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Taman paattotyon tarkoitus oli suunnitella, tutkia ja dokumentoida sahkdiseen arkistointiin
siirtymista Jyvaskylan kaupungin toimitustuotannossa. Lahtokohtana on samanlainen
siirtymisty0, joka tehtiin Lahden kaupungissa vuonna 2014.

Tyon aikana tutkittiin aiemmin tehtyja insindoritéita ja arkistointiin liittyvaa yleista
lainsdadantoa. Niiden avulla kerattiin tarpeellista taustatietoa. Samalla dokumentoitiin
kahta erillista projektia, joita Jyvaskylassa tyon tekemisen aikana tehtiin: ensimmaisessa
valmisteltiin sdhkdiseen arkistointiin siirtymistd mm. jarjestelemalla vanhat jo skannatut
toimitusasiakirjat uudelleen, ja toisessa oltiin mukana laatimassa koko kaupunkirakenteen
toimialalle uutta toiminnanohjaussuunnitelmaa.

Tyon aikana vahvistui kasitys, ettd sahkdinen arkistointi on jarkevaa toteuttaa
toimitustuotannon asiakirjojen arkistoinnissa ja hallinnassa, silla sen edut ovat kiistattomia.
Kuitenkaan tarkkaa tutkimustulosta sahkdisen arkistoinnin tuomista taloudellisista tai
ajallisista sdastoista ei ole olemassa, eika niita voitu tdman tyon yhteydessa saada.
Sahkdiseen arkistointiin siirtyminen on edelleen kesken tdman tyon paattymisen aikaan.

Tyo6sta 16ytyy mm. tieto siita, mitd kriteereja nykylainsaadantd asettaa sahkdiselle
arkistoinnille, seka Jyvaskylassa viela tehtavat toimenpiteet arkistotapaa vaihdettaessa.
Tata tyota voidaan kayttaa apuna, kun muut kunnat suunnittelevat sahkdiseen arkistointiin
siirtymista tai pohtivat sen etuja suhteessa perinteiseen paperiseen arkistointitapaan.

Avainsanat sahkoinen arkistointi, sahkdinen allekirjoitus, pysyva sahkoinen
sdilytys, toimitustuotanto, maanmittaus
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The goal of this final year project was to plan, study, and document the transition to
electronic archiving in the City of Jyvaskyla Survey Department. A similar transition in the

City of Lahti in 2014 was used as a starting point in the study.

Furthermore, previous final year projects and archive-related legislation were studied to
gather information for the thesis. Two separate projects were documented in the thesis,
one preparing for the transition by e.g. rearranging old, scanned archives, and another

planning for the launch of the Enterprise Resource Planning System (ERS) in the city.

It was shown that it is worth the effort to begin electronic archiving in the City of Jyvaskyla,
as the City of Lahti made a similar transition, and the benefits there were remarkable.
However, no exact studies have shown, how much money or time electronic archiving

could save if compared to paper archiving.

This final year project can be used as an example when other municipalities make their

own decisions about a sustainable or better archiving system.

Keywords electronic identification, permanent electronic storage, elec-
tronic archiving, survey department
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Lyhenteet

AMS Arkistonmuodostussuunnitelma. Arkistolain (831/1994, 8 §) edellyttdma lu-
ettelo, jossa arkistonmuodostajan on esitettava tehtaviensa tuloksena ker-
tyvat asiakirjat ja niiden sailytysajat ja -tavat. Sen mukaan on asiakirjat tai

tiedot liitettdva arkistoon, rekisteroéitava ja seulottava.

DVV Digi- ja vaestotietovirasto. Entinen Vaestorekisterikeskus (VRK). Yllapitaa

vaestotietojarjestelmaa (VTJ).

eAMS Sahkdinen arkistonmuodostussuunnitelma, jolla kuvataan tehtavien kasit-
telyvaiheet, asiakirjalliset tiedot ja asiakirjatyypit seka niiden oletusmetatie-
toarvot (esimerkiksi sailytysaika). eAMS- jarjestelmastad kaytetdan myds

termia tiedonohjausjarjestelma (TOJ).

metatieto  Tietoa kuvaileva tieto. Tieto kuvaa yksittdisen asiakirjan kontekstia, seka
mm. sen sisaltdéa, rakennetta ja hallintaa sisaltavaa tietoa koko sen elin-
kaaren ajan. Metatietojen avulla asiakirjatietojen haku, paikallistaminen ja
tunnistaminen on mahdollista. Niiden avulla on mahdollista automatisoida
asiakirjojen laatimis- ja kasittelyvaiheita, seka luoda eri asiakirjatietojen va-

lille viittauksia.

operatiivinen tietojarjestelma
Tietojarjestelma, jossa asiakirjatieto syntyy, ja jossa sita kasitellaan. Ope-
ratiivisessa tietojarjestelmassa asiakirjatiedolle annetaan tiedonohjaus-
suunnitelmassa maaritellyt oletusmetatietoarvot. Jyvaskylan kaupungilla

operatiivisia tietojarjestelmia ovat esimerkiksi Tweb ja Trimble Locus.

TKHJ Tietokannan hallintajarjestelma. Ohjelmisto, jonka avulla hallinnoidaan tie-
tokantoja.
TOS Tiedonohjaussuunnitelma. Sahkoéisen arkistoinnin  arkistonmuodostus-

suunnitelma. Jyvaskylan kaupungin tiedonohjaussuunnitelma laaditaan
tiedonohjausjarjestelmalla (WebArkki), joka toimii siihen liitettyjen tietojar-

jestelmien taustalla. Naita ohjelmia ovat Tweb ja Trimble Locus.
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1 Johdanto

Jyvaskylan kaupungissa syntyvien toimitustuotannon asiakirjojen arkistointi on toteutettu
perinteiselld tavalla: paperiset kartat ja poytakirjat on arkistoitu kulloinkin voimassa
olevan arkistosuunnitelman mukaisesti, mutta kuitenkin tdhdn mennessa aina
paperisina. Toimitustuotannossa on useamman vuoden ajan pohdittu siirtymista

sahkoiseen arkistointiin.

Tarkoitus on laatia selvitys siitd, mitd sahkdiseen arkistointiin siirtyminen Jyvaskylan
kaupungin toimitustuotannossa vaatisi. Selvityksen perusteella kaupunki siirtyy
mahdollisesti sahkoiseen arkistointiin toimitustuotannossa syntyvien toimitusasiakirjojen
arkistoinnissa, eli kiinteistotoimitusten karttojen ja pdytakirjojen, seka tonttijakokarttojen
osalta. Jyvaskylassa Kiinteistoinsinddrin paatokset allekirjoitetaan jo sahkdisesti, mutta

niita ei viela arkistoida pysyvasti sahkdiseen arkistoon.

Selvityksessa kaytetdan apuna Lahden kaupungin esimerkkia sahkdiseen arkistointiin
siirtymisessa. Kattavaa vertailua useampaan eri arkistoijaan ei ole mahdollista tehda,
silld Suomessa on sahkoiseen arkistointiin  toimitustuotannon  asiakirjojen
arkistoimisessa siirtynyt vain Lahden kaupunki ja Maanmittauslaitos. Espoon
kaupungissa on laadittu kuluvana vuonna valmistunut suunnitelma sahkdiseen
allekirjoitukseen ja allekirjoitukseen siirtymisesta kaupunkimittauksessa (Selkala 2021),

jota kaytetdan soveltuvin osin vertailussa.

Jyvaskylan kaupungin toimitustuotannon tavoite on saada insin6o6ritydn yhteydessa
tehtavan selvityksen kautta selked kasitys siitd, onko sahkdinen arkistointi jarkevaa ja
kannattavaa, seka mita kaytannon vaatimuksia sahkoiseen arkistointiin siirtymisella on.
InsinGoritydn tulisi antaa selva informaatio siitd, miten kaupungin kannattaa arkistointi

jarjestaa toimitustuotannossaan jatkossa.



2 Tiedonhallinta sahkoisessa arkistoinnissa

2.1 Arkistoinnista yleensa

Arkistolaissa (831/1994: 6 §) on maaritelty, ettéa arkistoon kuuluvat asiakirjat voivat olla
kirjallisia tai kuvallisia esityksia. Ne voivat olla myds esimerkiksi sdhkodisesti tuotettuja
esityksia. Arkistolaitos maaraa asiakirjojen sailytysajat, seka pysyvasti sailytettavat
asiakirjat sekd niihin sisaltyvat pysyvasti sailytettavat tiedot. Arkistonmuodostaja,
esimerkiksi Jyvaskylan kaupunki, huolehtii asiakirjojen sailytysajoista ja -tavoista.
Arkistonmuodostajan on myods yllapidettava arkistonmuodostussuunnitelmaa.
(831/1994: 8 §)

Jokaisen arkistoitavan asiakirjan elinkaari voidaan jakaa neljdan vaiheeseen: aluksi
asiakirja muodostetaan tai vastaanotetaan, jolloin sille muodostetaan metatiedot.
Toisessa vaiheessa asiakirja kasitelldaan, jolloin sen metatietoja taydennetaan.
Kolmannessa vaiheessa asiakirja siirretdan sailytykseen, jolloin sen metatietoja edelleen
taydennetaan. Neljdnnessa vaiheessa asiakirja joko havitetdan, jolloin sen metatiedotkin
havitetaan, tai sitten se siirretddn pysyvaissailytykseen, jolloin myds sen metatiedot

siirretaan pysyvaissailytykseen.

Toimitustuotannossa syntyvat toimituspoytakirjat, -kartat seka tonttijakokartat ovat
viranomaistoiminnassa syntyvia julkisia asiakirjoja. Ne on perinteisesti allekirjoitettu
kasin ja arkistoitu pysyvasti paperisina. Kiinteistdtoimitusten toimitusasiakirjoihin liittyvia
muita asiakirjoja (mm. kutsukirjeet, toimitusmaaraykset, valtakirjat) on arkistoitu
Arkistolaitoksen ohjeen (Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat. Maaraykset ja suositukset.
Yleishallinto 1) mukaan eri maaraajoiksi. Olipa sahkoisesti arkistoitu asiakirja maaraajan
tai pysyvasti sailytettava, on sen arkistoimisessa asiakirjan alkuperaisyys ja sailyminen
sisalléltdan muuttumattomana voitava osoittaa milloin tahansa myéhemmin. Olennaisin
ero paperisen ja sdhkoisen asiakirjan arkistoinnissa on se, ettd maaraajan sailytettavat
paperiset asiakirjat on pitanyt aina erikseen manuaalisesti havittda, mutta maaraajan

sdilytettavat sahkdiset asiakirjat haviavat automaattisesti.

Olipa asiakirja arkistoitu sahkdisesti tai paperisena, on viranomaisella velvollisuus

lahettda se asiakkaalle vain sahkoisena, jos sité pyydetaan (Laki sdhkdisesta asioinnista



viranomaistoiminnassa 13/2003: 5 §). Sahkoiseen arkistointiin siirtyminen tukee ja

helpottaa tuon velvoitteen tayttamista.

2.2 Lainsaadannollinen tausta

2.2.1 Yleinen arkistoinnin lakisaateisyys, arkistolaki

Arkistoinnista sdadetdan seka kansallisella ettd kansainvalisellda tasolla. EU- tasolta
tulevia ohjeita ja maarayksia ovat lahinnd standardit, joista tarkeimmat arkistointiin
vaikuttavat ovat MoReg2, joka on eurooppalainen standardi sdhkdisen sailytyksen
vaatimuksille, seka ISO 15489 -standardi, joka maarittelee, kuinka asiakirjaprosesseja
tulee kasitelld. Kansallisella tasolla tarkeimmat arkistointia saatelevat normistot ovat
arkistolaki (831/1994), Arkistolaitoksen SAHKE2-normisto ja JHS-suositukset.

Arkistoinnissa kaytettaville laitteille ei aseteta ehtoja, mutta sahkdisessa arkistoinnissa
kaytettavien tietojarjestelmien tulee olla luotettavia, ja niilla pitaa pystya rekisterdimaan
toimenpiteita asialle koko sen elinkaaren ajan. JHS-suositusten mukaan asioille ja
asiakirjoille tallennettavat metatiedot pitaa pystya integroimaan
asiankasittelyjarjestelmaan, jonka tulee olla liitettdvissd muihinkin tieto- ja
palvelujarjestelmiin. (JHS 156. 2004)

Arkistolaissa (831/1994) on saadetty mm. asiakirjojen laatimisesta sekd niiden
sdilyttamisestd ja kaytdstd arkistoinnissa. Pysyvasti sailytettdvaksi maaratyista
asiakirjoista on saadetty, ettd ne on laadittava ja niiden tiedot tallennettava siten, etta
materiaalit ovat sailytysta kestavia ja sailytysmenetelmat sailyvyyden turvaavia, siten
kuin arkistolaitos erikseen niistd maaraa. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat on sailytettava
arkistolaitoksen erikseen maaraamissa arkistotiloissa (831/1994: 11, 12, 13 §).

Arkistolaki ei erikseen anna maaraysta sahkoisesta arkistoinnista.

2.2.2 Sahkoinen allekirjoitus

Sahkoisesta allekirjoituksesta on saadetty EU:n tasolla ns. elDAS-asetuksessa (EU
910/2014) ja sen lisaksi erikseen kansallisella tasolla, kuten meillda Suomessa laissa
sahkdisista allekirjoituksista (14/2003). EU:n asetuksen perusteella on olemassa kolme

erilaista sahkoista allekirjoitusta: sahkoinen allekirjoitus, kehittynyt sahkdinen



allekirjoitus ja hyvaksytty sahkoinen allekirjoitus. Vain hyvaksyttyyn sahkoiseen
allekirjoitukseen liittyy erityinen varmennetieto, jolla allekirjoituksen tehneen henkilon
henkildllisyys on voitu varmistaa. Hyvaksytyn sahkdisen allekirjoituksen on oltava
sellainen, ettd se mm. liittyy yksil6ivasti allekirjoittajaansa ja allekirjoittaja voi tehda
allekirjoituksen korkealla varmuustasolla. Sahkoisen allekirjoituksen tulee myods olla
sellainen, ettd sen mahdollinen mydhempi muuttaminen voidaan havaita. Nama kolme
perusvaatimusta asettavat sahkoiselle allekirjoitukselle korkeat tietoturvavaatimukset.
(Laki sahkoisista allekirjoituksista 14/2003: 5 §)

Laki sahkoisistd allekirjoituksista (14/2003) mm. edellyttdd, ettd sahkdisen
allekirjoituksen luomistietojen on oltava ainutkertaisia ja ettd ne sailyvat
luottamuksellisina. Sahkdisen allekirjoituksen tulee siten esimerkiksi olla suojattavissa
vaarentamiselta. Itse allekirjoitusvaline ei saa muuttaa allekirjoitettavia tietoja, eika se

saa estaa tietojen esittamista allekirjoittajalle ennen allekirjoitusta. (5)

Allekirjoittajan itsensa on ymmarrettava, etta sahkodisen allekirjoituksen tarjoava taho
joutuu pitamaan rekisteria niistd henkildista, joilla on oikeus luoda hyvaksytylla
sahkdisella allekirjoituksella vahvistettuja dokumentteja. Rekisteria pidetdan seka
allekirjoitusoikeuden omaavista henkiloista, etta allekirjoitukseen liittyvan varmenteen
osalta. Sahkdinen allekirjoitus ei lain sahkdisista allekirjoituksista (14/2003) perusteella
voi tayttaa sille asetettuja vaatimuksia, ellei se perustu laatuvarmenteeseen ja ole luotu
turvallisella allekirjoituksen luomisvalineella. Tama tarkoittaa allekirjoittajan kannalta
mm. ilmoitusvelvollisuutta: jos kayttaja epailee allekirjoituksensa luvatonta kayttéa, on
hanen ilmoitettava siitd heti varmenteen myoéntajalle, jolloin henkilén tiedot voidaan

poistaa valittbmasti varmennerekisterista.

Kelvollinen sahkdinen allekirjoitus nakyy allekirjoitetussa pdf-muotoisessa asiakirjassa
kolmella tavalla (kuva 1): dokumentin alalaidassa nakyy allekirjoittajan nimi ja
paivamaara seka tarkka aika, dokumentin ylalaidan allekirjoituspaneelista nakyy tieto
allekirjoituksesta ja sen kelpaamisesta, dokumentin vasemmasta laidasta avattavista

lisatiedoista nakyy sertifiointi- ja muut yksilGintitiedot.
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Kuva 1. Sahkdisen allekirjoituksen tiedot korostettuna pdf-muotoisessa toimituskartassa. Serti-
fiointitiedot avattu vasempaan laitaan. Allekirjoittajan nimi on peitetty.

2.2.3 Muut lait ja asetukset

Sahkoisesta arkistoinnista ja sahkoisesta allekirjoituksesta ei ole erikseen saadetty
muissa laeissa ja asetuksissa. Kuitenkin mm. henkilétietolaki (523/1999), EU:n
tietosuoja-asetus (2016/679), laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999), laki
tietoyhteiskunnan palvelujen tarjoamisesta (458/2002) ja laki sahkodisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa (13/2003) antavat ohjeita ja maarayksia, jotka liittyvat l1aheisesti
sahkodisesti allekirjoitettavaan ja arkistoituun asiakirjaan, sekd& sen julkisuuteen.
Sahkoisesti allekirjoitettavaa ja arkistoitavaa asiakirjaa koskee aivan samat maaraykset
ja ohjeet, kuin viranomaisen vastaavaa muulla tavalla tuottamaa asiakirjaa. Esimerkiksi
asiakirjan sailytystaika tai julkisuus ei muutu, vaikka se tuotettaisiin tai arkistoitaisiin

sahkoisesti.

2.3 Sahkoisesta arkistoinnista

Sahkdiseen pysyvaisarkistointiin tulee saada Arkistolaitoksen lupa. Edellytykset tdhan
arkistointitapaan on saadetty SAHKE-maarayksissa, ja sekad maaraaikainen etta pysyva
arkistointi tulee toteuttaa asetuksessa saadettyjen normien mukaisesti. Asetus ei
edellytd mitaan tiettya ohjelmistoa tai tietojarjestelmaa, vaan niiden on taytettava mm.



niille asetetut tietoturvavaatimukset. Kaytannéssa organisaation tulee kayttaa riittavan
yhdenmukaisia tiedostomuotoja seka varmistettava, ettd Arkistolaitoksen vaatimusten
mukainen asiakirjaformaatti pystytdan tuottamaan ja siirtmaan kaytettavilla

ohjelmistoilla. Talla hetkella suositellaan muotoja TIFF ja PDF/A.

Sahkdisen asiakirjan elinkaaren aikana sita voidaan joutua siirtamaan toiseen ohjelmaan
tai ohjelmaversioon. Siksi sen metatietojen sailyminen kayttokelpoisena mahdollisissa

ohjelmistomuutoksissa on varmistettava ja pystyttava osoittamaan.

Arkistolaitoksen SAHKE-normeilla  ohjataan  sahkodisen  toimintaymparistén
asiakirjahallintaa ja maaritetdan, millaisia edellytyksia sahkodisessa muodossa olevan
tiedon sailyttamiselld on. SAHKE2-normit, joiden voimassaoloa on jatkettu toistaiseksi
2.1.2020 alkaen, saadetaan mm. arkistonmuodostussuunnitelmasta eli eAMS:sta, mutta

esimerkiksi varmuuskopioinnista ei anneta ohjetta.

Normien mukaan arkistointitavan muutos sahkdiseksi tulee sertifioida. Vain sertifioinnilla
voidaan osoittaa, ettd uusi arkistointitapa on tiettyjen vaatimusten mukainen.
Arkistointitavan sertifikaatin mydntaa Arkistolaitos, ja sertifikaatti on nimeltdan SAHKE2-

sertifikaatti. Sitd voi hakea erikseen seuraaville arkistoinnin osa-alueille:

o eAMS-tietojarjestelmalle (Kansallisarkisto. eAMS-jarjestelman
sertifiointikriteerit. 21.9.2012)

. operatiiviselle tietojarjestelmalle (Kansallisarkisto. Operatiivisen
tietojarjestelman sertifiointikriteerit. 23.4.2015) ja

o sailytysjarjestelmalle (Kansallisarkisto. Sailytysjarjestelman
sertifiointikriteerit. 23.4.2015).

Naiden normien tayttymista Jyvaskylassa kasitelldan luvussa 4.

Sahkoisen arkistoinnin yhteydessad luodaan sahkdinen asiakirja, joka liittyy aina
laajempaan asiaan ja jossa yhteydessad seka asiakirjalle ettd asiakokonaisuudelle
kirjataan tietoja. Yksittdinen kiinteistétoimitus voi sisaltaa toimituspoytakirjan ja kartan
lisdksi esimerkiksi kutsukirjeen, valtakirjan, valituksen ja maaoikeuden paatoksen.
Jokainen asiakirja on osa kokonaisuutta, ja jokaisen osalta on tietyt metatiedot
tallennettava. Metatietoja voidaan tassa yhteydessa antaa paitsi sailytettavalle kohteelle,
asiakirjallisen tiedon kasittelylle, asiakirjalle, dokumentin toimenpiteelle ja dokumenttien

teknisille siirroille.



SAHKE2:n normeissa sadadetaan, etta asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessille kirjataan

seuraavat metatiedot:

. avauspaivamaara, identifiointitunnus ja toimija

. eAMS:n tuottamat tiedot: kayttérajoitus, sailytysaika, tehtava, tila ja tyyppi
. kayttajan tuottamana metatietona: nimeke

. vapaaehtoinen lisatieto: sdhkoinen tiedoksianto.

Sahkdisesti laadittavaan ja arkistoitavaan dokumenttiin on normien mukaan kirjattava

seuraavat metatiedot:

. identifiointitunnus, kieli, laatimispaivamaara, toimija, versio

° eAMS:n tuottamat tiedot: kayttérajoitus, sailytysaika, tehtava, tila ja tyyppi

° kayttajan tuottamana metatietona: nimeke.

(SAHKE2-normit. Liite 1: Asiakirjallisten tietojen metatietojen tuottamisen periaatteet)



3 Sahkoinen arkistointi Lahden kaupungin toimitustuotannossa

3.1 Sahkoinen arkistointi Lahdessa

Lahti on ensimmainen kunta, jolle Arkistolaitos on mydntanyt sahkoisen arkistointiluvan
koskemaan myos pysyvaissailytystd. Lupa myodnnettin  19.6.2013 Tekniselle ja
ymparistotoimialalle. Luvan saannin edellytyksena oli pitkd testikayttd, ja lupa kattaa
dokumentinhallintajarjestelman (Doris) kautta syntyneiden asiakirjojen lisdksi myds
asianhallintajarjestelmasta (Tweb) tuotettujen asiakirjojen arkistoinnin. Tavoitteena oli
siirtya koko toimialalla sahkoiseen arkistointiin vuoden 2014 aikana seka pysyvasti etta
maaraaikaisesti sailytettavien asiakirjojen osalta, ja ettd asiakirjat olisivat olemassa vain

sahkoisessa muodossa koko niiden elinkaaren ajan.

Lahden kaupungin kayttaman sahkoisen arkistointijarjestelman eli
dokumentinhallintajarjestelman ja siihen liittyvien sovellusten ja prosessien kuvaus on
tehty kattavasti Heli Snickerin vuonna 2014 tekemassa insind0ritydssa. Varsinainen
toteutus, osa siind kaytettdvistd sovelluksista ja prosesseista on erilaisia kuin
Jyvaskylassa kaytdssa olevat ja kayttdon otettavat. Tyon tuloksena on kuitenkin todettu,
etta sahkoinen arkistointi on oikein toteutettuna paitsi hyvan tiedonhallinnan mukainen,

myds ajansaaston ja resurssien saastamisen kannalta jarkevaa. (Snickeri 2014: 20.)

Sahkdista arkistointia ei ole mahdollista toteuttaa ilman jarjestelmaa, joka on suunniteltu
sahkdisten asiakirjojen hallintaan. Lahdessa noita ohjelmistoja olivat vuonna 2013
dokumentinhallintajarjestelma Doris (IBM Document Manager), asianhallintajarjestelma
Tweb sekd paikkatietojarjestelma Tekla GIS. Jyvaskylassa vuonna 2021 kaytettavia
vastaavia ohjelmistoja ovat asianhallintajarijestelmat Tweb ja Valmu, seka
paikkatietojarjestelmat Trimble Locus ja Trimble Locus Cloud. Lahdessa on lisaksi
kaytdéssa Kuntalaistili-niminen ohjelmisto, jonka kautta kuntalaiset paasevat katsomaan

omaa kiinteistdaan koskevia sahkoisesti arkistoituja asiakirjoja. (Snickeri 2014: 17.)



3.2 Sahkaéinen arkistointi kdytannén tasolla Lahdessa

3.2.1 Muutokset edelliseen toimintatapaan

Tavoitellut hyddyt sdhkdiseen arkistointiin siirryttdessa olivat Lahdessa mm. paperisten
asiakirjojen skannaamisen loppuminen, arkistoitavien dokumenttien allekirjoittaminen
sahkdisesti, tydn nopeutuminen ja toisaalta uuden toimintatavan opetteleminen (Snickeri
2014: 16). Sahkoiseen arkistointiin siirtymisen tuomaa kustannushyotya on hyvin vaikea

mitata, eika siita ole olemassa tutkimustietoa.

Tyon kokonaiskustannukset ovat laskeneet, kun tulostettavaa ja arkistoitavaa paperia ei
enaa synny, kun tyd on nopeutunut ja asiakirjojen saavutettavuus on parantunut. Tyon
nopeutumisesta aiheutuvaa saastéa on erityisen hankala arvioida, koska se on
yksildllista ja riippuu mm. tyontekijan paivittaisesta tyovireesta. Hyotyina voidaan nahda
myos kuntalaisten saama etu: Lahdessa kaytdssa olevan Kuntalaistili-ohjelmiston kautta
asukas loytaa nyt itse Kiinteistdbaan koskevia dokumentteja, ja se vahentaa
yhteydenottoja asiakaspalveluun. Suurena hydtynd nahdaan lisadksi asiakirjojen
Idydettavyyden parantuminen, jolloin asiakirjaprosessin eri vaiheita voi nyt seurata
reaaliaikaisesti, ja asiakirjat ovat myds muiden riittavien kayttdoikeuksien hallitsevien

tydntekijoiden saavutettavissa. (Snickeri 2014: 18.)

Arkistonmuodostajan kannalta yksi merkittdva hyoty on sahkodisen arkistoinnin varmuus
verrattuna paperiseen arkistoon: asiakirjat eivat ole enaa alttiina vesivahingoille,
palamiselle tai muulle vastaavalle tuhoutumiselle. Paperisen arkiston yllapitokaan ei ole
halpaa, vaan esimerkiksi Lahdessa sen hinta on 5 045 €/hyllymetri/vuosi. (Snickeri 2014:
20.)

Lahdessa tehtiin ennen sahkoiseen arkistointiin siirtymista mm. laskelma vuosittain syn-
tyvasta paperiarkiston maarasta. Vuonna 2010 Lahdessa tuotettiin n. 240 hyllymetria
arkistoitavaa paperia (Snickeri 2014: 20). Jyvaskylassa ei ole tehty vastaavaa laskelmaa
siitd, kuinka paljon paperiarkistoa syntyy vuosittain. Paperiarkiston karttuminen on kau-
punkirakennepalveluissa kuitenkin vahentynyt huomattavasti, kun rakennusvalvonta siir-

tyi kokonaan sahkdiseen arkistointiin vuonna 2017.
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3.2.1  Ohjelmistot

Sahkoista arkistointia kaytetdan Lahdessa paaasiassa kahden eri ohjelmiston kautta:
dokumentinhallintaohjelmalla ja asianhallintaohjelmalla. Lahdessa nuo ohjelmat ovat
IBM Document Manager eli Doris sekd Tweb. Lisdksi tekninen toimiala kayttaa Tekla-
GIS-sovellusta ja Microsoft Office -ohjelmistoa asiakirjojen tallentamiseksi suoraan
dokumentinhallintaohjelmaan. Jyvaskylassa vastaava tiedonohjaussuunnitelma on
myo6s osana dokumentinhallinnan kayttoliittymaa, joka tosin ei ole Doris kuten Lahdessa.
(Snickeri 2014.)

Vanhat asiakirjat on Lahdessa skannattu PDF/A- muotoon, jolloin niiden muokkaaminen
ei enda ole mahdollista. Sen sijaan keskeneraiset dokumentit ovat vield muokattavissa
Doriksessa. Kaikkiin dokumentteihin tallennetaan metatiedot, joiden avulla dokumentteja
voi etsid ja ne ovat I0ydettavissa haun avulla. Tallennettavista metatiedoista on kerrottu

luvussa 5.

Dokumentinhallintaohjelmalla on oltava rajapinta Trimble Locus-, Microsoft Office- ja
Tweb-sovelluksiin. Muihin ohjelmiin rajapintaa ei ole viela tarvittu, mutta mahdollisten

ohjelmistopaivitysten vuoksi voidaan rajapintaa mydhemmin tarvita muihinkin ohjelmiin.

Jyvaskylassa ei ole kaytdossa Kuntalaistilia niin kuin Lahdessa. Kuntalaistilin kaltaista
ohjelmistoa, jonka kautta kuntalainen paasee nakemadan omien Kiinteistdjensa
asiakirjoja, ei ole myoskaan harkittu otettavan kayttoon. Vanhat sahkoiset asiakirjat ja
myOs osa uusista asiakirjoista sisdltavat henkildtietoja (mm. osoitetietoja,
lunastustoimituksissa toisinaan pankkitilitunnuksia, vanhoissa toimituspdytakirjoissa
myos henkildtunnuksia). Naiden tietojen peittdminen on mahdollista, mutta tydlasta.
Kaikkien toimitusasiakirjojen saatavuus vain rajatulle maaralle kaupungin henkiléstéa on
tietoturvallisempi ratkaisu, eikd ole tietosuoja-asetuksen vastaista. Vaihtoehtoisesti
vanhoista toimitusasiakirjoista voitaisiin tarjota avoimesti saataville vain toimituskartat
seka tonttijakokartat, joihin ei ole tallennettu henkildtietoja ja joita ei sen vuoksi tarvitsisi

erikseen salata.
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4 Sahkoinen arkistointi Jyvaskylassa

4.1 Tavoitteet sdhkoiselle arkistoinnille

Yleisesti ottaen sahkdinen arkistointi nopeuttaa, yksinkertaistaa ja tehostaa arkistointia.
Sahkoisesti arkistoitaessa ei toimitusasiakirjoja tai tonttijakokarttoja tarvitse erikseen
tulostaa, allekirjoittaa kasin, sen jalkeen skannata ja viela erikseen fyysisesti arkistoida.
Ajallinen saasto tulee olemaan huomattava, silla paperisen arkistoimisen vaatima (yhden
henkilon  kayttama) tydaika on kiinteistotoimituksesta riippuen  vahintaan
varttitunti/toimitus. Sahkdista asiakirjaa ei tarvitse erikseen tulostaa arkistoimista varten,
jolloin materiaalikulut (paperi, muste, tulostimen yllapito) pienenevat. Tydn tehostuminen
nakyy myos siind, ettd sahkdisen allekirjoituksen voi tehda esimerkiksi etatodissa, eika
asiakirjan allekirjoittamista tai arkistointia varten tarvitse menna tyopaikalle. Sahkdiseen
allekirjoittamiseen siirtymisella voidaan aidosti nopeuttaa ja tehostaa koko
kiinteistonmuodostuksen prosessia, ja samalla saastaa seka tydntekijoiden aikaa, myos

esimerkiksi tulostuspaperikustannuksia.

Jyvaskylan kaupungilla ei ole etukateen asetettuja tavoitteita sdhkoiseen arkistoimiseen
siirtymisessa, mutta edella mainituista asioista on poimittavissa seuraavat kaytannon
mittarit sahkdisen arkistoimisen hydtyja mitattaessa: Ensinnakin kuinka nopeasti
asiakirjan allekirjoittaa sdhkoisesti ja saattaa sahkdiseen arkistoon, ja vastaavasti kuinka
kauan vie asiakirjan manuaalinen allekirjoittaminen, skannaus ja paperiseen arkistoon
saattaminen? Toiseksi kuinka paljon saastyy kuukausi- ja vuositasolla paperia, kun
asiakirjat arkistoidaan vain sahkdisend? Kolmanneksi voidaan tutkia sahkdisen

allekirjoittamisen ja arkistoimisen vaikutusta tyontekijan etatydmahdollisuuteen.

4.2 Jyvaskylan erityispiirteet — taustaa

Arkistolaitoksen paatdksen (kuva 2) pohjalta on Jyvaskylan kaupunginhallitus tehnyt
paatoksen  sahkdiseen  arkistointin  siirtymisestd = 30.1.2017  (Jyvaskylan
kaupunginhallitus 3/2017, 14 §), jonka pohjalta kansliapaallikkd Heli Leinonkoski on
tehnyt 23.5.2017 viranhaltijapaatoksen sahkoiseen arkistointiin siirtymisesta 1.6.2017
(liite 1). Paatoksessa paatettiin siirtyd sahkdiseen asiakirjahallintaan toimielinten
poytakirjojen, diaarin ja viranhaltijoiden paatoksien sekd rakennusvalvonnan

lakisdateisissa tehtavissa syntyneiden asiakirjojen osalta. Paatds ei koskenut muita
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kaupunkirakenteen toimialoja kuin rakennusvalvontaa ja viranhaltijapaatoksia. Tuota
paatostd voidaan kayttdad perusteena, kun Kkiinteistonmuodostuksen asiakirjat
arkistoidaan  vain  sdhkoisesti ja  siirrytddn  sdhkdiseen  asianhallintaan
toimitustuotannossa, silla tuolla periaatepaatoksella kaupunginhallitus hyvaksyi samalla
myoOs tulevat siirtymiset sahkoiseen arkistointiin siltd osin, kuin niistd on annettu
Kansallisarkiston maarays. Muilta osin on tehtava erillispaatokset
kaupunginhallituksessa, koska kaupunginhallitus vastaa arkistolain mukaan
arkistotoimesta, mutta vain sellaisten siirtymisten osalta, josta ei ole kansallisarkiston

maaraysta taustalla.

Lisdksi 30.1.2017 tehtiin erikseen viranhaltijapdatdkset sahkdisen asianhallinnan
konkreettisesta alkamisajankohdasta joidenkin toimialojen osalta (Anu Leppanen,
sahkdposti 27.5.2020). Paatos ei koskenut toimitustuotantoa, jonka osalta on siis tehtava
erikseen viela viranhaltijapaatos sahkoiseen asianhallintaan siirtymisen ajankohdasta.
Asiakirjahallinosta vastaava henkild on Jyvaskylan kaupungin toimintasaannén 4 §:n
perusteella talous- ja hallintopaallikkd Mari Pitkanen (Kaupunkirakennelautakunnan ja
sen alaisten jaostojen seka Jyvaskylan seudun jatelautakunnan tehtavaalueiden
toimintasaant6 2020), jonka tuo periaatepaatds konkreettisesta alkamisajankohdasta on

valmisteltava.

Tiedote: Arkistolaitos ja Kuntaliitto tiedottavat kunnallisista yleispastiksista:
toimielinten pdatdksenteko ja rakennusvalvonta, 13.9.2016

Nyhetsbrev: Arkivverket och Kommunférbundet informerar om generella beslut som
gdller kommunerna: organens beslut och byggnadstillsynen, 132.9.2016

Arkistolaitoksen pastos 13.5.2016 AL/24541/07.01.01.03.02/2015
Kunnallisten organisaatioiden rakennusvalvonnan pysyvasti séilytettdvien asiakirjatietojen
pysyva sdilytys yksinomaan sahkoisessa muodossa

Arkistolaitoksen paatds 12.9.2016 AL/17413/07.01.01.03.01/2016
Kuntien rakennusvalvonnan lakisd&teisissd tehtavissad syntyvien asiakirjatietojen pysyva sailytys

Arkistolaitoksen paitos 12.9.2016 AL/16465/07.01.01.03.02/2016
Sahkdisiin diaareihin ja asiankasittelyjdrjestelmiin sisdltyvien rekisterdintitietojen ja pysyvasti
sailytettdvien asiakirjojen sailyttdminen sahkbisessa muodossa

Kuva 2. Arkistolaitoksen paatds Jyvaskylan kaupungin rakennusvalvonnan sahkdisesta arkis-
toinnista.

Jyvaskylan kaupungin toimitustuotannon arkistointi voisi IahtOkohtaisesti olla
Maanmittauslaitoksen arkistointitavan kaltainen ja noudattaa samankaltaista

arkistointipuuta. Kuopion kaupungin toimitusinsinddri on samoilla linjoilla sahkoisesta
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arkistoinnista (Tuija Helminen, sahkoéposti 27.5.2020). Maanmittauslaitoksen
arkistointitavassa arkistoidaan toimitus ja arkistotunnus linkitetdan kaikkiin kyseisen
toimituksen toimenpiteisiin, joille on tallennettu sama arkistotunnus. Lahden
arkistointitavassa asiakirjalla on metatietoina se, mihin kiinteistéihin toimitus liittyy. Vain
kiinteistétunnukseen linkittyva arkistointitapa on haasteellinen: jos nain tehdysta
arkistosta hakee esimerkiksi rasitteen poistoa tai perustamista, on haettava kaikki
kiinteistdlla tehdyt toimitukset, silla rasitteen perustamistapahtuman arkistonumeron ja
arkistoidun toimituksen valilla ei ole mitaan linkkia. Maanmittauslaitoksen arkistointitapa

on ikdan kuin viisaampi ja huomattavasti nopeampi kayttajalleen.

4.3 Tiedonohjausjarjestelma

Arkistolain (831/1994) mukaan arkistonmuodostajan on maarattava tehtavien hoidon
tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat seka yllapidettava niista
arkistonmuodostussuunnitelmaa (AMS). Sahkdisten asiakirjojen AMS-tiedot kootaan
arkistonmuodostajan yhteiseen tiedonohjaussuunnitelmaan (TOS). TOS laaditaan
tiedonohjausjarjestelmalla, joka on Jyvaskylassa WebArkki. Se toimii siihen linkitettyjen

ohjelmien — Jyvaskylassa Twebin ja Trimble Locuksen taustalla.

Tiedonohjausjarjestelmdad voidaan  kayttdd tiedonohjaussuunnitelman (TOS)

laatimisessa. Tiedonohjaussuunnitelman laatimisen tydvaiheet ovat

o tehtavarakenteen muodostaminen

. tehtaviin liittyvien kasittelyvaiheiden maarittely

. kasittelyvaiheisiin liittyvien toimenpiteiden ja asiakirjojen maarittely
. asiakirjojen julkisuuden ja henkildtietojen maarittely

. sailytysaikojen maarittely.

4.3.1 Tehtavarakenteen muodostaminen

Jyvaskylan kaupungin kayttama tiedonohjaussuunnitelma on tehty kuntien yhteiseen
tehtavaluokitukseen perustuen. Siind kuvaillaan arkistoitaviin asiakirjoihin liittyvat
kasittelyprosessit. Arkistoitavien asiakirjojen kasittelyvaiheet, toimenpiteet seka eri

asiakirjatyypit kuvaillaan ja niille maaritetddn oletusarvot mm. julkisuuden,
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henkilotietojen ja sailytysaikojen osalta. (Kunnallisten asiakirjojen sailytysajat.

Maaraykset ja suositukset. Kiinteistétoimi ja rakentaminen 5.)

Tiedonohjaussuunnitelma laaditaan yhdessa Jyvaskylan keskusarkiston kanssa. Tassa
vaiheessa on mahdollista muokata tai tarkentaa kuntien yhteisessa tehtavaluokituksessa
maariteltyjd osa-alueita omaan organisaatioon sopivaksi. Kuntien yhteinen
tehtavaluokitus, jonka perustalle tiedonohjaussuunnitelma tehddan, jakaa kuntien
tehtavat vain paatehtaviin, tehtaviin ja alatehtaviin, ja jokaisen kunnan sisalla toimivan
organisaation on tarpeidensa mukaan omatoimisesti tarkennettava alemmille tasoille

kuuluvat toiminnot.

4.3.2 Sailytysaikojen maarittely

Sahkoisesti arkistoitavia asiakirjoja koskevat samat sailytysajat kuin paperisesti
arkistoitavia asiakirjoja. Arkistolaitos on tehnyt vuonna 2008 seulontapaatoksen
(Asiakirjallisten tietojen metatietojen tuottamisen periaatteet 2008: 2), jonka liitteessa on
erikseen mainittu ne asiakirjat, jotka tulee sailyttdd pysyvasti. Na&in ollen
kiinteistdonmuodostusta koskevat asiakirjat, joita ei ole paatdksessa erikseen mainittu, on
sdilytettava vain maaraajan. Asiakirjojen sailytysaikoja ei tarvitse arkistonmuodostajan
itsensa maaritella, silla Arkistolaitos on sen jo tehnyt. Sailytysajat iimenevat taulukosta
1.

Taulukko 1. Pysyvasti séilytettavat kiinteistdonmuodostusta koskevat asiakirjatyypit.

Asiakirjan tyyppi Sailytetaan pysyvasti

HAKEMUKSET:

- Erillisen tonttijaon hakemukset ja niihin liittyvat ilmoituk-
set

- Tontin lohkomishakemukset liitteineen (mm. saantokirja,
perinndnjakokirja, kaupparekisterin ote)

- Yleisen alueen lohkomishakemus tai kiinteistérekisterin- X
pitdjan toimitusmaarays

- Kiinteistdn maarityshakemukset

- Tilusvaihto- ja alueen siirtdmishakemukset

- Kiinteistd- ja rakennusrasitteen perustamis-, muuttamis-
ja poistamishakemukset liitteineen

Kiinteistojen yhdistamista koskevat asiakirjat X

Asianosaisten kuulemiseen liittyvat asiakirjat (kirjeet asianosai-
sille, mielipiteet, kirjalliset hyvaksynnat)
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Muistutukset X
Rasitetyypin selvitykset ja perustamisedellytysten selvitykset X
Hylatyt hakemukset ja niitd koskevat paatokset X
Tqimituspéytékirjat__Iiitteineen, toimituksen hyvaksymisasiakirjat, X
toimituskartat, tonttijakokartat

Tf_)!_m_!tusten hyvaksymistad tai vahvistamista koskevat kirjeet ja X
paatokset

Kunnan viranomaisen lausunnot X
Valitusviranomaisen paatdkset X

Arkistolaitoksen ohje on osittain vanhentunut. Siind annetaan ohje arkistoida pysyvasti
mm. karajaoikeuden ilmoitus maaraalalle myonnetystd lainhuudosta. Kaikki
kirjaamisasiat, eli mm. kiinteistdjen lainhuutoasiat ovat siirtyneet Maanmittauslaitokselle
1.1.2010. Arkistolaitoksen ohjeessa on mainittu Kiinteistorekisterin pitajan paatoksista
vain Kiinteistdjen yhdistaminen, mutta ei esimerkiksi kiinteiston laadun muuttamista tai
tunnusmuutosta. Nama paatdkset tehdaan paasaantdisesti hakemuksesta, ja
Jyvaskylassa niitd koskevat hakemusasiakirjat ja paatokset on arkistoitu pysyvasti
samoihin paperikansioihin ja samaan paikkaan kuin Kiinteistotoimituksetkin. Vaikka
seulontapaatds on osittain vanhentunut, sité voidaan silti kayttaa lahtokohtana pysyvasti

arkistoitavien asiakirjojen maarittelyssa.

Maanmittauslaitoksessa on toimitusta koskevat toimitusmaaraykset arkistoitu
kymmeneksi vuodeksi, vaikka Arkistolaitoksen ohje maarittelee toimitusmaarayksen
pysyvaan sailytykseen. Jyvaskylassa toimitusmaaraysta ei ole arkistoitu lainkaan.
Arkistolaitoksen ohje on tulkittu ohjeeksi, ei ehdottomaksi maaraykseksi. Jyvaskylassa
on toimittu ohjetta soveltaen, eika seuraavia ohjeen mukaisia asiakirjoja ole arkistoitu
lainkaan: maaraalan lainhuudosta tuleva ilmoitus, hakemuksen liitteena oleva
kaupparekisterin ote ja yleisen alueen lohkomisen toimitusmaarays. Suurin puute lienee,
ettei asianosaisille lahetettyja kirjeita ole paasaantoisesti arkistoitu paperiarkistoon.
Sahkoiseen arkistoon siirryttdessad on nuo kirjeet merkitty automaattisesti pysyvasti

sailytettavaksi.

Arkistolaitoksen ohje ei anna selkedd maaraystd kymmenen vuoden maaraajan

sailytettavista asiakirjoista.
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4.4 SAHKE2-sertifiointivaatimusten tayttyminen

Sertifioinnin vaatimukset eAMS- tietojarjestelman osalta on koottu seuraavaan
taulukkoon (taulukko 2). Vastaavanlainen kriteerist6 on myds operatiivisen
tietojarjestelman osalta seka sailytysjarjestelmalle. Jyvaskyla tayttaa paitsi kaikki eAMS-
tietojarjestelmalle, myos operatiiviselle tietojarjestelmalle ja sailytysjarjestelmalle

asetetut vaatimukset.

Taulukko 2. SAHKE2-sertifiointivaatimusten tayttyminen Jyvéaskyléassa, eAMS-jarjestelman

osalta.
Vaatimus Vaatimuksen todentaminen Tayttyyko
vaatimus
2. eAMS-metatietojen maarittely eAMS jarjestelmadan on mahdollista | tayttyy

2.1 Onko eAMS-jarjestelmassa ominai- | maaritelld metatiedon oletusarvo
suus, jolla voi maaritella ainakin seuraa-
vat eAMSin sisaltamat oletusmetatiedot
asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessille
(asialle):

Julkisuusluokka (2.6.1)
Salassapitoaika (salassa pidettavalle)
(2.6.2)

Salassapitoperuste (salassa pidetta-
vélle) (2.6.4)

Suojaustaso (2.6.5)
Turvallisuusluokka (salassa pidetta-
vélle) (2.6.6)

HenkilGtietoja (2.6.7)

Sailytysajan pituus (2.11.1)
Sailytysajan peruste (2.11.2)
Sailytysajan paattymisperuste (maara-
ajan sailytettaville) (2.11.3)

Tehtava (2.13)

2.2 Onko eAMS-jarjestelmassa ominai- | eAMS jarjestelmaan on mahdollista | tayttyy
suus, jolla voi maaritella ainakin seuraa- | maaritelld metatiedon oletusarvo
vat asiakirjan metatiedot:

Julkisuusluokka (2.6.1)
Salassapitoaika (salassa pidettavalle)
(2.6.2)

Salassapitoperuste (salassa pidetta-
vélle) (2.6.4)

Suojaustaso (2.6.5)
Turvallisuusluokka (salassa pidetta-
vélle) (2.6.6)

Henkilbtietoja (2.6.7)

Sailytysajan pituus (2.11.1)
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Sailytysajan peruste (2.11.2)
Sailytysajan paattymisperuste (maara-
ajan sailytettaville) (2.11.3)

Tila (2.12)

Tehtava (2.13)

Tyyppi (2.15)

2.3 Onko eAMS-jarjestelmassa ominai- | eAMS jarjestelmaan on mahdollista | tayttyy
suus, jolla voi maaritella ainakin seuraa- | maaritella metatiedon oletusarvo
vat oletusmetatiedot kasittelyvai-
heelle/toimenpiteelle:
Tyyppi (5.6)
2.4 Onko eAMS-jarjestelmassa ominai- | Vahintaan seuraavanlaiset kasittely- | tayttyy
suus, jolla maaritellddn metatietojen | sdannét tulee voida kuvata eAMS-
muodostumisen kasittelysaantéja? jarjestelmassa yllapidettavaan eAM-
Siin:
Kasittelysdannon valittdminen ope-
ratiiviselle tietojarjestelmalle ei ole
valttamatonta.
Kasittelysaanto: laske asiakirjan
sailytysajan paattymisajankohta
asiakirjallisen tiedon kasittelyn
paattyessa tai asiakirjan talteenoton
yhteydessa.
JA
Kasittelysdantd: muuta asiakirjan
julkisuusluokka salainen => julkinen
asiakirjallisen tiedon kasittelyn
paattyessa tai tietyn ajan kuluttua
asiakirjan talteenotosta.
2.4 Onko eAMS-jarjestelmassa ominai- | eAMS-jarjestelmassd voidaan maa- | tayttyy
suus, jolla maaritellddn operatiivisessa | ritelld esim. muokkausoikeus tai lu-
jarjestelmassa oleviin asiakirjoihin ope- | kuoikeus operatiivisessa jarjestel-
ratiivisen tietojarjestelman kayttajaryh- | massa olevaan tietyn tehtavaluokan
mille oikeudet eAMSin tehtavaluokkien | asiakirjatietoon esim. kayttajaryh-
mukaan? mille: "kirjaajat”, ”johto”, "henkildstd-
hallinto”
3. eAMSin muutokset eAMS-jarjestelmassa on tapah- | tayttyy

3.1 Onko eAMS-jarjestelmassa ominai-
suus, joka tallentaa tiedot kayttéonotet-
tuun eAMSiin tehdyistd muutoksista?

tuma- ja muutosloki, jonne tallentu-
vat kaikki

tiedot kayttoonotettuun eAMSiin teh-
tavistd muutoksista. (Lokivaatimus
ei koske luonnosvaiheessa olevia
eAMS-osioita.)

TAI

eAMS-jarjestelmassa on ominai-
suus,

jolla uusi eAMS-versio on kayttéon-
otettavissa. eAMS-jarjestelmassa
sailyvat myds vanhat versiot.
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3.2 Onko eAMS-jarjestelmdssa ominai- | eAMSin tietosisaltd on tallennetta- | tayttyy
suus, jolla kayttdonotettu eAMS-tietosi- | vissa raporttina luettavana kokonai-
saltd voidaan muodostaa raporttina teh- | suutena.
tavaryhmittdin? Onko tehtavaluokitus
muodostettavissa myos erilliseksi rapor-
tiksi?
3.3 Onko eAMS-jarjestelmassa ominai- | eAMS-jarjestelmadssa on mahdol- | tayttyy
suus, jolla voidaan ohjata, mista ajanhet- | lista
kesta alkaen eAMSiin tehdyt muutokset | maaritella yksittdiseen metatieto-
astuvat voimaan operatiivisessa tietojar- | kenttddn kohdentuen: vanha arvo,
jestelmassa? uusi arvo, mista hetkesta alkaen.
TAI
eAMS-jarjestelmassa on mahdol-
lista
versioida eAMS ja maarittaa, milloin
uusi versio otetaan kayttéon. Esim.
eAMSiin tehtavat sailytysaikojen
muutokset paivittyvat vuodenvaih-
teessa automaattisesti operatiivisen
tietojarjestelman ja sailytysjarjestel-
man vastaaviin kenttiin.
4. eAMS- jarjestelman rajapinnat eAMS-jarjestelmassa on avoin raja- | tayttyy
4.1 Onko eAMS-jarjestelmassa toimin- | pinta, jonka avulla eAMSin tietosi-
nallisuus, jolla se voi ohjata metatietojen | salté on muiden jarjestelmien kay-
muodostumista myds silloin, kun asiakir- | tettavissa samanaikaisesti.
jallisen tiedon kasittelyprosessi jakaan-
tuu ja sita kasitelladan useammassa ope-
ratiivisessa jarjestelmassa?
5. Kayttdoikeudet eAMS-jarjestelmdan on mahdolli- | tayttyy

5.1 Voidaanko eAMS- jarjestelman toi-
mintoihin maaritelld kayttdoikeudet eAM-
Sin tietosisalldn muokkaamiselle ja ylla-
pidolle?

suus maarittda erilaisia kayttdoi-
keuksia (katselu, muokkaus).

Jyvaskylassa kaytdssa olevat ohjelmat (mm. Tweb ja Valmu) ja toimintatavat tayttavat

sertifioinnille asetetut vaatimukset.

4.5 Toiminnanohjaussuunnitelma

4.5.1 Toiminnanohjaussuunnitelman (TOS) uudistaminen

Sahkoiseen arkistointiin siirryttdessd on kaytdssa olevan TOS:n ajantasaisuus ja
muutostarpeet viimeistédan arvioitava. Séhkoisen arkistoinnin lupa on mahdollista saada

vasta, kun organisaatio on laatinut hyvaksytyn TOS:n. Koska Jyvaskylan aiempi TOS on
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luotu paperisen arkistoinnin tarpeisiin ja on yli 10 vuotta vanha, se ei kaikilta osin vastaa

enaa sahkadista tuotantoymparistda ja mahdollisia muuttuneita saadoksia.

Jyvaskylan kaupungin tiedonohjaussuunnitelman paivittaminen on tullut ajankohtaiseksi
kaikkien kaupungin arkistonmuodostajien osalta, eikd sen uudistaminen ole [&htenyt kiin-
teistbnmuodostuksen tai minkdan muunkaan yksittaisen arkistonmuodostajan tarpeista.
Kaupungilla kaytettava TOS pohjautuu talld hetkella Kuntaliiton vanhaan suositukseen,
eika kaikilta osilta vastaa enda nykykaytantoa. Kaupunkirakenteen palveluala on Jyvas-
kylan kaupungin pilottina uudistamassa omaa arkistonmuodostustaan, ja koko toimialan
yhteisia kokemuksia kaytetdan jatkossa apuna uudistettaessa muiden toimialojen arkis-

tonmuodostusta ja TOS:aa.

Kiinteistbonmuodostus tuottaa arkistoitavia asiakirjoja ja on siksi omalta osaltaan ollut
kehittamassa TOS:n uudistamista. Kiinteistonmuodostuksessa havaittiin, ettei kuntien
yhteinen suositus TOS:n arkistorakenteeksi ole enaa tarkoituksenmukainen ja
uudistamisen yhteydessa on jarkevaa muuttaa myds koko TOS sellaiseksi, etta se olisi
mahdollisimman toimiva myo0s tulevaisuudessa. Vasta tammikuussa 2021 pidetyn
yhteispalaverin jalkeen saatiin suullisesti lupa tehda muutoksia arkistorakenteeseen
Jyvaskylan kaupungin arkistonpitajaltd. Uudistuksen edellytys oli, ettd kaupungin
arkistolle esitettiin vaihtoehtoinen arkistorakenne, “arkistopuu”, joka perustellusti olisi

parempi kuin aiempi malli.
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+ 08 LIIKENNE @

+ 09 TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJESTYS ©

- 10 MAANKAYTTO, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN @
+ 10 00 Maankiytdn, rakentamisen ja asumisen ohjaus @
+ 1001 Maan, kiinteist6jen ja huonetilojen hallinta @

- 1002 Maanmittaus ja maaperatutkimus @

10 02 00 Kiinteistbnmuodostuspalvelut, kiinteistérekisterin pitdminen @
® 10020000 Kiinteistotoimitukset @

® 10020001 Kiinteistorekisterin pitdjan paatokset @

® 100200 02 Erillinen sitova tonttijako @

® 100200 03 Kiinteisténluovutusten vahvistaminen €@

® 1002 01 Maa- ja kallioperdtutkimukset @

+ 1002 02 Maastomittaukset ja paikkatietojen hallinta @

® 100203 Osoitenumercinti @

10 03 Kaavoitus @

10 04 Rakennusvalvonta @

10 05 Alueiden ja rakenteiden suunnittelu, rakentaminen ja yllapito @

10 06 Rakennusten ja rakennelmien toteutussuunnittelu, rakentaminen, ylldpito ja purkaminen €

+ + + + +

10 07 Asuminen €

Kuva 3. Osa Helsingin kaupungin kaytossa olevasta "arkistopuusta”.

Malli kiinteistdonmuodostuksen asiakirjatuotannon selkedmpaan ja toimivampaan arkis-
torakenteeseen saatiin Helsingin kaupungin TOS:sta (kuva 3), jota edelleen muokattiin.
Suullinen lupa arkistopuun muokkaamiseen saatiin Jyvaskylan kaupungin arkistonpita-

jalté 18.1.2021 ja muokkaustyo saatiin paatokseen 3.3.2021 (kuva 4).
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+-1. 09 TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJESTYS
-0 10 MAANKAYTTO, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN
+-|__ 10.00 Maankayton, rakentamisen ja asumisen ohjaus
—-| _ 10.01 Maanmittaus ja maaperatutkimus
=1 10.01.00 Kiinteistonmuodostus, tonttijaot, katukorvaukset
+ - gy 10.01.00.00 Kiinteistttoimitukset
+ - gy 10.01.00.01 Yleisen alueen lohkominen
+- gy 10.01.00.02 Ma&raalan lohkominen tilaks
+- dgy 10.01.00.03 Rasitetoimitus
+ gy 10.01.00.04 Kiinteistdrekisterinpitajan paatokset
+- lgy 10.01.00.05 Erilllinen tonttijako

Katualueiden haltuunotto

aton ja muun erillisen alueen tilaksi muodostaminen ja kiinteistoon liittaminen

Tontinosan lunastaminen ja lohkominen tontiksi

+ 10.01.00.13 Yhteisalueosuuden siirtaminen ja tilaksi muodostaminen

+- gy 10.01.00.14 Y]
+|- gy 10.01.00.16 Suunnittelutarveratkaisumenettely
+- lgy 10.01.00.17 Poikkeamislupamenettely
+-1_ 10.01.02 Maastomittaukset ja paikkatietojen hallinta
+- gy 10.01.01 Maa- ja kallioperatutkimukset

Kuva 4. Nakyma WebArkista. Jyvaskylan kaupungin uusittua arkistopuuta. Harmaalla olevat
alaosastot on passivoitu ja vain tummennetut jaavat kayttoéon.

Jyvaskylan kaupungin arkistopuuhun ei otettu Helsingin mallissa olevaa kohtaa
10.02.00.03 Kiinteistonluovutusten vahvistaminen, silla niiden arkistoinnin hoitaa
Maanmittauslaitos. Tarvetta ylimaaraiselle ja osittain paallekkaiselle arkistoinnille ei

Jyvaskylassa nahty.

Toimituslajien karsiminen arkistopuusta yksinkertaisti ja selkeytti sen rakennetta
huomattavasti. Muutoksen suurin hyoty liittyy kuitenkin toimitustuotannossa syntyvien
dokumenttien tulevaan yksilGintiin. Kiinteistotoimitusten osalta asiakirjatyyppien valinta
on helpompaa, eikd ole vaaraa valita vaaraad liteasiakirjaa, kun valittavien

dokumenttityyppien maara on pienempi.

Jatkossa esim. yleisen alueen lohkomiselle, tilusvaihdolle, rajankaynnille ja tontin
lohkomiselle voi asiaa arkistoitaessa valita vain yhden péytakirjatyypin (10.01.00.00.05
Toimituspdytakirja), sen sijaan etta jokaiselle toimituslajille olisi ollut oma asiakirjansa ja

vaaran asiakirjan valinta olisi ollut jopa todennakoista.



22

Yksinkertaistetussa arkistopuussa kiinteistonmuodostuksessa valittavia
toimitusasiakirjoja on 40 erilaista, mutta ennen uudistamista niita oli 672 kpl. Erilaisilla
asiakirjatyypilla, sailytysajalla ja salassapitotavalla luokiteltuja asiakirjoja oli aikaisemmin
48 kpl jokaisessa eri arkistopuun paatasolla, eli esimerkiksi seka tontin lohkomisessa
etta yleisen alueen lohkomisessa. Nyt kiinteistotoimituksissa on vain 13 kpl erityyppista
asiakirjavaihtoehtoa, kiinteistérekisterinpitdjan paatoksissd 10 kpl ja tonttijaon

laatimisprosessissa 17 kpl.

Valittavien asiakirjavaihtoehtojen karsiminen helpottaa arkistointia ikdan Kkuin
huomaamatta: aikaa ei suotta kulu oikean vaihtoehdon valitsemiseen eri
asiakirjatyyppien valilla, vaan valittavaksi tarjotaan vain jokaista arkistoitavaa paatdsta

koskevat ja vain kyseiselle prosessille varatut vaihtoehtoiset asiakirjatyypit (kuva 5).

= gy 10.01.00.00 Kiinteistdtoimitukset
=]y Vireilletulo
= & Hakemuksen vastaanottaminen
10.01.00.00.00 Hakemus
10.01.00.00.01 Hakemuksen lite_10v
10.01.00.00.03 Hakemuksen lite_SP
=1y TOImitus
- & Kiinteistotoimitus
10.01.00.00.04 Tiedottaminen
10.01.00.00.05 Toimituspdytakirja
10.01.00.00.06 Toimituskartat
10.01.00.00.07 KiinteistGtoimituksen liite_10v
10.01.00.00.08 KiinteistGtoimituksen liite, SP_julkinen
10.01.00.00.13 KiinteistGtoimituksen liite, SP_ei julkinen
=y Muutoksenhaku
= & Muutoksenhaku
10.01.00.00.09 Asianosaisen valitus
10.01.00.00.10 Vastine
10.01.00.00.11 Ratkaisu
10.01.00.00.12 Oikeisuvaatimusten ja valitusten liteet

41 Prosessiin kytkemattémat asiakirjatyypit

Kuva 5. Nakyma WebArkista. Jyvaskylan kaupungin uusittua arkistopuuta. Kiinteistétoimituksiin
valittavissa olevat arkistoitavat asiakirjatyypit jatkossa. Prosessiin kytkemattémat asia-
kirjatyypit (35 kpl) on passivoitu.
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Muutostydn yhteydessa mm. etsittiin kaikki prosessiin kytkeytyméattémat asiakirjat, jotka
sitten passivoitiin, jottei niitd voi edes vahingossa valita asian arkistoinnissa (kuva 6).
Naita erilaisia asiakirjoja oli kiinteistétoimituksiin liittyen 35 kpl. Passivoitujen asiakirjojen
joukossa oli esimerkiksi poytakirja kahteen kertaan; "10.01.00.00.28 Toimituspdytakirja”
ja 710.01.00.00.37 Poytakirja”. Oikean arkistointitunnuksen valitsemista eri
poytakirjavaihtoehtojen valiltad ei jatkossa tarvitse tehda, vaan tarjolla on vain yksi

arkistointitunnus poytakirjalle.

=11 Prosessiin kytkemattomat asiakirjatyypit
10.01.00.00.02 Esitys
10.01.00.00.14 Toimitusmaarays
10.01.00.00.15 Oikaisuvaatimus
10.01.00.00.16 Valitus
10.01.00.00.17 EU-tosite
10.01.00.00.18 Kartta
10.01.00.00.19 Kertomus
10.01.00.00.20 Kuva
10.01.00.00.21 Lista
10.01.00.00_22 Lausunto
10.01.00.00.23 Luettelo
10.01.00.00.24 Ohije
10.01.00.00.25 Ohjelma
10.01.00.00.26 Ote
10.01.00.00.27 Piirustus
10.01.00.00.28 Toimituspdytakirja
10.01.00.00.29 Raportt
10.01.00.00.30 Selvitys
10.01.00.00.31 Sopimus_10v
10.01.00.00.32 Suunnitelma
10.01.00.00.33 Saants
10.01.00.00.34 Tarjous
10.01.00.00.35 Tosite

10.01.00.00.36 Yhteenveto

04 00 nn 2

10.01.00.00.37 Péytakirja

Kuva 6. Nakyma WebArkista. Osa Jyvaskylan kaupungin uusitun arkistopuun prosessiin kytke-
mattomista asiakirjatyypeista, jotka passivoitiin oikean asiakirjan valinnan helpotta-
miseksi.
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Jyvaskylassa talla hetkelld voimassa olevan TOS:n mukaisia toimituslajeja ovat
seuraavat: Tontin lohkominen muodostamista varten (10.01.00.00), yleisen alueen
lohkominen (10.01.00.01), maaraalan lohkominen tilaksi (10.01.00.02), rasitetoimitus
(10.01.00.03), kiinteistonmaaritys (10.01.00.08), tilusvaihto (10.01.00.11), tontinosan
lunastaminen ja lohkominen tontiksi (10.01.00.12) ja yhteisalueosuuden siirtdminen ja
tilaksi muodostaminen (10.01.00.13). Kuten edella on todettu, ei jokaisen toimituksen

erilliselle maarittelylle ole mitaan tarvetta.

Vastaa
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Kuva 7. Asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessi Jyvaskylassa.

Jokainen yksittainen asiakirja liittyy aina sitd koskevaan asiaan, eli kdytannon tasolla
esimerkiksi toimitushakemus, kutsukirje tai toimituskartta liittyy sitd varten perustettuun
asiaan eli esimerkiksi tontin lohkomiseen (kuva 7). Asiassa taas on useita eri vaiheita,
joissa siihen liittyy lisda eri asiakirjoja ja jotka lopulta arkistoinnin yhteydessa ovat kaikki
I6ydettavissa laajemman asian arkistotunnuksen kautta. Yksittainen toimituspdytakirja ja
-kartta on arkistoinnin ja sen jalkeen tapahtuvan linkittamisen jalkeen I6ydettavissa myoés

Trimble Locus Cloud -ohjelman kautta.
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4.5.2 Havaintoja Kuntaliiton ohjeesta

Kuntaliiton ohjeessa kunnallisten asiakirjojen sailytysajoista vuodelta 2002 on listattu eri
toimituslajit, mutta halkomista siina ei ole lainkaan huomioitu (Kunnallisten asiakirjojen
sdilytysajat. Maaraykset ja suositukset. Kiinteistotoimi ja rakentaminen 5). Vaikka
osuuden siirto on siina luokiteltu toimitukseksi ja sen voi edelleen tehda toimituksenakin,
sen voi myos tehda nykyaan helpommin ja nopeammin paatoksella. Toimituslajeja ei ole
syyta tarkasti luokitella eri kategorioihin, jotta jokaisen muutoksen vuoksi ei tarvitsisi

TOS:aa muuttaa tai paivittaa.

Ohjeen suurin puute on, etta siina jokainen kiinteistdétoimituslaji on esitetty erikseen, mika
lisda riskid asioiden ja asiakirjojen sekoittumiseen niiden kirjaamisen ja lopulta
arkistoinnin yhteydessa. Arkistoitavien asiakirjojen tuottamisessa vaaran toimituslajin
valinta arkistoinnissa linkittaisi sen automaattisesti vaaraan asiaan. Kun kahdeksan eri
toimituslajin sijasta vaihtoehtona on vain yksi (kiinteistétoimitus), ei ole enaa

sekoittumisen vaaraa. Monimutkaisen arkistorakenteen sailyttdmiselle ei ole perustetta.

Kootusti Kuntaliiton ohjeen keskeisimmat puutteet ovat seuraavat:

. Kaikki toimituslajit on esitetty erillisind, mutta silti siitd puuttuu mm. halko-
minen.

. Toimituslajeja ei ole huomattu paivittdd nykypaivaan, mika johtaa ristiriitai-
seen ohjeeseen paatdsten ja toimitusten valilla.

. Malli on kokonaisuudessaan lilan monimutkainen.

. Kiinteistotoimituslajit saattavat muuttua edelleen tulevaisuudessa, ja oh-
jeen jatkuva paivittdminen voi tulla ty6laaksi Kuntaliitolle, ellei sita yksinker-
taisteta.

Helsingin kaupunki on tehnyt oman mallinsa rohkeasti Kuntaliiton mallista poiketen.
Tuota mallia on kaytetty pohjana Jyvaskylan mallia luotaessa, mutta Helsingin
mallissakin on omat puutteensa: Helsingissd mm. arkistoidaan TOS:n mukaisesti
kaupanvahvistusasiakirjat, vaikka siihen ei ole ollut mitdan velvoitetta enda vuoden 2015
alusta lahtien. Kaikkien kaupanvahvistusasiakirjojen osalta arkistoijana ja
arkistonmuodostajana toimii Maanmittauslaitos, eikd kunnilla ole enaa velvoitetta tai
mitdan tarvettakaan naiden asiakirjojen arkistoimiseen. Laissa kaupanvahvistajista

(573/2009) mainittu arkistointivelvoite tayttyy, kun kaupanvahvistusasiakirjat toimitetaan
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tarpeellisine liitteineen  Maanmittauslaitokselle  kaupanvahvistajan  ilmoituksen
yhteydessa. (Laki kaupanvahvistajista 573/2009: 5 §.)

46 Tietoturva

Olipa arkisto sahkoéinen tai paperinen, on sen sisaltdmaa aineistoa sailytettava
sellaisessa paikassa, ettd se on suojassa kosteusvaurioilta, palovaaralta ja
pakokaasuilta, liialliselta [Ampenemiseltd ja valolta, ilman epapuhtauksilta, ilkivallalta ja

vahingonteolta seka luvattomalta kaytolta. (Maarays ja ohjeet arkistotiloista 2013.)

JHS 129:n (JHS 129. 2005) mukaan tietoturvallisuuden voidaan nahda koostuvan
seuraavista osa-alueista: hallinnollisesta tietoturvallisuudesta,
henkilostoturvallisuudesta, fyysisesta turvallisuudesta, tietoliikenneturvallisuudesta,
laitteistoturvallisuudesta, ohjelmistoturvallisuudesta, tietoaineistoturvallisuudesta ja
kayttoturvallisuudesta. Erityisesti kiinteistonmuodostuksessa syntyvien ja arkistoitavien
asiakirjojen sisaltamien henkildtietojen vuoksi tulee asiakirjojen ja niiden kasittelyssa
kaytettavien tietojarjestelmien tietoturvaan kiinnittdd huomiota. Henkilotietoja sisaltavat
asiakirjat tulee suojata ja merkitd salaisiksi tietosuoja-asetuksen perusteella. Myds
kayttdoikeudet ja kayttajatunnukset tulee harkita tarkkaan, ja kayttdoikeuksia on

rajattava siten, etta kayttajalla on paasy vain tarpeelliseen tietoon. (JHS 129. 2005)

Kaytannodssad toimitusinsindorilla, joka tallentaa jarjestelmaan asiakirjoja, on
tallennusvaiheessa suuri vastuu: hakemuslomakkeet ja muut henkildtietoja sisaltavat
asiakirjat on tallennusvaiheessa merkittava salaisiksi tietosuoja-asetuksen perusteella.
Jarjestelman yllapitajan on puolestaan huolehdittava, ettei kukaan muu kayttaja paase
katsomaan salassa pidettavaksi merkittyja asiakirjoja, kuin se, jolla on tyotehtaviensa

suorittamiseksi siihen valttamaton tarve. (Tietosuoja-asetus 2016/679.)

4.7 Asianhallinta (Tweb ja Valmu)

Jyvaskylassa asiakirjoja tuotetaan talla hetkellda sekd paperisina ettd sahkdisina.
Sahkdiset asiakirjat tuotetaan asianhallintaohjelmistoilla, joita ovat Valmu ja Tweb.

Naiden jarjestelmien kautta tuotetaan kaupungin paatdksenteossa tuotetut asiakirjat.
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Sahkoiset ja arkistointiin kelvolliset asiakirjat tallennetaan Content Manageriin, eli

asiakirjan hallintajarjestelmaan. Tweb on SAHKE2-mé&araysten mukainen.

Tweb sisaltaa asiarekisterin, dokumenttien ja tehtavien hallinnan, viranhaltijapaatokset
ja sopimusten hallinnan. Jyvaskylassa ei ole kaytdéssa Arkki-arkistonhallintasovellusta,
johon siséltyisi “sisddnrakennettuna” tiedonohjaussuunnitelma. Arkki-sovelluksessa
ylldpidetdan sahkoistd arkistonmuodostussuunnitelmaa (eAMS), joka pitda integroida
osaksi asianhallintaa. Nain asiakirjoja voidaan ohjata ja hallinnoida suoraan Arkki-
ohjelmiston kautta. Jyvaskylassa ei kuitenkaan oteta kayttoon Arkki-ohjelmistoa sen
kalleuden vuoksi: saadun tarjouksen mukaan ohjelmiston kaytén kustannukset olisivat
noin 70 000 €/kk. Asiakirjojen ohjaus ja hallinnointi tapahtuu siten olemassa olevien

asiakirjanhallinohjelmien, eli Twebin ja Valmun kautta.

4.8 Kytkokset ohjelmistoihin Trimble Locus, Locus Cloud ja WebMap.

Trimble Locuksesta ja Locus Cloudista pitaa olla rajapinta asianhallintajarjestelmaan,
silld vain siten Locus- ohjelmistossa tehty dokumentti (arkistoitava kartta, seka
mahdollisesti ohjelmistolla tehtdva pdytakirja tai paatdés) voidaan automaattisesti
tallentaa dokumentinhallintajarjestelmaan oikeilla ja taydennetyillda metatiedoilla.

Arkistoitu ja tallennettu asiakirja on 16ydettavissa myods WebMap- ohjelmasta.

Jyvaskyldassd Locus Cloud tulee korvaamaan kokonaan WebMap-ohjelman
lahitulevaisuudessa, eika asiakirjojen saatavuutta WebMap-ohjelman kautta enaa
turvata eikd ohjelman yllapitoon tai asiakirjojen saatavuuteen sen kautta kayteta
resursseja. Tavoitteena on arkistoitavien asiakirjojen saatavuus vain Trimble Locus

Cloud -ohjelman kautta.
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5 Sahkoiseen arkistointiin siirtymisessa tehtavat muutokset

5.1 Asiakirjoihin liittyvat muutokset

Suppeasti ajateltuna sahkdiseen arkistointiin siirtyminen tarkoittaa vain uusien ja
jatkossa tuotettavien asiakirjojen arkistoimista ja sailyttdmistd sahkdisena seka niiden
hallintaa. Koska siirtyminen toimitusasiakirjojen sahkdiseen arkistointiin vaatii muutoksia
kaytdéssa oleviin ohjelmistoihin ja koska jatkossa kaikki asiakirjat olisivat saatavissa
ensisijaisesti sahkodisina suoraan koneelta, on jarkevaa samalla siirtaa sahkoisiksi myos
kaikki olemassa olevat vastaavat vanhat toimitusasiakirjat. Tama tyd tarkoittaa mm.
kaikkien vanhojen, jo skannattujen, asiakirjojen uudelleen kansioimista jarkevalla seka
yhtenevaisella tavalla. Jyvaskylassa tuo asiakirjojen skannaaminen oli tehty jo
aikaisemmin. On tarkeaa huomata, ettad vanhojen asiakirjojen osalta pdf- muodolla ei ole
sinansa merkitysta, silld ne linkitetdan Trimble Locus Cloud -ohjelmistoon sellaisenaan,
jotta esimerkiksi kartalta Kkiinteistétunnuksen valitsemalla voisi paastd selaamaan
kiinteistda koskevia vanhoja toimitusasiakirjoja. Pdf-dokumentin tarkalla muodolla on
merkitystd vain sdhkoisesti allekirjoitettavan ja sen jalkeen sahkoisesti arkistoitavan

asiakirjan osalta.

Jyvaskylassa vanhat asemakaava-alueen toimitusasiakirjat (kaupungin ja liitoskuntien
tuottamat) on skannattu ja kansioitu vuodesta 1956 eteenpain. Asiakirjojen
kansiorakenteen ei katsottu kuitenkaan olevan jarkeva, vaan ennen sahkdiseen
arkistointiin siirtymista paatettiin vanhat asiakirjat kansioida uudelleen, toimivammalla

tavalla.

Tassa yhteydessa oli jo aiemmin skannatut toimitusasiakirjat nimettdva uudelleen
samantyyppisiksi kuin jatkossa syntyvat toimitusasiakirjat. Myds asiakirjojen sijainti
kansioittain paatettin muuttaa jarkevammaksi. Aiemmin skannatut (kuva 8)
toimitusasiakirjat oli nimetty seuraavalla logiikalla: ensin kiinteistotoimituksen laatua
kuvaava iso kirjain (esim. L eli lohkominen), sitten kohdekiinteistdn kiinteistdtunnus ilman
kuntatunnusta ja valiviivoja (esim. 230110001 eli 179-23-110-1). Kiinteistétunnuksen
mukaan arkistoitu asiakirja saattoi olla arkistossa useampaan kertaan, jos se koski
useampaa kiinteistda: sama asiakirja oli vain nimetty uudelleen kiinteistdkohtaisesti.
Lohkomistoimitus, joka koski koko korttelia, oli siten skannattu vain kerran, mutta nimetty

ja kansioitu erikseen jokaista tonttia koskevana.



Nimi Muokkauspaiva Tyyppi Koko

L230110001 23.10.2014 10.11 Adobe Acrobat D... 159 kt
230110010 23.10.2014 10.11 Adobe Acrobat D... 132 kt
1230120001 Adobe Acrobat D... 132 kt
L230120002 23.10.2014 10.11 Adobe Acrobat D... 130 kt
1230120003 23.10.2014 10.11 Adobe Acrobat D... 131 kt
1230120004 23.10.2014 10.11 Adobe Acrobat D... 130 kt
1230130001 Adobe Acrobat D... 133 kt
1230130002 23.10.2014 10.11 Adobe Acrobat D... 131kt
1230130003 23.10.2014 10.11 Adobe Acrobat D... 130 kt
1230130004 23.10.2014 10.11 Adobe Acrobat D... 30 kt
(%) 1230140001 23.10.2014 10.11 Adobe Acrobat D... 130 kt
@ 1230140002 23.10.2014 10.11 Adobe Acrobat D... 131 kt
@ L230140003 23.10.2014 10.11 Adobe Acrobat D... 128 kt
L230150001 Adobe Acrobat D... 129 kt
230150002 Adobe Acrobat D... 130 kt
1230150003 Adobe Acrobat D... 484 kt
L230150004 Adobe Acrobat D... 130 kt
L230150005 Adobe Acrobat D... 128 kt
L230160001 Adobe Acrobat D... 128 kt
L230160002 Adobe Acrobat D... 128 kt
1230160003 Adobe Acrobat D... 128 kt
1230160004 Adobe Acrobat D... 131kt
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Kuva 8. Esimerkki vanhasta toimitusasiakirjojen nimeamistavasta Jyvaskylassa. Toimitusasia-
kirjat on nimetty kirjaimella seka kiinteistdtunnuksella.

Vaihtoehtoisista  tavoista  jarkevimmaksi  nahtiin  toimitusnumeroperusteinen
yksildintitapa. Siirtymalla toimitusnumeroperusteiseen asiakirjojen nimeamiseen niiden
moninkertainen arkistointi poistui ja samalla levytilaa vapautui. Tuo nimeamistapa
perustuu Maanmittauslaitoksen kayttdmaan arkistointitapaan, jossa toimitusnumero ja
sen perassa oleva teksti kertoo asiakirjan laadun (kuva 9). Niin vanhassa kuin uudessa
arkistointitavassa on verkkolevylle viety vain toimitusta koskeva pdéytakirja tai paatés

seka kartta.



Nimi
179-2020-1 poytakirja
179-2020-2 poytakirja

poytakir
179- -3 poytakirja

79-2020-3 poytakir

179-2020-4 paatos

- -5 poytakirja
[£) 179-2020-5 poytaki]
- -6 poytakirja

[#) 179-2020-6 poytakir]

179-2020-7 paatos

179-2020-8 pastss

- -9 paytakirja

[8) 179-2020-9 poytakir

179-2020-10 paatos

- -11 poytakirja

[#) 179-2020-11 paytakif

179-2020-12 p&atas
179-2020-13 péytakirja

poytakii

) 179-2020-14 péytakirja

péytakir

&) 179-2020-15 poytakirja

poytakir
179-2020-16 poytakirja

poytakin

&) 179-2020-17 péytakirja

poytakir

&) 179-2020-18 poytakirja

poytakir

179-2020-19 péytakirja

poytakirj

179-2020-20 paytakirja

179-2020-21 péytakirja

179-2020-22 péytakirja

Muokkauspaiva

29.9.20209.5
13.1.2020 10.38
16.1.2020 &.11
29.9.20209.52
29.9.2020 9.51
14.1.2020 15.16

(] — (p*]
O D
w0 = =]
% T o T ¥ ]
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(=] (=] (=]
=T = I =
— o —
P = M
P 0O P
4 E

o o
B

16.1.2020 10.10
6.2.2020 12.23

24.1.2020 8.10

10.3.2020 12.30
17.1.2020 11.21
17.1.2020 13.24
17.1.2020 14.42

Tyyppi

Adcbe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adcbe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...
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Kuva 9. Muutettu toimitusasiakirjojen nimeaminen Jyvaskylassa. Toimitusasiakirjat on nimetty
toimitusnumerolla seka asiakirjan laadulla.

Isompi muutos tehtiin arkistoitujen toimitusasiakirjojen kansiorakenteeseen. Asiakirjat oli

arkistoitu eri toimituslajeittain, mutta liséksi jokaisen kaupunginosan toimitukset viela

erikseen (kuva 10).

Kansioinnissa siirryttiin  yksinkertaisempaan sailytystapaan
korttelikohtaisesti (kuva 11).
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Nimi Muckkauspaiva Tyyppi Koko

kiinteistomaaritystoimitus 28.10.201410.18
kiinteistomaaritystoimituskart

kiinteistorekisterinpitajanka

Tiedostokansio
Tiedostokansio
Tiedostokansio

kiinteistorekisterinpitajanpa Tiedostokansio

muutkiinteistotoimitukset Tiedostokansio
muutkiinteistotoimituskartat Tiedostokansio
rasitetoimitukset Tiedostokansio
rasitetoimituskartat Tiedostokansio
tontinlohkominen Tiedostokansio
tontinlohkomiskartat 28.10.201410.19 Tiedostokansio
yleisenalueenlohkomiset 28.10.2014 10.19 Tiedostokansio
yleisenalueenlohkomiskartat 28.10.201410.19 Tiedostokansio

Kuva 10. Vanhojen skannattujen toimitusasiakirjojen kansiorakenne jokaisessa kaupungin-
osassa Jyvaskyldssa vuonna 2020. Toimitusasiakirjat on arkistoitu toimituslajeittain.

Kansiorakenteen muuttaminen helpottaa toimitusten Ioytamista kiinteistolta. Tonttia
koskevia toimituksia on aiemmin ollut monessa eri kansiossa, mutta nyt samasta
kansiosta loytyvat tontin lohkomisten lisaksi esimerkiksi kaikki korttelissa tehdyt
rajankaynnit ja rasitetoimitukset. Muutoksen avulla arkistotutkimusten tekeminen

helpottuu ja yksinkertaistuu.

Korttelit 91-100

Korttelit 101-110
Korttelit 111-120
Korttelit 121-130
Korttelit 131-140
Korttelit 141-150

28.10.2014 10.19

Tiedostokansio
Tiedostokansio
Tiedostokansio
Tiedostokansio
Tiedostokansio

Tiedostokansio

Nimi Muckkauspdiva Tyyppi Keko
Korttelit 1-10 28.10.2014 10.19 Tiedostokansio
Korttelit 11-20 Tiedostokansio
Korttelit 21-30 Tiedostokansio
Korttelit 31-40 Tiedostokansio
Korttelit 41-50 Tiedostokansio
Korttelit 51-60 Tiedostokansio
Korttelit 61-70 28.10.2014 10.19 Tiedostokansio
Korttelit 71-80 28.10.2014 10.19 Tiedostokansio
Korttelit 81-90 Tiedostokansio

Kuva 11. Vanhojen skannattujen toimitusasiakirjojen muutettu kansiorakenne jokaisessa kau-

punginosassa Jyvaskylassa vuonna 2021. Toimitusasiakirjat on arkistoitu kortteleittain.
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Tuoreempien, vuodesta 2006 eteenpain syntyneiden toimitusasiakirjojen osalta tilanne
on ollut jo I&htokohtaisesti erilainen. Nama asiakirjat on toimituksen yhteydessa jo
skannattu pdf-muotoon ja arkistoitu paitsi paperisena, myo6s pdf-muotoisena
verkkolevylle. Namakin toimitusasiakirjat oli arkistoitu toimituslajeittain kuten vanhat
toimitukset, mutta muutetussa arkistointitavassa ne on nyt tallennettu vain asiakirjatyypin

perusteella vuosittain kahteen eri kansioon (kuva 12).

Nimi Muokkauspaiva Tyyppi Koko
2004 poytakirjat 19.10.2020 13.15 Tiedostokansio
2011 kartat D 0.59 Tiedostokansio
2011 poytakirjat Tiedostokansio
2012 kartat Tiedostokansio
2012 poytakirjat Tiedostokansio
2013 kartat Tiedostokansio
2013 poytakirjat Tiedostokansio
2014 kartat Tiedostokansio
2014 poytakirjat 6.10 Tiedostokansio
2015 kartat 20.10.202C Tiedostokansio
2015 poytakirjat 20.1 Tiedostokansio
2016 kartat 2 Tiedostekansio
2016 poytakirjat Tiedostokansio
2017 kartat Tiedostokansio
2017 poytakirjat io
2018 kartat Tiedostokansio
2018 poytakirjat Tiedostokansio
2019 kartat Tiedostokansio
2019 poytakirjat Tiedostokansio
2020 kartat 21 Tiedostokansio
2020 poytakirjat 21 Tiedostokansio
Sopimukset Tiedostokansio

Kuva 12. Muutettu toimitusasiakirjojen kansiorakenne Jyvaskylassa vuodesta 2006 eteenpain.
Toimitusasiakirjat on arkistoitu vuosittain vain karttoihin ja paatésasiakirjoihin. Kuvassa
kansiointity6é on viela kesken.

Toimitusasiakirjojen uudelleen nimeamisen ja kansioinnin teki kaupungin
toimitusinsindori Marjo Lohikainen vuoden 2020 kuluessa. Pelkastaan vuodesta 2006
vuoteen 2020 syntyneita toimitusasiakirjoja (toimituskartta seka pdytakirja tai paatos) oli
9 730 tiedostoa. Jokainen pdf-tiedosto eli yksittdinen toimitusasiakirja oli avattava ja
nimettava uudelleen asiakirjasta I0ytyvan toimitusnumeron perusteella. Saman tyon teki

sama henkild myos kaikkien vanhojen toimitusasiakirjojen osalta.
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Sahkoiseen arkistointiin siirryttdessa vanhojen asiakirjojen pdf-muotoon saattaminen ja
niiden kansiointi vie aina huomattavasti tybaikaa ja vaatii huolellista suunnittelua.
Jyvaskylassa tehty tyd ei ole tastd mikdan poikkeus: Oulussa tehty maaomaisuuden
hallinnan sahkdistdminen vaati vanhojen maanvuokrasopimusten, kauppakirjojen ja
maankayttésopimusten skannaamisen pdf-muotoon. Tyd vei arvion mukaan tydaikaa

noin 200 henkilétydpaivaa eli yhden henkilétydévuoden. (Tuomaala 2012: 29)

5.2 Toimitusten ja tonttijakojen metatietotaulukot

Kaikkien uusien toimitusten tiedot tallentuvat Locus-jarjestelmaan, johon ne on
tallennettu sen kayttodnottamisesta alkaen. Toimituksille tallennetut perus- ja metatiedot
saadaan ohjelmasta ulos taulukkomuodossa. Kaikki Jyvaskylassa tehdyt toimitukset ja

niihin liittyvat perustiedot on keratty Excel-tiedostoihin (kuva 13.).

Rekisterdinti- Kaytto-

Asiakirja Toimitusnumero Toimenpide pliva Kiinteistdtunnus Osoite tarkoitu lija Toimitusinsindéri
179-2020-1 poytikirja.pdf 179-2020-1 Yleisen alusen lohkominen 3.1.2020 179-47-9903-6 Marjo Lohikainen Marjo Lohikainen
179-2020-1 kartta,pdf 179-2020-1 Yleisen alueen lohkominen 3.1.2020 179-47-9903-6 P Marjo Lohikainen Marjo Lohikainen
179-2020-2 poytikirja.pdf 179-2020-2 Yleisen alueen lohkominen 20.2.2020 179-41-9901-16 katu Marjo Lohikainen Marjo Lohikainen
179-2020-2 kartta.pdf 179-2020-2 Yleisen alueen lohkominen 20.2.2020 179-41-9901-16 katu Marjo Lohikainen Marjo Lohikainen
179-2020-3 poytikirja.pdf 179-2020-3 Yleisen alueen lohkominen 8.1.2020 179-47-9903-7 P Marjo Lohikainen Marjo Lohikainen
179-2020-3 kartta.pdf 179-2020-3 Yleisen alueen lohkominen 8.1.2020 179-47-0003-7 P Marjo Lohikainen Marjo Lohikainen
179-2020-4 paitds.pdf 179-20204 Rakennusrasitepaatts 9.1.2020 Ei arvoa Ei arvoa

. . 179-47-9903-8 179-47-8903- . .
179-2020-5 péytikirja.pdf 179-2020-5 Yleisen alueen lohkominen 11.1.2020 0 170-47-9903-10 Ritoharjunpolku 3 VLP Marjo Lohikainen Marjo Lohikainen

. . 178-47-9903-8 179-47-8903- . .
179-2020-5 kartta.pdf 179-2020-5 Yleisen alueen lohkominen 11.1.2020 9179-47-9903-10 Riteharjunpolku 3 VLP  Marjo Lehikainen Marjo Lohikainen
179-2020-6 poytikirja.pdf 179-2020-6 Yleisen alueen lohkominen 14.1.2020 179-68-8901-40 Kullervo livarinen Kullervo livarinen
179-2020-6 kartta.pdf 179-2020-6 Yleisen alueen lohkominen 14.1.2020 179-68-8901-40 Kullervo livarinen Kullervo livarinen
179-2020-7 paatds.pdf 179-2020-7 Rakennusrasitepaatss 14.1.2020 Ei arvoa Ei arvoa
179-2020-8 paitds.pdf 179-2020-8 Rakennusrasitepaétts 14.1.2020 Ei arvoa Ei arvoa
179-2020-9 poytakirja.pdf 179-2020-2 Yleisen alueen lohkominen 14,2020 179-47-9903-11 VL Marjo Lohikainen Marjo Lohikainen
179-2020-9 kartta.pdf 179-2020-8 Yleisen alueen lohkominen 14.1.2020 179-47-9903-11 VL Marjo Lehikainen Marjo Lohikainen

179-2000.1p  Kinteiston laadun 15.1.2020 170-67-206-12 Valmetinie 14 AR MarioLohikainen  Juha Kantanen

179-2020-10 paatos. pdf

muuttaminen

Kuva 13. Esimerkki "toimitusExcelista”, johon kerataan toimituksen perustiedot. Kuvassa on vuo-
den 2020 toimituksia.

Toimitusten lisdksi myds tonttijacista kootaan olennaiset metatiedot yhteen

excelmuotoiseen tiedostoon (kuva 14). Sahkdiseen arkistointiin siirryttdessa on pitanyt
uudelleen miettia kyseisen taulukon metatietosisaltoa, ja siihen on mahdollista lisata

tarpeellisia tietoja.



metatieto

tyyppi

34

esimerkki

Asiakirjan nimi
Asiakirjatyyppi
Tunnus

Tj-laji

Laatija
Arkistotunnus
Kaavatunnus

Lajin tarkenne

Hyvaksytty

Tekstimuotoinen kenttd (50 merkkia)

Tulee arkista 10.01.00.05 alla olevat
asiakirjatyypit

Tekstimuotoinen kenttd (20 merkkia)
Tekstimuotoinen kentta (50 merkkia)

Tekstimuotoinen kenttd (10 merkkia)
Tekstimuotoinen kenttd (10 merkkia)
Tekstimuotoinen kenttd (20 merkkia)

Tekstimuotoinen kenttd (50 merkkia)

Hyvaksymispaiva

tj01010010.pdf

17 902 023 001

Asemakaavan sisaltyva sitova
tonttijako

MAL

2-23/1

179 01:002

Tonttijako ja tonttijaon muutos

1.4.2021

Kiinteistotunnukset erotettuna
puolipisteelld (samoin kuin rakennusluvissa
150 merkkia)

Kaavavksiket 179-2-23-1; 179-2-23-2; 179-2-23-
¥ 3; 179-2-23-4; 179-2-23-5
Kiinteistétunnukset erotettuna
puolipisteelld (samoin kuin rakennusluvissa [179-2-22-1; 179-2-22-2
150 merkkia)

Kumotut
kaavayksikot

Kuva 14. Esimerkki tonttijakojen osalta taulukoitavista metatiedoista.

Tonttijaon hyvaksymispdiva on aina tallennettu tiedostoon, mutta arkistosuunnitelmaa
tehtdessd on pohdittu sita, pitdisikd siihen tallentaa tieto myds esim. tonttijaon
lainvoimaisuuden paivamaarasta tai viela joku muu olennaisen tarkea paivamaaratieto.
Lainvoimaisuuspaivamaaran tallentaminen ei ole pakollinen metatieto SAHKE2-normien
mukaan, mutta mitdan estettd sen tallentamiseen ei ole. Yhta lailla metatietoihin voi
tallentaa jonkun muun tarkean tiedon, jonka arkistonmuodostaja kokee tarkeaksi. Joka
tapauksessa kaikki oletusmetatiedot tulee olla tallennettuna oikein: Kun asiakirjallista
tietoa tallennetaan sailytysjarjestelmaan, siihen litetddn eAMS:sta kaikki tallentuneet
oletusmetatiedot. IlIman kaikkia oletusmetatietoja asiakirjaa ei voi tallentaa jarjestelmaan.
(SAHKE2-sertifiointi 2013.)

5.3 Ennen sahkoiseen arkistointiin siirtymista vield vaadittavat toimenpiteet

Jyvaskylassa on sahkoiseen arkistointiin siirtymisessa tehty yli vuoden verran
valmistelevia t6itd. Edella on kuvattu, miten mm. asiakirjojen uudelleen jarjestamista ja
luokittelua on toteutettu seka kaytossa oleviin ohjelmistoihin tehtyja tarpeellisia

muutoksia.
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Keskeisimmat vield tehtdvat muutokset ennen sahkoiseen arkistointiin siirtymista ovat

seuraavat:

. Sahkdiseen arkistointiin siirtymiseen on haettava lupa Kansallisarkistosta
kiinteistbnmuodostuksessa tuotettavien asiakirjojen arkistointiin. Lupaa
hakiessa tulee esittdd vaadittujen SAHKE2-ominaisuuksien tayttyminen.
SAHKE2-sertifikaattia on haettava.

. Toimitusasiakirjojen vahvaan sahkdiseen allekirjoitukseen siirtyminen:
oikeudet on haettava ja ominaisuutta testattava. Toimitusinsinéoérien talla
hetkelld kayttdmat sirulliset toimikortit tayttavat hyvaksytylle sahkdiselle
allekirjoittamiselle asetetut vaatimukset. Myods rekisterinpitajan paatdksien
allekirjoittamiseen vahvaa tunnistautumista kayttden tulee hakea
toimikortti, jotta sekd paatoksien ettd tonttijakojen hyvaksymisen
allekirjoitukseen saadaan merkintd mydnnetysta sertifikaatista.

. Sahkdisesti allekirjoitettujen asiakirjojen sijainti Trimble Locus Cloud-
ohjelmassa on paatettava, sijaintilinkin paikka ja toimivuus on
varmistettava. Asiakirjojen salaaminen on testattava.

Sahkodiseen arkistointiin siirtymisesta ei ole olemassa yhtd ainutta selkeda opasta,
esimerkiksi kaikista mahdollisista tarvittavista ohjelmistoista. SAHKE2-kriteerit tosin
madrittelevat raamit, jotka kaytettdvien ohjelmistojen on taytettdva. Prosessissa on
paljon yksinkertaistettuna vain kolme vaihetta, jotka on esitetty kuvassa 15.
Valmisteluvaihe kestda hyvin tehtyna ainakin vuoden, testausvaihe vie vahemman
aikaa. Valmisteluvaiheeseen liittyy myos tarvittavien ohjelmistojen hankinta, jos niita ei

viela ole kaytettavissa.

YKSINKERTAISTETTU PROSESSIKAAVIO

1. TOS TEHTAVA

PAKOLLISET HYVAKSYTYSTI

2. SAHKE2- NORMIEN

TOIMET TAYTTYMINEN

SELVITETTAVA

1. SAHKOISTEN
ASIAKIRJOJEN LINKITYS
OHIELMIIN

2. TESTAUS

ESIM. SAHKOISEN

1. PAATOS S-ARKISTOON
SIRTYMISESTA

2. LUPA
KANSALLISARKISTOSTA

3. SAHKOINEN
ALLEKIRIOITUSTYOKALU

ESIM. SIRUKORTTIA

VALINNAISET PAP;:ﬂ:?mo ASIOINTIPALVELUN LUKEVIEN
JARJESTETTAVA JA TESTAUS, TIETOKONEIDEN /
TOIMET SKANNATTAVA KAYTTOOIKEUKSIEN NAPPAIMISTOJEN

LITTYVAT

ESIM. WEBARKKI

OHJELMISTOT

PAATTAMINEN

ESIM. TRIMBLE LOCUS

CLOUD, TWEB, VALMU JNE.

HANKINTA

ESIM. TRIMBLE LOCUS
CLOUD, TWEB, VALMU,
CITRIX JNE.

Kuva 15. Yksinkertaistettu prosessikaavio sahkodiseen arkistointiin siirtymisesta.
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Jyvaskylassa siirrytdan seuraavaksi valmisteluvaiheesta testausvaiheeseen, ennen

lopullista siirtymista sahkoisen arkiston kayttdonottoon.

5.3.1 Tonttijakojen vaatimat toimenpiteet

Jyvaskylassa viranhaltijapaatdkset ovat talla hetkella sellaisia, etta niiden arkistoinnista
on tehty paatds sahkdisesta arkistoinnista (Jyvaskylan kaupungin hallintosaanté 2021:
37 §), ja niita sailytetddn Tweb-ohjelmassa pelkastdan sahkdisessa muodossa. Koska
tonttijakojen hyvaksyminen on viranhaltijapaatds, voidaan koko tonttijakojen
hyvaksymisprosessi vieda jo nyt Tweb-ohjelmaan, ja sailyttda pysyvasti sahkdisessa
muodossa siella. Viranhaltijapaatdosten allekirjoitus on kuitenkin tehtava siten, etta

allekirjoitetussa asiakirjassa on nahtavilla myos allekirjoituksen myéntajan sertifikaatti.

Tonttijakokartan laatii toimitusinsindéri, joka sen myo6s allekirjoittaa. Tonttijakoa
koskevan paatoksen allekirjoittaa sahkdisesti kiinteistdinsindoéri. Jotta tonttijakokarttojen
tulostamista, manuaalista allekirjoittamista ja skannaamista ei tarvitsisi enaa tehda, pitaa
tonttijakokartan laatijan sahkdinen allekirjoittaminen vain saada mahdolliseksi ja
aktivoida. Tama edellyttda toimikortissa olevan allekirjoitusmahdollisuuden aktivoimista
toimitusinsindoreille seka toimikortin ja sen allekirjoitusominaisuuksien hakemista
kiinteistdinsindorille ja mahdollisesti hanen tuuraajalleen tonttipaallikdlle. Vain vahvaan
eli hyvaksyttyyn allekirjoitukseen liittyva sertifikaatti on hyvaksyttavissa oleva
allekirjoitusmuoto, kun tonttijakokarttojen, muiden liiteasiakirjojen seka tonttijakojen

hyvaksymispaatoksien arkistoinnissa siirrytaan kokonaan sahkoiseen arkistointiin.

Kaikki aiemmin tehdyt ja skannatut tonttijaot pitaa vieda Tweb-ohjelmaan. Niista pitaa
myds tehda Excel-taulukko, minka jalkeen ohjelmistotoimittaja (Triplan) vie ne Tweb-

ohjelmaan pyydettyyn paikkaan.

5.3.2 Allekirjoitustyokalu

Sahkoisessa arkistoinnissa ei riitd asiakirjan sahkoinen allekirjoittaminen edes
kehittyneeksi luokitellulla allekirjoitusvalineelld, vaan sahkdisen allekirjoituksen on oltava
Arkistolaitoksen hyvaksymalla tavalla tuotettu. Hyvaksyttyyn allekirjoitustapaan liittyy
sertifikaatti, jonka tiedot nakyvat sahkdisen asiakirjan allekirjoitustiedoissa. Tallaisen

sertifikaatilla vahvistetun allekirjoituksen voi saada aktivoitua Maanmittauslaitoksen
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toimikorttiin. Sirullinen toimikortti vaatii vahvan tunnistautumisen esimerkiksi hakemalla

allekirjoittajan tiedot vaestoétietojarjestelmasta.

Toimitusinsin6orien  kayttamat sirulliset toimikortit ovat Maanmittauslaitoksen
hyvaksymia ja kaytdssa mm. Maanmittauslaitoksen rekisterinpitosovellukseen,
kaupanvahvistajan ilmoitukseen ja DVV:n vaestdtietojarjestelmaan kirjauduttaessa ja
niissd asioitaessa. Toimikortin tunnistautuminen tapahtuu vahvan tunnistautumisen
kautta, ja siihen on mahdollista aktivoida hyvaksytty sahkoinen allekirjoitus. Vahvalla
tunnistautumisella tehty allekirjoitus ilmenee avatusta dokumentista, joka ilmoittaa heti
hyvaksytyn sertifikaatin. Tallaisen dokumentin sertifikaattitieto myds rikkoutuu heti, jos
avattua pdf-dokumenttia muokkaa, eika se ilmoita enda hyvaksytyn sertifikaatin tietoja,
vaikka siina sailyisikin itse sahkdinen allekirjoitus. Sirullisen toimikortin hakemista myos
kiinteistdinsinddrin - sijaisena toimivalle tonttipdallikdlle tulee harkita, silld nain
tonttijakojen hyvaksymisprosessi ei keskeydy kiinteistdinsin6orin loma-aikaan tai muun

poissaolon aikana.
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6 Pohdinta

Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli tutkia sahkdiseen arkistointiin siirtymisen
edellytyksia Jyvaskylan kaupungin toimitustuotannossa sekd dokumentoida jo tehtyja
toimenpiteitd ja niiden perusteita. Tyon aikana sahkoiseen arkistointiin siirtymista
valmisteltiin eri toimenpitein, mm. yli vuoden kestdneelld skannattujen asiakirjojen
uudelleen jarjestamisell3, sekad koko kaupunkirakenteen yhteisen
toiminnanohjaussuunnitelman uudistamiseen osallistumisella. Tyon aikana vahvistui

kasitys sahkoiseen arkistointiin siirtymisen tarpeellisuudesta.

Sahkoiseen arkistointiin siirtymistd ei ehditty tyon aikana vieda paatokseen, eika
sahkoiseen arkistointiin siirtymisesta tehty viela virallista paatosta.
Toiminnanohjaussuunnitelman  uudistamistyd, joka ei koskenut pelkastaan
toimitustuotantoa vaan koko kaupunkirakenteen toimialaa, on myods viela kesken
paattotyon valmistumisen aikaan. Paattotyon tuloksena on kuitenkin saatu tieto siita,

mita toimenpiteita arkistointiin siirtyminen viela vaatii.

Paattotydhon dokumentoidut valmistelutoimet voivat olla helpottamassa myds muiden
kuntien suunnittelua vastaavaan tydhon ryhdyttdessa. Kuntien siirtyminen sahkdiseen
arkistointiin tulee todennakoisesti lisddntymaan tulevaisuudessa, silla se tuo toimintaan
monenlaisia sdastdja, toimintavarmuutta ja etuja. Tulevien kuntaliitosten my6ta kuntien
rekisterinpitoalueet tulevat kasvamaan ja samalla liitoskuntien eri arkistot on saatettava
yhtenadiseen muotoon, yhteen paikkaan. Sahkdisen arkiston kautta tietojen etsiminen ja
kokoaminen on helpompaa. Sahkdiseen arkistointiin siitymisessa on ensin tiedostettava
hankkeen vaatima suuri tydmaara ja varattava pelkkdan suunnitteluun riittdvasti aikaa.
Kaikkien aiemmin arkistoitujen asiakirjojen saattaminen kaytettdvaan muotoon, niiden
linkittdminen ohjelmiin ja sahkoisen allekirjoituksen aktivointi ovat keskeisimpia
pohdittavia asioita, mutta niitakin tarkeampaa on tehda huolellisesti mietitty ja toimiva

toiminnanohjaussuunnitelma ja ohjelmien sopivuus sahkoiseen arkistointiin.

Tyon paaasiallisena antina oli, etta sahkdiseen arkistointiin siirtyminen tuo toimintaan
saastdja ja nopeuttaa sitd. Sahkoiseen arkistointin on Jyvaskylan kokoisessa
kaupungissa ehdottoman kannattavaa siirtya. Tata siirtymista ei kuitenkaan voi tehda
ilman huolellista suunnittelu- ja valmisteluty6ta, oikeanlaisia ohjelmia ja Arkistolaitoksen

lupaa.
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Sahkoiseen arkistointiin siirtymisesta 16ytyy ohjeita ja opasmateriaalia mm. Kuntaliiton ja
Arkistolaitoksen sivuilta, mutta tieto on kovin hajallaan ja ty6laasti saatavilla. Osa ohjeista
pitdd sisalladn vanhaa tietoa, eika niita ole paivitetty. Suurin hankaluus on se, ettei
sahkdiseen arkistointiin siirtymisesta ole tehty yhta ainoaa selkeaa opasta. Tallaiselle
oppaalle olisi paljon tarvetta, kun lahitulevaisuudessa yha useampi kunta harkitsee
siirtymista joko kokonaan sahkoéiseen arkistointiin, tai pelkastaan asiakirjojen sahkoiseen

allekirjoitukseen.

Jyvaskylassa keskeisimmat seuraavat askeleet ovat Arkistolaitoksen luvan hankkiminen
toimitustuotannon siirtymiselle sahkodiseen arkistointiin, asiaankuuluvat paatdkset
kaupunginhallituksessa ja viranhaltijatasolla sekd sahkdisen allekirjoituksen

mahdollistaman toimikortin allekirjoitusominaisuuden aktivointi.
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Liite 1. Viranhaltijapaatos sahkoiseen arkistointiin siirtymisesta

Viranhaltijapaatés D/1357/00.01.05/2016 Jyvaskylan kaupungin rakennusvalvonnan

siirtymisesta sahkoiseen arkistointiin 23.5.2017.

JYVASKYLAN KAUPUNKI Viranhaltijapaatis 14/2017

Konsernihallinto
Kansliapaallikko 23.05.2017 D/1357/00.01.05/2016

Sdhkoiseen arkistointiin siirtyminen 1.6.2017 alkaen
Asian valmistelijat Anu Leppanen, puh. 014 266 3002 ja Juha Salmencja, puh. 014 266 1539

Kaupunginhallituksen 30.1.2017/14 tekeman paatoksen mukaan Tweb-
asianhallintajarjestelmalla tehtyjen toimielinten poytakirjojen, diaarissa olevien
asiakirjojen ja viranhaltijoiden paatosten arkistoinnissa siirrytéaéan vuoden 2017
aikana ainoastaan sahkoiseen sailyttamiseen.

Jyvaskylan kaupunki hallinnoi ja tallentaa sahkoisessa muodossa olevat pysy-
vasti sailytettavat Tweb-asianhallintajarjestelmalla tuotetut toimielinten ja viran-
haltijoiden paatokset litteineen valtakunnallista ratkaisua (SAPA) odottaessa
Tweb-janestelmassa.

Toimielinten, diaarissa olevien asiakirjojen ja viranhaltijapaatosten cheisaineisto-
na syntyy myos paperimuodossa olevia asiakirjoja, joita el vieda Tweb-
jarjestelmaan. Tallaiset pysyvasti sailytettavaksi maaratyt asiakirjat arkistoidaan
viela toistaiseksi paperimuodossa keskusarkiston ohjeiden mukaisesti.

Paatos Tweb-asianhallintajarjestelmalla tehdyt toimielinten poytakinjat, diaarissa clevat
asiakirjat ja viranhaltijoiden paatokset arkistoidaan ainoastaan séhkdisesti uuden
valtuustokauden alusta alkaen 1.6.2017 kaupunginhallituksen paatoksen mukai-
sesti.

Paatoksentekija

Heli Leinonkoski
Kansliapaallikko

Asiakirja on sahkaisesti allekirjoitettu asianhallintajarjestelmassa. Allekirjoituksen oikeellisuuden
voi todentaa kirjaamosta.

Paatos yleisesti nahtavana 5.6.2017Jyvaskylan kaupungin verkkosivuilla.

Tiedoksi  kaupunginhallitus
sahkdisen arkistoinnin koordinaatioryhmé
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JYVASKYLAN KAUPUNKI

Sahkoiseen arkistointiin siirtyminen
D/1357/00.01.05/2016

Asian valmistelijat Juha Salmencja, puh. 014 266 1539 ja Anu Leppéanen, puh. 014 266 3002

Sahkdiseen arkistointiin (eAMS/TOS) vaadittavan jarjestelman rakentaminen on
edennyt siten, etté sahkdiseen arkistointiin voidaan siirtya vaiheittain vuoden
2017 alusta alkaen.

Tweb -jarjestelma tayttaa Arkistolaitoksen maarittelemat kriteerit (SAHKE2
vaatimukset) pysyvasti sahkdiseen arkistointiin siirtymiselle. Tweb -jarjestelméa
on kayttssa asianhallinnassa (diaari, toimielinten poytakinjat,
viranhaltijapaatokset) ja rakennusvalvonnan lupa-asiakirjoissa.

Kansallisarkisto on uusissa linjauksissaan valjentanyt pysyvasti sailytettavan
aineiston arkistoinnin teknisia vaatimuksia seka maarannyt kuntia siitymaan
sahkoiseen arkistointiin.

Kansallisarkisto on ilmoittanut maaraavansa arkistolain (831/1994) & §n ja 11

§:n nojalla kunnallisten toimielinten ja julkista tehtavaa hoitavien organisaatioiden
toimielinten poytékinat litteineen, diaarit seké kaikki kuntien rakennusvalvonnan
lakisaateisissa tehtavissa syntyvat pysyvasti sailytettévat aineistot arkistoitavaksi
sahkoisessé muodossa.

Paatoksen kohteena olevien organisaatioiden on huolehdittava asiakirjojensa ja
tietojensa tietosisallon hyvan tiedonhallintatavan mukaisesta turvaamisesta ja
varmistettava tietojen kaytettavyys, luotettavuus ja todistusvoimaisuus myds
tulevaisuudessa siten kuin laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(21.5.1999/621) ja asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintatavasta (12.11.1999/1030) edellyttavat.

Valtakunnallista sahkoisen arkistoinnin sailytyspaikkaa el toistaiseksi ole. SAPA-
palvelun (Sahkoisten viranomaisaineistojen arkistoinnin ja sailytyksen
palvelukokonaisuus) odotetaan ratkaisevan asian muutaman vuoden sisalla.

Jyvéaskylan kaupunki hallinnoi ja tallentaa sahkodisessa muodossa olevat
pysyvasti sailytettéavat asiakiransa valtakunnallista ratkaisua odotettaessa Tweb-
jarjestelmassa.

Kansallisarkisto tulee antamaan uusia maarayksia eri hallinnonalojen sahkdisesti
pysyvasti sailytettavista asiakirjoista.

Arkistolain 9 §:n mukaan kaupunginhallitus vastaa arkistotoimen jarjestéamisesta.
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