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Sanasto

Asianhallintajarjestelma

Integraatio

Metatieto

Migraatio

Tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittelemia asioita
hallitaan ennalta maariteltyjen kasittelysaantojen mukaisesti.

Kahden tai useamman tietojarjestelman yhdistaminen toisiinsa,
jotta saadaan tieto liikkkumaan naiden jarjestelmien valilla.

Sahkoisesta aineistosta tallennettua tietoa. Se kertoo aineiston
sisallosta ja rakenteesta seka kuvailee niiden hallintaa ja
kasittelya koko aineiston elinkaaren ajan.

Sailytettdavan aineiston muodon muuttaminen toiseksi aineiston
sisaltoa tai sen olennaisia piirteitd muuttamatta. Aineistosta
luodaan tyypillisesti uusi versio.

Operatiivinen tietojarjestelma

Rajapinta

Sdhke2

Tiedonhallinta

Tiedonohjaussuunnitelma

Tietoaineisto

Tietojarjestelma, jossa asiakirja syntyy. Operatiivinen
tietojarjestelma ei sisalla rakennetta asiakirjojen sdilytysajoista.

Ohjelmointirajapinta maarittelee, miten ohjelmisto tarjoaa
tietoja tai palveluita toisille tietojarjestelmille.

Maarays vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka ovat
edellytyksena eri tietojarjestelmien asiakirjallisten tietojen
pysyvalle sailyttamiselle vain sahkoisessa muodossa.

Tiedon kerdaamista, organisointia ja tallentamista niin, etta tieto
saadaan tarkoituksenmukaisesti ja hallitusti kayttoon.
Ohjaa tietojarjestelman taustalla asiakirjan kasittelya, hallintaa ja

sailyttamista.

Viranomaisen tehtavaan tai palveluun liittyva tietokokonaisuus,
joka muodostuu asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista.
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1 Johdanto

Julkisen hallinnon asianhallinnan ja arkistoinnin toimintaymparisto on kehittymassa
kokonaan digitaaliseksi. Asiakkaille tarjotaan enenevissa maarin digitaalisia palveluita, joiden
myota digitaalisen eli syntysahkdisen aineiston maaran kasvu on vaikuttanut arkistoinnin ja
asianhallinnan toimintatapoihin. Sahkoista aineistoa syntyy myos silloin, kun paperiaineistoa
muutetaan digitaaliseen muotoon. Suuren digitaalisen asiakirja-aineiston hallitseminen on
vaikeaa ellei jopa mahdotonta ilman sahkoisen sailyttamisen mahdollistavia

tietojarjestelmia.

Kuntien rakennusvalvonnoissa on otettu kayttéon sahkoisia asiointipalveluita rakentamisen
lupa-asioiden kasittelya varten. Sahkoisen lupa-asioinnin vuoksi sahkoita arkistointia

tarvitaan, jotta lupaprosessi voidaan hoitaa alusta loppuun ilman paperisia lupa-asiakirjoja.

Tama opinndytetyd on sahkdisen arkistoinnin esiselvitys Laukaan kunnan
rakennusvalvonnalle. OpinndytetyOssa selvitetdan millaisia vaatimuksia sdahkoiselle
arkistoinnille on ja miten rakennusvalvonnassa voidaan siirtya sahkdiseen sailyttamiseen.
Sahkadisen arkistoinnin kayttéénottosuunnitelma, kayttéonotto tai lopullinen hankintapaatos

eivat sisally tdhan opinnaytetyohon.

Opinndytetydssa tarkoituksena on vastata seuraaviin kysymyksiin:
1. Millaisia vaatimuksia sahkdisen arkistoinnin kayttoonotolle on?
2. Miten sahkoiset asiakirjat saadaan siirrettya rakennusvalvonnan tietojarjestelmasta
sahkdiseen sailytysjarjestelmaan?
3. Mita organisaatiokohtaisia metatietoja rakennusvalvonnan asiakirjoille on

annettava?



2 Kuntasektorin sahkoinen arkistointi

Sahkdisten asiakirjatietojen kasittelyn yleistymisen vuoksi ei ole enda kannattavaa tulostaa
tietojarjestelmista sahkoisena tuotettuja asiakirjoja arkistointia varten. Tulostamistarpeelta

valtytaan, kun arkistointitavaksi otetaan kaytt6on sahkdinen arkisto.

Sahkadinen arkistointi eli sahkdisten tietoaineistojen arkistoiminen sahkdisessa muodossa,
edellyttda sahkoisten palvelujen ja toimintojen rakentamista siten, etta tiedon kasittelyn
laatu tayttaa sille asetetut vaatimukset ja tiedot paatyvat kokonaisuudessaan ja turvallisesti
sailytykseen. Sahkoisesta arkistoinnista syntyy useita hyotyja, kuten tiedonhallinnan ja
tietojen hyédyntamisen tehostumista ja tilatarpeen saastda arkistossa. Nama kaikki hyodyt

merkitsevat myos kustannussaastoja. (Jaakola ym., 2017)

Julkista hallintoa ohjataan lainsaadannailla siirtymaan pelkastaan digitaalisen aineiston
kasittelyyn, jolloin sahkadisella arkistoinnilla on suuri rooli tiedonhallinnassa eli tietojen
kasittelyssa niin, etta tieto saadaan kayttoon tarkoituksenmukaisesti ja hallitusti. Sahkoinen
arkistointi on aktiivista toimintaa, joka takaa tiedon sailyvyyden, luotettavuuden ja
kaytettavyyden. Sahkadisia palveluja ja niihin liittyvia prosesseja kehitettdaessa on oleellista
keskittya tiedonhallintaan. On mahdotonta toteuttaa sahkdista arkistointia
kustannustehokkaasti, jos tiedonhallinnan ndakdkulmat jaavat huomiotta. (Mesikdimmen,

2019)

2.1 Sahkoisen arkistoinnin ohjaus

Arkistolain mukaan arkistointia on hoidettava niin, etta se tukee arkistonmuodostajan
tehtavien suorittamista seka yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista
asiakirjoista (Hilama, 2021). Arkistointi on yleiskielen sana, jolla ymmarretaan eri yhteyksissa
eri asioita. Tietoteknisessa ymparistdssa sanalla on erilainen merkitys kuin paperisessa
pitkdaikaissdilytyksessa. Arkistointiin luetaan kuuluvaksi muutakin kuin pitkaaikaissailytysta,
kuten jarjestelyd, tiedon antamista, luokittelua ja kuvailua. (Arkistolain esiselvitystyéryhma,

2020, s. 10)


https://blog.innofactor.com/fi/arkistonhallinta-dynasty-arkiston-avulla

Tiedonhallinnan ja tietosuojasaantelyn nakékulmasta arkistointi alkaa sailytysvaiheen
lakattua. Kuvassa 1 on esitetty asiakirjan arkistointiin johtava elinkaari. Arkistointi on
viranomaisen suorittaman tiedon kasittelyvaiheen jalkeen alkava vaihe. Arkistointivaiheessa
olevan tiedon tulee olla muodoltaan ja metatiedoiltaan arkistotarkoitukseen sopivia ennen

varsinaista siirtoa arkistoon. (Arkistolain esiselvitystyéryhma, 2020, ss. 22—-23)

Kuva 1 Asiakirjan elinkaari
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Arkistonhallinnan suunnittelussa on selvitettava organisaation nykytilanne, tarpeet ja
tavoitteet. Organisaation kdyttamat jarjestelmat vaikuttavat osaltaan siihen, missa
arkistoitavia kohteita voidaan ja kannattaa sailyttdaa. Suunnittelussa onkin hyva hakea
vastausta kysymyksiin: mita arkistoidaan, minne arkistoidaan ja miten arkistoidaan. (Hilama,

2021)

2.1.1 Tiedonhallinta

Tiedonhallinnan tarkoituksena on varmistaa, etta viranomaisen tietoaineistoja hallitaan ja
kasitelladn yhdenmukaisesti, laadukkaasti ja tietoturvallisesti (Kuntaliitto, 2021).
Tiedonhallinta on tiedon kerdaamistd, organisointia ja tallentamista niin, etta tieto saadaan
tarkoituksenmukaisesti ja hallitusti kaytt6on ja silla pyritadn vastaamaan kysymyksiin:

- Mistad tieto saadaan?

- Miten tieto varastoidaan?

- Miten tietoa kasitelldan/hyodynnetaan?

- Miten tiedot lopulta arkistoidaan tai havitetdan?

(Ropponen, 2021)


https://blog.innofactor.com/fi/arkistonhallinta-dynasty-arkiston-avulla
https://www.kuntaliitto.fi/kehittaminen-ja-digitalisaatio/digiosaaminen/tiedon-elinkaari/tiedonhallinta

Julkishallinnon tiedonhallintaa ohjataan useilla lainsaadanngilla. Tarkeana ohjaajana on
arkistolaki, jonka tehtavana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sdilyminen, huolehtia
asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta seka maaritella asiakirjojen sdilytysarvo ja havittaa
tarpeeton aineisto. Voimassa oleva arkistolaki on vuodelta 1994, joten tietoteknisen ja
lainsaadannollisen kehityksen nakdkulmasta lakia voidaan pitaa vanhentuneena. Kyseisesta
syysta arkistolain paivittdminen on kaynnissa. (Arkistolain esiselvitystyéryhma, 2020, ss. 7—

20)

Tiedonhallintalain (laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019) ja digipalvelulain (laki
digitaalisten palvelujen tarjoamisesta 306/2019) myota kunnille on tullut uusia
tiedonhallinnassa noudatettavia saantelyita. Tiedonhallintalaki on yleislaki, jonka tavoitteena
on edistaa julkishallinnon tietojen ja tietovarantojen digiturvallisuutta, yhteistoimivuutta,
tiedon jakamista ja hyodyntamista. Tiedonhallintalaki asettaa vaatimukset yleiselle
tiedonhallinnalle ja tietoturvallisuudelle. Digipalvelulaki puolestaan saataa
saavutettavuudesta ja asettaa vaatimukset digitaalisten palvelujen tarjoamiselle.

(Kuntaliitto, 2019)

Lainsaadantojen lisaksi maaradyksia ja ohjeistuksia julkishallinnon tiedonhallintaan antaa
Kansallisarkisto (entinen Arkistolaitos). Maaraykset koskevat esimerkiksi metatietojen

tuottamista (Sahke2-maarays), asiakirjallisen aineiston sailytysaikoja ja -muotoja.

2.1.2 Tietoaineiston asianhallinta

Asianhallinta on osa tiedonhallinnan kokonaisuutta ja se koostuu asiankasittelyn,
asiakirjahallinnan ja arkistoinnin prosesseista. Silla pyritadn tehostamaan asioiden
valmistelua, kasittelya, paatoksentekoa, julkaisemista ja asiakirjallisten tietojen hallintaa.

(Kuntaliitto, 2016, s.2—3)



Tiedonhallintalaissa asianhallintaa ei maaritella suoraan. Asianhallinnalle asetettavia
velvoitteita kuvataan rekisterdinnin, asiakkaan oikeusturvan ja hyvan hallinnon vaatimusten
kautta. Vakiintuneen kaytannén mukaisesti julkisessa hallinnossa maaritelldan asianhallinnan
tarkoittavan organisaation toimintaprosesseihin sisdltyvien asioiden ja asiakirjojen kasittelyn

ohjaamista niiden koko elinkaaren ajan. (Valtiovarainministerio, 2021, ss.10-11)

Tietoaineisto on viranomaisen tehtavaan tai palveluun liittyva tietokokonaisuus, joka
muodostuu asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista, jotka viranomainen on tehtaviensa
hoitamisen yhteydessa tallentanut tietojarjestelmaan tietoyksikoiksi ja joista voidaan
muodostaa asiakirjoja. (Valtiovaranministerio, 2021, s. 10) Esimerkiksi rakennusvalvonnan
tietoaineistoon kuuluvat rakentamiseen liittyvat lupa- ja ilmoitusasioiden asiakirjat,

rakentamisen aikaisen valvonnan asiakirjat seka rakennetun ympariston valvonnan asiakirjat.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen nakdkulmasta sahkdiset tietoaineistot eivat kaytannossa
eroa paperiasiakirjoista. lImeisin ero on se, etta sahkdisessa muodossa olevan tiedon
tuottaminen ja kasittely edellyttavat tietotekniikkaa ja sahkdisen asiakirjan tieto koostuu
bittijoukosta, jotka voivat sijaita tietojarjestelman eri paikoissa tai jopa useissa eri

tietojarjestelmissa. (Lybeck, 2006, s.70)

2.1.3 Tiedon elinkaari

Asiakirjallisen tiedon hallinnassa on huomioitava elinkaariajattelu. Asiakirjallisen tiedon
elinkaaren katsotaan alkavan, kun asiakirja muodostetaan tai vastaanotetaan. Seuraavaksi
asiakirja kdy lapi prosessin, jonka aikana sita kasitellaan ja sailytetaan tietyn maaraajan.
Lopulta siirrytdan elinkaaren viimeiseen vaiheeseen, jossa asiakirja siirretdan pysyvaan

sailytykseen tai hdvitetdan kokonaan. (Arkistolaitos, 2008, s.7)

Elinkaaren osat vaikuttavat toisiinsa. Asiakirjallisille tiedoille niiden elinkaaren aikana
tehtdvat toimenpiteet seuraavat toisiaan tietyssa aikajarjestyksessa ja osittain lomittuenkin.
Esimerkiksi asiakirjojen havittdmista tapahtuu elinkaaren kaikissa vaiheissa. Taman vuoksi
ennalta suunniteltu elinkaarenhallinta on tarkedssa asemassa. Elinkaaren alkup&dassa tehdyt
ratkaisut vaikuttavat sen loppupaahan, kuten asiakirjojen sdilymiseen, kaytettavyyteen ja

seulontaan. (Lybeck, 2006, ss.23 ja 216)



Kuvassa 2 esitetaan tiedon elinkaarenhallinnan prosessi. Kunnassa syntyva asiakirjallinen
tieto tallennetaan tietojarjestelmaan, jossa se on niiden henkildiden kaytettavissa, joille on
annettu oikeus kyseisen tiedon kasittelyyn. Tiedonohjauksen yhteydessa tallennetaan tiedon
saatavuuden ja elinkaaren hallintaa varten kuvailevat tiedot, joiden avulla tieto siirtyy

lopulta pysyvaan sailytykseen tai se havitetdan kokonaan. (Kuntaliitto, 2016, s.11)

Kuva 2 Tiedon elinkaarenhallinta (Kuntaliitto, 2016)
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2.1.4 Tiedonohjaussuunnitelma

Organisaation ei ole arkistoitava kaikkea asiakirjallista tietoa, mutta organisaation on
osattava erotella arkistoitavat asiakirjat ei-arkistoitavista. Tassa kuvaan astuu
tiedonohjaussuunnitelma (TOS), joka helpottaa asiakirjojen elinkaarihallinnan suunnittelua ja
ohjausta seka tehostaa asiakirjahallinnon ty6ta. Huolellisesti toteutettu
tiedonohjaussuunnitelma edesauttaa valmiiksi laadukkaasti luokiteltujen asioiden ja

asiakirjojen saapumista arkistoon. (Hilama, 2021)

Tiedonohjaussuunnitelman tehtdavana on toimia tietojarjestelman taustalla ohjaamassa
muissa tietojarjestelmissa, kuten asianhallintajarjestelmassa, tapahtuvaa asiakirjallisen

tiedon muodostumista, kasittelya, hallintaa ja sdilyttamista. Sen tarkein tehtava on tuottaa



tiedon kasittelyn edellyttamat metatiedot automaattisesti tietojarjestelmaan. (JHS 191,
2015, s. 3) Naita metatietoja ovat:

e julkisuusluokka

e salassapitoaika ja salassapitoperuste

e turvallisuusluokka

e henkil6tietoluokitus

e tehtavaluokituksen mukainen tehtava

e sailytysajan pituus ja peruste

(Kansallisarkisto, 2019)

Tietojarjestelmissa on myos mahdollista muuttaa tiedonohjaussuunnitelmasta saatuja
oletusmetatietoja, eivatka suunnitelmassa maariteltavat metatiedot ole valttamatta asian,
toimenpiteen tai asiakirjallisen tiedon lopullisia metatietoja. Esimerkiksi
tiedonohjaussuunnitelmassa hakemusasiakirja on maaritelty henkilotietoluonteeltaan ”ei
sisalla henkilotietoja”. Kun asiakirja liitetdan operatiivisessa tietojarjestelmassa avatulle
asialle, saa hakemus tiedonohjaussuunnitelmaan maaritellyt oletusmetatiedot. Kasittelija
kuitenkin huomaa hakemuksen sisaltavan henkil6tietoja ja vaihtaa henkil6tietoluonteen

metatiedoksi ”sisaltda henkilotietoja”. (JHS 191, 2015, s. 7)

Vain osa tietojarjestelmissa kasiteltavien asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen
metatietoarvoista tulee tiedonohjaussuunnitelmasta. Kasittelyprosessin edetessa
operatiivinen tietojarjestelma tallentaa automaattisesti metatietoja ja kayttajan on lisattava

osa metatiedoista. (JSH 191, 2015, s. 8)

Tiedonohjaussuunnitelma laaditaan tiedonohjauksen taustajarjestelmana toimivassa
tiedonohjausjarjestelméssa (TOJ), jossa sita myos yllapidetaan ja hallitaan. Kuvassa 3
esitetdaan tiedonohjausjarjestelman kytkeytyminen muihin jarjestelmiin.
Tiedonohjausjarjestelma liitetdan rajapintojen kautta asiakirjallista tietoa tuottaviin
operatiivisiin tietojarjestelmiin, jolloin jarjestelmat saavat tiedonohjaussuunnitelman
mukaista ohjaustietoa ja kasittelysaantoja asiakirjallisen tiedon kasittelya varten.

(Kuntaliitto, 2016, s. 13)


https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2016/1735-kuntasektorin-asianhallinnan-viitearkkitehtuuri

Kuva 3 Tiedon ohjautuminen (Kuntaliitto 2016)

Ohjaustisto Ohjaustieto

P § .' Tiedonohjaus- 4

( jarjestelma
i A 4

] el

Jarjestelma 1 P Jarestelmd 3
¢ Tiedon liikkuminen ‘,
jarjestelmign valilla
h 4
G o
|  Jarjestelma 2 |l P Sidhkiinen arkisto (e

Tiedonohjaussuunnitelman laadinta aloitetaan prosesseista, joita kasitellaan
tietojarjestelmassa ja jossa muodostuville asiakirjallisille tiedoille tiedonohjaus tuottaa
oletusmetatietoarvot. Tiedonohjaussuunnitelman runkona kaytetaan julkisen hallinnon
organisaation tehtdvien mukaista tehtavaluokitusta, joka on luettelo organisaation
lakisdateisista tehtavista seka muista tehtadvista. Kuva 4 esittaa tehtavaluokituksen

esimerkkirungon. (JHS 191, 2015, s.10)

Tehtdvaluokituksella luokitellaan asiakirjalliset tiedot niiden tehtavan tai toiminnan
mukaisesti. Tehtava yhdistaa asiakirjalliset tiedot niiden asiayhteyteen ja kertoo
toiminnasta, jonka tuloksena asiakirjallinen tieto on muodostunut. Kaikki luokituksen
mukaiset luokat, joihin liittyy kasittelyprosessi, on oltava kuvattuna

tiedonohjaussuunnitelmaan. (JHS 191, 2015, ss.10-11)



Kuva 4 Tehtavaluokitus (Helsingin kaupunki | Tiedonohjausjarjestelma, n.d.)

00 HALLINTOASIAT ©@

01 HENKILOSTOASIAT @

02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA ©
03 LAINSAADANTO JA LAINSAADANNON SOVELTAMINEN @
04 KANSAINVALINEN TOIMINTA JA MAAHANMUUTTOPOLITIIKKA @
05 SOSIAALITOIMI &

06 TERVEYDENHUOLTO &

07 TIEDON HALLINTA &

08 LIIKENNE &

09 TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJESTYS @

- 10 MAANKAYTTO, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN @

+ o+ 4+ o+ 4+

10 00 Maankaytdn, rakentamisen ja asumisen ohjaus @

10 01 Maan, kiinteistdjen ja huonetilojen hallinta €@

10 02 Maanmittaus ja maaperatutkimus €@

10 03 Kaavoitus €@

10 04 Rakennusvalvonta @

1005 Alueiden ja rakenteiden suunnittelu, rakentaminen ja yllapito @

10 06 Rakennusten ja rakennelmien toteutussuunnittelu, rakentaminen, yllapito ja purkaminen @

+ + + + + + + +

10 07 Asuminen €@

11 YMPARISTOASIAT @

12 OPETUS- JASIVISTYSTOIMI ©

13 TILASTOINTI-, TUTKIMUS- JA KEHITTAMISTOIMINTA €@
14 ELINKEINO- JA TYOVOIMAPALVELUT @

Tiedonohjaussuunnitelma ei ole koskaan lopullisesti valmis. Suunnitelmaa on
ajantasaistettava aina, kun organisaation tehtavissa ja tietoaineistoissa tapahtuu muutoksia.
Suunnitelman yllapito on otettava osaksi organisaation jatkuvaa toimintaa tai muuten osa
asiakirjallisista tiedoista jaa ennen pitkdaan suunnitelman ulkopuolelle ja tietojen hallinnasta

tulee puutteellista. (Lybeck, 2006, s. 87)

2.1.5 Metatiedot

Tiedon elinkaarta hallitaan asiankasittelyn aktiivivaiheessa tuotettavilla metatiedoilla.
Metatietojen avulla varmistetaan tiedon eheys, alkuperaisyys, saatavuus, luotettavuus,
kaytettdvyys ja suojaaminen. Metatiedot mahdollistavat lisdksi tiedon oikea-aikaisen

tuhoamisen. (Valtiovarainministerio, 2021, s.11)

Metatieto on sdahkoisesta aineistosta tallennettua tietoa. Sen maaritellaan olevan tietoa
tiedosta eli se kertoo aineiston sisallosta ja rakenteesta seka kuvailee niiden hallintaa ja
kasittelya koko aineiston elinkaaren ajan. (Hanninen, 2019) Metatietojen avulla asiakirja on

oikeassa paikassa oikeaan aikaan ja kadyttdja tietaa esimerkiksi onko kyseessa asiakirjan
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viimeisin versio, kuka asiakirjaa on muokannut ja onko asiakirjan kadytélla rajoituksia.

(Mesikdmmen, 2019)

Metatiedon laadukkuus ja rikkaus varmistavat tiedonhakuun kattavuuden, tarkkuuden ja
luotettavuuden. Kun metatieto on hyvin maaritelty, sen avulla tehdyt haut pystyvat
erottamaan esimerkiksi samannimiset henkil6t toisistaan tai I6ytamaan samaa merkitsevia,

mutta kirjoitusasultaan eroavia asioita kasittelevia aineistoja. (Kansalliskirjasto, 2020)

Metatieto voi olla ulkoista tai sisdista. Ulkoinen metatieto tarkoittaa asiakirjaa kuvaavan
metatiedon sijoittamista itse asiakirjoista johonkin erilliseen jarjestelmaan, kuten
tiedonohjaussuunnitelmaan. Sisdinen metatieto taas tarkoittaa kuvailutietojen liittamista
suoraan asiakirjaan, jolloin kuvailu on osa asiakirjaa. Jos viranomaisella on kdytdssaan useita
tietojarjestelmia, joissa kaytetaan metatietoja, on niiden yhdenmukaisuus ja yhteensopivuus

tarkistettava. (Lybeck, 2006, s. 73)

Metatiedon merkitys korostuu asiakirjallisten tietojen pitkaaikaissailytyksessa, jolloin
tietojen ajallinen etdisyys alkuperdiseen asiayhteyteen kasvaa. Tama ajallinen etaisyys
korostuu erityisesti siina vaiheessa, kun tietojen siirtdminen alkuperaisesta synty- ja
kasittely-ymparistdstaan tulee ajankohtaiseksi. Kun sahkoisia asiakirjoja siirretdaan uusin
ohjelmiin, ohjelmaversioihin tai laitteistoihin, on kiinnitettava huomiota asiakirjoihin liitetyn

metatiedon sailymiseen kayttokelpoisena. (Lybeck, 2006, s. 73)

2.1.6 Sahke2

Sahke2 on Kansallisarkiston maarays vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka ovat
edellytyksena eri tietojarjestelmien asiakirjallisten tietojen pysyvalle sailyttamiselle vain
sdahkoisessa muodossa seka tietojarjestelmista tuotettavan siirtokokonaisuuden
muodostamisesta. Sahke2:n vaatimukset liittyvat tiedonohjaukseen, metatietoihin ja
asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessiin. Sdhke2 —maarayksen voimassaolo on muutettu

toistaiseksi voimassa olevaksi. (Kansallisarkisto, 2008 ja 2020)
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Sahke2-maarays sisaltaa asiakirjallisen tiedon kasittelyn ja hallinnan sisaltavan
metatietomallin. Metatietomallissa maaritellaan pakolliset ja valinnaiset metatiedot.
Pakollisten ja valinnaisten metatietojen lisdksi organisaatio voi halutessaan rikastaa

metatietoja organisaatiokohtaisilla metatiedoilla. (Kansallisarkisto, 2019)

Kuvassa 5 on esitetty Sahke2-metatietomallin rakenne. Mallista |6ytyy sailytettdava kohde -
kokonaisuus, joka tarkoittaa yhteisia metatietoja, eli metatietoja, joita kdytetaan
asiakirjallisen tiedon kasittelyn, toimenpiteen ja asiakirjan tasoilla. Yhteisten metatietojen
lisaksi kasittelyprosessille, esimerkiksi asialle, annetaan asiakirjallisen tiedon kasittelyn
metatiedot. Asiakirjan metatiedot puolestaan muodostuvat yhteisista ja asiakirjakohtaisista
metatiedoista. Kasittelyprosessin metatiedoista tallennetaan toimenpiteen metatiedot ja
lisaksi voidaan tallentaa organisaatiokohtaisia metatietoja, joilla organisaation tarpeiden

mukaisesti voidaan laajentaa Sdhke2-metatietomallia. (Kansallisarkisto, 2019)

Kuva 5 Sdhke2-metatietomallin rakenne (Kansallisarkisto, 2019)

Asiakirjallisen tiedon kasittely

sigaltyy |1..n

Toimenpide
] Organisaatiokohtaiset tiedot

1 | Hittyy
liithyy [0..n |
Asiakirja |

Sailytettav a kohde

1| sishtas |

2.2 Tietojarjestelmat

Sahkdinen arkistointi edellyttaa tietojarjestelmia, jotka ovat suunniteltuja sahkdisten
asiakirjojen hallintaan. Jarjestelmien avulla pidetdan huolta asiakirjojen kayttooikeuksista,
suojataan asiakirjat asiattomilta muutoksilta seka hallitaan niitda metatietojen avulla.
Jarjestelmien avulla voidaan yhdistda asiakirjat muihin samaan asiaan liittyviin asiakirjoihin.

(Mesikdmmen, 2019)
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Organisaatiolla on vapaus paattaa, missa arkistoitavia kohteita sailytetdaan. Arkistoimiseen
voi kayttaa asianhallintajarjestelmaa tai mita tahansa muuta pitkdaikaiseen sailytykseen
tarkoitettua SAHKE2-sertifikaatin omaavaa ohjelmistoa. Asianhallintajérjestelmia ei
kuitenkaan ole suunniteltu asiakirjojen pitkaaikaiseen sailyttdmiseen, joten niiden
kayttokokemus ja toiminnallisuudet arkistoinnin osalta ovat sahkoista arkistointijarjestelmaa
vaatimattomammat. (Hilama, 2021) Kuvassa 6 on esitetty asianhallintaan kadytettadvien

jarjestelmien periaatekuvaus.

Kuva 6 Asianhallintaan kdytettavien jarjestelmien periaatekuvaus (Kuntaliitto 2016)

Sihkbinen asiointipalvelu

e

Sahkdinen asiointi
e
Asianhallinta /.;l/ = / KE \ H\

Asianhallinta- Operativinen Operatiivinen Operativinen
jarjestedma jarjestelma jarjestelma jarjesteima

]

2.2.1 Asianhallintajarjestelma

Asianhallinnan valineena kadytetaan asianhallintajarjestelmaa, jonka avulla organisaation
kasiteltavia asioita ja niihin liittyvia asiakirjatietoja hallittaan ennalta maariteltyjen
kasittelysaantojen mukaan. Asianhallintajarjestelma sisaltaa myds itse asiakirjat sahkdisessa
muodossa seka toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvia sovelluksia, sisaisia
tietovarantoja, palveluja ja toimistotyodkaluja, kuten sahkdpostin ja tekstinkasittelyn.

(Lybeck, 2006, s. 71)

Asianhallintajarjestelmaa ei pida sekoittaa dokumenttienhallintajarjestelmaan.
Asianhallintajarjestelmalld on kiintea yhteys tehtaviin ja toimintaprosesseihin, joita

dokumenttienhallintajarjestelmalla ei ole. Dokumenttienhallintajarjestelma on sahkdinen
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tietovaranto, joka sisaltaa asiakirjoja tai muita dokumentteja seka niiden viitetietoja ilman,

ettd dokumentteja kasitelldan toimintaprosessin osana. (Lybeck, 2006, s.72)

Asianhallintajarjestelmaa voi hyddyntaa operatiivisessa tietojarjestelmassa kasiteltavien
asioiden rekisterointiin ja se on suositeltavaa, kun rekisterditavien asioiden maara on
suhteellisen pieni. Asianhallintajarjelma saattaa myos toimia sailytyspaikkana eri

jarjestelmista tuleville aineistoille. (Valtiovarainministerio, 2021, s.14)

2.2.2 Operatiivinen tietojarjestelma

Asianhallintajarjestelman lisdksi asianhallintaa voidaan tehda usean muun tietojarjestelman
kautta, kuten sahkaisissa asiointipalveluissa seka operatiivisissa tietojarjestelmissa.
Operatiivinen tietojarjestelma on tietojarjestelma, jossa asiakirjatieto syntyy ja jossa sita
kasitellaan. Operatiiviset tietojarjestelmat on paasaantoisesti integroitava
asianhallintajarjestelmaan rajapinnan avulla, jos asiakirjoja on tarkoitus siirtaa
operatiivisesta tietojarjestelmasta asianhallintajarjestelmaan. Jarjestelmia ei tarvitse
integroida, jos kaytto on vahaista tai operatiivinen tietojarjestelma ei sisalla pysyvasti tai

maardaikaisesti pitkdaan sdilytettavaa tietoa. (Kuntaliitto, 2016, s. 56)

2.2.3 Sahkoinen arkistointijarjestelma

Julkishallinnossa kaytettivan sahkéisen arkistointijarjestelman on oltava SAHKE2-sertifioitu
sahkdinen arkisto, jos julkishallinnon toimija haluaa sailyttda muuttumatonta tietoa
puhtaasti sdhkoisessa muodossa. Tietojarjestelmatoimittajat voivat hakea jarjestelmilleen
SAHKE2-sertifikaattia, jolloin tietojirjestelmén on varmistettu tiyttdvan SAHKE2-m&aridyksen
vaatimukset. Sertifiointi tehddan erikseen tiedonohjausjarjestelmille, operatiiviselle

jarjestelmalle ja sdilytysjarjestelmalle. (Kansallisarkisto, n.d.-a)

2.2.4 Tiedon sdilymisen varmistaminen

Tietojarjestelmat vanhenevat ajan myota, jolloin on tarvetta siirtda niissa sijaitsevaa

tietoaineistoa uudempiin jarjestelmiin. Tata siirtoa kutsutaan migraatioksi.
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Tallennusformaatin tai sovellusohjelman lisdksi migraatiossa voidaan vaihtaa myos

kayttojarjestelma tai laitteisto. (Lybeck, 2006, s.130)

Migraatiossa laadunvarmennus on tarkeaa. Tietojen muuttumisen tai haviamisen riski on
aina olemassa, joten on syyta kiinnittaa huomiota siirrettavan aineiston metatietojen
sailymisen. Toistuvat migraatiot ovat uhka tietojen eheydelle. Migraation yhteydessa
muutoksia voi tapahtua tietojen sisdllossa, rakenteessa, ulkoasussa ja kontekstissa. Vanhasta
tietojarjestelmasta ei saa havittaa tietoja ennen kuin migraation onnistuminen on

varmistettu. (Lybeck, 2006, s. 130)

Tietojen pitkaaikaisen sdilyttaminen vaatii suunnitelmallisuutta ja aktiivista toimintaa.
Migraation lisdksi on varmistettava, etta tietojen sailyttamiseen kaytetty jarjestelma on
teknisesti varmistettu niin, ettei tietojen eheys tai saatavuus vaarannu laiterikkojen tai

vastaavien hairididen takia. (Kansallisarkisto, n.d.-b)

2.2.5 Kayttajahallinta ja muutoshistoriatiedot

Tietojarjestelmissa on oltava luotettava kayttajahallinta. Ainoastaan auktorisoiduille
henkildille annetaan mahdollisuus luoda, lisdta, muuttaa tai poistaa tietojarjestelmaan
sisaltyvia tietoja. Kayttovaltuuksien on vastattava tyétehtavia ja ne on pidettdva ajan tasalla.
Kayttooikeusmaarittelyt tehddan tiedonohjaussuunnitelmaan kayttadjaryhmittain, jolloin
maaritelldan prosesseittain tai asiakirjatyypeittdin, milla kayttajaryhmalla on oikeudet

kyseiseen prosessiin liittyviin asiakirjallisiin tietoihin. (Valtiovarainministerio, 2006, s.35)

Salassa pidettdvaa tietoa sisaltaviin tehtavaluokkiin saa olla oikeudet pelkadstdaan
kayttajaryhmilla, joiden tydtehtaviin kyseisten tehtavaluokkien asiakirjatiedot kuuluvat.
Kenelldkdaan muulla ei saa olla mahdollisuutta ndhda salassa pidettavaa tietoa sisaltavia

asiakirjallisia tietoja tai salassa pidettavia metatietoja. (Kansallisarkisto, 2008a, s. 11)

Asiakirjallisiin tietoihin liittyvasta tapahtumasta on tallennuttava automaattisesti lokitietoa
tietojarjestelmiin. Merkityksellisia lokitietoja ovat asianhallinnan tietoturvallisuuden
nakokulmasta tapahtuma- ja muutoslokit, jotka todentavat jarjestelman tietosisaltéon

kohdistuvia tapahtumia ja toimenpiteita. Tapahtuma- ja muutoslokiin tallentuu tieto
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esimerkiksi asiakirjan allekirjoittamisesta, julkisuusarvon muuttumisesta tai asiakirjan

tilasiirtymasta. (Valtiovarainministerio, 2006, s. 29)

2.3 Sahkoiseen arkistointiin siirtyminen

Sahkadisen arkistoinnin ratkaisu on yhdistettava asiakirjallista tietoa tuottavaan
tietojarjestelmaan. Taman yhdistamisen mahdollistaa ohjelmistointegraatio. Kun
tietojarjestelmat ovat yhdistetty toisiinsa, voidaan aloittaa sahkoisten asiakirjojen vieminen

arkistoon ja suunnittelemaan mahdollisia prosessimuutoksia.

2.3.1 Ohjelmistointegraatio

Organisaatiossa voi olla kaytossa useita eri asiakirjallista tietoa sisdltavia tietojarjestelmia.
Kun halutaan jakaa asiakirjallisia tietoja tietojarjestelmasta toiseen, tarvitaan
tietojarjestelmien yhdistamiseen integraatiota. Nain saadaan yhden tietojarjestelman
tuottama tieto muunnettua muotoon, jota my0ds toinen tietojarjestelma osaa tulkita.
(Tasanen, 2019) Integraatio tuo tietojen tallentamiseen ja hallintaan vaivattomuutta ja
ajansaastod, kun hajautettuna olevan tiedon keraamiseen ja yhdistamiseen kuluva aika

saadaan vapautettua olennaisiin tydtehtaviin. (Reeves, 2021)

Integraatioita on olemassa yksisuuntaisia ja kaksisuuntaisia. Yksisuuntaisessa integraatiossa
lahettadva tietojarjestelma lahettda tietoja vastaanottavaan tietojarjestelmaan. Tietoja ei
palaudu takaisin vastaanottavasta tietojarjestelmasta lahettavaan tietojarjestelmaan. Jos
tietojen halutaan siirtyvan myos lahettdvaan tietojarjestelmaan, on silloin kdytdssa oltava
kaksisuuntainen integraatio, joka mahdollistaa tietojen molemmin suuntaisen lahettamisen

ja vastaanottamisen tietojarjestelmien valilla. (Tasanen, 2019)

Integraatio toteutetaan ohjelmointirajapintojen kautta. Ohjelmointirajapinnasta kdytetaan
my0s termia API (Application Programming Interface). Rajapinnat mahdollistavat ketterasti
eri teknologioilla toteutettujen tai eri alustoilla toimivien ohjelmistojen keskustelun
keskendan. Rajapinnan avulla on mahdollista tehda pyynt6ja tietojarjestelmalle, josta

halutaan noutaa tai tuoda tietoja. (Tasanen, 2019)



16

Rajapintoja on olemassa sisdisia rajapintoja, kumppanirajapintoja ja avoimia rajapintoja.
Sisdiset rajapinnat luodaan ainoastaan yrityksen sisdisiin tarkoituksiin, eivatka ole yrityksen
ulkopuolisten jarjestelmien saatavilla. Sisdiset rajapinnat ovat suojattua ja niihin paasee
kasiksi vain organisaation omasta verkosta tai kirjautumalla omalla organisaatiotunnuksella.
Kumppanirajapinnat ovat yrityksen ulkopuolisten jarjestelmien saatavilla, mutta ovat
tarkoitettu tietylle vain taholle, kuten asiakasyritykselle. Sisdisten rajapintojen tavoin,
kumppanirajapinnat ovat suojattuja ja niihin paasy on sallittu vain tietyille
taustajarjestelmille tai kayttajille. Avoimet rajapinnat ovat taysin avoimia ja kenen tahansa

kaytossa. (Kamper, 2020)

Kuvassa 7 on esitetty esimerkki rajapintatyypeista eri jarjestelmien valilla. Sisdista rajapintaa
tarvitaan, jos halutaan siirtaa tietoja kunnan asiakasrekisterin ja kunnan
paikkatietojarjestelman valilla. Kumppanirajapintaa kaytetaan, kun on tarve valittaa tietoa
kunnan ja Digi- ja vaestotietoviraston jarjestelmien valilla. Avoin rajapinta on kenelle
tahansa avointa dataa, jolloin yksityishenkil6t voivat hakea kunnan tietojarjestelmissa

tuotettua julkista karttatietoa avoimen rajapintayhteyden kautta.

Kuva 7 Rajapintatyypit

o Kunnan
Rajapinta asiakasrekisteri
( Sisdinen
e
=
RmED Rakennustiedot Kumppani Digi- ja
paikkatietojarjestelma ~ & viestotietovirasto
)
.
\3/_,_'}6,/.
& éf%

) ‘{ Avoin ‘

Yksityinen
henkilo

Jarjestelmaintegraatioita suunniteltaessa on suositeltavaa maaritella riittavan tarkasti, mita

integraatiolta halutaan. On myo0s selvitettava rajapintakuvaukset integroitavista
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jarjestelmista ja mahdollisuus testirajapintaan seka miten padsyoikeuksien jarjestaminen

integroitavaan jarjestelmaan tapahtuu. (Kujala, 2019)

2.3.2 Aineiston digitointi

Digitoinnilla muunnetaan analogista eli paperimuotoista aineistoa sahkdiseen muotoon.
Digitointiprosessissa on varmistettava, etta kaikki analogiset asiakirjat digitoidaan niin, ettei
mitddn informaatiota jaa teknisen tai toiminnallisen virheen takia muuntamatta digitaaliseen
muotoon. Digitointi edistda omalta osaltaan digitalisaatiota ja kulttuuriperintdaineistojen

sdilyvyytta ja kdytettavyytta. (Kansallisarkisto, 2021, s.3)

Digitoinnin yhteydessa on otettava huomioon, etta jokainen migraatio ja tiedostokonversio
eli tiedoston tallennusformaatin muuttaminen sisaltaa riskeja liittyen tiedon sdilymiseen
ehedna. Analoginen aineisto on siksi tarkeaa digitoida oikeaan tallennusformaattiin.

(Kansallisarkisto, 2021, s. 5)

Kuvassa 8 esitetdaan digitointiprosessin kuvaus. Digitointi alkaa digitointiprosessia ohjaavan
digitointisuunnitelman laadinnasta. Digitointisuunnitelmassa paatetaan digitoinnin
laajuudesta, etenemistavasta ja siitd, miten ja kenen toimesta digitointityota tehdaan.
Suunnitelmaa seuraa digitoitavan aineiston seulonta eli jarjestelldan arkistossa oleva aineisto
skannauskuntoon. Kun aineistoa valmistellaan digitoitavaksi, on valmistelun tukena
kaytettava listaa digitoitavista asiakirjoista ja samalla poistettava asiakirjat, joita ei tarvitse

enaa sailyttaa. (Lupapiste, n.d.)

Kuva 8 Digitointiprosessi (Kansallisarkisto, 2021)

N Digitaitaalisen
Analogisen e mentymdan
5 ilmertyman

mentyman kwvaiu Logitinen siirto Skannaus walidainti ja
almistely

ja jarjestiminen laadurarmistus &n

skannaukseen
Digitoitavaksi menetelmin Digitaalisen iimentymdn

walittujen sdilytyiseen
analogisten ilmentymien a péeduun saattaminen
dentifiointi

Digitointiprosessi




18

Aineiston seulonnan jdlkeen voidaan siirtya digitointiprosessin tekniseen osaan eli aineiston
skannaukseen. Metatiedot kannattaa aina lisata samalla, kun digitaalinen tiedosto luodaan.
Metatiedot ovat yhta tarkeita, kuin tiedoston kuvaava nimeaminen. Metatietoja on
mahdollista rikastaa aineiston digitoinnin jalkeen joko manuaalisesti tai automaattisilla

menetelmilld. (Hanninen, 2019 ja Kansallisarkisto, 2021)

Skannauksen laadunvarmistus voidaan jakaa ennen skannausta tapahtuvaan toimintaan ja
sen jalkeiseen laadunvarmistamiseen, jossa pyritdan visuaalisella tarkastelulla havaitsemaan
laatupoikkeamat. Skannauksen jalkeinen laadunvarmistus voidaan toteuttaa otannoilla.

(Kansallisarkisto, 2021, s.4)

2.3.3 Ohjelmistorobotiikan hyodyntaminen

Ohjelmistorobotilla voidaan automatisoida monenlaisia tiedonhaku- ja
tiedonsyottotoimintoja. Ohjelmistorobotille opetetaan prosessi, jonka se automatisoi ja
testauksen jalkeen ohjelmistorobotti suorittaa opetettua tehtavaa vasymattomasti.
Ohjelmistorobotin hyddyntaminen ei edellytda muutoksia olemassa oleviin ohjelmiin, silla se
hyodyntda olemassa olevien ohjelmien kayttéliittymia tai muita rajapintoja.
Ohjelmistorobottia voidaan my0s kayttda korvaamaan jarjestelmien valisid integraatioita.

(Kohti eKuntaa, n.d.)

Ohjelmistorobotiikan hydodyntaminen viranomaistoiminnassa vaatii ennakkosuunnittelua. On
arvioitava, mita viranomaisprosesseja kannattaa automatisoida ja mita toimenpiteita tulee
tehd3, jotta hyddynnettava data on kelvollinen automatisointiin. Ohjelmistorobotiikkaa
voidaan hyodyntaa vain, kun kyseessa on laadukasta digitaalista dataa. (Kaaridinen ym.,

2018, 5.7)

Oulun rakennusvalvonnassa on hyodynnetty ohjelmistorobottia sahkoisten lupapiirustusten
sahkoisessa leimaamisessa ja arkistoinnissa. Piirustusten sahkdinen leimaaminen ja vieminen
sahkoiseen arkistoon ja sahkoisen allekirjoituksen vaiheeseen on monimutkainen prosessi.
Prosessin aikana joudutaan tekemaan monia eri vaiheita ja painikkeiden painamisia.
Tehtdvaprosessi on haasteellinen varsinkin tilanteissa, joissa leimattavien lupapiirustusten

maarat ovat suuria. (Kaaridinen ym., 2018, s. 54)


https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/161123/65-2018-Ohjelmistorobotiikka%20ja%20tekoaly.pdf?sequence=1
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/161123/65-2018-Ohjelmistorobotiikka%20ja%20tekoaly.pdf?sequence=1
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Lupapiirustusten leimaaminen on otollinen kohde ohjelmistorobotin hyédyntamiselle, silla
se on tehtavana varsin rutiininomainen yksitoikkoinen tehtava. Kuva 9 esittaa
ohjelmistorobotin toimintaperiaatteen. Lupasihteeri on tehnyt valmistelevana tyona
leimattavien ja arkistoitavien lupien merkinnat Excel-taulukkoon. Lupasihteerin
kaynnistyksesta robotti aloittaa suorituksen, jolloin se hakee Excel-taulukosta luvan
kerrallaan tyostettavaksi. Robotti kirjautuu rakennusvalvonnalla kdytdssa olevaan
tietojarjestelmaan ja leimaa piirustukset seka vie ne arkistoon. Seuraavaksi robotti kirjautuu
asianhallintajarjestelmaan, tulostaa paatdsasiakirjan rakennusvalvonnan tietojarjestelmasta,
tuo sen asianhallintajarjestelmaan ja lahettaa paattajalle pyynndn asiakirjan

allekirjoitukselle. (Kaaridinen ym., 2018, s. 55)

Kuva 9 Ohjelmistorobotin toimintaperiaate Oulun rakennusvalvonnassa (Kaaridginen ym.,

2018)

Locus:

Paikkatieto- ja

luparekisterijar-
W jestelma

Loota:
Ohjelmistorabotin
tyblista: luponumera, 7. sl Aslanhallinta-
paatad s firjestelma

|Excel taulukka)

Vaikka robotin kdayttaminen vahentaa inhimillisten virheiden syntymisia, on robotin
puutteena laadunvarmistuksen puuttuminen. Robotti ei pysty varmistamaan puuttuuko
piirustuksesta sivuja tai onko kyseessa oikea piirustus. Taman vuoksi toimintaprosessi pitaa
rakentaa niin, ettei siihen liity laadunvarmistusta ja ohjelmistorobotin tyosuorituksen jalkeen
on oltava mahdollisuus tarkastaa tyon lopputulokset ja tarvittaessa perua robotin tekemat

toimenpiteet. (Kdaridginen ym., 2018, s. 55)


https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/161123/65-2018-Ohjelmistorobotiikka%20ja%20tekoaly.pdf?sequence=1
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/161123/65-2018-Ohjelmistorobotiikka%20ja%20tekoaly.pdf?sequence=1
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/161123/65-2018-Ohjelmistorobotiikka%20ja%20tekoaly.pdf?sequence=1
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Ohjelmistorobotiikan soveltamisesta saatujen kokemusten mukaan haasteellisimmat kohdat
eivat liittyneet teknologiaan. Ohjelmistorobotin kayttamisessa tulee miettia, missa kohdassa
prosessia robotti voi suorittaa tehtavia ja mista kohdasta prosessia robotti aloittaa ja
lopettaa tyoskentelyn seka mista robotti saa kdaskyn aloittaa tyoskentelyn ja mika
tyoskentelya ohjaa. On myds mietittava, miten robotin tyota ja tydn tuloksia valvotaan ja

mitd tehdaan, jos robotti ei toimi tai toimii vaarin. (Kaaridinen ym., 2018, s. 55)

2.3.4 Rakennusvalvonnan asiakirjojen maaraykset

Rakennusvalvonnassa kasitelldan ja luodaan useita erilaisia asiakirjoja rakentamisen
viranomaistoimintaan liittyen. Naille asiakirjoille on olemassa sadilytysaikamaarayksia ja -
suosituksia, joiden mukaan osa asiakirjoista on sailytettava pysyvasti ja osa tietyn maaraajan.
Pysyvasti sailytettaviksi asiakirjoiksi Kansallisarkisto on maarannyt seuraavat

rakennusvalvonnan asiakirjat:

Hyvaksytyt padapiirustukset, joihin kuuluvat asema-, pohja-, leikkaus- ja

julkisivupiirustukset

e Rakennuslupa- ja purkamiskasittelya varten pyydetyt lausunnot

e Rakennuslupa-, toimenpidelupa-, purkamislupa- ja maisematyolupapaatokset

e Maisematydlupahakemukset liitteineen

e Maa-aineslupa- ja tarkastusmenettelyn lupahakemukset liitteineen,
lausuntopyynnot, lausunnot, muistutukset, maa-ainesten ottoluvat liitteineen,
lopputarkastusasiakirjat seka paatosasiakirjat koskien lupamaardysten muuttamista,
lupapaatoksesta poikkeamista ja luvan peruuttamista

e Rakennusvalvontarekisterit kuntatieto- ja kuntarekisterijarjestelmissa

e Rakennusrasitteen perustamisen hakemukset liitteineen, rakennusrasitepaatokset ja
kiinteistdjen yhteisjarjestelya koskevat paatokset

e Padtokset oikaisuvaatimusasioissa

e Kunnan antamat vastineet ja toimenpideselvitykset seka vastaavat asiakirjat ja
asianomaisen valitusviranomaisen paatos

e telekaapelisuunnitelmien vahvistamiseen liittyvat asiakirjat

(Kansallisarkisto, 2008b)


https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/161123/65-2018-Ohjelmistorobotiikka%20ja%20tekoaly.pdf?sequence=1

Rakennusvalvonnan asiakirjallisten tietojen elinkaaren hallinta ei perustu kuntakohtaisiin
ratkaisuihin. Asiakirjatietoja kasitellaan ja sailytetdaan yhteisten palveluiden tai samojen
ohjelmistotoimittajien tuottamien tietojarjestelmien avulla. Naihin perustuen
Kansallisarkisto on maarannyt rakennusvalvonnan lakisdateisista tehtavista syntyvat
pysyvasti sailytettavat asiakirjatiedot sailytettavaksi yksinomaan sahkoisessa muodossa.

(Kansallisarkisto, 2016a)

Rakennusvalvonnan asiakirjatietoja on sailytettava niin pitkalta ajalta, kuin niita on
saatavana sahkoisessa muodossa. Asiakirjatiedot tulee olla PDF/A-muodossa ja
rekisterointitiedot XML- tai muussa pitkaaikaissailytyksen vaatimukset tayttavassa

muodossa. (Kansallisarkisto, 2016b)

Rakennusvalvonnan syntysahkdisten asiakirjojen eli sahkoisina laadittujen asiakirjojen

paperikappaleiden havittaminen on sallittua, kun organisaatio on todentanut tietojen
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sailymisen tietojarjestelmassa. Rakennusvalvonnan pysyvasti sdilytettavat asiakirjat, joita ei

ole viety eika jatkossakaan vieda sahkdiseen muotoon, on sailytettava pysyvasti

paperimuodossa, ellei niita myohemmin digitoida sahkdisiksi. (Kansallisarkisto, 2016a)
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3 Kehittamistyon tavoite ja tarkoitus

Rakennusvalvonnassa kasitelldan satoja lupahakemuksia vuodessa. Vuoden 2019 alusta on
otettu kayttoon sahkoinen asiointipalvelu, jonka kautta asiakkaat voivat jattaa rakentamisen
lupahakemuksia. Sdhkoisen asiointipalvelun ansiosta paperisten lupahakemusten maara on
vahentynyt huomattavasti ja rakennusvalvonnan tavoitteena on ohjata asiakkaita hoitamaan

lupa-asioitaan vain sahkdisen asiointipalvelun kautta.

Rakennusvalvonnan siirtyminen taysin sahkdiseen tydymparistédn ei tule onnistumaan
ilman sahkadista arkistointia. Talla hetkellad asiakkaiden on sdhkdisesta asiointipalvelusta
huolimatta toimitettava rakennusvalvontaan pysyvasti sailytettavaksi maaritellyt piirustukset
paperisina asiakirjoina. Myo6s rakennusvalvonnan henkil6ston on tulostettava tuottamansa
asiakirjalliset tiedot, kuten lupapaatokset ja katselmuspoytakirjat paperisina, jotta ne

voidaan siirtda arkistoon pysyvaissailytykseen.

Opinnaytetyon tarkoituksena on tehda esiselvitys, mita vaatimuksia sahkdiselle arkistoinnille
on olemassa ja esimerkin omaisesti etsia ratkaisua, miten rakennusvalvonnan
tietojarjestelma on yhdistettavissa sahkoiseen arkistoon, jotta lupaprosessi voidaan hoitaa
taysin sahkoistettyna. Samalla selvitetdaan, onko rakennusvalvonnan asiakirjallisen tiedon
metatiedoiksi harkittava pakollisten metatietojen lisdksi vapaavalintaisia metatietoja ja mita

toimenpiteitd rakennusvalvonnan digitoitavalle aineistolle on tehtava.

Opinndytetyossa on kaytetty laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa.
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritdan saamaan kokonaisvaltaisesti selville tutkittavan
kohteen laatu, ominaisuudet ja merkitykset. Kvalitatiivinen tutkimusote sisaltaa lukuisia
aineistonkeruumenetelmia ja analyysimenetelmia, joten ei ole vain yhta oikeaa tapaa tehda

kvalitatiivista tutkimusta. (Proakatemia, 2018)
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4 Sahkoisen arkistoinnin ratkaisut

Tassa luvussa kasitelladan mista lahtokodista sdahkoiseen arkistointiin ollaan siirtymassa,
miten rakennusvalvonnan tietojarjestelmasta saadaan aineistot siirrettya arkistoon ja mihin
sahkoisen arkistoinnin jarjestelmiin siirto voidaan tehda. Lisaksi kdydaan lapi arkistoinnin

aloittamisen valmisteluja.

4.1 Rakennusvalvonnan sdhkoisen arkistoinnin lahtokohdat

Rakennusvalvonta kayttaa Trimble Solutions Oy:n tarjoamia ratkaisuja tietojarjestelminaan.
Asiakkaat voivat hoitaa lupa-asioitaan sahkoisessa ePermit-asiointipalvelussa, ja
viranomaiset kayttavat lupa-asioiden kasittelyyn Trimble Locus -paikkatietojarjestelmaa tai
selainpohjaista Trimble Locus Cloudia, joka tulee ldhitulevaisuudessa korvaamaan
tyopoytasovelluksen. Asiakkaille tarkoitetun asiointipalvelun ja viranomaisjarjestelman valilla
kdytetdan sisdisia rajapintateknologioita, jotta toiminta niiden valilld olisi mahdollisimman
tehokasta. Kuvassa 10 on esitetty rakennusvalvonnan asiakirjojen kulku arkistoon

rakennusvalvonnan toimintaymparistossa.

Kuva 10 Luvan asiakirjojen kulku arkistoon

Luvan hakeminen Lupakasittely Rakentaminen
Lupahakemus
Rakentamisen
Sahkainen aikaiset asiakirjat
asiointipalvelu Lupaliitteet
Luvanhakija |—‘|’
Siirto viranomaisjarjestelmaan
e N
Asiakirjojen Asiakirjojen
Trimble Locus/ Lupapaatos Katselmukset lulostus_ leimaus ] skannaus ja Arkistointi
Trimble Locus ja littaminen luvan
Cloud allekirjoittaminen liitetietoihin
Rakennusvalvonta
A /A S

Rakennusvalvonnan asiakirjoja syntyy myos kunnan Innofactor Dynasty -
asianhallintajarjestelmassa, jonka uusi versio Dynasty10 otetaan kdyttoon vuonna 2022.
Asianhallintajarjestelmaan tallennetaan esimerkiksi paatoksia koskevat valitukset. Asiakirjat
eivat siirry asianhallintajarjestelmasta rakennusvalvonnan tietojarjestelmiin, kuten ei

myo6skaan rakennusvalvonnan tietojarjestelmistd asianhallintajarjestelmaan. Tama aiheuttaa
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ongelmia tiedonhaun kannalta, kun lupa-asiaa tai kiinteistoa koskevat asiakirjat eivat ole

I6ydettavissa yhdesta paikasta.

Kuva 11 osoittaa tavoitetilan asiakirjan kulkeutumisesta tietojarjestelmien valilla.
Rakennusvalvonnan asiakirjojen on tarkoitus kulkeutua sahkdisen asiointipalvelun,
viranomaistietojarjestelman ja arkiston valilla mahdollisimman jouhevasti. Tulevaisuudessa
on tarkoituksena ottaa kayttéon asiakirjojen verkkomyyntipalvelu, jonka kautta asiakkaat

voivat tilata arkistosta 16ytyvia asiakirjoja.

Kuva 11 Asiakirjan kulkeutuminen tietojarjestelmien valilla

Asiakirjan
. sahkdinen
Sahkdinen % P Trimble Locus/ ——3  |eimaus ja
asiointipalvelu Trimble Locus PDF/A-
Cloud muunnnos
\"‘-q—_____
Dokumenttien- Slf‘r:(@"'_'e”
hallintajarjes- AlEmr@ine
telma
— ) ~
S~ Muut palvelutja )
kayttajat kuten
Sahkoinen rakennusasiakirjojen
arkisto | verkkomyyntipalvelu |

. .

Sahkoisen arkistoinnin edellytyksena on tiedonohjaussuunnitelma, joka antaa asiakirjojen
elinkaaren, julkisuuden ja kasittelyn ohjaustiedot. Rakennusvalvonnan
tiedonohjaussuunnitelmaa (Kuva 12), jonka pohjana on kaytetty kuntien yhteista
tehtavaluokitusta, on valmisteltu [ahivuosina yhdessa asianhallintapaallikon kanssa.
Tiedonohjaussuunnitelmaan on kuvattu rakennusvalvonnan asiankasittelyprosessit ja niiden
metatiedot (Kuva 13). Tiedonohjaussuunnitelma on saatava valmiiksi ennen vuonna 2022

tapahtuvaa asianhallintajarjestelman kayttéonottoa.



Kuva 12 Rakennusvalvonnan tekeilld oleva tiedonohjaussuunnitelma

TIEDONOHJAUSSUUNNITELMA

3 10 MAANKAYTTO, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN
4 10.03 Rakentaminen, yllapito ja kayito

4 10.03 00 Rakennusvalvonta

[#]-F 10.03.00.00 Rakennusjarjestyksen laatiminen
[+}-F3 10.03.00.01 Rakennuslupamenettely
[+ 10.03.00.02 Poikkeamislupamenettely
[+ 10.03.00.03 Suunnittelutarveratkaisu
[+}-F3 10.03.00.04 Toimenpidelupamenettely
[+ 10.03.00.05 Maisematydlupamenattely
[+}F3 10.03.00.08 Purkamislupamenettely

)
10.03.00.07 lImoitusmenstiely
(rakentaminen/purkaminen)

[+ 10.03.00.08 Rakennusrasitemenettely
8]

10.03.00.09 Johtojen ja laitteiden sijoitusiuvat{Trible
Locus)

[+ 10.03.00.11 Ymparistokatselmukset

[+ 10.03.00.13 Hallintopakko

Kuva 13 Tiedonohjaussuunnitelman metatiedot rakennuslupamenettelylle

10.03.00.01 Rakennuslupamenettely

Perustiedot

Tehtévaluokka 10.03.00.01

Nimeke Rakennuslupamenettely
Kieli

Julkisuus ja salassapito
Julkisuusluokka Julkinen
Salassapitoperuste

Salassapitoaika

Salassapitoajan |askentaperuste

Henkilotietoluonne Sisaltad henkilotietoja

Henkilotielojen keraamisen perusie Rekisterinpitéjan lakisdateisten velvoitteiden noud inen o

Turvallisuusluokka

Suojaustaso

Kayttooikeudet
Kayttajaryhman kuvaus

Kayttajaryhman rooli
Sailytys
Sailytysaika 4

Séilytysajan peruste AL 1174132016 (Kuntien rakennusvalvonta)

Sailytysajan laskentaperuste Asian lopullinen ratkaisu

Jotta rakennuslupaprosessi saadaan kokonaan sahkdistettya, tarvitsee rakennusvalvonta

asiakirjoillensa sailytysjarjestelman, joka

on sahke2-sertifioitu tietojarjestelma,

mahdollistaa sdhkdisen allekirjoituksen ja leimaamisen,

on integroitavissa rakennusvalvonnan kayttaman tietojarjestelman kanssa,

mahdollistaa asiakirjojen pitkaaikaissailytyksen.
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4.2 Rakennusvalvonnan tietojarjestelman liitos arkistoinnin jarjestelmaan

Rakennusvalvonnan kayttamassa Trimblen tietojarjestelmadssa on mahdollista ottaa kayttoon
dokumenttiarkistoliitos, jonka avulla tietojarjestelmdssa tai muualla tuotetut asiakirjat
voidaan tallentaa organisaation kaytossa olevaan dokumenttienhallintajarjestelmaan.
Dokumenttiarkistoliitoksen kaytossa olevat toiminnot riippuvat siitd, mihin

dokumenttienhallintajarjestelmaan liitos tehdaan.

Dokumenttiarkistoliitos integroidaan rajapintaa kayttden dokumenttienhallinta-
jarjestelmdan. Dokumenttiarkiston rajapinnan asetukset maaritelladn omassa tiedostossaan
ja sen lisdksi kaytossa on tiedosto, jossa maaritelladn dokumenttiarkisto-valilehdella (Kuva
14) nakyvien metatietojen nimet ja arkistoliitoksen kayttamat hakuavaimet eli esimerkiksi

mihin metatietoon rakennusluvan lupatunnus on tallennettu.

Kuva 14 Dokumenttiarkisto-valilehti

5}
]y
m

Rakennuslupa e

1,
it
i

BN

!EEHﬁEE‘ESEJEHEIIZ5®

Arkistoidut dokumentit (0) -~
LISAA

Dokumentin nimi |

4.2.1 Dokumenttiarkistoliitoksen kaytto

Dokumenttiarkistoliitos mahdollistaa asiakirjojen siirron kdytdssa olevaan
dokumenttienhallintajarjestelmaan eli niin sanottuun kayttdarkistoon, jossa asiakirjoja on
vield mahdollista muokata ennen pitkdaikaissailytykseen tarkoitettuun sahkoiseen arkistoon

siirtamista.
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Arkistoon menevat asiakirjat haetaan tietojarjestelman dokumenttiarkisto-valilehden kautta,
jolloin avautuu ikkuna asiakirjan arkistoimiselle (Kuva 15). Tassa vaiheessa asiakirjalle
annetaan metatiedot ja tarvittaessa leimataan tai allekirjoitetaan asiakirja. Taman jalkeen
asiakirjasta luodaan arkistokelpoinen PDF/A-tiedosto ja tallennetaan
dokumenttienhallintajarjestelmaan. Arkistoon lisayksen lisaksi dokumenttiarkisto-valilehden
kautta on nahtavissa kaikki asiakirjat, jotka ovat kyseiseen lupa-asiaan liittyen jo

I6ydettavissa dokumenttienhallintajarjestelmasta.

Kuva 15 Arkistoitavan asiakirjan tiedot arkistointivaiheessa

Dokumentin arkastoiminen

I:‘ Leimaa dokumentieja
tite 1 Leima [ ] ] E [ ] [
- 1 Nimilce * Tyyppi * Laatimisaika * Tila Kuvaus | Laatija
Testi,pdf Testi.pdf o] 0 202 02 m H
Tallenna Peruuta

Sahkoisesta asiointipalvelusta tuotaville asiakirjoille on mahdollista tehdd maaritys
asiakirjojen siirtamisesta suoraan dokumenttiarkistoon, kun lupahakemusta ollaan
siirtdmassa asiointipalvelusta Trimblen tietojarjestelmaan. Talldin siirrettavien liitteiden
tallennustavaksi tulee valita arkisto. Sahkoisesta asiointipalvelusta tuotavien liitetiedostojen
metatiedot on mahdollista maaritella tarkastettavaksi ja tadydennettavaksi ennen
dokumenttiarkistoon vientid. Kuvassa 16 on esitetty asiakirjan siirtyminen

dokumenttiarkistoliitoksen kautta arkistoon.

Kuva 16 Asiakirjan kulku arkistoon dokumenttiarkistoliitoksen kautta

Dokumenttiarkisto-

Sahkdinen v liitos ¢ \ ¢ \
asiointipalvelu | Hakemusliitteet \stiedot — —

PDF-tiedostoina -metatiedo N tien- | — | . _
-asiakirjojen leimaus ’ h;?&:;‘;ﬁg;{gmﬁ Sahkdinen arkisto

-tiedostomuodon o (kavitbarkistol siitg (paatearkisto)
muunnos PDF/A- | Asiakifojen 7577 7 pysyvdis- S -

muotoon tallennus I e T
Trimble Locus/ sailytykseen

— s _fléajb_sasial_{irjét
Cloud Word-tiedostoina
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4.2.2 Sahkoéinen leimaus ja allekirjoitus

Dokumenttiarkistoliitos mahdollistaa myds asiakirjojen sahkdisen leimauksen ja
allekirjoittamisen, jota varten kayttdjalle on annettava sahkdisen allekirjoituksen
kayttdoikeus. Kayttdjalla on mahdollisuus valita suorittaako han asiakirjan leimauksen ja
allekirjoituksen dokumenttiarkistoon lisaamisen yhteydessa vai vasta dokumenttiarkistoon
siirron jalkeen. Leimattavien ja allekirjoitettavien asiakirjojen sallitut tiedostomuodot ovat
PDF, PNG, JPEG, BMP ja TIFF. Leimauksen yhteydessa asiakirja tallennetaan

arkistokelpoiseen PDF/A-muotoon. Kuva 17 esittaa leimauksen prosessin.

Kuva 17 Sahkdisen leimauksen prosessi Trimble Locus Cloudissa

Leimattavat
asiakirjat valitaan
dokumenttiarkisto-

Asiakirja leimataan,
jonka jalkeen se

Asiakirja siirtyy

Valitaan kaytettava
leimapohja ja tall i

Af leiman sijainti HlEnnsEEEn

valilehden kautta J PDF/A-muodossa

arkistoon
tallennuksen
Jalkeen

4.2.3 Integraatio kunnan asianhallintajarjestelmdan

Vuonna 2022 kayttoon otettava Innofactorin Dynastyl0-asianhallintajarjestelma on Sahke2-
sertifioitu tietojarjestelma, jossa voidaan hallita dokumentteja. Asianhallintajarjestelmassa ei

voida sadilyttdaa pysyvasti tai pitkaaikaisesti eli yli 10 vuotta sailytettavia asiakirjoja.

Dynastyl0-asianhallintajarjestelmaan on olemassa saman tuoteperheen laajennusosa
Dynasty Arkisto, joka on asioiden ja asiakirjojen pitkdaikaiseen sdilyttamiseen suunniteltu
sahkdinen arkisto. Dynasty Arkistosta on saumaton integraatio Dynasty-
asianhallintajarjestelmaan, mutta siihen on mahdollista |ahettada aineistoja myos ulkoisista

jarjestelmista REST-rajapintojen avulla.

Trimblen dokumenttiarkistoliitos voidaan integroida rajapintaa kayttamalla Dynasty10-
asianhallintaan (Kuva 18). Taman yhdistamisen johdosta Trimblen dokumenttiarkiston kautta
siirrettavat asiakirjat siirtyisivat Dynasty10-dokumenttienhallintaan, jossa niitad on vield

mahdollisuus kasitelld. Mikali kdyttoon olisi otettu pitkdaikaissdilytyksen ratkaisu Dynasty
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Arkisto, asiakirjat siirrettaisiin dokumenttienhallinnasta Dynasty Arkistoon, kun asiakirjoja ei

enaa ole tarve muokata.

Kuva 18 Asiakirjojen siirto dokumenttiarkistoliitoksesta Dynasty-jarjestelmiin

Dokumenttiarkisto-
liitos

_ -metatiedot ——— > Dynastyld [ | Dynasty Arkisto
-asiakirjojen leimaus o o (kayttbarkisto) 4 (paatearkisto)
-tiedostomuodon Rajapintayhteys | v, . .
muunnos PDF/A- — T
muotoon

4.2.4 Integraatio muihin sdhkdisiin sdilytysjarjestelmiin

Rakennusvalvonnan tietojarjestelma saadaan integroitua myds muihin markkinoilla oleviin
sahkoisen sailyttamisen jarjestelmiin, toteutettiin arkistointi joko yksikkdkohtaisena tai
keskitettyna arkistona. Kuva 19 esittaa yksikkdkohtaisen ja keskitetyn arkiston.
Yksikkokohtaisella arkistolla tarkoitetaan arkistoa, joka on vain yhden organisaatioyksikdn

kaytossa. Keskitetty arkisto on arkisto, joka on kaikkien organisaatioyksikoiden kaytossa.

Kuva 19 Yksikkokohtainen ja kuntaorganisaation keskitetty arkisto

Rakennusvalvonnan —

yksikkokohtainen arkistoint
Rakennusvalvonta

Kuntaorganisaation
keskitetty arkistointi

Trimble Locus/
Trimble Locus

Cloud Maankayito
Asianhallintajérjestelma
Sahkdinen sailytysjarjestelma
— — — Henkilostohallinto
Tweb

Trimblen ja Triplanin
| arkistointiratkaisu |

Taloushallinto
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Muihin integroitaviin jarjestelmiin lukeutuu Canonin toimittama Canon S&il6, jonka pohjana
toimii Canonin ThereforeTM-dokumentinhallintajarjestelma. Canon Sail6én on mahdollista
liittaa laajennuksena organisaatiossa tarvittavia moduuleja, kuten sahkoisen allekirjoituksen.
Canon Sailo -jarjestelma saadaan kommunikoimaan suoraan tiedonohjauksen kanssa. Jos
tiedonohjaussuunnitelmaa taydennetaan, se keskustelee Sdilon kanssa automaattisesti ja

tiedot paivittyvat jarjestelmaan.

Asiakirjoja voidaan tuoda arkistoon manuaalisesti eri jarjestelmista tai automaattisesti.
Arkisto suorittaa metatietojen tarkastuksen asiakirjojen vastaanoton yhteydessa.
Metatietoihin on tassa vaiheessa viela mahdollista tehda muutoksia Sahke2-maarayksen
mukaisesti. Metatietojen muutoksista jaa lokitieto, joten ne ovat myds jaljitettavissa.
Metatietojen tarkastuksen jalkeen asiakirjat arkistoidaan lukumuodossa. Asiakirjoja voi

hakea, tarkastella ja tulostaa, mutta muokkaaminen on estetty.

Tiedonhaun kannalta jarkevin tapa hallita tietoa on tehda se keskitetyn hallintajarjestelman
kautta. Lait velvoittavat kuntaorganisaatioita siirtymaan sahkdiseen asiakirjakasittelyyn,
joten rakennusvalvonnan lisdaksi myds muilla kunnan yksikdilla on tarve siirtya sdilyttamaan
asiakirjojaan sahkoisessa sailytysjarjestelmassa. Rakennusvalvonnan tietojarjestelman
integroiminen kuntaorganisaatioon tulevan sahkdisen arkiston kanssa mahdollistaisi

keskitetyn tiedonhallinnan.

Jos rakennusvalvonnalle harkitaan omaa yksikkokohtaista sahkoista arkistoa, kannattavin
ratkaisu olisi valita rakennusvalvonnan tietojarjestelmatoimittaja Trimblen ja
ohjelmistotoimittaja Triplanin yhteista Tweb-pakettiratkaisua. Tama Sahke2-sertifioitu
arkistoinnin ratkaisu sisaltda tiedonohjaussuunnitelman, dokumenttienhallinnan seka

pysyvaisarkistoinnin.

4.3 Sdhkoiseen arkistointiin siirtymisen valmistelut

Séhkaoiseen arkistointiin siirtyminen vaatii valmisteluja, jotta kdyttoonottovaiheessa
arkistointia padstaan toteuttamaan jouhevasti. Rakennusvalvonnan aineiston osalta

valmisteluja tehddan asiakirjojen metatietojen ja paperisen arkiston digitoimisen osalta.
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4.3.1 Rakennusvalvonnan asiakirjojen metatiedot

Ennen sahkdisen arkistoinnin kayttéonottamista on syyta miettid, mita metatietoja
rakennusvalvonnan asiakirjoille tulee antaa. Tiedonohjaussuunnitelma tuottaa
rakennusvalvonnan asiakirjalle pakolliset metatiedot eli asiakirjan kadyttorajoituksen,
henkilotietoluonteen, sailytysajan, tehtavaluokituksen mukaisen tehtavan, kasittelyprosessin
tilan ja tyypin eli asiakirjan kdyttotarkoituksen kuvauksen. Tietojdrjestelman on tuotettava
asiakirjalle metatietoina identifiointitunnus, kieli, laatimispdivamaara ja versiotunnus.
Nadiden lisdksi kdyttdja voi maaritelld muita metatietoja. Taulukko 1 esittaa

rakennusvalvonnan lupa-asian metatietomallin.

Rakennusvalvonnan asiakirjat ovat aina kytkoksissa johonkin lupa-asiaan. Lupa-asia
yksiléidaan lupatunnuksella, joka koostuu kuntanumerosta, vuosiluvusta ja juoksevasta
numerosarjasta. Sen lisaksi lupa-asiaan liittyy oleellisesti luvan myontopaiva seka paatoksen

tekija.

Rakennusvalvonnan asiakirjat ovat useissa tapauksissa kytkdksissa tiettyyn rakennukseen.
Rakennuksien yksil6imiseksi on olemassa kaksi tunnusta: rakennustunnus ja pysyva
rakennustunnus. Metatiedoissa jarkevinta on kayttaa vain pysyvaa rakennustunnusta.
Pysyva rakennustunnus on rakennuksen kymmenmerkkinen tunnus, joka on rakennuksella
koko sen elinkaaren ajan, eika tule koskaan muuttumaan. Pysyvaa rakennustunnusta
kdytetdan ensisijaisena tunnistetietona yhteiskunnan jarjestelmien ja rekisterien valisessa
tietojen vaihdossa. Rakennustunnus taas on niin sanottu muuttuva rakennustunnus, joka
koostuu kiinteistotunnuksesta ja rakennuksen numerosta. Tama tunnus voi muuttua

esimerkiksi sen sijaintikiinteiston kiinteistétunnuksen muuttuessa.

Trimblen tietojarjestelma hyddyntaa metatietona paikkatietoa eli maantieteellista sijaintia,
joten paikkatiedon kayttaminen asiakirjojen metatietoina on perusteltua. Paikkatietoa ovat
esimerkiksi kiinteistotunnukset ja osoitetiedot, jotka mahdollistavat, ettd arkistossa olevaa,
kiinteistoa koskevaa tietoaineistoa voidaan hakea sijaintitietoon perustuen. Paikkaan sidottu
metatieto toimii myos sahkoisten asiakirjojen myynnin pohjana, jos kdyttoon otetaan
rakennuslupien verkkomyyntipalvelu. Talldin kayttajat voivat etsid myyntipalvelusta

aineistoa osoitteen tai kiinteistotunnuksen perusteella.
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Taulukko 1 Rakennuslupaprosessin metatiedot

Metatiedon tuottaja

Tiedonohjaussuunnitelma Metatieto

Julkisuusluokka
Henkilotietoja

Sailytysaika

Sailytysajan peruste
Sailytysajan laskentaperuste
Tehtava

Kasittelyprosessin tila

Tyyppi

Tietojarjestelma

Identifiointitunnus
Kieli
Laatimispdivamaara
Versiotunnus

Kayttdja

Nimeke
Lupatyyppi

Lupatunnus
Pysyva rakennustunnus

Kiinteistotunnus
Katuosoite
Paatospaivamaara
Paatoksen tekija

Julkinen

Sisaltaa henkilotietoja

Sailytysaika vuosissa

Perusteena Kansallisarkiston paatos
Asian lopullinen ratkaisu

1004 02

Avattu, vireilla, valmistelussa, jne.

Asiakirjan kayttotarkoitus. Esim.
lausuntopyynto, paatos, jne.

Asian yksiloiva tunnus
suomi/ruotsi/englanti
Asiakirjan laatimispvm
Asiakirjan versio

Asiakirjan nimi

Kertoo, onko kyseessa rakennus-,
toimenpide-, maisematyo- vai
purkamislupa tai ilmoitus.

Lupa-asian yksil6iva tunnus.
Kymmenesta merkista koostuva
rakennuksen yksil6iva tunnus, joka on
muuttumaton.

Kiinteiston yksildiva tunnus.
Kiinteiston osoitetieto.

Kertoo mina paivana paatos on tehty.
Paatoksen tekijan nimi.

4.3.2 Arkiston digitointi

Rakennusvalvontaan halutaan tulevaisuudessa asiakirjojen verkkomyyntipalvelu, jonka
kautta asiakkaat voivat itse tilata rakennusvalvonnan sahkoisessa muodossa olevia

asiakirjoja, esimerkiksi omistamiensa rakennusten alkuperaisia rakennuslupia.

Rakennusvalvonnan asiakirjojen digitointi on aloitettu vuonna 2016, jotta sahkoisia
aineistoja on padasty hyddyntamaan tyon tukena. Aineiston digitoimiseksi ei ole aikoinaan
tehty kunnon digitointisuunnitelmaa. Digitoimisen aloittamiselle oli kiire, koska tyo oli

saatava aloitettua ennen rakennusrekisterin parannushankkeen aloitusta. Ndin hankkeessa
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pystyttiin hyddyntamaan valmiita digitoituja aineistoja ilman paperikappaleiden tilausta

arkistosta.

Aineistosta paatettiin digitoida pelkastaan lupapaatdkset, loppukatselmuspoytiakirjat seka
luvan paapiirustukset, joihin kuuluvat asema-, pohja-, leikkaus- ja julkisivupiirustukset.
Joistakin luvista on digitoitu myos erityissuunnitelmia (lvi- ja rakennepiirustuksia).
Digitoinnissa huomioitiin Kansallisarkiston ohjeistus rakennusvalvonnan asiakirjojen
sailyttamisen tiedostomuodosta eli asiakirjat ovat digitoitu arkistokelpoiseen PDF/A-
tiedostomuotoon. Digitoidut asiakirjat ovat tallennettuina verkkolevylle, josta ne on
linkitetty rakennusvalvonnan tietojarjestelmaan lupa-asian liitetiedostoiksi (Kuva 20).

Linkityksen yhteydessa tiedosto on varmuuskopioitunut tietojarjestelman palvelimelle.

Kuva 20 Digitoitujen asiakirjojen sijainti

Liitetiedostot (7) .

LISAA TIEDOSTORG POISTA VIE DOKUMENTTIARKISTOON

_ Lieetiedoseo T, Kuvaus 1
Laukaa rakennuslupaliitteet = 410-1577-265077_265 _julkisivut.... julkisiut
Laukaa rakennuslupaliitteet G2 410-1977-265077_269_pohje_2kr... pohja 2krs
Laukaa rakennuslupaliitteet G2 410-1977-265077_269 _leikkaus.p... eikkaus
Laukaa rakennuslupaliitteet GO 410-1977-265077_269_pohjs_3kr... pohja 3krs
Laukaa rakennuslupaliitteet G 410-1977-205077_269_pohja_Tkr... pohja Tkrs
Laukaa rakennuslupaliitteet S 410-1977-265077_265_asema.pdf asema

Digitoidut asiakirjat ovat asiakirjoja, joiden muokkaamiselle ei ole enda tarvetta. Nain ollen
ne voidaan siirtda suoraan sahkodiseen pysyvaisarkistoon esimerkiksi massasiirtona. Sita
ennen asiakirjoille on tehtdva metatiedotus, jota digitoimisen yhteydessa ei ole tehty.
Metatiedotus vaatisi automatisointia avuksi, silla digitoitua aineistoa on kertynyt

maarallisesti jo tuhansia.
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5 Johtopaatokset ja pohdinta

Opinnaytetyon ensimmaisena tutkimuskysymyksena oli selvittaa sahkoisen arkistoinnin
vaatimukset. Sahkdisen arkistoinnin aloittaminen vaatii ymmarrysta organisaation

tiedonhallinnasta, tietojarjestelmista ja sailytettavasta tietoaineistosta.

Kayttéonottoa varten on tehtava valmisteluja, joista tarkein on tiedonohjaussuunnitelman
laadinta, joka on avain sahkoisen arkistoinnin onnistumiselle. Rakennusvalvonnan aineistolle
I6ytyy omat vaatimuksensa sailytysaikojen, jotka on tiedonohjaussuunnitelmassa
huomioitava. Kun tiedonohjaussuunnitelma on kertaalleen hyvin laadittu ja siita l0ytyy kaikki
organisaation asiakirjallisen tiedon kasittelyprosessit, valtytdaan suunnitelman jatkuvalta

paivittamistarpeelta ja padstaan heti toteuttamaan tehokasta sahkdista asiakirjahallintaa.

Julkishallinnon organisaation on sindnsa helppo valita sahkdisen arkistoinnin mahdollistava
tietojarjestelma. Ainoa ehdoton kriteeri tietojarjestelmalle on Sahke2-sertifikaatti, jolloin
tietojarjestelmdssa on jarjestelmantoimittajan toimesta mietitty sahkoiseen arkistointiin
liittyvat seikat Sahke2-maardayksen mukaisesti. Talldin organisaation ei enaa tarvitse pohtia,

tarjoaako tietojarjestelma oikean tavan arkistoinnille.

Toisena tutkimuskysymyksena oli selvittaa, miten sdhkdiset asiakirjat saadaan siirrettya
rakennusvalvonnan tietojarjestelmasta sahkoiseen sadilytysjarjestelmaan.
Rakennusvalvonnan tietojarjestelma on mahdollista integroida markkinoilla oleviin Sdhke2-
sertifikaatin saaneisiin sahkdisen arkistoinnin jarjestelmiin. Rakennusvalvonnan
tietojarjestelmdssa on otettava kayttoon dokumenttiarkistoliitos, jonka kautta asiakirjat
saadaan metatiedotettua, leimattua seka allekirjoitettua ja lopulta siirrettya sahkoiseen
arkistoon. Dokumenttiarkistoliitoksen kaytossa olevat ominaisuudet riippuvat siitd, mihin

dokumenttienhallintajarjestelmaan integraatio tehdaan.

Rakennusvalvonta kdyttdaa Trimblen tarjoamia tietojarjestelmia, joten luontevin ratkaisu olisi
valita sahkoiseksi arkistoksi Trimblen ja Triplanin tarjoama sahkdisen arkistoinnin
pakettiratkaisu Tweb, joka sisdltaa tiedonohjaussuunnitelman, dokumenttienhallinnan seka
pysyvaisarkistoinnin. Taman arkistointiratkaisun sujuvuus Trimblen tietojarjestelman valilla

on jo ohjelmistotoimittajien toimesta ratkaistu ja tukee hyvin rakennusvalvonnan
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arkistoinnin tarpeita. Ratkaisussa on huomioitu rakennusvalvonnan toimintaymparisto
dokumenttienhallintaliitoksen kaytdssa olevien ominaisuuksien osalta. Lisaksi
arkistointiratkaisun kayttéonotto olisi kaikista nopein, kun kayttéénotto ei vaadi koko
kuntakohtaista arkistoinnin kayttéonoton prosessia. Yksikkokohtainen arkistointi ei
kuitenkaan ole tiedonhallinnan kannalta paras ratkaisu, joten rakennusvalvonnan

tietojarjestelma on jarkevampaa integroida keskitettyyn arkistointijarjestelmaan.

Parhaan keskitetyn arkistointiratkaisun sahkoiselle arkistoinnille tarjoaisi rakennusvalvonnan
tietojarjestelman integroiminen Innofactorin Dynasty-asianhallintajarjestelmaan, jota
laajennettaisiin pysyvaisarkistoinnin mahdollistavalla Dynasty Arkistolla. Dynasty-
asianhallintajarjestelmalld ja Dynasty Arkistolla on sama ohjelmistotoimittaja ja nama kaksi
ohjelmaa on suunniteltu toimimaan saumattomasti yhdessa, jonka vuoksi Dynasty Arkisto on
aina ajan tasalla Dynastyl0-asianhallintajarjestelman kanssa. Nama kaksi Dynasty-
jarjestelmaa ovat kaytettavyydeltdaan yhtenevat, jolloin kdyttdjan on helppo kayttaa
kumpaakin jarjestelmaa. Taman arkistointegraation myo6ta asianhallintajarjestelmassa
tuotetut rakennusvalvonnan asiakirjat olisivat I6ydettavissa myds rakennusvalvonnan
tietojarjestelman kautta, jolloin rakennusvalvonnan ty6 tehostuu, kun asiakirjoja ei tarvitse

etsia eri jarjestelmista.

Dynasty-asianhallintajarjestelmaan voidaan integroida Canon Sail6 -pysyvaisarkistointi.
Tassakin ratkaisussa toteutuisi keskitetty arkistointi, mutta useamman ohjelmiston
kokonaisuudessa on omat haasteensa. Rajapintojen toimivuus on ratkaisevassa asemassa
tallaisessa ratkaisussa, ettei jouduta tilanteeseen, jossa tehdaan kaksinkertaista tyota
asiakirjojen arkistoimisen suhteen. Haasteena on myos se, etta pienikin muutos yhdessa

jarjestelmassa voi aiheuttaa rajapintojen toimimattomuuden.

Canon Sailén hyva ominaisuus on, ettd sen kaikkia ominaisuuksia ei tarvitse ottaa kerralla
kayttoon. Siihen on mahdollista liittda vain organisaatiossa tarvittavia osia ja jarjestelmaa
voidaan myohemmin laajentaa. Canon S&il6 ja dokumenttienhallinta voidaan integroida
my06s suoraan rakennusvalvonnan tietojarjestelmaan, mutta kuten aiemmin on jo todettu,

keskitetty arkistointi palvelee rakennusvalvontaa paremmin.
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Kolmantena tutkimuskysymyksena oli selvittaa, mita organisaatiokohtaisia metatietoja
rakennusvalvonnan arkistoitava aineisto tarvitsee. Arkistoitavan tietoaineiston laadukas
metatiedottaminen on tarkeaa, jotta tiedonhaku on tehokasta. Esimerkiksi kaikki yksittaista
kiinteistoa koskevat asiakirjat voidaan hakea helposti kiinteistotunnuksen perusteella, kun

kiinteistotunnusta on kaytetty metatietona.

Séhke2-metatietomallista saadaan pakolliset metatiedot, mutta metatietojen
aineistokohtainen suunnittelu on tarpeen. Rakennusvalvonnan aineistolle on annettava
metatiedoiksi niita tietoja, joita tarvitaan aineiston Ioytamiseksi tietojarjestelmista ja
tulevaisuudessa verkkomyyntipalvelusta. Nditda metatietoja ovat luvan ja rakennuksen
yksildivat tiedot ja paikkatiedot. Mikali metatietojen antamista ei automatisoida, on
vahintaankin tarpeellista sopia yhteisista kdytanteistd metatietoja antamisessa, silla

jokaisella henkil6lla on omanlaisensa tapa kirjata tietoja.

Rakennusvalvonnalla on jo hyvat valmiudet sahkoéisen arkistoinnin aloittamiselle, kun
arkistointijarjestelman valinta ja kayttéonotto ovat ajankohtaisia. Toimintaymparistéssa on
Iahivuosina huomioitu sdhkoinen tulevaisuus ja lupaprosessi on mahdollista muuttaa heti

taysin sahkoiseksi, kun arkistointi aloitetaan.

Sahkadisen arkistointi tuo tarvetta prosessimuutoksien tarkastelulle. Arkistoitavia asiakirjoja
ei ole enaa tarve jattaa poydan kulmalle odottamaan arkistoimista, mutta sahkdisessa
arkistoinnissakin on suunniteltava, kuka arkistoinnin hoitaa ja milloin se hoidetaan.
Arkistointi ei kuitenkaan saa sanella organisaation toimintaa, vaan sen tulee olla

organisaation toiminnan tukena.

Arkistoinnin laatu paranee, jos arkistointiprosessia pystytdan automatisoimaan ja taman
mahdollistaa ohjelmistorobotiikka. Ohjelmistorobotiikan avulla on mahdollista
automatisoida rutiininomaisia tyotehtavia, kuten asiakirjojen arkistoon siirtoa.
Ohjelmistorobotiikan myota inhimillisia virheita ei padse syntymaan ja se vapauttaa
henkiloresursseja muihin tarkeimpiin tehtaviin. Ohjelmistorobotiikka saattaa kuitenkin tulla
kustannuksiltaan kalliiksi. Onkin kannattavaa miettia, voisiko robotiikkaa hyddyntaa

useamman kuin yhden prosessin automatisoinnissa.
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Sahkoéinen arkistointi tulee vaatimaan organisaation tydprosessien muutoksien tarkastelua.
Toimiva sdahkdinen kasittelyprosessi on tehokas, reaaliaikainen, luotettava, tietoturvallinen ja
tiedonsaanti on vaivatonta. Sahkoisen arkistoinnin myo6ta rakennusvalvonnan tyoprosessi
tehostuu, kun kaikki tarvittavat asiakirjat saadaan tarkasteltaviksi sahkoisina, eika itse
tuotettuja asiakirjoja tarvitse tulostaa. Myos rakennusvalvonnan asiakkaat hyotyvat
sahkodisesta arkistosta, kun saavat paikkariippumattomasti hoidettua luvan hakemiset taysin
sahkoisesti. Asiakkaalle hyoty nakyy myos kustannuksissa, kun heidan ei enada tarvitse
lahettaa lupapiirustuksia kopiolaitokselle tulostettavaksi. Sdhkdinen arkistointi mahdollistaa
tulevaisuudessa myds verkkomyyntipalvelun, jossa ei enaa tarvita valikasia

asiakirjatoimituksiin.
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6 Yhteenveto

Opinndytetyossa etsittiin vastauksia, millaisia vaatimuksia sahkoisen arkistoinnin
kayttoonotolle on, miten sahkoiset asiakirjat saadaan siirrettya rakennusvalvonnan
tietojarjestelmasta sahkoiseen sailytysjarjestelmaan ja mitd organisaatiokohtaisia

metatietoja rakennusvalvonnan asiakirjoille on annettava.

Sahkdisen asiakirjahallinnan teoriaan perehtyminen oli tyon toteutuksen kannalta
ensisijaisen tarkeda. llman sita olisi sahkoisen arkistoinnin vaatimukset jadaneet hamaran
peittoon. Teoriaa asiasta |6ytyi useista eri ldhteista ja kokonaiskuvan hahmottaminen
osoittautuikin yllattavan vaikeaksi, koska tietoa oli kasattava usean eri ohjeen, maarayksen
ja asetuksen kautta. Lisaksi osa ohjeistuksista oli selkedsti jo vanhentunutta ja osan
voimassaolosta oli epaselvyytta. Opinndytetydssa saatiin kuitenkin selville tarkeimmat
vaatimukset julkishallinnon organisaatiolle ja erityisvaatimukset rakennusvalvonnan
sahkaisille asiakirjoille. Nama vaatimukset ovat pohjana sahkdisen arkistoinnin
tietojarjestelman hankinnalle, tiedonohjaussuunnitelman laatimiselle seka asiakirjojen

metatiedoille.

Opinndytetyon tekeminen opetti ymmartamaan, ettei yksinkertaiselta asialta kuulostava
arkistointi olekaan niin yksinkertaista. Se sisaltaa sahkoisessa maailmassa toteutettuna
paljon tiedon hallintaa, suunnittelua ja seka tietojarjestelmien yhteen toimivuuden
varmistamista. Ohjelmistorobotiikan hyédyntaminen rakennusvalvonnan
arkistointiprosessissa ei olisi ensimmaisena tullut mieleen, mutta tdma mahdollisuus on

erittdin mielenkiintoinen ja siitd saisikin hyvan jatkotutkimusaiheen.
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Liite1/1

Liite 1: Aineistonhallintasuunnitelma

Tutkimuksellinen ty6:

Opinndytetyossa aineistoa syntyy vahan. Aineisto koostuu tyon aikana kerattavista
muistiinpanoista seka itsetehdyistd havainnekuvista ja prosessikaavioista. Aineistoa kertyy myos

tyota varten otetuista tietojarjestelman kuvakaappauksista.

Kaikki opinnaytetydprosessissa kertyvat aineistot sailytetdan henkilékohtaisen tietokoneen C-
asemalla ja ne kopioidaan paivittdin usb-muistitikulle. Osa aineistosta sijaitsee myds tyokoneella,

josta aineisto on tallennettu muistitikulle.

Aineistoa ei tarvitse tuhota sailytysajan jalkeen, koska se ei sisalla henkil6tietoja tai muita

luottamuksellisia tietoja.

Opinndytetyon aineistoa sadilytetdan yhden vuoden ajan tyon hyvaksymisesta.



