorin arkkiteh-

tuuriryhma 2016, 13).

Master dataksi kutsutaan monien organisaation sisalla tapahtuvien prosessien
jatkuvasti vaatimia tietoja. Kunnassa toimivat prosessit edellyttavat muun mu-
assa tuote-, palvelu-, asiakas- seka tyontekija- master datan saatavuutta. Asian-
hallintaan siséllyttava oikealla tavalla hallinnoitu master data takaa sen johdon-
mukaisuuden, virheettémyyden, ajantasaisuuden ja yhteisen maarittelyn.
Asianhallinnan digitalisointi, moitteeton ja toimiva tiedolla johtaminen seka raport-
tien ja tilastojen laatiminen eivat ole mahdollisia ilman yhteisen master datan

kayttamista. (Kuntasektorin arkkitehtuuriryhnma 2016, 14.)

Tiedolla johtamiseen kuuluu tietojen jalostaminen seka niiden mydhempi hyo-
dyntaminen organisaation toimintaa johtaessa. Sellaiset tiedot koskevat kunnan

toimintaa, sen toimintaymparistdd ja muutoksia. Kunnalle on myds tarkea hallita
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omaa tuottavuutta seka vaikuttavuutta, jolloin se hyédyntaa asianhallinnan tie-
toja, suoritetietoja seké talous- ja henkildstbhallinnon tietoja. Tietojen, jotka saa-
vat alkunsa asianhallinnassa ja joita siella kasitellaan, taytyy olla asianmukai-
sessa formaatissa ja saatavilla, kun tiedolla johtaminen niita tarvitsee. Johtamalla
tiedolla kunta kayttad muun muassa erilaisia tietovarastoja, paatoksenteon tuki-
jarjestelmia seka analysointi- ja raportointijarjestelmia. Raportointi- ja tilastointi-
vaiheessa kasiteltavaa tietoa siirretddn johdolle tarkoitettuun tietojarjestelmaan.
(Kuntasektorin arkkitehtuuriryhma 2016, 14.)

Kayttovaltuushallinnassa viranhaltijoita valtuutetaan heille kuuluvien toiminto-
jen suorittamiseen sahkoisesti. Asianhallinta ja kayttévaltuushallinta ovat integ-
roituja yhteen, jolloin integraation pohjana esiintyy asioita, asiakirjoja sekéa asia-
kirjallista tietoa koskevia metatietoja seka niiden sisaltamat eri roolien valtuudet.
(Kuntasektorin arkkitehtuuriryhma 2016, 15.)

Asianhallinnan roolit jaetaan kolmeen ryhmaan: asiakkaat, kunnan roolit ja toi-
mielimen roolit (lite 2). Asiakkaat toimivat asianhallinnassa joko henkil6asiak-
kaina tai organisaatioasiakkaina. Kunnan suorittamat roolit ovat kirjaaja, valmis-
telija, viranhaltija, toimihenkild, asiakirjan ké&sittelija seka arkiston hoitaja.
Toimielimen rooleina pidetddn toimielimen jasentd, puheenjohtajaa, sihteeria,
esittelijad, poytakirjantarkastajaa ja toimielinta (luottamushenkil6t). (Kuntasekto-
rin arkkitehtuuriryhnma 2016, 17 — 18.)

Asianhallinta- tai asiankasittelyjarjestelmé on etukateen asetettujen ohjaus-
tietojen mukaisesti toimiva digitaalinen tietojarjestelma, jolla hallitaan organisaa-
tiossa kasiteltavia asioita ja asiakirjoja (Lybeck & et al 2006, 71). Jos tietojarjes-
telman  toiminta  pohjautuu  tiedonohjaussuunnitelman  maaérittelemiin
kasittelysaantoihin, kyseessa on tiedonohjausjarjestelma (TOJ) (JHS 191 2015a,
6). Asianhallintajarjestelma siséltaa diaaria muistuttavan rekisterin, jota yllapide-
taan asioiden, siihen kuuluvien asiakirjojen ja toimenpiteiden kirjaamisen kautta.
Asiakirjojen rekisteroinnin yhteydessa jarjestelmaan liitetddn myaos niiden digitaa-
liset versiot. Asianhallintajarjestelméassa voi paitsi kirjaamista myds etsia, jakaa

ja seuloa aineistoa. (Lybeck & et al 2006, 71.)
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Asianhallintajarjestelma ja sita tukeva tiedonohjaussuunnitelma toimivat sahkois-
ten asiakirjatietojen kasittelyn alustana. Asiakirjatietojen kasittely etenee tietyn
rungon mukaan. Kuvassa 7 nakyy, ettd jokaisessa asian kasittelyprosessin vai-
heessa tiedonohjaussuunnitelma (eAMS) seka tietojarjestelma tuottavat asiakir-
jallisille tiedoille metatietoarvoja (Kansallisarkisto 2008b, 3). Aiemmin todettiin,
ettd metatietojen maaraaminen asiakirjatiedoille helpottaa néaiden tietojen identi-

fiointia tulevaisuudessa.
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Kuva 7. Asiakirjallisten tietojen kasittelyprosessi (Kansallisarkisto 2008b, 3).

6 Tiedonohjaussuunnitelma (TOS, eAMS)

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS, eAMS) on tietojarjestelméan taustalla toimiva
maaritys, joka ohjaa asiakirjatietojen hallintaa ja kasittelya niiden kasittelyproses-
sin aikana. Sen tarkein tehtava on metatietojen tuottaminen asiakirjatietoja kasit-
televaan tietojarjestelmaan, ja niiden oletusarvoja saa muokata tietojarjestel-

massa riippuen asiakirjan luonteesta ja sisallosta. (JHS 191 2015a, 2 - 7.)
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Tiedonohjaussuunnitelma on edellytys organisaatiossa tapahtuvien kasittelypro-
sessien sahkoistamiselle. llman tiedonohjaussuunnitelmaa asiakirjatietojen hal-
lintaa ei voi suorittaa automaattisesti, eika tietojarjestelma silloin vastaa asiakir-
jatietoja  koskevia laatuvaatimuksia. (JHS 191 2015a, 2 - 7))
Tiedonohjaussuunnitelma kutsutaan myds sahkdiseksi arkistonmuodostussuun-
nitelmaksi (eAMS) (Kansallisarkiston arkistowiki 2013a). Tiedonohjaussuunnitel-
man laajuudelle ei ole asetettu mitdan rajoituksia ja sen organisaatiokohtaisuus
ei ole valttAméatonta (JHS 191 2015a, 8).

Paitsi asiakirjatietojen hallinnan ja kasittelyn kasittelyprosesseja tukevia metatie-
toja tiedonohjaussuunnitelma siséltdd myos ulkoisia metatietoja. Ulkoiset meta-
tiedot sisaltavat tiedonohjaussuunnitelman laadintaa, hyvaksyntaa ja voimassa-
oloa kuvaavia tietoja. Tiedonohjaussuunnitelman tietojarjestelmaan tuottama
metadata ja ulkoiset metatiedot muodostavat yhdessa tiedonohjaussuunnitelman

tietosisallon, joka on esitetty kuvassa 8. (JHS 191 20154, 8.)

/ Tiedonohjaussuunnitelman tietosisalté \ ﬁ)peratiivinen tietojdrjestelma \
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Kuva 8. Tiedonohjaussuunnitelman tietosisalté (JHS 191 2015a, 8).

Tiedonohjaussuunnitelman rakennetta (eli tietomallis) kuvataan Julkisen hallin-
non tietohallinnon neuvottelukunnan JHS 191-suosituksessa. TOS-tietomalli
koostuu ainakin tiedonohjaussuunnitelmaa kuvaavista tiedoista (eli ulkoisista me-

tatiedoista), luokista, kasittelyprosessien kuvauksista, toimenpiteista ja asiakirja-
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tyypeista. Jokainen rakenneosa valittaa tietojarjestelmaan sille ominaisia oletus-
metatietoja. (JHS 191 2015a, 9.) Kuva 9 esittelee TOS-tietomallin rakenneosien

valisia suhteita.

Tiedonohjaussuunnitelmaa i Selitteet:
kuvaavattiedot > 1 Tasan yksi, pakollinen
y Useita, vdhintaan yksipakollinen
Luokka 1..* 0..* Useita, vapaaehtoinen
—~ 0...1 Yksitai ei yhtdan
Kasittelyprosessin kuvaus —
v 1.2
Toimenpide 1
: J 0.*
Asiakirjatyyppi
Kuva 9. Tiedonohjaussuunnitelman rakenne ja rakenneosat (JHS 191

2015a, 9).

Tiedonohjaussuunnitelmaa kuvaavien tietojen tarkoituksena on TOS:n yksi-
|6inti. Ne sisaltavat TOS:n nimekkeen, yksildivan tunnisteen seka versionumeron
ja kuuluvat ulkoisten metatietojen joukkoon, mika tarkoittaa, ettd ne eivat ole
osana tiedonohjauksen prosessia. Tiedonohjaussuunnitelmaa kuvaavat tiedot
voivat myds sisaltaa tietoja TOS:n hyvaksynnasta ja voimassaolosta seka orga-
nisaation ja tietojarjestelman tarpeista syntyneistd metatiedoista. (JHS 191
2015a, 8 — 10.)

Tehtavaluokitus on asianhallinnassa kayttaméa tapa ryhmitella asiakirjatietoja
niiden tehtavasta tai toiminnasta riippuen. Tehtava selkeyttad, missa konteks-
tissa ja minka toiminnan yhteydessa asiakirjatieto luotiin. Kuntien tehtéviin kuulu-
vat heidan lakisdateiset seka vapaaehtoisesti ottamat tehtavat sekd muut tehta-
vat. (JHS 191 2015a, 10.)

Tiedonohjaussuunnitelmaa laatiessa kuntien pitaa hyddyntaa Kansallisarkiston
laatimaa kuntien yhteista tehtavaluokitusta (Kansallisarkiston arkistowiki 2013b;
JHS 191 2015a, 11). Luokituksen perustana voi olla paitsi tehtavaluokitus myoés

siihen perustuva palveluluokitus. Tiedonohjaussuunnitelmassa kunnat kayttavat
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seka palvelu- etta tehtavaluokitusta riippuen siitd, minkalainen toiminta on ky-
seessa. (JHS 191 2015a, 10.)

JHS 191 —suositus sallii sellaisten luokituksen osien kuvaamatta jattamisen, joita
kasittelyprosessin kuvaus ei koske. Kuvassa 10 on havainnollistettu tavat, joiden
mukaan tiedonohjaussuunnitelmassa on mahdollista kuvata tehtavaluokituksia.
Tehtavaluokitus A perustuu tiettyyn hierarkiaan, jolloin ylemmat tehtavaluokituk-
sen tasot on liitetty kasittelyprosessin kuvaukseen. Sen sijaan tehtavaluokituk-
sesta B kay ilmi, etta tehtavistd 01, 01 00 ja 01 01 puuttuu niiden kuvaus ja ne

eivat ole osana kasittelyprosessin kuvausta. (JHS 191 2015a, 10.)

Tehtavaluokitus A. Tehtavaluokitus B.
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Kuva 10. Tehtavaluokituksen tavat (JHS 191 2015a, 11).

Tiedonohjaussuunnitelman laatimisen alkuvaiheessa on mahdollista luoda kasit-
telyprosessin yleinen kuvaus, joka voi toimia alustana monille prosesseille ja
joka sisaltaa kasittelyprosessin kulkua (toimenpiteitd) ja asiakirjatietoja (asiakir-
jatyyppeja) koskevia maarityksid. Seuraavaksi toimenpiteita seka asiakirjatyyp-
peja maaritelladn yksityiskohtaisemmin ja asetetaan kasittelyprosessin kuvauk-
selle seka asiakirjatyypeille niiden oletusmetatietoarvoja. Metatietoarvojen
maarittamisen osalta on tarkea ottaa huomioon lainsdadannon vaatimuksia, jotka

koskevat tiettyjen asiakirjatyyppien julkisuutta, salassapitoa ja sdailytysaikaa.
(JHS 191 20154, 11 -12))
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Toimenpide on erillinen tapahtuma tai toimi, jota pidetaan kasittelyprosessin
taikka sen tietyn vaiheen osana. Tiedonohjaussuunnitelmassa toimenpide ja ka-
sittelyvaihe katsotaan samaksi asiaksi. Kasittelyvaihe voi kuitenkin koostua yh-
destéa tai useammasta toimenpiteesta. (JHS 191 2015a, 13.)

JHS 191 -suosituksessa esitetaan taulukko hallintoasioiden mukaisista toimenpi-
teista (lite 3), joita julkishallinnon organisaatio voi hytdyntaa sellaisina kuin ne
ovat, muokata niita tarvittaessa, tai sitten yhdistda molempia toimenpiteiden maa-
rittamistapoja. (JHS 191 2015a, 13 — 14.)

Asiakirjatyyppi on asiakirjojen lajittelu niiden kayttotarkoituksesta ja tietosisal-
|0sta riippuen. Asiakirjatyyppeja ovat, esimerkiksi, hakemus, valitus tai poytakirja.
(JHS 176 2012, 4.) Lista tiedonohjaussuunnitelmassa kayttéon suositeltavista
asiakirjatyypeista on esitetty JHS 191 -suosituksen metatietomallissa. Organi-
saatio voi toki lisata tiedonohjaussuunnitelmaan muitakin asiakirjatyyppeja, jos
niihin on tarve. (JHS 191 2015a, 16.)

Tiedonohjaussuunnitelma on digitalisaation yleistyessa monille organisaatioille
tarkea projekti. Tietoaineiston sahkdiselle sailyttamiselle tarvitaan Kansallisarkis-
ton lupaa, joka myonnetdan vain, jos tiedonhallintayksikolla on olemassa tie-
donohjaussuunnitelma. Ei ole pakollista, ettd TOS on luvan hakemishetkella val-
mis, ja on hyvaksytty, jos se sisdltdd vain merkittadvimmat prosessit, joita

tiedonhallintayksikkod haluaa ensisijaisesti sdhkoistad. (Nevalainen 2018.)

7 Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelma

7.1 Tiedonohjaussuunnitelman tilanne syyskuussa 2019

Syyskuun 2019 alussa tiedonohjaussuunnitelman rakenne oli jo muodostettu.
TOS sisalsi seka Kansallisarkiston suositeltavia etta Puolangan kunnan organi-
saatiokohtaisia tehtavaluokkia. Tama tyo oli kuitenkin pahasti kesken: monet teh-
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tavaluokat kaipasivat taydennystéa toimenpiteilla ja asiakirjoilla, ja muutamilta teh-
tavaluokilta puuttuivat alemman tason tehtavaluokat toimenpiteineen ja asiakir-
joineen. Sita paitsi tarkistusta vaati myos tehtavaluokkien ja asiakirjatyyppien pa-
kollisten  metatietoasetusten  paikkansapitavyys. Selvittaakseen  kaikki
tiedonohjaussuunnitelman puutteet seka kartoittaakseen tyén maaraa ja aikatau-
lua Puolangan kunnan arkistovastaava teki syvallisen tiedonohjaussuunnitelman
tarkistuksen. Sen yhteydessad Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelmasta
|6ytyi runsaasti virheita.

Salassapitoajan laskentaperusteiden arvojen kannalta piti tarkistaa, mitd JHS
191 suosittelee tehtavaluokille ja asiakirjoille, ja lisata tiedonohjausjarjestelmaan
oikeita salassapitoajan perusteita. Sailytys- ja salassapitoajan laskentaperusteita

paatettiin maaritella lainsdaddannén mukaisesti.

Henkilotietoluonteen arvojen kannalta oli huomattu, etta ne eivat vastanneet
uutta SAHKE2-paivitystd. Muun muassa "siséltaa arkaluontoisia henkildtietoja” -
nimiketta piti muuttaa "sisaltaa erityisia henkildtietoryhmia” -nimikkeeksi, ja "sisal-
taa rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvia henkildtietoja” -arvo piti lisata valik-
koon. Lisaksi tiedonohjaussuunnitelmasta l0ytyi asiakirjoja, joiden henkildtieto-
luonne- ja salassapitoperuste -metatiedot olivat ristiridassa kesken&an.
Esimerkiksi noin parissa kymmenessa asiakirjassa oli merkattu, etté ne eivéat si-
salla henkilotietoja, mutta niille oli kuitenkin asetettu tietty salassapitoperuste.
Tama oli tiedonohjaussuunnitelman laadun kannalta olennainen virhe. Turvalli-
suusluokka-metatieto ei ole maaritelty kunnille pakolliseksi (Kansallisarkisto
2020, 7), mutta arkistovastaava paatti kuitenkin muuttaa tdman metatiedon ar-

voja, jotta ne olisivat samoja kuin SAHKE2:n paivitetyssa metatietomallissa.

Tiedonohjaussuunnitelman tehtavaluokkia piti tdydentaa seuraavilla metatie-
doilla: julkisuusluokka, salassapitoperuste, salassapitoaika, salassapitoajan las-
kentaperuste, henkil6tietoluonne, sailytysajan pituus, sailytysajan peruste ja sai-
lytysajan laskentaperuste. Lisaksi tehtavaluokkien nimikkeistd |6ytyi runsaasti
edellisen arkistovastaavan muistutusteksteja, joita piti kayda lapi ja poistaa koko-

naan.
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Tarkistuksen yhteydessa I6ydettiin paljon asiakirjoja ja muutamia tehtavaluokkia,
joiden salassapitoaika ja salassapitoajan laskentaperuste olivat ristiriidassa lain-
saadannon vaatimusten kanssa. Tehtavana oli vaarien tietojen korjaaminen jul-
kisuuslain vaatimusten mukaan ja koko tiedonohjaussuunnitelman salassapitoai-

kojen tarkistaminen.

Puolangan tiedonohjaussuunnitelma sisélsi runsaasti asiakirjoja, joissa oli kay-
tosséa suojeluluokka -metatieto. Kansallisarkiston metatietomallin (Kansallisar-
kisto 2020, 21 — 22) mukaan tama metatieto on pakollista vain paperisessa muo-
dossa sdilytettaville asiakirjoille. Koska kunta sailyttdd asiakirjoja nykyaan
paasaantoisesti sdhkoisessa muodossa, suojeluluokan merkitseminen niiden
kannalta oli turhaa. Lisaksi viidessa asiakirjassa oli valittu vaara julkisuusluokka,

mika vaati korjausta lain saannosten mukaiseksi.

Puolangan kunnan arkistovastaava huomautti, etté asiakirjojen nimissa kaytettyja
merkint6ja (esim. julkinen, ei julkinen/salainen) ja merkintatapoja tulisi yhtenais-
taa. Tama ei ollut tiedonohjaussuunnitelman toimivuuden kannalta olennainen
virhe, mutta suositeltavien korjausten jalkeen TOS olisi nayttdnyt homogeeni-

semmalta. Turhia merkintdja tulisi poistaa nimikkeista kokonaan.

Tarkistusta vaativat myos viittaukset tiedonohjaussuunnitelman tehtavien valilla.
Jotkut asiakirjat olivat vaarissa tehtavaluokissa, ja jotkut tehtavaluokat eivat si-
saltdneet asiakirjoja ollenkaan. Tiettyjen tehtavaluokkien kohdalta oli merkattu,
etta asioita ei kasitella kunnalla vaan ne ovat muiden organisaatioiden vastuulla.
Arkistovastaava suositteli, etté asiakirjoja siirrettéisiin oikeisiin paikkoihin ja tyhjia

tehtavaluokkia taydennettaisiin tai poistettaisiin.

Yhteenvetona todettiin, ettd Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelma tarvitsi
syvéllisid korjauksia ja tarkistusta. llman néité toimenpiteité ei saa tyostaa tie-
donohjaussuunnitelman tuotantoversiota, koska sen laadusta riippuu asiakirjal-
listen tietojen kulku, eheys ja sailyvyys. Toimiva ja laadukas tiedonohjaussuunni-

telma tekisi niiden kasittelystd mahdollisimman sujuvan ja turvallisen.
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7.2 Tiedonohjaussuunnitelman parannustoimenpiteet

Tehdyn tarkistuksen perusteella Puolangan kunnan arkistovastaava suunnitteli ja
aikataulutti tiedonohjaussuunnitelman korjaustoéita. Ensimmaiseksi tehtavaksi tuli
metatietoarvojen tdydentdminen ja korjaaminen, minka jalkeen ryhdyttiin tarkis-
tamaan koko tiedonohjaussuunnitelma alusta loppuun. Muun muassa tehtava-
luokkien ja asiakirjojen nimet ja siihen tehdyt merkinnat tarkistettiin, yhtenaistet-
tiin ja tarpeettomia merkint6ja poistettiin kokonaan. Tiedonohjaussuunnitelman
lapikaynnin yhteydessa kartoitettiin, milta tehtavaluokilta asiakirjat viel& puuttui-
vat, sekd paatettiin tarpeesta kayda tiedonohjaussuunnitelman tehtavaluokkia

lapi eri alojen asiantuntijoiden kanssa.

Jo olemassa olevien asiakirjojen metatietoarvojen tarkistaminen seké puuttuvien
asiakirjojen lisddminen etenivat samanaikaisesti. Niiden paikkansapitavyyteen
kiinnitettiin erityista huomiota, silla oikein valituista metatietoarvoista riippuu tie-
tojen kasittelyprosessin eteneminen ja elinkaaren pituus. Ohjeina kunnallisten
asiakirjojen sailytysajoista kaytettiin Kuntaliiton ja Kansallisarkiston maarayksia
seka julkisuuslakia (621/1999) ja lakia sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista
(254/2015).

Puolangan kunnan arkistovastaava korosti, ettd tehtavaluokkien 05 Sosiaali-
huolto-, 12 Opetus- ja sivistystoimi- seka 14 Elinkeino- ja tydvoimapalvelut -sisal-
toa olisi syyta tarkistaa kunnan palveluksessa olevan henkilokunnan kanssa. Sil-
loin paatettiin jarjestaa TOS-tybpajoja, joihin osallistuivat erikseen Puolangan
kunnan elinkeinoasiamies, maataloussihteeri, sivistysjohtaja, johtava sosiaali-
tyontekija, tapahtumakoordinaattori, Puolankajarven koulun rehtori, kanslisti ja

erityisopettajat, kirjastovirkailija seka nuoriso- ja vapaa-aikakoordinaattori.

TyOpajoissa kaytiin lapi tehtavaluokkien sisaltda ja jo lisattyjen asiakirjojen meta-
tietoarvoja. Edella mainittujen asiantuntijoiden avulla Puolangan kunnan TOS-
vastaavat perehtyivat eri alojen toimintaan ja saivat ymmarryksen siitd, minkalai-

sia asiakirjoja siina kasitellaan ja mitéa ne pitavat sisallaan. Asiantuntijoilla ei usein
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ollut tietoa asiakirjojen sailytysajoista, mutta sailytysaikoja oli mahdollista tarkis-
taa muista virallisista lahteista. Tyopajoissa taydennettiin tehtavaluokkia 05 Sosi-

aalihuolto, 12 Opetus- ja sivistystoimi sek& 14 Elinkeino- ja tydvoimapalvelut.

Tybpajat eivat olleet ainoa keino tiedonohjaussuunnitelman siséallon taydenta-
miseksi. Palautetta antoi myds Puolangan kunnan toimistotiimi, joka ei Idytanyt
naita asiakirjoja asianhallintajarjestelmésta. Silloin TOS-vastaavat valittémasti li-
sasivat puuttuvan asiakirjan tiedonohjaussuunnitelmaan tarkistamalla samalla

kaikkien metatietoarvojen virheettémyyden.

Tiedonohjaussuunnitelman parannustoimenpiteet ensimmaisen tarkistuksen pe-
rusteella kestivat noin kaksi ja puoli kuukautta. Marraskuun lopussa arkistovas-

taava piti toisen Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelman tarkistuksen.

Katselmuksen yhteydessa huomattiin, ettd yhdella asiakirjalla sailytysajan las-
kentaperuste vaati muuttamista, sill& tiedonohjaussuunnitelmassa valittu arvo ei
vastannut SAHKE?2 -maarayksen vaatimuksia. Henkildtunnuksen kaytto salassa-
pitoperusteena piti tarkistaa ja korjata. Lisaksi tiedonohjaussuunnitelmasta l6ytyi
muutamia tyhjia tehtavia ja kasittelyvaiheita. Joissakin tehtavaluokissa kasittely-
vaiheet toistuivat, ja niita piti joko erottaa nimikkeisiin lisatyilla tarkenneilla tai sit-

ten poistaa tiedonohjaussuunnitelmasta.

Tarkistuksen jalkeen seuraava TOS-tyon vaihe suunniteltiin ja tehtavat jaettiin
Puolangan arkistovastaavan ja hanen apulaisensa kesken. Koko tiedonohjaus-
suunnitelma kaytiin taas lapi ja korjattiin toisen tarkistuksen yhteydessa loytyneita

puutteita.

TOS-korjaustyon keskella Kuntaliitolta tuli tiedote uusista ohjeista koskien ympéa-
ristbasiakirjojen sailytysaikoja. Kyse oli luonnoksesta, jonka piti tulla hyvaksytyksi
Kansallisarkistossa. Puolangan kunnan arkistovastaava péaatti kuitenkin, etta ym-
paristdasiakirjojen sailytysaikoja oli syyta tarkistaa jo ennen Kansallisarkiston hy-
vaksyntaa. Nain ollen tehtavaluokan 11 Ymparistbasiat -asiakirjoja oli taas kayty

l&pi ja muuttuneita sailytysaikoja oli korjattu tiedonohjaussuunnitelmassa.
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Joulukuun lopussa pidettiin vimeinen Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitel-
man tarkistus. Silloin taas tulivat esiin virheet, joita ei ollut korjattu tai ei ollut huo-
mattu edellisten korjaustoimenpiteiden aikana. Joillakin pysyvasti sailytettavilla
asiakirjoilla sailytysajan peruste oli valittu vaarin, ja nain tehtavaksi tuli kaikkien
tehtavaluokkien metatietojen uudelleen tarkistaminen, koska niiden maarittami-
sesta l0ytyi aika runsaasti puutteita ja ristiriitoja. Liséksi tiedonohjaussuunnitel-
masta jaivat poistamatta muutamat tyhjat kasittelyvaiheet ja tyovaiheiden huo-

mautukset.

Kaikki viimeisen tarkistuksen yhteydessa loydetyt puutteet oli tarkistettu ja kor-
jattu joulukuun loppuun mennessa. Kun tdma ty6 oli suoritettu, Puolangan kun-
nan tiedonohjaussuunnitelma paatettiin laittaa ensimmaiseen tuotantoversioon.

Se oli otettu kayttéon heti vuoden vaihteessa, eli 1.1.2020.

7.3 Puolangan tiedonohjaussuunnitelman rakenne, siséalto ja asiakirjo-

jen metatiedot

Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelma koostuu 15 tehtavaluokasta, joiden
nimet ja sisaltd perustuvat kuntien yhteiseen tehtavaluokitukseen. Jokainen teh-
tavaluokka kattaa tietyn osa-alueen toiminnan. Kuvassa 11 on esitetty Puolangan

kunnan tiedonohjaussuunnitelman paatehtavaluokat.
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00 HALLINTOASIAT

01 HENKILOSTOASIAT

02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA

03 LAINSAADANTO JA LAINSAADANNON SOVELTAMINEN

04 ULKOPOLITIIKKA JA KANSAINVALINEN TOIMINTA

05 SOSIAALIHUOLTO

06 TERVEYDENHUOLTO

07 TIEDON HALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT

08 LIIKENNE

09 TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJESTYS

|
|
'

10 MAANKAYTTO, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN

11 YMPARISTOASIAT
12 OPETUS- JA SIVISTYSTOIMI

13 TUTKIMUS- JA KEHITTAMISTOIMINTA

+ -ttt -ttt ottt
R R RIR KRR RRIKR R R KR

14 ELINKEINO- JA TYOVOIMAPALVELUT

Kuva 1l. Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelman tehtéavaluokat (Tie-

donohjausjarjestelma).

00 Hallintoasiat -tehtavaluokassa on kuvattu julkisoikeudellisten asioiden kasitte-
lyprosessit, jotka koskevat hallintoasioiden ohjausta, toiminnan hallintaa, paatok-
sentekoa ja johtamista, tarkastustoimia seka kotimaista yhteisty6ta. Tehtavaluo-
kassa 01 kasitelladn henkilostdasioiden ohjausta, palvelussuhdeasioita, palkka-
asioita, osaamisen kehittamisté ja henkiloston tydhyvinvointia. Tehtavaluokka 02
sisaltdd muun muassa talouspolitikkaa, tullitoimintaa, rahoitusta seka kirjanpitoa
koskevia asiakirjatietoja. Kansallisten lakien ja asetusten saatadminen ja lainsaa-
dannodn soveltaminen sek& muut oikeudelliset asiat on siséllytetty tehtavéaluok-
kaan 03. Suomen ulkopolitikkaa seka kansainvalista toimintaa koskevia asioita,
kuten, esimerkiksi, ulkoasiainhallintaa ja maahanmuuttopolitikkaa, kuvataan teh-

tavaluokassa 04.
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Tehtavaluokan 05 kohdalta Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa
vain muutamia Kansallisarkiston suositeltavia tehtavaluokkia. Nama liittyvat sosi-
aalihuollon jarjestamiseen ja palvelujen toteuttamiseen, toimeentulotukeen, pit-
kaaikaistyottomien tukemiseen ja vammaispalveluihin. Sama tilanne on tehtava-
luokan 06 kanssa, joka on tdydennetty vain terveydenhuollon palvelujen yleista
jarjestamista ja potilaskohtaisen hoidon jarjestamista koskevilla asiakirjoilla.
Tama niukkuus johtuu siitd, ettéd Puolangalla sote-palvelut on yksityistetty ja niita
toteutetaan yhteistytssa Terveystalo Kuntaturva Oy:n kanssa (Puolangan kunta
2020).

Tehtavaluokka 07 kattaa tiedonhallinnan ja viestintdpalvelujen ohjauksen seka
tietoturvaan, tietosuojaan ja viestintaan liittyvia kysymyksia. Tehtavaluokassa 08
on esitetty liikenteen suunnittelua, kehittdmista ja likennepalveluja koskevia asia-
kirjoja. Turvallisuutta ja yleista jarjestysta, esimerkiksi poliisi- ja jarjestystoimia
seka maanpuolustusta, kuvataan tehtavaluokassa 09. Tehtavaluokat 10 ja 11 si-
saltavat asiakirjatietoja, jotka liittyvat tekniseen toimeen ja asumiseen seka ym-

paristbasioihin.

Tehtavaluokka 12 muodostuu opetus- ja sivistystoimen asiakirjoista, jotka koske-
vat muun muassa toiminnan ohjausta, koulun opiskelijoita, kulttuuripalveluja, lii-
kuntatoimia seka lapsi- ja nuorisopalveluja. Tehtavaluokka 13 on esitetty kahdella
tutkimustoimintaa koskevilla asiakirjoilla. Tehtavaluokassa 14 kasitelladn kunnan

elinkeino- ja tydvoimapalveluja.

Tiedonohjaussuunnitelma laadittiin tiedonohjausjarjestelmassa, johon oli sisally-
tetty kaikki asiakirjallisille tiedoille pakolliset metatiedot oletusarvoineen. Lis&-
tessa asiakirjan tiedonohjaussuunnitelmaan kayttajan tulee ehdottomasti asettaa
sille oletusmetatietoja, ja ilman naita valintoja asiakirjan tallentaminen ei onnistu.
Muut metatiedot, joita ei ollut asetettu ohjelmistossa pakollisiksi, ovat joko orga-

nisaatio- tai tietojarjestelmékohtaisia.

Kuva 12 esittda koko tiedonohjaussuunnitelman rakenteen periaatetta (esimerk-

kina tehtavaluokka 01.01.01.04 Siviilipalvelus). Puolangan TOS on hierarkkinen
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kokonaisuus, joka koostuu lukuisista tehtavaluokista. Paatehtavaluokat jakautu-
vat alaluokkiin, joihin kayttaja sisallyttaa toimenpiteita ja asiakirjoja. Asiakirja kuu-
luu siihen tehtavaluokkaan ja toimenpiteeseen, missé se syntyy asiakirjallisen

tiedon kasittelyprosessin aikana.

01 HENKILOSTOASIAT / 01.01 Palvelussuhdeasiat / 01.01.01 Rekrytointi ja palvelussuhteeseen valitseminen / 01.01.01.04 Siviilipalvelus
Ohjaus

Toimintaohjeet
Vireilletulo

Sopimus siviilipalveluspaikkana toimimisesta
Paatoksenteko

Viranhaltijapdatos

Liite

Toimielimen pddtos

Toimielimen paatoksen liitteet
Toimeenpano

Padtds tiedoksi
Seuranta

Kotiuttamisilmeitus

Kuva 12. Tehtavaluokka 01.01.01.04 Siviilipalvelus (Tiedonohjausjarjes-

telma).

Alla esitetyt kuvat havainnollistavat metatietojen valikkoja tiedonohjausjarjestel-
massa. Ne on laitettu ja selostettu siina jarjestyksessé, jonka mukaan asiakirjan
tiedonohjaussuunnitelmaan lisddmisen prosessi etenee. Liitteesta 4 16ytyy luet-
telo kaikista asiakirjan tyypeistd, joita on mahdollista lisdta Puolangan tiedonoh-

jaussuunnitelmaan, seka lista pakollisten metatietojen arvoista.

Kuva 13 nayttdd asiakirjojen perustietojen valikkoa. Ensiksi valitaan asiakirjan
tyyppi seké tarkentaa asiakirjallisen tiedon sisalt6a. Asiakirjan tyypin voi valita
jarjestelman tarjoamista vaihtoehdoista, kun taas tarkenne on kasin kirjoitettavaa
tietoa. Asiakirjan tyypit ovat muun muassa esitys, lahete, sopimus tai paatés. Sen
sijaan asiakirjatyypin tarkenneena voi olla, esimerkiksi, viranhaltijan paatos tai

sopimus kuljetuksesta. Tarkenne siis kuvaa sita, mita kyseinen asiakirja sisaltaa.

Asiakirjan tyyppi
Asiakirjatyypin tarkenne
(=asiakirjallinen tieto)

Kuva 13.  Asiakirjan perustiedot (Tiedonohjausjarjestelma).
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Sen jalkeen kayttaja maaraa asiakirjan sailytysajan, sailytysajan perusteen ja las-
kentaperusteen. Kuva 14 esittaa asiakirjan sailytykseen liittyvda metatietovalik-

koa.

Sailytysaika
Sailytysajan peruste
Sailytysajan laskentaperuste

Kuva 14. Asiakirjan sailytys (Tiedonohjausjarjestelma).

Kuntaliitto tarjoaa ohjeita kunnallisten asiakirjojen sailytysaikoihin, joista han sopii
Kansallisarkiston kanssa. Ohjeet ovat vapaasti saatavilla Kuntaliiton verkkokau-
pasta. Maaraajoin sailytettavien asiakirjojen sailytysajan perusteena voivat olla
Kuntaliiton maaraykset ja suositukset, lait tai asetukset. Pysyvasti sailytettavista
asiakirjoista paattaa vain Kansallisarkisto, ja naiden maaraysten koodit alkavat

yleensé joko AL- tai KA-kirjaimilla.

Puolangalla kaytettava tiedonohjausjarjestelma tarjoaa yleisimpia sailytysaikojen
vaihtoehtoja. Jos tarkkaa, ohjeiden mukaista sailytysaikaa ei kuitenkin |0ydy va-
likosta, sailytysajaksi valitaan sitd suurempi tarjolla oleva aika.

Sailytysajan laskentaperuste on ajankohta, josta alkaa asiakirjan sailytysaika. Se
on valinnainen metatieto, jonka arvoiksi suositellaan asian lopullista ratkaisua tai
sdilytysjarjestelmaan siirtoa. Muiden arvojen lisddminen on myos mahdollista,
mutta suositeltavaa on kuitenkin, etta ne eivat hankaloita kasittelyprosessien au-
tomatisointia. (JHS 191 2015b, 14.)

Kolmantena vaiheena on asiakirjan julkisuuden ja salassapidon méaarittdAminen.

Kuva 15 havainnollistaa Julkisuus ja salassapito -valikkoa.
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Julkisuusluokka
Salassapitoperuste
Salassapitoaika

Salassapitoajan laskentaperuste
Henkiltietoluonne
Turvallisuusluokka

Kuva 15.  Julkisuus ja salassapito (Tiedonohjausjarjestelma).

Jos asiakirja on julkinen, kaikki muut metatiedot paitsi henkilétietoluonnetta jaa-
vat valintaprosessista pois. Asiakirja voi myds olla "ei julkinen”, mika tarkoittaa,
ettd se voidaan joskus julkaista. Muissa tapauksissa asiakirja on joko osittain tai
kokonaan salassa pidettava. (JHS 191 2015b, 20.)

Asiakirjatietojen salassapito perustuu ensisijaisesti julkisuuslain 24 pykalaan. Jul-
kisuuslain 24 8: n ensimmainen momentti koostuu 32 kohdasta, jossa on tarkasti
maadritelty viranomaisten salassa pidettavat asiakirjat. Samalla laki ottaa kantaa
salassapidon kestoon. Julkisuuslain 31 §: n 2 momentin mukaan kohdissa 24 —
32 luetellut asiakirjat pidetaan salassa 100 vuotta tai, jos asianosaisen kuoleman
paivamaara on tiedossa, kunnes hanen kuolemastaan on kulunut 50 vuotta. Koh-
tien 1 — 23 mukaisten asiakirjojen salassapitoaika on 25 vuotta (JulkL 31 § 2).
Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelmassa voi valita salassapitoperus-
teeksi myds tietosuoja-asetuksen 9 (erityisia henkildtietoryhmia koskeva kasit-
tely) ja 10 (rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvien henkilotietojen kasittely) artik-
lan sekd tietosuojalain 29 8:n (henkildtunnuksen Kkasittely), mutta naiden
metatietojen tarpeellisuus on syyta tarkistaa. Arkaluonteisien ja rikkomuksiin liit-
tyvien tietojen kasittelysta saadetaan julkisuuslaissa (JulkL 24 § 1.28; JulkL 24 §
1.32), kun taas pelkka henkilétunnus ei voi olla salassapitoperusteena, vaikka se

ei olekaan julkista tietoa.

Salassapitoajan laskentaperuste on metatieto, joka kuvaa, mista lahtien asiakirja
tulee salaiseksi. Henkil6tietoluonteesta kay ilmi, sisaltaako asiakirja henkilétietoja
vai ei. Jos asiakirjassa on henkilttietoja, valikosta kannattaa valita sopivimman

vaihtoehdon koskien niiden luonnetta. Turvallisuusluokka ei ole kunnille pakol-
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lista (Kansallisarkisto 2020, 7), mutta jarjestelma pakottaa kayttajan kuitenkin va-
lita jommankumman vaihtoehdoista, jos asiakirja ei ole julkista. Puolangan tie-
donohjaussuunnitelmassa kaikille asiakirjoille maaritellaan “ei turvaluokiteltu” -ar-

von.

Lopuksi valitaan asiakirjan sailytysmuoto (kuva 16). Puolangan tiedonohjaus-

suunnitelmaan liséttyja asiakirjoja sailytetddn sahkoisessd muodossa.

Sailytysmuoto

Kuva 16. Muut tiedot (Tiedonohjausjarjestelma).

Kun kaikki pakolliset metatiedot on valittu, asiakirja voi tallentua tiedonohjaus-
suunnitelmaan. Asiakirjatietoja on toki mahdollista myéhemmin taydentaa valin-
naisilla metatiedoilla, jos siihen on tarve. Puolangan tiedonohjaussuunnitelman
valinnaiset metatiedot ovat, esimerkiksi, henkilotietojen keradmisen peruste tai

kayttajaryhman kuvaus.

7.4 TOS-tyon yhteenveto ja lopputulos

Tiedonohjaussuunnitelman laadinta oli aikaa vieva projekti, joka vaati yhteistyota
eri organisaatioiden ja asiantuntijoiden kanssa. Puolangan kunnan arkistovas-
taava seka hanen apulaisensa osallistuivat muutamiin tiedonhallintalakia seka
tiedonohjaussuunnitelmaa koskeviin seminaareihin ja webinaareihin, joiden
avulla he syvensivat omaa ymmarrysta lainsdddannén muutoksesta ja sen vai-
kutuksesta kunnan tiedonhallintaan. Ulkopuolisten tahojen lisdksi apuna oli myods
Puolangan kunnan henkil6kunta, joka auttoi tiedonohjaussuunnitelman taydenta-

misessa toimenpiteilla ja asiakirjoilla.

TOS-ty0 sujui periaatteessa hyvin ja lopputulos oli miellyttava. Ainoana ongel-
mana oli iso tyékuorma: Puolangan kunnan TOS-vastaavat hoitivat samanaikai-
sesti muita toimistotehtavia, ja kiireellisyyden takia tiedonohjaussuunnitelmasta
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|6ytyi toistuvia virheitd jopa toisen ja kolmannen katselmoinnin aikana. Tiedonoh-
jaussuunnitelman parannustoimenpiteet kestivat nelja kuukautta ja paattyivat sen

ensimmaisen tuotantoversion kayttdonottamiseen.

Tammikuun 2020 alussa paatettiin pyytaa Kansallisarkistolta ohjausta sdhkoisen
sailyttdmisen luvan hakemiseen. Vastauksena tuli Oulun Kansallisarkiston ylitar-
kastajan suositus, ettd viela voimassa olevien kaytantdjen mukaan kunnan tulisi
hakea erillistd paatosta digitaaliselle sailytysmuodolle. Han kuitenkin korosti, etté
tallaisen esityksen kanssa kannatti odottaa ainakin kesakuun 2020 loppuun asti.
Syyna oli se, etta Kansallisarkisto arvioi vuonna 2020 yksinomaan sahkoisessa
sailytysmuodossa annettavien paatosten antotapaa ja tulossa oli mahdollisia
muutoksia. Kyseisen suosituksen perusteella Puolangan kunnan arkistovastaava

paatti, ettd hakemus yritetaan tehda heinakuussa 2020.

8 Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelman vertailu-

analyysi

8.1 Lahden, Lappeenrannan ja Kotkan kaupunkien TOS-ty6

Tyostaessa Puolangan kunnan tiedonohjaussuunnitelmaa TOS-vastaavat koki-
vat muiden kaupunkien kokemusten tutkimisen hyodylliseksi seka kunnalle etta
kyseiselle tutkimukselle. Vaikka kaikki tiedonohjaussuunnitelmat ovat rungoltaan
samankaltaisia, niiden sisallosta voi kuitenkin l0ytyd eroavaisuuksia, ja myos
tyota voi suunnitella seka toteuttaa monin eri tavoin. Lisaksi prosesseja on mah-
dollista kuvata erittdin yksityiskohtaisesti tai sitten lisata tiedonohjaussuunnitel-

maan vain keskeisimpia asiakirjatietoja.

Haastateltaviksi valikoituivat Lahden, Lappeenrannan ja Kotkan kaupunkien
edustajat. Lahden kaupunginarkistonhoitajan sekd Lappeenrannan kaupungin
asiakirjahallintopaallikbn kanssa ehdittiin jarjestaa palavereja verkon valityksella

jo syksyn 2019 aikana, ja kevaalla 2020 asiat paatettiin palauttaa mieleen kirjal-
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lisissa haastatteluissa. Kirjallinen vastaus tuli kuitenkin vain Lappeenrannan kau-
pungin edustajalta. Kotkan kaupungin sihteeria haastateltiin kirjallisesti ennalta
muodostettuja kysymyksia hyoddyntaen. Haastatteluissa kaytetty kysymysrunko
on esitetty opinnaytetyon liitteessa 5.

Lahden kaupunki sai ensimmaisen sahkdisen sailyttdmisen lupansa vuonna
2013, ja se oli voimassa 5 vuotta. Sen jalkeen TOS-ty6 aloitettiin tyhjasta ja lop-
putuloksena syntyi yli 700 tiedonohjaussuunnitelmaa, jotka tehtiin raskaina ver-
sioina sen ajan tietdmyksella ja ajatuksella, ettd TOS toimisi myds perehdyttami-
sen valineend. Vuonna 2018 kaupunki sai toistaiseksi voimassa olevan
sahkoisen sailyttdmisen luvan Kansallisarkistolta. Silloin p&atettiin myods ottaa
kayttoon uusi asianhallintajarjestelma, mika tarkoitti, ettd myds tiedonohjaus-

suunnitelmia piti paivittaa. (Hayrinen 2019.)

Lahden kaupungilla tiedonohjaussuunnitelmia laadittiin hyddyntamalla melkein
samoja tapoja kuin Puolangan kunnassa. Tehtavéluokkien sisaltéa oli huolelli-
sesti kayty lapi tyopajoilla omien substanssiosaajien kanssa. TOS-vastaavat tut-
kivat sita, miten eri alojen prosessit kulkivat ja minkalaisia asiakirjoja silloin syntyi.
Tiedonohjaussuunnitelmassa kuvattiin vain niitd kasittelyvaiheita, joissa syntyi
asiakirjoja. Lahden kaupungin TOS-tydssa keskitytdan talla hetkella tiedonoh-
jaussuunnitelman taydentamiseen, paivittdmiseen ja keventamiseen. (Hayrinen
2019.)

Lappeenrannan kaupungissa tiedonohjaussuunnitelmat valmistuivat 2017,
mutta ne kaipasivat paivityksid uuden asianhallintajarjestelman kayttbonoton ta-
kia. Kun nykyinen asiakirjahallintopaallikké aloitti tyot Lappeenrannan kaupun-
gissa, TOS-ty0 oli jarjestetty niin, etta sita tekivat kirjaajat ja toimistosihteerit kaik-
kien muiden tyotehtdvien ohella, ja asiakirjahallintopaallikon tehtavana ol
tiedonohjaussuunnitelmien tarkastaminen. Pian kuitenkin huomattiin, ettéa kysei-
nen toimintatapa ei tuo haluttuja tuloksia: henkilékunnalla oli liikaa tyota, ja tie-
donohjaussuunnitelman tekemiseen ei ollut aikaa. Sen lisaksi ihmisilla, jotka

tydstivat tiedonohjaussuunnitelmia, ei ollut riittdvaa asiakirjahallinnon osaamista,
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minka takia niiden tarkastaminen vei paljon aikaa. Asiakirjahallintopaallikon ko-
kemuksen mukaan TOS-tyosta pitdd olla vastuussa ainakin yksi henkild, joka

pystyisi keskittymaan siihen kunnolla. (Sidoroff 2020.)

TOS-ty0 paatettiin organisoida uudelleen. Kaupungissa oli samaan aikaan muu-
tama elakoityminen, jolloin tilalle palkattiin asiakirjahallinnon suunnittelija, jolla ol
kyseisen alan ylempi korkeakoulututkinto. Taméa henkilo otti paavastuun TOS-
tyosta ja toimi itse asiassa TOS-projektin paallikkdond. Hanelle avuksi palkattiin
projektitydntekija, joka vei TOS-kuvauksia jarjestelmaan. Sen jalkeen TOS-
tyéhon tuli vauhtia ja laatua: tiedonohjaussuunnitelma oli vain kahden ihmisen
vastuussa, jotka kysyivat asiakirjahallintopaallikéltd neuvoa vain tarvittaessa. (Si-
doroff 2020.)

Haasteina TOS-tydssa olivat resursointi seka TOS-kuvaukset. Myds Lappeen-
rannan asiakirjahallintopaallikko oli sita mielta, etta tiedonohjaussuunnitelma pi-
taa laatia yhteistydssa sekéa asiakirjahallinnon osaajien etta substanssiosaajien
kanssa. Kaytadnnossa se tarkoittaa, etta, esimerkiksi, talousarvioprosesseja ku-
vataan taloustiimia apua hyoédyntaen. Silloin on myds tarkeaa, ettd substanssi-

osaajat loytavat siihen aikaa ja sitoutuvat TOS-tyohon. (Sidoroff 2020.)

Lappeenrannan kaupungissa TOS-ty0 paattyi vuoden 2018 lopussa, ja heina-
kuussa 2019 kaupunki sai sdhkdisen sailyttamisen luvan. Tiedonohjaussuunni-

telmaa paivitetd&n edelleenkin tarpeen mukaan. (Sidoroff 2020.)

Kotkan kaupunki kaynnisti TOS-tyon helmikuussa 2012 ja varsinainen laadinta
aloitettiin saman vuoden joulukuussa. Vastuun kyseisesté projektista otti oman
tyonsa ohella toimiva projektipdallikkd, jota avusti omista tyotehtavista TOS-
tyohon siirretty paatoiminen projektisihteeri. Kyseinen projektiryhméa kasitteli ja
teki TOS:n sisélléllisia ratkaisuja. Ohjausryhma valvoi TOS-ty6té ja teki lopulliset
paatokset. (Hukkanen 2020.)

TOS:n pohjana kaytettiin kuntien yhteisen tehtavaluokituksen mallia. Projektisih-

teeri kartoitti alkuun kaikki kaupungin tehtavat, niisséa syntyvét asiakirjat seka nii-
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den metatiedot. Sen jalkeen tiedot syotettiin jarjestelmaan. TOS-alkutyo vei pal-
jon aikaa, ja yksi haaste oli saada kaikki tiedot sovitusti aikataulussa. Liséksi on-
gelmia oli myds tehtavaluokituksen sisdistimisesséd, kun kayttoon otettiin uusi
tehtavaluokitus. (Hukkanen 2020.)

TOS-projekti oli valmis vuoden 2015 lopussa. Kotkan kaupungin hallintosihteeri
Pia Hukkasen mukaan TOS-ty0hon on varattava tarpeeksi aikaa sekd kunnon
resurssit ja hyddynnettava arkistovastaavien seka muun henkilékunnan asian-
tuntemusta oman organisaationsa tehtaviin. Kaupungilla ei kuitenkaan ole séh-

koisen sailyttamisen lupaa. (Hukkanen 2020.)

8.2 Kuntien tydsuojeluvaalit ja tehtavaluokan 01.04.01.00 Tydsuojelu-

vaalit vertailuanalyysi

Koska tiedonohjaussuunnitelmat ovat laajoja kokonaisuuksia, joita péaivitetaan
koko ajan, niiden taysi ja yksityiskohtainen vertailu ei ole jarkevaa. Yksittaisen
tehtavaluokan vertaileminen ei kerro koko tiedonohjaussuunnitelman kattavuu-
desta, vaan se nayttdd, onko juuri tama tehtavaluokka kuvattu riittdvan tarkasti.
Kyseisessa tutkimuksessa vertailukohteena esiintyy tehtavéaluokka 01.04.01.00

Tyosuojeluvaalit.

Tyontekijoiden tydsuojeluvaaleissa valitsemat edustajat osallistuvat tydsuojelun
yhteistoimintaan ja edistavat tyontekijoiden intresseja naissa kysymyksissa. Va-
hintdan 10 henkilon tyopaikoilla valitaan tydsuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuu-
tettua. Kun tyontekij6itd on enemman kuin 20, tyopaikalla on perustettava tyo-
suojelutoimikunta, johon kuuluvat myo6s tydntekijoiden valitsemat edustajat.
TyOnantajan intresseja edistavat hanen ennalta nimeadmat henkilot. (Tyosuojelu-

hallinnon verkkopalvelu 2019.)

Kunta-alalla tydsuojeluvaaleissa noudatetaan Tyo6turvallisuuskeskuksen ohjeita.
Ennen tydsuojeluvaalien jarjestamista tyosuojelupaallikkoé keskustelee niiden to-
teuttamisesta tyontekijajarjestdjen edustajien kanssa. Sitten maaritelladn kunnan

tyosuojelun yhteistoimintaorganisaation rakennetta seka arvioidaan edeltdvan
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tydsuojeluorganisaation toimintaa ja sen tuloksia. Sen jalkeen tyontekijat, toimi-
henkilot seka tydnantaja valitsevat edustajiansa tyopaikan yhteistoimintatehta-
vaan. Valmisteluvaihe loppuu tydsuojeluvaltuutetun toimintaedellytyksista sopi-

miseen. (Tyo6turvallisuuskeskus 2017, 2.)

Kun valmistustoimenpiteet on toteutettu, vaaleja varten perustetaan vaalitoimi-
kunta seka laaditaan kunnan henkilost6luettelo. Tyosuojeluvaaleista ilmoitetaan
viimeistaan 14 paivaa ennen niiden toteuttamista, ja se on vaalitoimikunnan vel-
vollisuus. Sitten, kun vaaliehdokkaat ovat tiedossa, pidetaan varsinaisia tydsuo-
jeluvaaleja ja ilmoitetaan niiden tuloksista kaikille asianosaisille. (Tyoturvallisuus-
keskus 2017, 3 —4.)

Puolangan kunnan ty6suojeluvaalien kuvaus tiedonohjaussuunnitelmassa poh-

jautuu edella kuvattuun runkoon. Tehtéavaluokan sisélto esitetdan kuvassa 17.

01 HENKILOSTOASIAT / 01.04 Ty6hyvinvoinnin edistdminen / 01.04.01 Tydsuojelu ja tydturvallisuus / 01.04.01.00 Tydsucjeluvaalit
Ohjaus
Yhteistoimintasopimus
Vireilletulo
Ilmoitus Yhteistoimintaelimen pdatoksesta
Valmistelu
Tyosuojelutoimikunnan kutsu
Adnestysasiakirjat (ehdokas, luettelo, henkilstéluettelo jne)
Paatdksenteko
Vaalitoimikunnan poytakirja
Toimeenpano
Pdytdkirjan kopio Yhteistoimintaelimelle ja tydonantajalle tiedoksi/toimeenpantavaksi
Tiedoksianto
Tyoturvallisuuskeskukselle ilmoitus tydsuojeluhenkilorekisteriin

Kuva 17. Tehtavaluokka 01.04.01.00 Tydsuojeluvaalit (Tiedonohjausjarjes-

telma).

Puolangan kunnan TOS:ssa tehtavaluokka 01.04.01.00 koostuu kuudesta toi-
menpiteesta, joihin on lisatty yhteensa seitseman asiakirjaa. Ohjaus-vaiheessa
on kuvattu pelkkd yhteistoimintasopimus, ja vireilletulossa syntyy vain ilmoitus
yhteistoimintaelimen paatoksesta. Valmistelu-vaihe sisaltaa kaksi asiakirjaa: ty6-
suojelutoimikunnan kutsun seka aanestysasiakirjat -kohdan. Aanestysasiakirjoi-
hin on siis mahdollista liittd& kaikki ddnestykseen liittyvat dokumentit. Paatoksen-
teko-vaiheessa kuvattiin vaalitoimikunnan poytakirjan, jonka kopio siirtyy
toimeenpano -vaiheeseen. Tiedoksianto -toimenpide pitaa sisallaan vain tyotur-

vallisuuskeskukselle tehtdvan ilmoituksen.
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Lahden tiedonohjaussuunnitelmassa tehtavaluokka oli kuvattu vahan eri ta-
voin kuin Puolangalla. Lahden kaupungin tydsuojeluvaalien kuvaus |6ytyy

kuvasta 18.

01.04.01.00 Tyosuojeluvaalit
=3 Vireilietulo
& Kutsu

© Ehdokasluettelot

£ Valintaluetielot

@ Toimielinpaatos
- Toimeenpano

@ Ote

@  Luettelo (vaalitulos

Kuva 18. Tehtavaluokka 01.04.01.00 Tyo6suojeluvaalit (Lahden kaupungin tie-

donohjausjarjestelma).

Kuten kuvassa nakyy, Puolangan TOS:ssa asiakirjoja nimettiin aika yksityiskoh-
taisesti, kun taas Lahden kaupungin TOS:ssa asiakirjojen nimia on kuvattu mah-
dollisimman yleisella tasolla. Yksinkertaisista nimikkeista on paljon hyotya: silloin
on helpompi paattdd, mihin asianhallintajarjestelméssa tulisi liittaa tietyn asiakir-
jan. Tarkat nimikkeet sen sijaan tekevat tasta paatoksesta vaikeamman, ja sen

takia nimikkeit& joskus joudutaan muuttumaan tiedonohjaussuunnitelmassa.

Lahden kaupunki on tayttanyt tehtavaluokan kahdeksalla asiakirjalla. Aanestys-
asiakirjoja, esimerkiksi, ehdokas- ja valintaluetteloja, oli kuvattu erikseen. Paa-
toksenteko -vaiheesta |0ytyy muistio, joka puuttuu Puolangan kunnan tiedonoh-
jaussuunnitelmasta. Lisdksi Lahden tiedonohjaussuunnitelmaan oli lisatty

vaalituloksia koskeva luettelo seké vaali-ilmoitus, joita ei ole Puolangan TOS.ssa.

Lappeenrannan kaupunki on tehnyt kyseisesté tehtavéluokasta asiakirjatehtéa-

van, eli sille ei ollut kuvattu prosessia, vaan asiakirjat viedaan yksittaisina ja ne
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saavat SAHKE2 -mukaiset metatiedot (Sidoroff 2020). Lappeenrannan kaupun-
gissa tehtavaluokka oli kuvattu eri periaatteella, kuin Puolangan kunnassa, joten
taysiarvoinen vertailu on tassa tapauksessa mahdotonta. Tehtavéluokan kuvaus

on esitetty kuvassa 19.

Walitut tehtavat 01.04.01.01 Tybsuojeluvaalien jarjestaminen
Tehtavan naytténimi Tehtavan tunnus Tehtavan nimi
01.04.01.01 01.04.01.01 Tyasuojeluvaalien
Tyasuojeluvaalien jarjestdminen
Jarjestaminen
Voimassaolo alkaa 29.6.2018
Voimassaolo paattyy
Julkisuusluokka Julkinen
Sailytysajan pituus k. Sailytetaan
pysyvasti
Siilytysajan peruste Arkistolaitoksen

paatds 3.9.2001,
yleis-, talous- ja
henkildstdhallinto

Siilytysajan laskentaperuste Asiakirjan
paivamaara

Siilytysajan paattymisajankohta

Salassapitoaika

Salassapitoajan peruste

Salassapitoajan laskentaperuste

Salassapitoajan paattymisajankohta

Henkildtietoja Sisaltas
henkilétietoja

Oletussuojaukset Ei kukaan (tyhja
ryhma)

Kuva 19. Tehtavaluokka 01.04.01.00 Tydsuojeluvaalit (Lappeenrannan kau-
pungin tiedonohjausjarjestelma).

Kotkan kaupunki on taydentanyt tehtdvaluokan 12 asiakirjalla, joiden luettelo
I6ytyy kuvasta 20. Saadun TOS-raportin perusteella kavi ilmi, ettd Kotkan tie-
donohjaussuunnitelmassa ei ollut kuvattu toimenpiteita vaan siihen oli lisétty pel-
kastaan asiakirjoja, joille maariteltiin pakolliset metatiedot. Asiakirjojen nimikkeet
ovat taysin JHS 191 -suosituksen metatietomallin mukaisia ja asiakirjaluettelo on
kattavampi, kuin Puolangan tiedonohjaussuunnitelmassa. Esimerkiksi, Puolan-
gan TOS:sta puuttuvat viranhaltija- ja toimielimen paatoksia, ehdotus, esitys, va-
litus ja ohje. Toisaalta Kotkan kaupungin tiedonohjaussuunnitelmasta puuttuvat
muistio ja kutsu, joita kuvattiin Lahden TOS:ssa.
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01.04.01.00 Tydsuojeluvaalit
01.04.01.00.00 Alpite
01.04.01.00.01 Ehdotus
01.04.01.00.02 Esitys
01.04.01.00.04 limoitus
01.04.01.00.16 Valitus
01.04.01.00.23 Luettelo
01.04.01.00.24 Ohje
01.04.01.00.26 Ote
01.04.01.00.28 P&atos
01.04.01.00.37 Poytakirja
01.04.01.00.85 Viranhaltijapaatds
01.04.01.00.86 Toimielinpdatds

Kuva 20. Tehtavaluokka 01.04.01.00 Tyo6suojeluvaalit (Kotkan kaupungin tie-
donohjausjarjestelma).

8.3 Yhteenveto

Saadun vertailun perusteella pé&éatettiin, ettd Puolangan kunnan tiedonohjaus-
suunnitelmassa tehtavaluokka 01.04.01.00 Ty6suojeluvaalit on kuvattu hyvin,
mutta se ei ole riittdvan kattava ja yhta selkea kuin muilla kaupungeilla. Muun
muassa asiakirjojen tarkat nimikkeet voivat tuoda hankaluuksia, kun asiakirjoja
litetd&n asianhallintajarjestelmaan: silloin joudutaan valitsemaan sopivampi vaih-
toehto, joka ei varmasti kyseisessé tapauksessa ole juuri oikea. Jotkut asiakirjat,
kuten muistio, aloite, ehdotus, esitys, valitus ja paatdkset, puuttuvat Puolangan
tiedonohjaussuunnitelmasta kokonaan. Adnestysasiakirjoja on syyta erottaa toi-

sistaan ja kuvata niita erikseen, mika toisi tiedonohjaussuunnitelmaan selkeytta.

Saatujen vertailutuloksien perusteella Puolangan kunnan arkistovastaava voi ke-
hittaa tehtavaluokan sisaltoa, mika tekisi tehtavaluokasta kattavamman. Voidaan
todeta, ettd benchmarkkaus on erittdin tehokas keino TOS:n kehittamiselle, silla
vertailuanalyysin puitteissa on helpompaa huomata oman TOS:n puutteita. On
varmaan suositeltavaa, ettd kuntien tiedonohjaussuunnitelmien yllapitaminen to-

teutetaan yhteistyon formaatissa.
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9 Pohdinta

TOS-projekti kaynnistettiin Puolangalla vuonna 2017 ja se saatiin valmiiksi vuo-
den 2019 joulukuussa. 1.1.2020 otettiin kayttdon Puolangan kunnan tiedonoh-
jaussuunnitelman ensimmainen tuotantoversio. Talla hetkella tiedonohjaussuun-
nitelma palvelee kunnan toimintaa asianhallintajarjestelmén taustalla. Valilla
henkilokunnalta tulee huomautuksia puuttuvista asiakirjoista, jolloin arkistovas-

taava lisaa niita tiedonohjaussuunnitelmaan valittomasti.

Kun nykyinen arkistovastaava nimettiin tiedonohjaussuunnitelmasta vastaavaksi
henkiloksi, TOS oli keskenerdisessa kunnossa ja kaipasi syvallisia korjauksia.
Syyskuussa 2019 han sai avuksi harjoittelijan, jonka kanssa TOS-tyd vietiin lop-
puun. Tiedonohjaussuunnitelmaan lisattiin puuttuvia asiakirjoja, ja sen tehtava-
luokkien sisaltb6a kaytiin yksityiskohtaisesti lapi. Apuna kaytettiin kunnan sub-
stanssiosaajien osaamista seka Kuntaliiton ja Kansallisarkiston sailytysaikoja
koskevia ohjeita. Tiedonohjaussuunnitelman metatietokenttd seka kaikkien asia-
kirjojen metatiedot tarkistettiin ja korjattiin lainsaadannon vaatimusten mukai-

sesti.

Puolangan tiedonohjaussuunnitelman kattavuus tarkistettiin vertailemalla keske-
naan tehtavaluokan 01.04.01.00 Tydsuojeluvaalit -siséltoa Lahden, Lappeenran-
nan ja Kotkan kaupunkien kanssa. Vertailun yhteydessa Puolangan TOS:sta I6y-
dettiin vahaisia puutteita ja tehtdvaluokan sisallon parantamiseksi ehdotettiin
toimenpiteitd. Lisdksi benchmarkkaus todettiin erittain tehokkaaksi keinoksi

TOS:n yllapitamiselle.

TOS-ty6n aikana saatiin vastauksia kaikkiin opinnaytetydn kannalta keskeisim-
piin kysymyksiin. Tutkimuksessa selvitettiin, mik& on tiedonohjaussuunnitelma ja
miten se kytkeytyy tiedonhallintaa ohjaavaan lainsaadantéon. Tiedonohjaus-
suunnitelman avulla Puolangan kunta pystyy vahentdmaan paperisten asiakirjo-

jen maaréaa ja digitalisoimaan omia palveluja ja toimintaa.
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TOS-tyon paattyessa todettiin, etta projekti onnistui ja lopputulos oli hyva. Ensim-
maisen tuotantoversion kayttoonoton jalkeen kuitenkin huomattiin, etta vielakin
tiedonohjaussuunnitelmasta 10ytyy sellaisia tehtavaluokkia, joihin ei ollut lisatty
tarvittavia asiakirjoja. Tama puute johtuu siita, etta tiedonohjaussuunnitelma tyds-
tettiin muiden ty6tehtavien ohella ja tyon vauhti oli kiireistd. Jos TOS-vastaavilla
olisi ollut mahdollisuus keskittyad pelkastaan tiedonohjaussuunnitelmaan, TOS-

ty0 olisi edennyt nopeammin ja tiedonohjaussuunnitelma olisi laadukkaampi.
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Asianhallinnan palvelut
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Palvelu

Palvelun kuvaus

Palvelusta vastaa

Palvelun asiakkaat

Asiankasittely

Asiarekisterin ylldpito, asianhallinta ja
kirjaamopalvelu. Asian vireilletulo ja
perustaminen, asian rekisteréiminen ja
yksildivan tunnisteen antaminen. Asian
kasittelyvaiheiden ja toimenpiteiden
hallinta seka asian kasittelyn paattami-
nen.

Asiakirjahallinto

Toimihenkil&t ja
viranhaltijat
Asiakkaat

Asiakirjahallinta

Asiakirjojen rekisterdinti ja liittdminen
rekisterdityyn asiaan. Asiakirjojen skan-
naus tietojirjestelm&in. Asiakirjapohjien
hallinta. Asiakirjojen kisittely, muokka-
us, tallennus, versionhallinta, versioiden
sadilyttdminen. Asiakirjojen kommentoin-
ti. Asiakirjojen jakelu ja julkaiseminen.

Asiakirjahallinto

Toimihenkilat ja
viranhaltijat
Luottamushenkilét
Asiakkaat

Tiedonohjaus-
palvelu

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

Asiakirjahallinto

Toimihenkil&t ja
viranhaltijat

Tyonkulkujen
hallinta

Tytjonojen hallinta ja seuranta. Asian ja
asiakirjan antaminen kayttdjalle kasitel-
tavaksi tai tiedoksi.

Asiakirjahallinto

Toimihenkil&t ja
viranhaltijat

Kokousten hal-
linta

Asialistan muodostaminen, asiciden ja
asiakirjojen liittdminen asialistalle. Pay-
takirjan muodostaminen asialistan poh-
jalta. Asialistan ja asiakirjojen jakaminen
kokouksen osallistujille ja niiden julkai-
seminen kokouksen jilkeen. Kokouksen
avaaminen, pitaminen ja sulkeminen.
Sidhkdinen d3nestaminen.

Hallinto

Teimihenkil&t ja
viranhaltijat
Luottamushenkildt
Sidosryhmat

Arkistointipalve-
lu

Aineiston seulonta, siirtdminen arkis-
toon, sdilytys ja havitettavien aineistojen
poisto.

Asiakirjahallinto

ToimihenkilGt ja
viranhaltijat

Tietopalvelu

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

Asiakirjahallinto

Toimihenkilat ja
viranhaltijat
Asiakkaat
Sidosryhmat
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Asianhallinnan roolit

Rooli | Kuvaus
Asiakkaat
Asiakas Asiakas saattaa asian vireille, seuraa asian etenemistd, antaa tarvittaessa

selvityksid, saa paatoksen tiedoksi ja voi hakea siihen muutosta.
Voidaan tunnistaa aliryhmat:

Henkildasiakas:

Kunnan kanssa asioiva tai asioita hoitava tai toisen puolesta asioiva hen-
kilé: Kuntalainen/ei-kuntalainen (myés anonyymisti asioija)
Organisaatioasiakas:

Kunnan kanssa asioivan tai asioita hoitavan organisaation tyontekija tai
jasen. Organisaatio voi olla yritys tai yhdistys, esim. urheiluseura tai ra-
kennuslilke. Organisaatio tai kunnan tyontekija, joka panee hallinnollisen
asian vireille.

Yleisesti: Kuntalainen saa esittdd mielipiteensa, osallistua tiedotus- tai
kuulemistilaisuuksiin, osallistua palveluiden suunnitteluun ja kehittami-
seen, saa julkisen paatoksen tiedoksi julkisen tiedoksiannon kautta ja voi
hakea paatokseen muutosta kuntalaisena.

Kunta, kunnan tydntekija

Kirjaaja

Kunnan tyoéntekija, joka rekisteroi, skannaa paperisina saapuneet asiakir-
jat ja avaa asiat, luokittelee asian, ohjaa asian kasiteltavaksi oikealle
valmistelijalle ja ilmoittaa asian vireille tulosta. Sulkee asiat.

Valmistelija

Kunnan tyontekija, joka valmistelee vireilld olevat asiat viranhaltijan paa-
toskasittelyyn tai toimielinten paatoksentekoon. Valmistelija valmistelee
oikaisuvaatimukset toimielinpaatokseen, kasittelee liitteet, tekee lisaselvi-
tykset ja madrittelee kayttéoikeudet.

Viranhaltija

Tekee viranhaltijapaatoksia virkansa toimenkuvan mukaisesti.

Kuntalain ja hallintolain mukaiset ottokelpoiset viranhaltijapaatokset vie-
daan tiedoksi toimielimeen. Pienia hankkeita tai hankintoja ei tarvitse
vieda tiedoksi toimielimeen. Kunnissa on maaritelty hallintosdannon mu-
kaisesti siitd, mitkd asiat annetaan toimielimelle tiedoksi.

Toimihenkilo

Kunnan tyontekija (toimen haltija), jonka tehtdvana voi olla asiakaspalve-
lu ja neuvonta, tai joka voi panna asian vireille, antaa selvityksia asiaan
tai tehda ratkaisun tietyissa asioissa. Toimihenkilo voi olla myds asiakirjan
kasittelija.

Asiakirjan kasitteli-

Asiakirjan kasittelija voi toimia seuraavissa rooleissa: kirjaaja, valmisteli-

ja ja, viranhaltija, sihteeri, esittelija, luottamushenkilé.

Arkistonhoitaja Arkistonhoitaja vastaa vastuullaan olevan hallinnon tai toimialan osaltal
maaraaikaisen ja pysyvan aineiston sailyttdmisesta ja vastaa havitettavan
aineiston havittamisesta.

Toimielin

Toimielin (luotta-
mushenkilot)

Kunnan luottamushenkiloistd koostettu toimielin, joka tekee paatoksen
toimielinkokouksessa.

Puheenjohtaja

Kokouksen puheenjohtaja on luottamushenkilt, joka on valittu ko. toimie-
limen puheenjohtajaksi. Puheenjohtaja johtaa kokousta, avaa kokouksen,
toteaa paatosvaltaisuuden ja allekirjoittaa poytakirjan.

Esittelija

Esittelija tekee paatosesityksen. Esittelijd esittelee asian kokouksessa,

Sihteeri

Toimii toimielimen kokouksen sihteering. Sihteeri on joko kutsuttu tehts-
vaan tai hanen tyorooliinsa kuuluu olla toimielimen sihteerind. Sihteeri
kokoaa esityslistan
laatii kokouksen paatdspoytakirjan, toimii kokouksen sihteerina
tai varmistaa sahkoisen paatospoytakirjan automaattisen muo-
dostumisen
¢ hallinnoi sovelluksessa tehtavid danestyksia
* huolehtii poytakirjan allekirjoittamisista.

Poytakirjantarkas-
taja

Poytakirjan tarkastaja tarkastaa ja allekirjoittaa kokouspoytakirjan. Poy-
takirja sisaltaa useita paatoksid. Poytakirjan allekirjoituksella hyvaksytdan
kaikki paatokset. Paatoksen katsotaan syntyvan kun se on tarkastuksen
Jjalkeen hyvaksytty.
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Hallintoasioiden kasittelyvaiheet

Kisittelyvaihe Miiritelma

Ohjaus Viranomainen antaa asiakkaalle tms. asian hottamiseen
litttvvad neuvontaa ja ohjausta.

Vireilletulo Asia tulee vireille esim. siter,, ettd viranomainen

vastaanottaa vireillepanoasiakirjat tai viranomainen larttaa
itse asian vireille.

Valmistelu Vireilletulleen asian selvittaminen, asian kasittelyn
eteneminen, esim. asianosaisten kuuleminen,
katselmoinnit, tarkastukset. lisdselvitysten toimittamiset.
Paatoksenteko Viranomainen ratkaisee valmisteltavana olleen asian.

Tiedoksianto Viranomaisen tekem3 paitds annetaan tiedoks:
asianosaiselle ta1 muulle sellaiselle, jolla on esim. oikeus
hakea pdatdkseen oikaisua tal muutosta.

Toimeenpano Viranomaisen antama paatds pannaan toimeen.
Muutoksenhaku Asianomainen hakee muutosta saamaansa paatokseen.
Seuranta Viranomainen valvoo, ettd annettu paatés on

asianmukaisest: pantu toimeen. Asianomainen voi olla
myds velvoitettu toimittamaan seurantaa vaativasta asiasta
asiakirjatietoja viranomaiselle. Lisaks1 seurantaan vo1
kuulua esim. viranomaisen oma raportointi.




Puolangan TOS:n metatietokentta

Asiakirjan tyyppi

Aloite Oikaisu
Anomus Oikaisuvaatimus
Arkistosuunnitelma Osakekirja
Arviointi Ote

Ehdotus Palkkatodistus
Esitys Piirustus
Esityslista Poikkeama
Haaste Pyyntd
Hakemus Paivakirja
Henkilorekisteriseloste Paatos
Henkilostotiedote Poytékirja
llmoitus Raportti
Julkaisu Selostus
Kaava Selvitys
Kannanotto Selvityspyynt6
Kantelu Sitoumus
Kartta Sopimus
Kauppakirja Strategia
Kertomus Suunnitelma
Kirje Saanto

Kutsu Taksa
Kuulemisasiakirja Talousarvio
Kuulutus Tarjous
Kuvaus Tarjouspyynto
Kysely Tarjousten avauspoytéakirjalomake
Kuva Tarkastuspoytakirja
Laskelma Tiedote

Lasku Tilasto
Lausunto Tilaus
Lausuntopyyntd Tilinpaatos
Liite Todistus

Lista Tosite
Lomake Tyotodistus
Luettelo Vakuus

Lupa Valitus

Lahete Valtakirja
Mielipide Vastine
Muistio Verokortti
Muistutus Vertailu
Maarays Yhteenveto
Ohje Yleinen
Ohjelma Aanestyslippu

Sdilytysaika
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Pysyva séilytys
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Sdilytysajan peruste

254/2015 (sosiaalihuollon
asiakasasiakirjalaki)

453/2002 (laki
kiinteistétietojarjestelmasta)

AL/9403/2015 Yleisten kirjastojen
seulontapéatoksen muutos

AL/10361/2017
(sidonnaisuusilmoitukset ja -rekisteri)

AL/11665/2008 (maankéayton,
kaavoituksen, maapolitiikan,
kiinteistbnmuodostuksen, mittaus- ja
karttapalvelujen seka
asiamiespalvelujen ja
rakennusvalvonnan asiakirjat)

AL/12013/2011 Potilasasiakirjojen
sahkdinen sailytys

AL/14372/2009 (potilasasiakirjat)

AL/17413/2016 Rakennusvalvonnan
lakisaateisissa tehtavissa syntyvien
asiakirjojen pysyva sahkoinen sailytys

AL/20064/2014 (sosiaalihuolto)

AL/22467/2012 (yhdyskuntatekniikan,
yhdyskuntarakentamisen, kunnallisen
liketoiminnan ja pelastustoimen
asiakirjat)

AL/24541/2015 Rakennusvalvonnan
pysyvasti sailytettavat sahkoisesti

KA 66/43/05 Koululaisten aamu- ja
iltapaivatoiminnan asiakirjojen
sailytysarvon maarittely

KA 66/43/2005 (elinkeinotoimen,
kuluttajaneuvonnan, talous- ja
velkaneuvonnan, kotitalous- ja
késitydneuvonnan asiakirjat)

KA 158/43/2001 (tuki- ja
yllapitotehtavéat)

KA 159/43/2001 (asuntotoimen
asiakirjat)

KA 188/43/2004 (sivistystoimen
asiakirjat)

KA 204/43/2002 (ympéaristdnsuojelun
asiakirjat)
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KA 241/42/2004 (maistraattien
asiakirjat)

KA 321/43/2003 (opetustoimen
asiakirjat)

KA 346/43/2002
(ymparistéterveydenhuollon asiakirjat)

KA/13089/2018 Varhaiskasvatus

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2000 Ympaéristoterveydenhuolto 16

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Aluekehitys, maakuntakaavoitus
ja maakunnallinen edunvalvonta 6

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Asuntotoimi 7

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Elinkeinotoimi 8

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Henkilosto ja luottamushenkilot 3

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Kiinteistotoimi ja rakentaminen 5

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Kuluttajaneuvonta, talous- ja
velkaneuvonta, kotitalous- ja
kasitybneuvonta 9

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Lomituspalvelut 10

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Maaseutuelinkeinopalvelut 11

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Materiaalitoimi/logistiikka,
ruokahuolto ja tekstiili- ja vaatehuolto 4

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Opetustoimi 12
Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Sivistystoimi 13

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Taloushallinto 2

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2002 Yleishallinto 1

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2000 Ympaéristonsuojelu 15
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Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2007 Tekniset palvelut 14A
maankaytto, kaavoitus, maapolitiikka,
kiinteistbnmuodostus, mittaus- ja
karttapalvelut, asiamiespalvelut ja
rakennusvalvonta

Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat
2007 Tekniset palvelut 14B
ympaéristéhuolto, likennevaylat, puistot
ja yleiset alueet, pelastustoimi,
energiahuolto, joukkoliikenne,
jatehuolto, tietoliikenne, vesihuolto,
satmat ja varikkotoiminta

STM 298/2009 (asetus
potilasasiakirjoista)

VA 714/1998

VA 1989/osa 5 (sosiaalihuolto ja
holhoustoimi)

VA S 41/1994 (vaaliasiakirjat)

Omatarve

Sadilytysajan laskentaperuste

Asian laatimispaivamaara
Asiakirjan valmistuminen
Asian lopullinen ratkaisu
Sopimuksen paattyminen
Sailytysjarjestelmaan siirto

Julkisuusluokka

Ei julkinen

Julkinen

Osittain salassa pidettava
Salassa pidettava
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Salassapitoperuste

JulkL 24 § 1 (ulkopoliittisia asioita
kasittelevan valiokunnan asiakirjat)

JulkL 24 § 2 (Suomen suhteet toiseen
valtioon tai kv-jéarjestoon)

JulkL 24 § 3 (ilmoitukset rikoksista,
esitutkinnasta, syyteharkinnasta,
haastehakemukset)

JulkL 24 § 4 (rikostutkinta)
JulkL 24 § 6 (kantelut)

JulkL 24 § 7 (tieto- ja
viestintajarjestelmien turvajarjestelyt)

JulkL 24 § 8 (poikkeusoloihin
varautuminen)

JulkL 24 § 10 (maanpuolustusta
palvelevat rakenteet)

JulkL 24 § 11 (finanssi- ja
valuuttapolitiikka)

JulkL 24 § 14 (erittain uhanalaiset
kasvit, eldimet, luonnonsuojelualueet)

JulkL 24 § 15 (vaalirahoitus,
tarkastuksen ja valvontatoimen
asiakirjat)

JulkL 24 § 16 (tilastoviranomainen)

JulkL 24 § 17 (julkisyhteison liike- ja
ammattisalaisuudet)

JulkL 24 § 18 (julkisyhteiso
tyémarkkinaosapuolena)

JulkL 24 § 19 (oikeudenkayntiin
valmistautuminen)

JulkL 24 § 20 (yksityiset liike- ja
ammattisalaisuudet)

JulkL 24 § 21 (opinnaytetyon tai
tieteellisentutkimuksen suunnitelma
tms)

JulkL 24 § 22 (paasykokeen tai testin
tiedot)

JulkL 24 § 23 (henkildn
kokonaisvarallisuus,
ulosottoviranomaisen asiakirjat)

Liite 4

JulkL 24 § 24 (pakolais- tai
turvapaikkaa, oleskelulupaa tai viisumin
hakemista koskevat asiakirjat)

JulkL 24 § 25 (sosiaalihuollon,
tydhallinnan, terveydenhuollon
asiakastiedot, terveydentila)

JulkL 24 § 26 (arkaluonteiset
rikostutkintatiedot)

JulkL 24 § 27 (rikoksesta syytetyn
henkildn tutkinta)

JulkL 24 § 28 (vangittua koskevat
asiakirjat ja rekisteritiedot)

JulkL 24 § 29 (psykologiset testit)

JulkL 24 § 30 (oppilashuolto,
opetuksesta vapauttaminen,
koesuoritukset, sanallista arviointia
sisaltavat todistukset)

JulkL 24 § 31 (salaiseksi ilmoitetut
henkilttiedot)

JulkL 24 § 32 (poliittinen vakaumus ja
toiminta, yksityiselama, vapaa-ajan
harrastukset)

Tietosuoja-asetus 9 ja 10
(arkaluonteisen henkilétiedon
kasittelykielto)

Tietosuojalaki 29 § (henkildtunnus)

Salassapitoaika

25
50
100

Salassapitoajan laskentaperuste

Asiakirjan paivamaara
Asiakirjan valmistuminen
Asiakirjan saapumisajankohta
Asian lopullinen ratkaisu
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Henkilotietoluonne

Ei sisalla henkilttietoja

Sisaltaa henkilttietoja

Siséltaa erityisia henkildtietoryhmia

Siséltaa rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvia hen-
kilbtietoja

Turvallisuusluokka

Ei turvaluokiteltu
Erittain salainen
Kaytto rajoitettu
Luottamuksellinen
Salainen

Sdilytysmuoto
Mikrofilmi

Paperi
Sahkoinen
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Haastattelukysymykset kaupunkien TOS-vastaaville

1. Milloin TOS-projekti oli alun perin kaynnistetty?

2. Miten TOS-ty0 oli organisoitu? Kuka vastasi sen toteuttamisesta?

3. Miten tiedonohjaussuunnitelman laatiminen eteni? Minkéalaisia haasteita oli kohdattu sen te-
kemisen aikana?

4. Milloin TOS-projekti oli saatu loppuun?

5. Onko kaupunki/kunta saanut Kansallisarkistolta sahkodisen sailyttdamisen luvan?

6. Vinkkeja/neuvoja TOS-tyon tehostamiseen?



